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Ledningspolicy

(Styrelseméte i Férvaltnings AB Framtiden 2015-12-09)

Samspel mellan Férvaltnings AB Framtiden och dotterbolagen

Da dotterbolagen leds av separata styrelser tillsatta av kommunfullmaktige ar det av stor betydelse att det
enskilda bolagets styrelse, i sitt beslutsfattande beaktar koncernmassiga effekter och stravar efter
koncernmaéssiga samordningsvinster.

Dotterbolagen ska i kontinuerlig dialog med moderbolaget definiera sina unika kdrnvarden. Omraden sasom
marknadsféring/information, gemensamma utvecklingsprojekt, IT-utveckling, upphandling och ink6p, byggande
och projektutveckling ska fullt ut samordnas for att uppna kostnadseffektiva och optimala forutsattningar.
Hantering av specifika samordningsomraden omhandertas genom koncernens affarsplan alternativt genom
koncerngemensamma utvecklingsprojekt. Koncerngemensamma samordnande funktioner ska om inte sarskilda
skal foreligger nyttjas av bolaget.

De grundlaggande forutsattningarna for samordning inom koncernen etableras pa foljande satt;

e Forvaltnings AB Framtidens koncernledning bildar tillsammans med dotterbolagens VD ett VD-rad.
Ordférande ar moderbolagets VD. VD-radet har till uppgift att kontinuerligt diskutera och initiera
koncerngemensamma fragor. VD-radet fattar gemensamt beslut i fragor som faller inom ramen for
respektive VD:s mandat. | de fall VD-radet inte ar 6verens sa fattar Forvaltnings AB Framtidens VD beslut i
dessa koncerngemensamma fragor. VD-radets beslut ska protokollforas i ett sarskilt beslutsprotokoll.

e Dotterbolagets styrelse och foretagsledning beslutar i fragor som ror det enskilda bolagets unika kdrnvarden
och strategier for att na uppstallda mal. Arbetet forutsatts alltid ske inom ramen for bolagets dgardirektiv.
Moderbolaget kan om behov uppstar dela ut sarskilda uppdrag till bolaget, som bolaget utéver sin ordinarie
verksamhet forvantas ta ett sarskilt koncernmassigt ansvar for.

e For att underlatta snabb kommunikation och god samordning inom koncernen bereds Forvaltnings AB
Framtidens VD eller av VD utsedd ersattare, tillfdlle att ndrvara och yttra sig vid dotterbolagens
styrelsesammantraden. | de fall Férvaltnings AB Framtidens VD, eller av VD utsedd ersattare, har en
avvikande uppfattning i en specifik fraga ska detta foras till styrelseprotokollet.

Agarfrégor

Innan beslut fattas i nedanstaende fragor i dotterbolaget ska samrad dga rum med Forvaltnings AB Framtiden:

e Bolagets affars-/verksamhetsplan avstams arligen i anslutning till budgetarbetet for att na uppstallda mal.
Detta ska ske fore dotterbolagets styrelsebeslut.

e Organisationsférandringar av vasentlig betydelse.

e Tillsattande av VD i dotterbolag samt till VD direktrapporterande personer tillhérande bolagets
ledningsgrupp.

e Betydande personalférandring.

e Avtal eller andra fragor av vasentlig betydelse for verksamheten eller av principiell betydelse for
Framtidenkoncernen.

Fore beslut i verksamheten som ar av principiell beskaffenhet eller annars av storre vikt ska dotterbolaget
inhamta koncernstyrelsens stdllningstagande.
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Beslut fattas i nedanstaende fragor av Férvaltnings AB Framtidens styrelse och pa dotterbolagets bolagsstamma:

¢ Innehallet i bolagsordning.
e Faststdllande av dgardirektiv.
e Dispositioner av vinst eller forlust.

Beslut fattas i nedanstaende fragor av Kommunfullmaktige:
e Val av styrelseledamoter och suppleanter.

e Val av revisorer samt suppleanter.
e Faststdllande av bolagsordning.

Meddelande om moderbolagets stdllningstagande

Forvaltnings AB Framtidens stéllningstagande i dgarfragor meddelas skriftligt till VD i berort dotterbolag och
dokumenteras hos moderbolaget.
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Policy for behandling av personuppgifter

vid uthyrning av bostader

(Styrelseméte i Férvaltnings AB Framtiden 2015-12-09)

1. En gemensam god sed

| ett bostadsfoéretags uthyrningsverksamhet forekommer i olika sammanhang uppgifter som ar knutna till
enskilda fysiska personer. Det kan vara fraga om uppgifter som tas in i hyresavtal eller som i 6vrigt [amnas i
samband med kontraktstecknandet eller senare under hyresférhallandet.

Ibland &r det nédvandigt att behandla personuppgifter utan att det finns nagot hyresforhallande. Detta ar fallet
nar en person soker en bostad hos hyresvarden, men dven sedan ett hyresforhallande har upphért. En effektiv
och andamalsenlig forvaltning forutsatter att hyresvarden kan behandla uppgifterna pa ett systematiskt satt.
Behandlingen sker oftast i automatiska datasystem.

For all sddan behandling géller bestammelserna i personuppgiftslagen (Pul). Lagen har till syfte att skydda
manniskor mot att deras personliga integritet krdnks genom registrering av personuppgifter. For vidare
information om PuL hanvisas till www.datainspektionen.se och inspektionens skriftserie Datainspektionen
informerar.

| syfte att skapa en gemensam god sed for behandlingen av personuppgifter pa bostadshyresmarknaden har
Fastighetsdagarna och SABO tagit fram denna branschéverenskommelse. Arbetet har skett i samverkan med

Hyresgistforeningen Riksforbundet. Overenskommelsen ar i frsta hand tillimplig p3 Fastighetsdgarnas och
SABO:s medlemmar. Ingenting hindrar dock att dverenskommelsen tillimpas dven av andra bostadsforetag.

2. Vissa centrala begrepp

For alla inom en fastighetsférvaltning som handlagger fragor som ror enskilda hyresgaster och bostadssokande
ar det viktigt att kdanna till innebérden av vissa centrala begrepp i PulL.

Med personuppgifter menas all slags information som direkt eller indirekt kan hanféras till en fysisk person som
ar i livet. Som exempel pa direkt hanforliga personuppgifter kan namnas namn och personnummer. En indirekt
hanforlig uppgift ar t.ex. lagenhetsnummer.

Med behandling av personuppgifter avses varje atgard eller serie av atgarder som vidtas i fraga om
personuppgifter, vare sig det sker pa automatisk vag eller inte. Det kan vara fraga om att till exempel ta in,

registrera, lagra, komplettera eller andra uppgifter.

Med personuppgiftsansvarig avses den som ensam eller tillsammans med andra bestdmmer dndamalen med
och medlen for behandlingen. | detta sammanhang ar det alltsa hyresvarden.

Med personuppgiftsbitrédde avses den som behandlar personuppgifter for den personuppgiftsansvariges rakning,
t.ex. en extern stdrningsjour.
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3. Information till den registrerade

En betydelsefull del for skyddet av den enskildes integritet ar att han eller hon kdnner till vilka uppgifter som
behandlas. Den registrerade, en bostadssokande eller en hyresgast, ska darfor alltid informeras om vilken
behandling som gors. Denna information ska ldmnas sjdlvmant av hyresvarden. Exempel pa hur informationen
kan utformas finns i bilaga 1 och 2.

Den registrerade har dven alltid ratt att efter ansdkan fa ett registerutdrag 6ver den information om honom eller
henne som hyresvarden har och dessutom ratt att fa ett sddant utdrag gratis en gang om aret. Om uppgifterna
ar felaktiga har den registrerade ratt att fa de felaktiga uppgifterna dndrade.

4. Riktlinjer for behandling av personuppgifter
4.1 Inledning

Grundlaggande for all behandling ar att de personuppgifter som behandlas ska vara adekvata och relevanta i
forhallande till andamalen med behandlingen och att inte fler personuppgifter behandlas an som ar nédvandigt.

En viktig aspekt ar ocksa att lampliga sdkerhetsatgarder vidtas. Sarskilda inskrankningar galler dartill generellt for
behandling av kansliga uppgifter och brottsuppgifter. Riktlinjerna inleds darfér med ett atergivande av PulL:s
foreskrifter om sakerhetsatgarder och med en framstélining om hur ett bostadsforetag bor hantera kansliga
uppgifter och brottsuppgifter. Darefter ges riktlinjer om hur personuppgifter bor hanteras i olika skeden av
uthyrningsverksamheten.

4.2 Sdkerhetsdatgdrder

Den personuppgiftsansvarige ska vidta lampliga tekniska och organisatoriska atgarder for att skydda de
personuppgifter som behandlas. Atgarderna ska astadkomma en sakerhetsniva som &r lamplig med beaktande
av

a) de tekniska majligheter som finns,

b) vad det skulle kosta att genomféra atgarderna,

c) de sarskilda risker som finns med behandlingen av personuppgifterna, och

d) hur pass kansliga de behandlade personuppgifterna ar.
Nar den personuppgiftsansvarige anlitar ett personuppgiftsbitrade, ska den personuppgiftsansvarige forvissa sig
om att personuppgiftsbitradet kan genomféra de sakerhetsatgarder som maste vidtas och se till att
personuppgiftsbitradet verkligen vidtar atgarderna.

Datainspektionen har gett ut allmanna rad om sikerhet for personuppgifter.

4.3 Kénsliga uppgifter

4.3.1 Principiellt forbud
Det ar enligt PulL i princip forbjudet att behandla kansliga uppgifter. | PuL definieras vissa slag av uppgifter som
kdnsliga. Det ar uppgifter som avsléjar
¢ ras eller etniskt ursprung
e politiska asikter
¢ religios eller filosofisk Gvertygelse
* medlemskap i fackforening
och fragor som ror
e halsa eller
e sexualliv
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Det ar viktigt att komma ihdg att forbudet inte bara galler behandling som direkt avslojar eller rér nagot av de
angivna forhallandena utan dven behandling som innebér att sddana férhallanden indirekt kan utldsas. T.ex. kan
en uppgift om att en hyresgast har en tillfallig adress till ett behandlingshem indikera att hyresgasten har
missbruksproblem. Det kan dven avse en sa pass enkel uppgift som 6nskan om anpassat boende, eftersom detta
kan vara en indirekt uppgift om halsa.

4.3.2 Undantag endast med uttryckligt samtycke

Undantag fran forbudet far enligt PuL bland annat géras om behandlingen sker med samtycke fran den som
uppgiften avser. Endast den omstandigheten att den registrerade har lamnat en uppgift innebar inte att
samtycke finns. Samtycket ska vara uttryckligt. | en fastighetsforvaltning bor generellt tillimpas den ordningen
att en kénslig uppgift aldrig registreras utan skriftligt samtycke.

Lamnas samtycke, ska uppgiften hallas skild fran 6vriga uppgifter om den registrerade pa det satt att den ar
tillganglig endast for den som behdéver ha tillgang till uppgiften for att kunna fullgéra sin arbetsuppgift. Exempel
pa anteckningar som normalt bara ska vara tillgédngliga for sadana handlaggare ar att en hyresgéasts bostad ar
handikappanpassad eller att anstand med betalning av hyra medgetts av halsoskal.

Denna policy ar godkand av styrelsen i AB Framtiden vid styrelseméte 2011-05-17.

4.4 Brottsuppgifter

4.4.1 Principiellt forbud

Uppgifter om brott, dven enkla anteckningar, far enligt PuL inte behandlas av andra an myndigheter. Med brott
avses inte bara att nagon ar domd i ett brottmal utan dven en misstanke om brott omfattas av férbudet. Det
racker med att misstanken om brott finns hos hyresvarden eller nagon som representerar hyresvarden, t.ex. en
anstalld. Den registrerade behover inte ha blivit foremal for polisanmalan, atal eller rattegang. Ett kommunalt
bostadsforetag ar i detta sammanhang inte att betrakta som en myndighet.

4.4.2 Undantag for tillvaratagande av rattsliga ansprak

Trots forbudet far enstaka brottsuppgifter behandlas, om det behovs for att ta tillvara ett rattsligt ansprak, till
exempel néar brottsligheten utgor grund for uppsagning av ett hyresavtal. Uppgifterna ska hallas skilda fran
ovriga uppgifter om den registrerade pa det satt att de ar tillgangliga endast fér den som behover tillgang till
uppgiften for att kunna fullgéra sin arbetsuppgift, t.ex. den som arbetar med uppsagningsarenden. Nar
uppgifterna inte langre behovs for sitt andamal ska de raderas.

Hyresvarden maste fortlépande géra en bedomning av hur lange brottsuppgifter behover sparas. Uppgifter som
behandlas for att senare kunna anvandas i ett uppsagningsarende ska omgaende raderas nar de inte langre kan
goras gallande rattsligt. Har t.ex. hyresgdsten genom en laga kraft dgande dom frikants for ett brott som annars
skulle ha kunnat leda till uppsédgning, ska tidigare gjorda anteckningar om brottsmisstanken raderas. Uppgift om
den frikdnnande domen far inte antecknas.

Det forekommer ibland att hyresgaster upptrader hotfullt och dven utévar vald mot hyresvardens anstéllda utan
att detta behover féranleda en uppsagning av hyresavtalet eller annat rattsligt ansprak. Brottsuppgifterna far da
inte antecknas, men detta hindrar inte att man gér en anteckning t.ex. om att en anstalld inte bér vara ensam
vid besok hos hyresgasten.

4.5 Behandling av personuppgifter vid uthyrning

| det foljande ges riktlinjer om hur personuppgifter bor hanteras i olika skeden av en uthyrning. Dessa skeden ar:
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* Ndr bostad soks

¢ Nar hyresforhallandet borjar

¢ Nar hyresforhallandet pagar

o Nar hyresforhallandet har upphort

4.6 Ndr bostad soks

Personuppgifter far behandlas for att ge bostadssdkande mojlighet att géra en ansdkan eller en intresseanmaélan
om bostad hos hyresvarden.
4.6.1 Behandling av personuppgifter vid ansékan/intresseanméalan om bostad

Endast uppgifter som ar nédvandiga for att hyresvarden ska kunna ta stallning till bostadssékandens 6nskemal
om bostad far behandlas. Flertalet uppgifter kan inhamtas fran den sdkande sjalv. Normalt kan
sokanden/medsokanden lamna uppgifterna i sarskilt formuldr som tillhandahalls av hyresvarden, antingen pa
papper eller elektroniskt, t.ex. via en hemsida. Formularen ska innehalla en informationstext om den behandling
av personuppgifter som kommer att ske. Exempel pa hur texten kan utformas finns i bilaga 1.

Foljande personuppgifter far normalt anses vara nédvandiga att behandla i samband med ansdkan eller anmélan
om intresse for bostad:
Sokandes/medsdkandes
e Namn
¢ Fodelsedatum (fodelsear, -manad och -dag)
e Adress
¢ Telefonnummer
¢ E-postadress
¢ Ekonomiska forhallanden
 Onskat boende (ldgenhetsstorlek, anpassat boende, t.ex. dldreboende eller studentldgenhet, eller annat
6nskemal)
» Boendeforhallanden vid tidpunkten fér ansékan/intresseanmalan i form av
- hyresratt, med uppgift om hyresvardens namn, adress och telefonnummer samt referensperson hos
hyresvarden
- bostadsratt, med uppgift om kontaktperson i bostadsrattsforeningens styrelse
- egnahem, med uppgift om fastighetsbeteckning
- annat boende, med uppgift om referenser
¢ Arbetsgivares namn, adress och telefonnummer samt uppgift om referensperson hos arbetsgivaren

4.6.2 Behandling av personuppgifter nar sokanden star i tur for ett erbjudande om bostad

N&r behandlingen av ansdkan/intresseanmélan kommit sa langt att sokanden/medsdkanden kan komma i fraga
for en bostad behover hyresvarden normalt gora en kontroll av om sokanden(a) uppfyller de krav som
hyresvarden staller pa en hyresgéast. For detta dndamal kan hyresvarden utover tidigare lamnade uppgifter ocksa
behova registrera uppgift om personnummer eller samordningsnummer (for ej folkbokférd), om inte
sokanden(a) redan i ansdkan/intresseanmalan frivilligt lamnat denna uppgift. Uppgift om personnummer behévs
t.ex. for att kunna ta en kreditupplysning pa sékanden. Undantagsvis kan uppgifter fran domstol,
kronofogdemyndighet eller annan myndighet behdvas. Observera dock férbudet mot registrering av kadnsliga
uppgifter och brottsuppgifter.
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For att hyresmarknaden ska fungera effektivt for bostadssdkande, hyresgaster och hyresvardar forutsatts att
utbyte av uppgifter om bostadssdkande kan ske pa ett smidigt satt mellan hyresvardarna. Hyresvarden far
inhdmta uppgifter fran referenspersoner som anges i ansékan/anmalan. Den hyresvard som i egenskap av
referensperson far en forfragan om en bostadssokande bor fore ett utlamnande av uppgifter ha forvissat sig om
att han eller hon ocksa har angetts som referensperson i ansékan/intresseanmalan. | 6vrigt far uppgifter fran
andra fysiska personer inhamtas endast med uttryckligt samtycke fran sokanden(a).

Exempel pa uppgifter som kan inhdmtas och registreras ar uppgifter om hur sékanden(a) skott sitt boende saval
vad géller hyresbetalningar som i 6vrigt. Anteckningar om eventuell tidigare misskdtsamhet bor vara kortfattade
och far inte innehalla brottsuppgifter eller varderande, krankande eller i 6vrigt diskriminerande omdémen och
formuleringar.

Vad som nu har sagts géller pd motsvarande satt i fraga om inhamtande av uppgifter fran andra referens-
personer an hyresvardar, t.ex. en arbetsgivare nar det galler uppgifter om anstallning och 16n.
4.6.3 Gallring, bevarande samt férbud mot utldmnande i visst fall

Personuppgifter far bara behandlas under den tid som ansdkan ar aktuell. Detta innebar att samtliga
personuppgifter ska gallras nar den bostadssokande har meddelat att han eller hon inte langre 6nskar kvarsta
som sokande. Detsamma géller om ansdkan om bostad avslas.

Grundas ett avslagsbeslut pa att sokanden inte kunnat godtas som hyresgast pa grund av misskétsamhet i ett
tidigare boende, far dock uppgift om sékandens namn, fodelsedatum, beslut om avslag samt kortfattad uppgift
om arten av misskétsamheten, utom brottsuppgifter, bevaras under en tid av tre manader.

For offentligt dgda bostadsforetag kan bestammelser i forfattning, t.ex. tryckfrihetsforordningen eller arkivlagen,
eller beslut fran arkivmyndighet innebara att uppgifterna inte far gallras eller att de ska bevaras under langre tid
an tre manader. Da tillampas inte riktlinjerna i foregaende stycke.

4.7 Ndr hyresférhallandet bérjar

4.7.1 Behandling av personuppgifter vid tecknande av hyresavtal
Tecknas hyresavtal med den bostadssokande och eventuell medsdkande ska i princip samtliga inhdamtade
uppgifter som inte langre behovs gallras. Uppgifter som normalt inte behovs efter avtalstecknandet &r sadana
som ror tidigare boendeférhallanden, arbetsgivare och uppgifter i 6vrigt som inhdmtats foér att kunna bedéma
sokandens kvalifikationer som hyresgast, t.ex. inkomstuppgifter och kreditupplysningsuppgifter. En hyresvard
har ratt att i hyresavtalet registrera foljande uppgifter om hyresgasten/medhyresgasten:

e Namn

® Personnummer eller samordningsnummer (for ej folkbokford)

e Adress

e c/o adress, i vissa fall endast med uttryckligt samtycke, se nedan

¢ Telefonnummer

¢ E-postadress

¢ Forekomst av sakerhet (t.ex. borgensman)

* Forekomst av forvaltare/god man

e Autogiro

¢ Boendeform/-kategori

Uppgift om c/o adress som kan avsl6ja en kanslig uppgift om hyresgasten, t.ex. anstaltsvistelse, far inte
antecknas utan uttryckligt samtycke. Motsvarande galler i fraga om boendeform eller boendekategori.
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4.7.2 Information

Vid upprattande av ett hyresavtal ska hyresgasten upplysas om vilka behandlingar av dennes personuppgifter
som kommer att goras under hyresférhallandet. Informationen kan vara skriftlig eller muntlig, men eftersom
hyresvarden har bevisbérdan for att information har lamnats ar det [ampligt med skriftlig information.

Den som ansvarar for behandlingen, dvs. hyresvarden, ar skyldig att sjalvmant ldmna séddan information.

Information till hyresgdsten i samband med kontraktstecknandet kan utformas som en bilaga till kontraktet.
Exempel pa hur texten kan utformas finns i bilaga 2.

4.8 Ndr hyresférhallandet pagar

4.8.1 Personuppgifter som far behandlas
En hyresvard har ratt att under hyresforhallandet behandla dels uppgifter som registrerats vid tecknandet av
hyresavtalet, dels ytterligare uppgifter som ar relevanta for hyresforhallandet. Exempel pa ytterligare uppgifter
ar sddana som avser

¢ betalningsférsummelser

e storningar i boendet

e asidosattande av sundhet, ordning och gott skick.

* meddelande till socialndmnd i anledning av betalningsforsummelser

e eller stérningar

Behandling av sadana uppgifter ar tillaten, om det sker for att tillvarata eventuella rattsliga ansprak, till exempel
for att kunna gora eller fullfolja en uppsagning eller driva in en hyresfordran. Uppgifterna ska dock hallas skild
fran 6vriga uppgifter om hyresgéasten pa det satt att atkomsten till uppgifterna ska begransas till de anstéllda
som behover ha tillgang till uppgifterna for att kunna fullgéra sina arbetsuppgifter, till exempel de som arbetar
med uppsagnings- och indrivningsdrenden eller den som annars har till sarskild uppgift att ta personlig kontakt
med hyresgasten i anledning av betalningsférsummelser eller stérningar.

Observera de restriktioner som galler for behandling av kdnsliga uppgifter och brottsuppgifter, se avsnitten 4.3
och 4.4.

4.8.2 Sarskilt om behandling av uppgifter om stérningar i boendet

Registrering av stérningar far innehalla beskrivning av handelser och iakttagelser som gjorts. Varderande,
krankande eller i 6vrigt diskriminerande omdémen och formuleringar far inte under nadgra omstandigheter
forekomma. Namnet pa den som gjort en anmalan om storning far registreras endast med anmalarens
samtycke. Vill anmalaren inte uppge sitt namn far uppgift om pastadd storning registreras endast om
hyresvarden bedémer att det finns fog for anmalan.

Uppgifter om stérningar kan uppfattas som integritetskrankande. En uppgift om stérning som inte inom viss tid
fran det att den antecknades féranlett hyresvarden att vidta nagon atgard for att fa hyresférhallandet att
upphora bor darfor raderas. Som riktmarke bor gélla att storningsanteckningar dldre &n tva ar inte bor
férekomma.
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4.8.3 Extern stornings- eller trygghetsjour

Om hyresvarden anlitar extern stérnings- eller trygghetsjour ska ett skriftligt avtal (personuppgiftsbitradesavtal)
mellan hyresvirden och jouren uppréttas. | det avtalet ska det sarskilt foreskrivas att jouren far behandla
personuppgifterna bara i enlighet med instruktioner fran den personuppgiftsansvarige och att
personuppgiftsbitradet ar skyldigt att vidta de sdkerhetsatgarder som foreskrivs i PuL, se avsnitt 4.2, samt iaktta
riktlinjerna i denna branschéverenskommelse.

4.9 Ndr hyresférhallandet har upphért

4.9.1 Gallring™
Det grundlaggande kravet i PuL ar att personuppgifter bara far bevaras sa lange det ar nédvandigt med hansyn
till andamalet med behandlingen. Nar ett hyresférhallande har upphort bor darfér som huvudregel gélla att
gallring av personuppgifterna ska ske. Undantag fran huvudregeln far goras i féljande fall:
» Uppgifter i hyresavtal med tillhérande handlingar far sparas sa lange det ar nodvandigt for att bevaka
kvarstaende fordringar som ror hyresférhallandet.
e Betraffande hyresgést vars hyresférhallande upphért pa grund av hans eller hennes misskotsamhet far
uppgift om namn, personnummer, hyresobjektet, avflyttningstidpunkt samt kortfattad uppgift om
avflyttningsorsak, utom brottsuppgifter, sparas i hogst tva ar efter det att hyresforhallandet har upphort.

For offentligt dgda bostadsforetag kan bestammelser i forfattning, t.ex. tryckfrihetsforordningen eller arkivlagen,

eller beslut fran arkivmyndighet innebara att uppgifterna inte far gallras eller att de ska bevaras under langre tid
an tva ar. Da tillampas inte riktlinjerna i foregaende stycke.

! Tillimpningsforeskrifter/rutiner utarbetas gemensamt av bolagen och ska vara skriftliga. Samrad ska ske med arkivmyndigheten.
Utgangspunkten ar att framst ta tillvara skyddsintressen i PuL.
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Bilaga 1

Information om behandling av personuppgifter nar bostad soks

De personuppgifter som du lamnar i ansékan/intresseanmilan kommer att behandlas i den utstrackning som behévs for att
kunna géra en bedémning av om du kan godtas som hyresgast. Darfér behovs uppgifter fran personer som kan uttala sig om
dig. Genom att lamna uppgifter om referenspersoner medger du att uppgifter far inhdmtas fran dessa personer. Uppgifter kan
ocksa komma att inhamtas fran kreditupplysningsinstitut och myndigheter.

Uppgifterna kommer endast att behandlas inom bostadsféretaget. Du har ratt att gratis en gang om aret fa besked om vilka
personuppgifter om dig som behandlas och hur de behandlas. Du kan ocksa begira rattelse av de personuppgifter som
behandlas.

Personuppgifterna om dig kommer bara att behandlas under den tid som din ansékan ar aktuell. Detta innebar att samtliga
personuppgifter kommer att gallras nar du har meddelat att du inte langre 6nskar kvarsta som bostadssokande. Detta giller
ocksa om din ansokan om bostad avslas. Om skélet till att ansékan avslagits ar att du inte kunnat godtas pa grund av
misskotsamhet i ett tidigare boende, bevaras dock uppgifterna under tre manader efter avslagsbeslutet.
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Bilaga 2

Bilaga till hyresavtal

Information till hyresgast om behandling av personuppgifter
och skriftligt samtycke

De personuppgifter som du lamnar till hyresvarden i samband med att du tecknar hyresavtal kommer att behandlas i den
utstrackning som behdvs for att kunna fullgéra avtalet. Det kan gélla hyresaviseringar, hyresférhandlingar, information till
hyresgasterna och annat som hér till den |8pande férvaltningen. Aven personuppgifter som inhdmtats under hyresférhallandet
kan komma att behandlas, sdsom uppgifter om betalningsférsummelser och stérningar i boendet.

Dina personuppgifter kan ocksa komma att lamnas ut till organisation eller férening som hyresvarden ar medlem i samt andra
foretag och organisationer som hyresvarden samarbetar med i sin fastighetsforvaltning, t.ex. organisation av hyresgaster.

Du har ratt att gratis en gang om aret fa besked om vilka personuppgifter om dig som behandlas och hur de behandlas. Du kan
ocksa begara rattelse av de personuppgifter som behandlas.

Jag samtycker till att hyresvarden behandlar personuppgifter om mig i enlighet med det ovanstaende.

Ort och datum Namn
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Projekt- och Investeringspolicy

(Styrelseméte i Férvaltnings AB Framtiden 2015-72-09)

Inledning och syfte

Forvaltnings AB Framtidens projekt- och investeringspolicy skall sékerstalla att nyproduktion, underhall,
ombyggnation och rivning samt kdp och férséljning av fastigheter genomférs &ndamalsenligt och
kostnadseffektivt.

Begreppen projekt och investering avser storre atgarder i fastigheterna som vanligen paverkar framtida
intakter och kostnader oberoende av hur atgarden bokfors. | projekt- och investeringspolicyn benamns
dessa atgarder som projekt. Projekt- och investeringspolicyn och ddrmed sammanhangande riktlinjer
faststalls arligen av Forvaltnings AB Framtidens styrelse och revideras vid behov.

Policy
« Projekt- och investeringspolicyn galler for Forvaltnings AB Framtiden och dess dotterbolag

% Policyn omfattar projekt i form av nyproduktion, rivning, underhall, om- och tilloyggnad samt
kop och forséljning av fastigheter.

% Projekten ska vara affarsmassiga vilket bland annat innebar att de ska vara andamalsenliga och
kostnadseffektiva. Med affarsmassighet avses samma definitioner som i Lagen om allmannyttiga
kommunala bostadsaktiebolag.*

% Projekt ska vara [donsamma ur ett fastighetsekonomiskt perspektiv. Lonsamheten definieras i en
l6nsamhetskalky! utifran en vardering av ett langsiktigt forvantat kassaflode, med en relevant
kalkylranta. Om inte fastighetsekonomisk lonsamhet kan uppnas, ska projektets genomfoérande
motiveras med andra hansyn.

+ Hyreslagen om hyresgasters godkénnande vid renovering ska foljas. Darutéver ska dialogen
med hyresgaster anpassas till det enskilda projektet. Hyresgéastdialogen ar viktig och en
framgangsfaktor i investeringar/projekt.

< Hyresnivan for bostader efter genomfort projekt ska baseras p& en marknadsbeddémning av
projektet och omradet.

% Goteborgs stads riktlinjer for gemensam byggprocess ska féljas. (GBP)

< Beslutshandling for projekt ska tas fram i enlighet med nedanst&ende riktlinjer.

* | lagen om allmannyttiga kommunala bostadsaktiebolag star att "bolagen ska bedriva sin verksamhet
enligt affarsméssiga principer. Bolagen ska ha marknadsmassiga avkastningskrav." Exempel som
namns i forarbetena till lagen ar att "foretagen ska tillampa ett affarsmassigt beteende och en korrekt
prissattning, vilket innebér att foretagen maste gora noggranna ekonomiska analyser och kalkyler innan
en atgard vidtas. Bolagen ska dvervaga om det pa sikt kan forvantas leda till minst lika hog vinst att vidta
atgarden som att lata bli. De kommunala bostadsaktiebolagen ska agera rationellt och ligga pa

foretagsekonomiska nivaer nar det galler intékter och utgifter."
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Avvikelse fran policyn

For projekt 6ver 15 mnkr beslutar styrelsen for Forvaltnings AB Framtiden om eventuella avsteg fran
policyn. For projekt under 15 mnkr beslutar respektive dotterbolags styrelse om eventuella avsteg ifran
policyn.

Riktlinjer

Inledning

Dessa riktlinjer syftar till att konkretisera projekt- och investeringspolicyn.

Projekt for information till styrelsen i Férvaltnings AB Framtiden

Information ska lamnas till Forvaltnings AB Framtidens styrelse om alla kép och forsaljningar av
fastigheter samt delar av fastigheter om kopeskillingen uppgar till mer &n 3 men mindre an 15
mnkr. Motsvarande belopp galler vid tecknande av tomtrattsavtal dar avgaldsunderlaget uppgar till

mellan 3 och 15 mnkr. Informationen kan ske i efterhand.

Projekt som skall understéllas Forvaltnings AB Framtidens styrelse for beslut
Projekt som enligt definitionen i policyn omfattar 15 mnkr eller mer ska understéllas Forvaltnings
AB Framtidens styrelse for beslut. Med projekt avses har atgarder i en eller flera fastigheter som

utfors i ett sammanhang eller som handlas upp som ett sammanhangande projekt.

Projekt som planeras upprepas med likvardig utformning i etapper inom ett geografiskt samlat
omrade, ska understallas Forvaltnings AB Framtidens styrelse for inriktningsbeslut, om etapperna

sammanlagt uppgar till mer &n 50 mnkr.

Beslutshandlingar till Forvaltnings AB Framtidens styrelse

En beslutshandling ska upprattas som beskriver projektets syfte och mal, omfattning, ekonomiska
forutsattningar och risker for att malen inte nas. Till handlingen bifogas en I6nsamhetskalkyl ur ett
fastighetsekonomiskt perspektiv. Om inte fastighetsekonomisk Ionsamhet uppnas i kalkylen, ska
projektets genomforande motiveras med andra hansyn. Exempel pa sadana hansyn kan vara
ekonomiska konsekvenser som inte Ibnsamhetskalkylen omhandertar, men det kan ocksa vara
lagkrav, sociala eller ekologiska motiv som pa sikt skapar Idnsamhet ur bolagets perspektiv och
som starker bolagets varumarke. | styrelsearendet ska framga hur projektet avses hanteras i
balans- och/eller resultatrakning och om ett eventuellt nedskrivningsbehov uppstar. Uppstar en
nedskrivning, skall denna motiveras. Mallar som anvands till beslutshandlingar och
Ionsamhetskalkyler avseende ny- och ombyggnad av bostader och lokaler tillhandahalls av
Forvaltnings AB Framtiden. Vid projekt dar mallarna inte ar tilldampbara, upprattas handling och

kalkyl av respektive dotterbolag.
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Vid ett inriktningsbeslut ska beslutshandling upprattas som beskriver projektets syfte, omfattning,
ekonomiska forutsattningar och vilka atgarder som planeras i olika etapper. En éversiktlig och

preliminar Idnsamhetskalkyl ur ett fastighetsekonomiskt perspektiv och en preliminar bedémning
av omfattningen av ett eventuellt nedskrivningsbehov pa det sammanlagda utfallet av etapperna,

ska bifogas handlingen. Varje etapp behandlas darefter som ett ordinarie styrelsedrende.

Kalkylranta for [Ionsamhetskalkyl

I mallarna for I6nsamhetskalkyler ingar en kalkylrédnta som Forvaltnings AB Framtiden reviderar
en gang per ar eller vid behov. Kalkylrantan beslutas i VD-radet och informeras i styrelsen for
Forvaltnings AB Framtiden.

Uppfdljning av beslutade projekt

Prognos over slutkostnaden i tidigare styrelsebeslutade projekt ska redovisas for styrelsen vid
tre tillfallen per ar. Beslutad projektkostnad och prognostiserad slutkostnad ska redovisas
exklusive index. Detta géaller inte inriktningsbeslut, dar etapperna foljs upp var och en for sig.
Uppgar skillnaden mellan beslutat belopp och prognosticerat belopp till mer an 5 %, skall en
skriftlig kommentar lamnas.

Sarskild avvikelserapport skall foredras for styrelsen i Forvaltnings AB Framtiden om

7

« avvikelsen dverstiger + 25 % dyrare projektkostnad, och projektet inte ar majligt att stoppa
% projektet far vasentligt andrat innehall vilket till exempel kan innebara andrade atgarder till mer
an 25 % av tidigare omfattning, och projektet inte ar mgjligt att stoppa.
« projektet har beddmts understiga 15 mnkr och har darfér inte godkants av Framtidens
styrelse, men har vid uppféljning befunnits éverstiga 15 mnkr.
Om nagon av de tre ovanstdende punkterna ar uppfyllda samtidigt som projektet gar att stoppa,

ska nytt styrelsebeslut fattas.

Dotterbolagens anvisningar

< Vid beslut i dotterbolags styrelse skall samma mallar anvandas som senare anvands till
Forvaltnings AB Framtidens styrelse.

« Alla projekt 6ver 5 mnkr skall analyseras ur ett fastighetsekonomiskt perspektiv med de
mallar fér Ionsamhetskalkyler som tillhandahalls av Forvaltnings AB Framtiden.

« Forvaltnings AB Framtidens dotterbolag ska utarbeta anvisningar som ansluter till denna
investeringspolicy.

< Dotterbolagen ska lopande arbeta med uppféljning och erfarenhetsaterféring av att viktiga

mal i projekten uppnas.
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Tidsplan vid styrelsedrenden

1. Arendet bereds i god tid i enlighet med faststélld tidsplan med hansyn bade till erforderligt
beslutsunderlag i dotterbolags styrelse som till beslutsunderlag i Forvaltnings AB Framtidens
styrelse.

2. Forhandsbesked fran Forvaltnings AB Framtiden i de fall att beslut kravs i Forvaltnings AB
Framtidens styrelse.

3. Besluti dotterbolags styrelse.

4. Beslut eller information i Forvaltnings AB Framtidens styrelse.

Mallar

Har foljer en beskrivning av de mallar som utarbetas och uppdateras av Forvaltnings AB Framtiden.

Mallarna ska markas med datum och namn pa uppréattare.

< Mall for styrelsehandling, denna mall kan ocksé& anvandas for inriktningsbeslut.

« Lonsamhetskalkyl av nyproduktion av bostadshyreshus

% Lonsamhetskalkyl av underhall och ombyggnad av bostadshyreshus .(Tva modeller)
« Lonsamhetskalkyl av andra lokaltyper (lokaler och p-platser)

« Underlag for redovisning av projektkomponenter.

% Marknadsvardebeddmning av bostadshyreshus och lokalhyresfastigheter.

« Slutkostnadsprognos
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(Styrelsemdte i Férvaltnings AB Framtiden 2016-06-20, gdller fran och med 2017-01-09)

Koncernens uthyrningspolicy syftar till att for saval interna som externa malgrupper klarlagga
bolagens 6vergripande principer for uthyrning i syfte att vara trovardiga, rattvisa, transparenta och
uppfylla dgarens krav.

e Alla ska ha lika ratt och mojlighet att soka en bostad. En viktig utgangspunkt ar alla
manniskors lika varde. Vi ska verka for mangfald och integration.

e Viska bidra till att skapa trivsamma och trygga omraden med nojda hyresgaster i samverkan
med Ovriga samhallsaktorer.

e Policyn grundar sig pa lagar, dgardirektiv, affarsidé samt forturer enligt sarskilda avtal och
overenskommelser samt bolagets egna behov i samband med exempelvis renovering och
ombyggnation.

e Vid erbjudande av lagenhet beaktas affarsmassiga principer och god kundvard.

e Tva sOkande kan sta gemensamt pa hyreskontraktet. Kontraktsinnehavaren ska vara
folkbokford i lagenheten.

e Foren ledig lagenhet skapas en uthyrningsprofil som baseras pa hushallssammanséattning och
alder. Dessutom finns olika profilboenden sasom gemenskapsboende, seniorboende och
studentboende.

e Den som soker en lagenhet maste uppfylla Forvaltnings AB Framtidens grundlaggande krav
samt svara mot lagenhetens uthyrningsprofil.

e Allaintressenter ska erbjudas boendekalkyl via respektive bolags hemsida.

Antal personer som ska bo i den sdkta lagenheten far vid kontraktsskrivningen hégst uppga till:
- 3 personer for 1 rum och kok
- 4 personer for 2 rum och kok
- 6 personer for 3 rum och kok
- 8 personer for 4 rum och kok
- 10 personer fér 5 rum och kok

| utvecklingsomraden med séarskild uthyrningsregel prioriteras forvarvsinkomsttagare. | ett enskilt
delomrade far hégst 80 procent av ldgenheterna prioriteras for forvarvsinkomsttagare. (Ett
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utvecklingsomrdde med sdrskild uthyrningsregel dr ett omrdde ddr sdrskilda insatser gors, ofta ett
socioekonomiskt svagt omrdde. Cirka 10 procent av koncernens Idgenheter kan omfattas och berérda
omrdden anges i koncernens afférsplan).

Krav vid sokning via Boplats;

e Sokande far inte ha fler an tre(3) betalningsanmarkningar uppkomna under de senaste 24
manaderna.

Krav vid intern omflyttning;

e Hyresgasten ska ha haft forstahandskontrakt i minst 12 manader i nuvarande lagenhet samt
varit folkbokford de senaste 12 manaderna i lagenheten.

e Hyresgasten far inte ha inkassokrav for hyran under det senaste 12 manaderna.

e Hyresgéasten far ha max en(1) konstaterad storning, dar hyresgasten meddelats skriftligt om
att en storning forekommit, under de senaste 12 manaderna.

Lediga lagenheter fordelas enligt nedan:

1. Bolagets egna behov Exempelvis vid renovering och ombyggnation

2. Avtal Med Goteborgs Stad
Med idéburna organisationer

3. Intern omflyttning For bolagens egna hyresgaster samt hyresgaster hos
Gardstensbostader.

Hyresgaster hos Bostadsbolaget, Familjebostdader och
Poseidon kan séka omflyttning till Gardstensbostader.

Den hyresgasten med langst boendetid i nuvarande
lagenhet prioriteras forst.

4. Boplats Den sokande med langst registreringstid pa Boplats
prioriteras forst.
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Uthyrningspolicy for kommersiella lokaler

(Styrelseméte i Férvaltnings AB Framtiden 2015-12-09)

Denna policy avser uthyrning av de kommersiella lokaler som &ags eller férvaltas av
bolagen inom Forvaltnings AB Framtiden.

Den koncerngemensamma uthyrningspolicyn for kommersiella lokaler syftar till att for saval interna som
externa malgrupper klarldgga koncernens 6vergripande principer for uthyrning i syfte att vara trovardiga,
rattvisa och uppfylla dgarens krav.

Alla ska ha lika ratt och maéjlighet att séka en lokal. Vi ska verka for mangfald och integration.
Vi ska bidra till att de lokala torgen utvecklas till levande narmiljéer och sociala métesplatser.
Policyn grundar sig pa lagar, dgardirektiv, affarsméassighet samt sarskilda avtal och 6verenskommelser.

Lokaluthyrningen inom Framtiden ska ha fokus pa att lokaluthyrningen leder till ett ekonomiskt och socialt
Iangsiktigt hallbart utbud av verksamheter pa koncernens handelsplatser och i de omraden dar koncernen
forvaltar lokaler.

Vi ska ocksa kunna erbjuda féretagsbostader/ldgenhetshotell som komplement till marknaden inom ramen for
koncernens lokalférvaltning. Vi bidrar darmed till en aktiv lokal naringslivspolitik i samrad med BRG och andra.

Lokaluthyrningen ska gora en helhetsbedémning av de lokals6kandes verksamhet och verksamhetens behov av
lokal utifran grundkraven nedan. De lokalsdkande erbjuds att hyra lokal om ratt forutsattningar for
verksamheten finns att erbjuda. Kommersiell lokaluthyrning ska vara situationsanpassad for vart tillfalle
radande behov utifran respektive bolags langsiktiga affarsplaner.

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

Grundkrav

Affarsmassighet
e Lokalerna hyrs ut pa affarsmassiga grunder.

e Uthyrningsstrategin och den nuvarande utbudsmixen avgor vilken typ av verksamhet som erbjuds
aktuell lokal.

Ekonomiskt och socialt hallbart
e Foretagaren/foretaget far inte ha betalningsanmarkningar.

e Foretagaren/foretaget ska kunna lamna referenser fran bank.
e Foretagaren/foretaget ska kunna lamna referenser fran tidigare fastighetsigare.
e Foretagarens och eller foretagets ekonomiska styrka avgor vilken sdkerhet som kravs.

Sambhallsansvar

e Foretagaren/foretaget ska vara en registrerad firma for att fa mojlighet att hyra lokal.
e Foretagaren/foretaget far inte ha skatteskulder.
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e Foretagaren/foretaget ska ha en langsiktigt hallbar affarsidé och en verksamhetsbeskrivning, vilket ger
ett minimalt utrymme fér oonskade foreteelser.

e Annan referenstagning kan inga som en viktig del av koncernens rutiner infor en uthyrning.

e | hyresavtalet ingar ett antal klausuler for att sa langt det ar majligt klarg6ra fastighetsdgarens ansvar
och for att begrénsa lokalens anvandningsomrade till det som 6verenskommits.

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

e Inom ramen for de olika uthyrningsperspektiven kan koncernens bolag vaga in frdgor som mangfald,
integration och sysselsattning i uthyrningen.

Trovdrdiga och rattvisa
e | uthyrningsprocessen betonas vikten av en god dialog med de sékande for att sakerstélla
transparensen i uthyrningen.

Uthyrningspolicyn ska sakerstélla att ratt hyresgast far ratt lokal.
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Finansiella anvisningar

(Styrelsemdte i Forvaltnings AB Framtiden 2015-12-09)

1. Inledning och organisation

Genom beslut i kommunfullmaktige har Géteborgs Stad fattat beslut om en finanspolicy och finansiella riktlinjer
for staden och dess bolag. Forvaltnings AB Framtidens finansiella anvisningar ar upprattade inom ramen for
Goteborgs Stads finanspolicy och finansiella riktlinjer och omfattar alla dotterbolag i koncernen.

Forvaltnings AB Framtidens finansiella anvisningar ska sakerstalla kontroll av koncernens finansiella risker och ar
baserad pa en centraliserad finansforvaltning inom Framtidenkoncernen med syfte att uppna
kostnadseffektivitet. De finansiella anvisningarna ska hallas uppdaterade med hansyn till aktuella forhallanden
inom Goteborgs Stad och Framtidenkoncernen. Anvisningarna ska revideras arligen av styrelsen. Ansvarig att
lagga fram reviderade anvisningar ar VD.

Syftet med Forvaltnings AB Framtidens centraliserade finansforvaltning ar:

‘0

o att samordna koncernens behov av finansiering,

att optimera koncernens likviditetsfléden,

att effektivt hantera koncernens ranterisker som uppstar i en betydande fastighetskoncern,
att mot bakgrund av koncernens starka finansiella stallning och goda rating efterstrava att de

*,

53

%

e

%

finansiella nettokostnaderna minimeras éver tiden samtidigt som riskerna i dessa anvisningar
iakttas.

Resultatet av finansverksamheten, finansnettot och de finansiella riskerna rapporteras I6pande till Forvaltnings
AB Framtidens styrelse och VD samt till respektive dotterbolags VD.

Dotterbolagens ansvar ar att faststélla lanebehov arsvis i samband med fastlaggandet av budget samt att
uppratta likviditetsprognoser.

Anvisningar
% Férvaltnings AB Framtiden dr ansvarig fér koncernens samtliga finansiella verksamhet och riskhantering
inom ramen for de finansiella anvisningarna.

% Forvaltnings AB Framtiden ska ha tillricklig finansiell kompetens for att pa ett fullt afférsmdssigt sdtt
hantera koncernens finansférvaltning och riskhantering.

% All finansiering samordnas av Férvaltnings AB Framtiden baserat pa respektive dotterbolags faststdllda
Ianebehov och likviditetsprognoser.
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2. Finansiella risker

Inom finansverksamheten uppkommer ett flertal finansiella risker, vilka redovisas i bilden nedan:

Externt Internt

Einansierings- Likviditets Rant Valuta- Placerings- Kredit- och Lega Administrativ
risk risk erisk risk risk Motpartsrisk | risk risk

Handlagg- Personalrisk Systemrisk
ningsrisk

Foljande finansiella risker hanteras i finanspolicyn:
< Finansieringsrisk (avsnitt 3)

< Likviditetsrisk (avsnitt 4)

< Ranterisk (avsnitt 5)

< Valutarisk (avsnitt 6 och 7)

< Placeringsrisk (avsnitt 7 och 8)

¢ Kredit- och motpartsrisk (avsnitt 8)

% Legalrisk, d.v.s. risk for forandrade forutsattningar i den finansiella verksamheten genom att
lagstiftningen dndras, berdors inte i finanspolicyn.

< Administrativ risk (avsnitt 9 och 10)

3. Finansieringsrisk

Med finansieringsrisk avses risken att finansieringsméjligheterna dr begrdnsade ndr IGn skall omsdttas eller nér
nya lén skall upptas.

Framtidenkoncernens tillgangar, i huvudsak bestdende av bostadsfastigheter, skall ses som en mycket lang
investering. Av detta féljer krav pa en langsiktig syn pa dessa tillgangars finansiering. Samtidigt skall hansyn tas
till fastighetsmarknadens och kreditmarknadens affarsmassiga syn pa fastighetsfinansiering. F6r narvarande har
Forvaltnings AB Framtiden hos Standard & Poor's tilldelats en langfristig rating pa AA-, en kortfristig rating pa A-
1+, samt en K-1-rating enligt den kortfristiga nordiska ratingskalan.
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Anvisningar

* Framtidenkoncernen har ingen finansieringsrisk dd det dr Géteborgs Stad som tryggar
likviditetsforsérjningen enligt stadens finansiella riktlinjer.

Refinansiering och upptagande av nya krediter eller kreditlGften sker via G6teborgs Stad.
Prissdttningen skall vara marknadsmdissig.

Den genomshnittliga aterbetalningstiden bér uppga till Idgst 2,0 ér och hégst 5,0 dr.
Upplaning for dotterbolags rékning kan ske mot séikerhet i dotterbolagens fastigheter.
Dispositioner av sdkerheter i krediter skall ske i samrdd med Férvaltnings AB Framtiden.

R/
0.0

R/
0.0

X3

o

X3

o

R/
0.0

R/
0.0

Ett tillfredsstdllande ratingbetyg skall vidmakthdllas sé Iinge som utestaende obligationer finns.

4. Likviditetsrisk

Med likviditetsrisk avses att betalningsférpliktelser inte kan uppfyllas som en féljd av otillrdckliga likvida medel
for planerade eller oférutsedda betalningar.

Tillgang till likviditet &r en nédvandighet beroende pa:

— krav pa betalningsberedskap foér I6pande transaktioner

—reserv for oférutsedda utbetalningar

— verksamhetens stora omfattning

— resultatutvecklingen och graden av sakerhet i prognoser

— laget pa kreditmarknaden samt narliggande refinansieringsbehov
En effektiv hantering av betalningsstrommarna till och fran koncernen, samt inom koncernen, ar av storsta vikt.
En koncernsamordning av likviditeten ar nédvandig for att eliminera enskilda bolags underskott och for att
minska det totala likviditetsbehovet och regleras genom Forvaltnings AB Framtiden.

Anvisningar

KD

« Koncernbolagen skall ingG i Férvaltnings AB Framtidens kontostruktur inom Géteborgs Stads
koncernkonto.

7

% Bolagen inom Framtidenkoncernen har ingen likviditetsrisk dG Géteborgs stad tryggar
likviditetsforsérjningen.

5. Ranterisk

Med rdnterisk avses risken att férdndrade marknadsrdntor pdverkar koncernens resultat och/eller kassafléden
pad ett negativs sdtt.

| Framtidenkoncernens verksamhet ar det framst kostnader for ranteportfoljen som paverkar det finansiella
nettot. Vid strukturering och bedomning av ranterisker skall 1an, derivatpositioner och placeringar inkluderas och
berakning skall ske pa nettopositionen.

For att minska resultateffekterna av kraftiga ranteuppgangar finns en lagsta genomsnittlig rantebindningstid
faststalld for den finansiella portféljen. Detta medfor att stigande rantor paverkar resultatet med en viss
fordrojning och beror pa aktuell rantebindningstid vid ett givet tillfalle. Det finns dven faststallt en hogsta
genomsnittlig rantebindningstid for att sjunkande rantor ska kunna paverka resultatet pa sikt.

For att minimera risktagandet avseende ranterisk och aven likviditetsrisk, skall rantepositionerna vara fordelade
pa ett balanserat satt 6ver tiden sa att kortsiktiga fluktuationer i Framtidenkoncernens resultatrakning kan
undvikas.
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Anvisningar
% Den genomsnittliga rdntebindningstiden far Idgst uppga till 2,5 Gr och hégst till 5,0 dr.

KD

¢ Hégst 30 % av den totala rénteexponeringen far ligga inom den ndrmaste tolvmdnadersperioden.

6. Valutarisk

Med valutarisk avses risken att valutakursférdndringar péverkar koncernens resultat och/eller kassafléden pg ett
negativs sdtt och uppstar vid uppldning eller placering i utldndsk valuta.

Anvisningar

« Vid uppldning eller placering i annan valuta én svenska kronor skall valutarisken elimineras.

« Ladn eller placeringar i utldndsk valuta skall valutasdkras genom att ingd valutaderivatkontrakt; valuta
swap, valutatermin eller valutaoption.

7. Tillatna instrument

Avsnittet behandlar pa vilka grunder krediter skall upptas samt pa vilket satt placeringar far ske. Darutover
regleras vilka derivatinstrument som far anvdndas.

Huvudprincipen skall vara att uppna ratt 16ptid och rantebindningsstruktur vid upplaggning av den
underliggande kreditportféljen. Om 6nskad rantestruktur eller rantebindningstid inte kan uppnas vid
upptagande eller omsattning av 1an far rantederivatinstrument anvandas. Framst anvands réanteswappar,
réanteterminer inklusive FRA-kontrakt samt réanteoptioner. Derivatinstrument far inte anvandas i spekulativt syfte
utan endast for rante- och valutasakring.

Krav pa redovisning, vardering, system och kontroll maste vara fullt beaktade. Hantering av optioner staller
sarskilda krav pa kunskap och system. Sarredovisning av optionspositioner skall darfor ske.

Anvisningar

<+ Transaktioner i derivatinstrument och instrument utanfér balansrdkningen far enbart ske om samtliga
redovisnings-, vdrderings-, system- och kontrollaspekter dr fullt beaktade.

% Tillétna instrument for att féréndra rdntestruktur och rdntebindningstid dr; rdnteswappar,
rénteterminer inklusive FRA-kontrakt och rénteoptioner.

«* Rdnteoptioner far férvdrvas for att tdcka en underliggande rénterisk. Kostnaden fér foérvdrvade
rénteoptioner skall séirredovisas.

¢ Rdnteoptioner far utfdrdas for att minska underliggande rénterisker och, i sGdant fall, endast efter
medgivande av Férvaltnings AB Framtidens VD.

% Forvdrvade och utfdrdade rdnteoptioners positionsvdérde skall sérredovisas och upptas till ett
positionsvdérde, som skall spegla dess hedgeeffekt.

«» Lan eller placeringar i utléndsk valuta skall valutasédkras genom att ingd valutaderivatkontrakt; valuta
swap, valutatermin eller valutaoption.

% Valutaoptioner far enbart férvdrvas och anvéndas for téckande av en underliggande valutarisk.

% Kostnaden fér en valutaoption skall sdrredovisas.
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% Placeringar far, férutom mot Géteborgs Stad, ske i instrument utfdrdade av svenska staten, svenska
boldneinstitut samt finansiella institut och Iantagare i instrument som redovisas i avsnittet
Motpartsrisker dér gdllande beloppsbegrdnsningar framgdr.

% Placeringar utanfér ovan némnda grupper skall godkénnas av Férvaltnings AB Framtidens styrelse.
Placeringar fdr inte ske i fordringar med efterstdlld rétt.

8. Kredit- och motpartsrisk

Med kredit- och motpartsrisk avses risken for férlust om motparten inte fullféljer sina Gtaganden.

Vid affarer med annan part uppkommer tva olika slag av risker:

— transaktionsrisk

— kreditrisk
For att minimera Férvaltnings AB Framtidens motpartsrisker skall ett flertal motparter anvandas. Kravet ar att
samtliga finansiella motparter ska ha lagst kreditbetyget A3 hos Moodys och/eller lagst kreditbetyget A- hos
Standard & Poor's avseende lang kreditvardighet. Férvaltnings AB Framtiden far inte vid nagon tidpunkt anvdanda
motparter som inte motsvarar kraven i Géteborgs Stads finanspolicy.

Anvisningar

<+ Samtliga finansiella motparter skall ha kreditbetyget A3 hos Moodys och/eller Idgst A- hos Standard &
Poor's avseende Idng kreditvdrdighet.

% Likvida medel bér i férsta hand anvéndas till amortering av befintliga lan. Tillfdllig likvid far placeras
enligt nedanstdende uppstdllning. Dotterbolagen ska placera all sin éverskottslikviditet i Férvaltnings AB
Framtidens kontostruktur inom Géteborgs Stads koncernkonto.

% Vid ingaende av derivatavtal och placering av likvida medel dr nedanstdende motparter godkdnda med
iakttagande av nedan angivna begrdnsningar:

Motpart Limit
Svenska staten, svenskt kreditinstitut med samma rating Obegransad
som svenska staten eller skuldférbindelse med garanti

utfardad av svenska staten.

Goteborgs Stads internbank Obegransad
Bank/forsakringsbolag/bostadslaneinstitut eller annan svensk 500 Mkr

finansiell institution med lagst rating A3 hos Moodys eller lagst A-

hos Standard & Poor’s avseende lang kreditvardighet

For svenskt *)"clearinghouse" avseende ranteinstrument 100 Mkr**)

*)Med clearinghouse avses finansiell institution vars uppgift dr positionsavstimning och sdkerhetshantering.
**) Beloppet avser maximalt tillaten fordran pa clearinghouse till f6ljd av féréndrade marknadsvdrden fér
6ppna derivattransaktioner.
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% Vid berdkning av limitiansprdktagande vid derivattransaktioner skall det hégsta av féljande alternativa
berdikningssétt gélla:

A. 10 % av underliggande volym vid en 5-drig I6ptid. Vid kortare eller Iéngre I6ptider ska motsvarande
justering ske.

B. Mark-to-marketvdrdering av samtliga positioner.

Finns ISDA-avtal eller annan 6verenskommelse om “netting” skall sadan tillimpas.

Den berdknade motpartsrisken avseende derivattransaktioner kan kvittas mot IGn hos motparten.

9. Administrativ risk

En kvalificerad hantering av Framtidenkoncernens finansiella portfélj staller, forutom mycket stora krav pa
personal och dess kunskap, betydande krav pa uppfoljning, kontrollsystem och rapportering. Finansfunktionen
arbetar kontinuerligt med 6versyn och vidareutveckling av de administrativa systemen samt den interna
kontrollen.

Anvisningar
% Godkdnda administrativa rutiner for en tillrdcklig intern kontroll skall finnas inom Férvaltnings AB

Framtiden samt inom varje koncernbolag.

% Handldggningsrisk hanteras genom vdl dokumenterade instruktioner och rutiner avseende rapportering,
riskkontroll, ansvarsférdelning, beslutsordning och attestrutiner.

% Personalrisk, d.v.s. risken att berérd personal inte har tillréicklig kompetens eller avsiktligt begdr
felaktigheter, hanteras genom en strikt definierad ansvars-, behérighets- och arbetsférdelning ur
kontrollsynpunkt. Férvaltnings AB Framtidens finansfunktion dr dérfér organiserad i skilda
ansvarsomraden.

< Modjligheten att utféra externa betalningar och éverféringar ér reglerad genom bankfullmakter och sker
genom “tvd i férening”, d.v.s. det krdvs alltid tvd behériga personer for att utféra en extern betalning

% Tillréickligt systemstdd skall finnas.

%+ Standardsystem skall anvindas.

10. Rapportering

Syftet med rapporteringsrutinerna ar att sdkerstélla kontrollen av Framtidenkoncernens finansiella risker. Nedan
redovisas 6vergripande vad som rapporteras, till vem och med vilken periodicitet.

Till Framtidens finanschef

B3

* ranterisk; genomsnittlig 16ptid, genomsnittlig ranta samt ranteforfall inom 12 manader (manadsvis)

.0

% utestdende lan respektive derivatinstrument (manadsvis)

o

» marknadsvarden i den finansiella portféljen (manadsvis)

R/

% refinansierings- och nyupplaningsbehov (manadsvis)
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% placeringsrisk (manadsvis)

%+ valutarisk (manadsvis)

% motpartsrisker (manadsvis)

% finansnetto (manadsvis)

« finansnettoprognos (enligt tidplan)

% ratingbetyg pa samtliga finansiella motparter (vid dndring av ratingbetyg).

<+ likviditetsprognos for den kommande 12-manadersperioden fran respektive dotterbolag (manadsvis)

% lanebehov i samband med faststéallande av respektive dotterbolags budget (arsvis)

Till Framtidens VD

7

< aktuella finansfragor (I6pande)

< sammanstallning 6ver Framtidenkoncernens finansiella risker och finansnetto (manadsvis)

< finansnettoprognoser (enligt tidplan)

Till respektive dotterbolags VD

% aktuella finansfragor (I6pande)

7

< sammanstallning 6ver Framtidenkoncernens finansiella risker och finansnetto (manadsvis)

Till Framtidens styrelse

7

< sammanstallning 6ver Framtidenkoncernens finansiella risker samt finansnetto (i samband med delars-
och arsbokslut)

7

¢ aktuella strategiska finansfragor samt 6vriga finansfragor

Till Stadsledningskontoret, enheten for finans

7

< sammanstallning 6ver Framtidenkoncernens finansiella risker (manadsvis)

<+ rapportering av Framtidenkoncernens likviditetsprognoser varje fredag for den kommande
tvaveckorsperioden
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11. Ansvarsfordelning

Framtidens styrelse

Styrelsen har ett 6vergripande ansvar for Framtidenkoncernens finansiella verksamhet och de finansiella
riskerna, forutom finansieringsrisken som tryggas av Goteborgs Stad. Styrelsen faststaller minst arligen de
finansiella anvisningarna. Styrelsen beslutar om upptagande av nya krediter och faststaller koncernens totala
nyupplaningsbehov i samband med fastlaggandet av budget. Styrelsen féljer finansverksamheten l6pande
genom finansrapporter.

Framtidens VD

VD har ansvar for att kontrollera och utvardera det finansiella resultatet. VD ska dven verka for att nodvandig
kompetens och systemstdd finns sa att de finansiella riktlinjerna kan foljas.

Framtidens finanschef

Finanschefen ar ansvarig for Finansavdelningens (Finans) verksamhet. Finans rapporterar till VD, finanschefen,
Framtidens styrelse samt till respektive dotterbolags VD i enlighet med faststallda direktiv.
Finans ansvarsomraden:

% Hantering av Framtidenkoncernens finansiella risker samt utformning av finansiella strategier
« Samordning av kapitalforsérjningen i koncernen

«» Framtagande av finansiella avtal

« Sammanstallning och rapportering av koncernens likviditetsprognoser

«» Hantering av koncernens kassafléden

< Analys, kontroll och rapportering av Framtidenkoncernens finansverksamhet
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1. FINANSPOLICY FOR GOTEBORGS STAD

o Kommunfullméktige ska enligt kommunallagen, 8 kap. § 3, meddela ndrmare

foreskrifter om medelsforvaltningen.

e Staden och dess heldgda bolag ska ha en god ekonomisk hushallning i sin verksamhet
innebarande att verksamheten ska bedrivas pa ett &ndamalsenligt och ekonomiskt
tillfredsstallande sétt. Vidare ska staden och dess helagda bolag forvalta sina medel pa
ett sadant satt att krav pa god avkastning och betryggande sikerhet kan tillgodoses.

e Denna policy galler for staden och dess direkt och indirekt heldagda bolag.

e Stadens delagda bolag och kommunalférbund déar staden ingar rekommenderas att

tillampa samma finansiella riktlinjer som de helédgda bolagen.

e Stadens (GoOteborgs Stads totala koncerns) samlade medelsférvaltning samordnas i

stadens centrala finansfunktion vid Stadsledningskontoret.

e Policyn ska revideras vid behov.
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2. FINANSIELLA RIKTLINJER FOR GOTEBORGS STAD

Dessa riktlinjer syftar till att:

e Kilargora organisation och ansvarsfordelningen inom staden och dess heldgda bolag for

den finansiella verksamheten.
e Fastlagga riktlinjer och riskramar for staden och dess heldgda bolags finansiella

verksamhet.

o Faststélla rutiner for finansiell styrning, kontroll och rapportering.

2. 1. Organisation och ansvarsfordelning

2.1.1 Kommunfullmaktige

e Faststéller policy och finansiella riktlinjer for Goteborgs Stads medelsférvaltning.

e Faststaller ramar och beslut om stadens borgensatagande, laneramar och liknande.

o Faststaller delegation till kommunstyrelsen avseende finansiella fragor.

2.1.2 Kommunstyrelsen
e Faststéller delegationsordning.

e Beslutar i fragor enligt gallande delegationsordning.

2.1.3 Stadsledningskontoret

Stadsledningskontoret ska ha en central finansfunktion, finansavdelningen, som ansvarar for

stadens medelsforvaltning och tillgodoser stadens och dess helédgda bolags behov av

finansiella tjanster.

Kommunkoncernens kassafléden ska samlas i ett koncernkontosystem sa att likvidfloden kan

kvittas mot varandra.

Kommunstyrelsen far, genom finansavdelningen, ta ut ett administrativt- och ett

bolagsspecifikt paslag av bolagen i samband med medelsforvaltning.
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2.1.4 Heldgda kommunala bolag

Bolagen ska ha, av respektive bolagsstyrelse beslutade, finansiella anvisningar baserade pa
denna policy och riktlinjer. Bolagen far inte utsatta staden for finansiella risker som ligger
utanfor de riktlinjer som kommunfullméktige och kommunstyrelsen faststéller. Bolagens
finansiella anvisningar ska arligen beslutas i bolagsstyrelsen och skickas till finans. Beslut om
finansiella anvisningar far inte delegeras vidare. Alla avvikelser skall rapporteras till

finansavdelningen.

Finansavdelningen skall anvandas for bolagens finansiella tjanster och utfér ingen

kreditprovning av bolagen.

2.1.5 Stadens delagda bolag och kommunalférbund dar staden ingar

Delégda bolag och kommunalférbund kan anvénda sig av finansavdelningen for finansiella
tjanster, men finansieringsbehov kan tillgodoses dven pa den ordinarie kreditmarknaden.
Kommunal borgen beviljas i forekommande fall i enlighet med géllande delegationsordning
och aktiedgaravtal/konsortialavtal.

Aven finansiering via Kommunleasing i Géteborg AB ska omfattas av denna policy.

2.1.6 Undantag

2.1.6.1 Goteborg Energi AB

I kommunkoncernen bedrivs el- och energihandel inom Goéteborg Energikoncernen. Géteborg
Energi AB har att, inom ramen for sin riskpolicy, upprétta regler for hur hanteringen av
elprisrisk och andra risker forknippade med el- och energihandeln ska ske. Dessutom ska
Goteborg Energi AB och dess dotterbolag, i sina finansiella riktlinjer inkludera limiter for
elprisrisk.

Goteborg Energikoncernen tillats, pa grund av verksamhetsspecifika krav, ha konton utanfor
koncernkontosystemet'. Goteborg Energikoncernen har som en del av den operativa
verksamheten riskmandat for exponering i valuta- och ravaruderivat angivna i “Finansiella

anvisningar for koncernen Goteborg Energi”.

! Idag krav pa pantsatta konton hos Nord Pool och Nasdag. Handel med valutaderivat med flera banker vilket
kraver konton i dessa banker.
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Motpartshanteringen av ravaruderivat faststalls i Finansiella anvisningar for koncernen
Goteborg Energi.

Goteborg Energi skall, till finansavdelningen, redovisa exponering fordelat pa valuta- och
ravaruderivat.

Goteborg Energi skall ha en férteckning dver, i forvag godkéanda, motparter som bolaget och
dess dotterbolag far inga finansiella transaktioner med.

Goteborg Energi skall ha dokumenterade rutiner och processer for hantering av
sakringsataganden inom elhandel i koncernen Goteborg Energi samt anpassning till
regelverket EMIR (EU648/2012). Eventuella vardepapper som anvands i sakringsataganden

skall folja riktlinjer om ansvarsfulla investeringar i denna policy.

2.1.7 Pensionsforpliktelser
Avseende forvaltning av medel avsatta for pensionsforpliktelser har kommunfullméktige

beslutat om sarskilda foreskrifter.

2.2 Riktlinjer och riskramar

2.2.1 Finansieringsrisk

e Likviditetsforsorjningen ska tryggas genom bindande avtal med banker och
kreditinstitut. Bindande lanelofte skall taicka kommande 12 manaders forfall.

e Bindande lanelofte och likviditetsreserv skall tdicka kommande 12 manaders forfall
plus kommande 12 manaders prognostiserad nettoutfldde.

e Den genomsnittliga forfallotiden pa langa lan ska inte understiga 2 ar och bor inte
overstiga 6 ar.

e Hogst 25 % av den externa langa (>1 ar) laneskulden far forfalla under ett kalenderar.

e Hogst 35 % av den totala externa laneskulden far forfalla inom kommande 12

méanader.

2.2.2 Ranterisk
e Den genomsnittliga rantebindningstiden pa den totala externa skulden ska inte
understiga 2 ar och bor inte dverstiga 6 ar.

e Ld&gst 70 % av den totala externa skuldens volym skall vara rantesakrat.
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2.2.3 Derivatinstrument

e Far inte anvandas i spekulativt syfte utan endast for rante- och valutasakring.

2.2.4 Motpartsrisk
Vid nya avtal om checkkrediter, bindande laneldften och derivatinstrument ska motpartens
langa kreditvardighet vara lagst A3 hos kreditvarderingsinstitutet Moody's eller lagst A- hos
Standard & Poor's.
e HOogst 30 % av den samlade motpartsrisken per kategori i derivatavtal far finnas hos en
enskild motpart.
e Hogst 30 % av den sammanlagda volymen kreditloften far finnas hos en enskild mot-
part.
Risken hos en enskild motpart uttrycks i procent av den totala avtalsvolymen. Risken
berdknas som en funktion av motpartens kreditvardighet, aterstaende 16ptid, typ av derivat

samt beloppets storlek.

For Forvaltnings AB Framtiden géller att under implementeringen av finansiell samordning
skall bolagets motpartsrisker hanteras enligt nedanstaende:
e Samtliga finansiella motparter skall ha kreditbetyget A3 hos Moodys och/eller lagst A-
hos Standard & Poor's avseende lang kreditvardighet.
e Vid ingaende av derivatavtal ar nedanstaende motparter godkénda med iakttagande av

nedan angivna begransningar:

Motpart Limit
Bank/forsakringsbolag/bostadslaneinstitut eller annan svensk 500 Mkr
finansiell institution med lagst rating A3 hos Moodys eller lagst A-

hos Standard & Poor’s avseende lang kreditvardighet

For svenskt *)"clearinghouse” avseende ranteinstrument 100 Mkr**)

*)Med clearinghouse avses finansiell institution vars uppgift ar positionsavstdmning och sékerhetshantering.
**) Beloppet avser maximalt tillaten fordran pa clearinghouse till foljd av férandrade marknadsvarden for
Oppna derivattransaktioner.

e Vid berdkning av limitianspraktagande vid derivattransaktioner skall det hogsta av

foljande alternativa berékningssétt galla:

A. 10 % av underliggande volym vid en 5-arig loptid. Vid kortare eller langre loptider
ska motsvarande justering ske.
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B. Mark-to-marketvardering av samtliga positioner.

Finns ISDA-avtal eller annan 6verenskommelse om “netting™ skall sadan tillampas.
Den berdknade motpartsrisken avseende derivattransaktioner kan kvittas mot lan hos
motparten.

2.2.5 Valutarisk
Valutarisk far inte forekomma néar det galler stadens och bolagens:
e Finansiella tillgangar och skulder.

e Forséljningar och kdp av varor eller tjanster av vasentligt belopp.

Osakrade valutapositioner i bolagssektorn skall rapporteras till finans.

2.2.6 Operativa risker

Syftet med hanteringen av operativa risker ar att se till att finansverksamheten bedrivs pa ett
kontrollerat sétt och att finans vid varje tidpunkt har korrekt information om positioner och
risker sa att beslut kan fattas pa korrekta grunder.

Det ska finnas en process for [6pande identifiering, vardering och hantering av operativa

risker inom finansverksamheten.

2.2.7 Ansvarsfulla placeringar

Tillfallig likvid far placeras enligt nedanstaende uppstallning.

I det fall kommunkoncernen far ett externt placeringsbehov, ska placeringen i mojligaste man
matcha kommunkoncernens skuldportfolj och framtida prognostiserade likvidfloden.
Placering begrénsas till den langsta Ioptiden av den, vid varje tillféalle, befintliga skulden. Vid
placeringar ska det etiska perspektivet beaktas samt hansyn tas till FN:s principer fér
ansvarsfulla investeringar, PRI.

Vid placeringar ska det ekologiska perspektivet beaktas samt hansyn tas till den miljépolicy
och de antagna strategier for klimat och miljé som &r nu géllande i staden.

2 Principles for responsible investments
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Motpartskategori

Svenska Staten

Svenskt kreditinstitut eller kommun med

samma Kkreditvardighet som svenska staten

Skuldfoérbindelse med statlig garanti med
AAA rating hos Standars & Poor’s respektive
Aaa hos Moody’s

Svenskt kreditinstitut med bésta svenska korta
kreditvardighet samt l&gst A- (Standard &
Poor’s) eller lagst A3 (Moody’s) avseende den

langa kreditvardigheten

Bolag agda till minst 51 % av den svenska

staten
Certifikat med kreditvardighet K1

Certifikat med kreditvardighet K2

2.2.8 Kommunal borgen

Hogsta
belopp per
kategori
(Mkr)

Obegrénsat
3000

3000

1500

2 000

1 000
400

Hogsta
belopp per
motpart
(Mkr)

Obegrénsat

1000

1 000

700

500

500
100

Stadens totala borgensatagande ska begransas och riskbedémning goras vid beredning av

samtliga externa borgensarenden. Borgen far endast lamnas i svensk valuta alternativt i

utlandsk valuta under forutsattning att valutasékring skett.

Borgensavgift ska utga i enlighet med Europeiska kommissionens vid var tid gallande

riktlinjer avseende statligt stod.

Om borgensatagandet kan utgora ett stod som kan bli foremal for provning av Europeiska

kommissionen ska upplysningar om borgensatagandet lamnas till regeringen eller den

myndighet som regeringen bestdmmer i enlighet med lag (1994:1845) om tillampningen av

Europeiska unionens statsstodsregler.
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2.2.8.1 Tillampningsforeskrifter for beredning av arenden avseende kommunal borgen

Finansavdelningen svarar® for beredning av borgensarenden enligt nedanstéende

kompletterande riktlinjer.

Villkoren for 1an med kommunal borgen ska alltid delges stadsledningskontoret for
utvardering.

Det skall finnas ett officiellt styrelsebeslut om borgensansokan till kommunen.
Finansavdelningen ska svara for registrering av enskilda borgensarenden.

Lan med kommunal borgen ska vara slutamorterade nar borgen upphdér om inte andra
beslut upphéver detta.

I borgensbeslutet ska anges hogsta borgensbelopp och lanets I6ptid.

Borgen som inte tagits i ansprak senast 24 manader efter beslut om borgen upphor att
galla.

Finansavdelningen skall vara Idrott & forening behjalpliga vid uppféljning av
borgensarenden.

Stadens totala borgensatagande ska rapporteras i samband med arsbokslut.

For beslut om utlaning och borgen till extern part ska finansavdelningen vara ldrott &

forening behjalpliga med ett skriftligt utlatande innehallande en kreditbedémning. |

bedémningen ska framga syftet med finansieringen, aterbetalningsformagan samt i

forekommande fall sakerheternas varde.

2.3 Rutiner for finansiell styrning, kontroll och rapportering

Staden och dess direkt och indirekt heldgda bolag ska upprétta rutiner som sakerstaller
god intern kontroll, rapportering och uppféljning samt riskutvardering.

Stadens delagda bolag och kommunalférbund dar staden ingar rekommenderas att
uppratta rutiner som sakerstéller god intern kontroll, rapportering och uppféljning

samt riskutvardering.

2.3.1 Finansiell styrning

Kommunfullmaktige skall i budgetprocessen arligen faststalla:

Stadens lanetak.

® Med undantag av den delegation som Idrott & féreningsnamnden har avseende féreningsborgen.
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e Borgensramar for bolagen.

2.3.2 Rapporteringsskyldighet
Finansavdelningen skall:
e Till kommunstyrelsen aterrapportera géllande finanspolicy.

e Till kommunstyrelsen rapportera avvikelser fran bolagens finansiella anvisningar.

Bolagen skall till finansavdelningen l&amna in:

e Av respektive bolagsstyrelse beslutade, finansiella anvisningar baserade pa denna
policy och riktlinjer. Beslut om finansiella anvisningar far inte delegeras vidare. Alla
avvikelser skall rapporteras till finansavdelningen.

e Den lépande likviditetsprognosen for kommande fyra veckor rapporteras veckovis pa
fredagar.

e Den langsiktiga likviditetsprognosen for kommande 12 manader lamnas i november
varje ar och uppdateras l6pande i mars och augusti.

e Goteborg Energi AB skall, enligt punkt “undantag” redovisa exponering fordelat pa

valuta- och ravaruderivat.
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Bilaga 1

Definitionsbilaga till finanspolicyn och finansiella riktlinjer

Kreditrisk
Kreditrisk &r risken att motparten i en transaktion inte fullgor sina forpliktelser.
Kapitalrisk, motpartsrisk och systemrisk ingar i kreditrisker.

Motpartsrisk
Placeringar och/eller derivatexponeringar ar koncentrerade till ett begrénsat antal
motparter, till en viss bransch och/eller geografiskt omrade etc, vilket kan innebara 6kad

kreditrisk. Risken hanteras inom ramen for hanteringen av kreditrisker.

Ranteomsattningsrisk
Réanteomsattningsrisk ar risken att stadsskulden omstts till ofordelaktiga rantor.

Marknadsrisk
Marknadsrisk ar risken att priserna pa marknaden ror sig pa ett oférdelaktigt satt.
Rénterisk och valutarisk &r olika former av marknadsrisk.

Ranterisk
Réanterisk ar risken att vardet pa tillgangar och skulder forandras pa ett oférdelaktigt vis da

rantenivaer andras.
Valutarisk
Valutarisk ar risken att vérdet pa tillgangar och skulder i utlandsk valuta, omraknat till

svenska kronor, forandras pa ett ofordelaktigt vis.

Finansieringsrisk

Finansieringsrisk ar risken att staden inte lyckas lana for att tacka forfallande lan,

alternativt betalar mycket hoga rantor for att kunna lana 6verhuvudtaget.
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Operativ risk
Operativ risk &r risken for forluster till foljd av icke andamalsenliga eller misslyckade

interna processer, manskliga fel, felaktiga system eller externa handelser.

Elprisrisk
Med elprisrisk menas det belopp varmed kommunkoncernens resultat férandras vid en

viss given forandring av marknadspriset pa el.
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Sakerhet & lokaler

Gemensamt for staden

Forsakringspolicy for Géteborgs Stad och riktlinjer for forsakringsfragor inom Goteborgs Stad - Policy/riktlinjer/regler
Handlaggare: UIf H6gberg

Faststallare: Kommunfullméktige

Gallande from 2013-02-21

Forsakringspolicy for Goteborgs Stad och riktlinjer
for forsakringsfragor inom Goéteborgs Stad

(H 2013:22, P 2013-02-21 § 28)

Goteborgs Stads Forsakringspolicy
Policy
- Forsakringsverksamheten inom stadens forvaltningar och bolag ska vara
samordnad for att na effektivt utnyttjande av kapital, betalningsférmaga och

rationella betalningsstrommar.

- Goteborgs Stad ar upphandlande myndighet av férsakringar for kommunens bolag
och forvaltningar.

- Samordning av alla forsakringsfragor skall ske genom Forsakrings AB Gota Lejon.

- Samtliga forsékringar som stadens forvaltningar och bolag har behov av ska
tecknas med respektive forvaltning och bolags medverkan.

- Aterforsakringsportfolj ska upphandlas pa aterforsakringsmarknaden i enlighet
med Stadens regelverk for upphandling i syfte att uppna basta mojliga konkurrens
och med beaktande av god finansiell stabilitet hos motpart.

Riktlinjer for forsikringsfrdgor inom Goteborgs Stad

1. Inledning

Denna riktlinje syftar till att konkretisera policyn

2. Riskhantering inom Goéteborgs stad

Goteborgs stads riskhantering utgor en del av stadens 6vergripande styrsystem for
ledning och uppfdljning enligt Goteborgs Stads policy for sdakerhet. Namnder och
styrelser skall regelbundet genomféra en dokumenterad riskanalys av sin verksamhet.

Namnder och styrelser skapar harmed underlag for en strukturerad riskhantering for att
sakerstalla beslutade strategier och maluppfyllelse.
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3. Omfattning

Foreliggande policy och riktlinjer anger rollférdelning, ansvar och befogenhet nar det
galler all forsékring, forutom pensions- och kollektivavtalsreglerade forsakringar for
personal, for Goteborgs Stads forvaltningar och bolag.

3.1 Forsakringens syfte

Forsakring(riskfinansiering) utgor en del av stadens riskhantering.

Goteborgs stad tecknar forsakring i syfte att skydda stadens egendom och verksamhet,
sa att plotsliga och oférutsedda skadekostnader minimeras. Genom férsakring skyddas
stadens balansrakning mot oférutsedda stora pafrestningar till foljd av olika typer av
skadehandelser. Forsékring skapar tydlighet och 6ppenhet om var vasentliga risker
forekommer och hur dessa ar hanterade.

Skadehanteringsprocessen underlattas genom att erfaren kompetens stélls till
forfogande. Vidare ger forsakring en samlad bild av saval riskexponering som uppkomna
skador. En samordnad forsakringslosning stérker Stadens 6vergripande riskhantering
genom mojligheten att utarbeta anpassade rad for skadeférebyggande och
skadebegransade atgarder. Genom Goéteborgs Stads dgardirektiv for Forsakrings AB Gota
Lejon, har Géta Lejon en samordnande roll inom kommunens natverk for
sakerhetsarbete.

Goteborgs stads forvaltningar och bolag skall ha ett férséakringsskydd som ar ekonomiskt
forsvarbart och tekniskt méjligt, for att sdkerstalla sin méjlighet att fullgéra sitt
uppdrag/skydda sin balansrakning samt bibehalla egendomens langsiktiga varde .
Forsékring ska finnas for att allokera riskkostnaden till respektive verksamhet eller objekt
och férdela kostnaden 6ver tiden.

3.2 Forsakringsprogram

Forsakrings AB Gota Lejons styrelse ska arligen faststalla ett forsakringsprogram for att
sakerstalla riskkontroll och en kostnadseffektiv riskfinansiering med ett
helhetsperspektiv.

Forsakringsprogrammet ska ange uppgifter om forvaltningarnas och bolagens aktuella
forsakringstyper, sdsom ansvars-, egendoms-, motor-, formoégenhetsbrottsforsakring,
etc, med tillh6érande ramar for sjalvrisker och férsakringsomfattning.

Respektive namnd och styrelse skall arligen faststalla forsakringsprogrammet for sin
verksamhet.

Forsakringsprogrammet skall arligen presenteras for KSAU. Vid varje forvaltning och
bolag inom Goéteborgs stad ska det finnas en utsedd kontaktperson for forsakringsfragor.

3.3 Forsakrings AB Gota Lejons uppgift

Forsakrings AB Gota Lejon ska tillhandahalla koncernovergripande forsakringslosningar
och enskilda forsékringar.

Forsakrings AB Go6ta Lejon har till uppgift att skapa en sammanhallen
aterforsakringsportfolj innehallande kommunens bolag och forvaltningar.

Forsakrings AB Gota Lejon har ratt, vid behov, att placera forséakring hos externa
forsékringsbolag.

Kostnaden for kdp av externa forsékringar ska minimeras.

Forsakrings AB Gota Lejons prissattning ska félja sjalvkostnadsprincipen.

3.4 Skador

Intraffad forsakringsskada ska anmaélas till Foérsakrings AB Gota Lejon.
Forsakrings AB Gota Lejon ska arligen redovisa till sin styrelse en sammanstallning av
Stadens skadeutveckling, och vid behov stimulera till skadeférebyggande atgarder.
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Policy for upphandling och inkdp

10.

All anskaffning av varor, tjanster och entreprenader ska baseras pa en
helhetssyn dar Stadens gemensamma basta har foretrdde framfor enskild
verksambhets intresse.

De upphandlade ramavtalen ska anvandas i forsta hand.

Upphandling ska bedrivas affarsmassigt och sa att fortroende for Staden
som offentlig myndighet och avtalspart uppratthalls.

Direktupphandlingar ska genomforas sa att konkurrensen tillvaratas.
Staden ska genom att stalla krav vid sina inkép bidra till en hallbar stad.

Vid inkdp och upphandling ska majligheterna for sma och medelstora
foretag att delta beaktas.

Styrelse, namnd eller motsvarande organ har ansvar for att
upphandlingsverksamheten skots i dverensstdammelse med lag, annan
forfattning och denna policy.

Upphandlade avtal och leverantorer ska foljas upp.

Det kommungemensamma e-handelssystemet ska anvéandas nér det ar
mojligt.

Vid inkdp och upphandling ska dialog féras med leverant6rer och
anbudsgivare i syfte att framja goda afféarer och stdrka stadens anseende
som avtalspart och upphandlande myndighet.
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Riktlinjer till policy for upphandling och inkop

SYFTE OCH OMFATTNING
Riktlinjerna &r avsedda att fortydliga och utveckla bestammelserna i policyn.

Policyn och riktlinjerna omfattar Géteborgs Stads samtliga forvaltningar och de bolag
och foreningar dar Goteborgs Stad &r forvaltare eller, direkt eller indirekt, utser en
majoritet av styrelsen eller motsvarande. Dessa juridiska personer bendmns
fortsattningsvis Staden. Policyn och riktlinjerna galler alla inkdp av varor, tjénster och
entreprenader.

Policyn och riktlinjernas syfte &r att sékerstélla att varor, tjanster och entreprenader med
ratt kvalitet till ratt kostnad anskaffas samt att sociala och etiska hansyn och krav pa
funktion och miljohansyn &r en naturlig del av Stadens upphandlingsverksamhet. Syftet
ar vidare att underlatta Stadens uppféljning av inkdp och leverantorer.

1. All anskaffning av varor, tjanster och entreprenader ska baseras pa en
helhetssyn dar Stadens gemensamma basta har féretrade framfor enskild
verksamhets intresse

Att anskaffningar ska baseras pa vad som &r bast for Staden innebar att inkdpen ska
samordnas sa att skalfordelar erhalls och styrning och uppf6ljning underlattas.
Samordnad upphandling ska genomfdras inom de omraden dar det finns gemensamma
behov och ska goras av Goteborgs Stads Upphandlings AB (”Upphandlingsbolaget™)
eller annan forvaltning/bolag med motsvarande uppdrag inom Staden.

Forutsattningen for att Upphandlingsbolaget ska kunna genomféra upphandlingar med
god kvalitet &r att forvaltningar och bolag bidrar med relevant kompetens i
avtalsgrupperna. Eventuella problem ska sedan kunna lyftas i linjen och till sist till
strategiforum for upphandlings- och inkopsfragor.

Bestammelsen innebar dock inte att samordning alltid ska ske sa snart flera
forvaltningar har liknande behov. Det avgérande ér vad som ar Stadens gemensamma
basta och dven faktorer som talar emot en samordning ska beaktas. Sadana faktorer kan
vara att kvalitetskraven &r sa vitt skilda mellan olika forvaltningar/bolag att Stadens
gemensamma bdsta battre framjas genom att verksamheterna gor egna upphandlingar,
ansluter sig till ramavtal tecknade av externa inkopscentraler, eller att endast partiell
samordning sker. Utgangspunkten ska dock alltid vara att Staden bast framjas genom
samordnade inkop.

Vilka omraden som ska omfattas av samordnad upphandling beslutas av
Upphandlingsbolagets styrelse eller av Kommunstyrelsen.

Helhetssynen innebar ocksa att innan inkop sker ska undersokas om Staden har
mojlighet att utfora kontraktet med egna resurser. Undersokningsplikten avser kontroll
med de verksamheter som har ett uppdrag att tillhandahalla eller samordna varor och
tjanster till 6vriga verksamheter i Staden. Sa kan t.ex. vara fallet med olika
konsulttjanster inom kommunikation eller HR eller tillhandahallande av fordon eller
forsakringar etc. Avtal mellan olika bolag eller mellan bolag och férvaltning kan ibland
vara upphandlingspliktiga. Vid tveksamhet om bedémningen kan
stadsledningskontorets jurister kontaktas.

2. De upphandlade ramavtalen ska anvandas i férsta hand

Bestammelsen innebdr att Stadens verksamheter ar skyldiga att anvénda de upphandlade
ramavtalen vid inkOp som omfattas av ramavtalet och dar behovet kan tillgodoses av
ramavtalet. Vid avsteg ska skalen till detta dokumenteras. Detta géller dven vid inkdp
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till ett sa lagt varde att en formell upphandling helt hade kunnat undvikas enligt
lagstiftningen och denna policy. Bestimmelsen &r en intern regel och ska inte tolkas
som en utféstelse till externa leverantorer.

Vid avrop fran ramavtal ska det aktuella kommungemensamma e-handelssystemet
anvéndas nar det &r mojligt.

3. Upphandling ska bedrivas affarsmassigt och sa att fortroende for Staden
som offentlig myndighet och avtalspart uppratthalls

Inkop och upphandlingsverksamhet ar ett omrade som &r kansligt for otillborlig
paverkan. Medarbetare eller andra som ansvarar for uppgifter inom omradet har darfor
ett sarskilt ansvar for att fortroendet for Staden uppratthalls. For ytterligare vagledning
hanvisas till Goteborgs Stads policy och riktlinje mot mutor.

De javsbestammelser som géller enligt lag for anstallda och fortroendevalda i
kommunen ska i upphandlingssituationer tillampas &ven av anstéallda och
fortroendevalda i Stadens bolag.

Affarsmassigheten innebar ocksa att den som ansvarar for en upphandling ska skaffa sig
tillracklig kunskap om branschen och dess villkor, genom kontakter med leverantorer
eller pa annat satt. Infér mer komplicerade upphandlingar kan forfragningsunderlaget
t.ex. lamnas pa remiss till leverantérerna. Vid alla kontakter ska leverantorerna
behandlas lika.

4. Direktupphandlingar ska genomforas sa att konkurrensen tillvaratas

Vid alla direktupphandlingar bor minst tre leverantorer tillfragas. Direktupphandlingar
Over 50 000 kr ska dokumenteras och skriftligt avtal/6verenskommelse uppréttas.
Leverantdrer som direktupphandlas ska kontrolleras. For kontroll kan
leverantorskontrollverktyget i det aktuella kommungemensamma e-handelssystemet
anvéndas.

Av dokumentationen ska framga:

- Det upphandlande bolagets eller férvaltningens namn

- Vem som ansvarat for inkopet

- Avtalsforemalet, dvs vad som kops in genom avtalet

- Avtalets I6ptid och uppskattade véarde samt nér avtalet ingicks

- Om och hur konkurrensen togs tillvara

- Vilka leverantorer som tillfragades och hur manga som lamnade anbud
- Vilken leverantor som tilldelades avtalet

- Det viktigaste skalet till tilldelningen

- Att kontroll att direktupphandlingsgrénsen inte éverskridits utforts

5. Staden ska genom att stélla krav vid sina inkop bidra till en hallbar stad

Staden ska genom att stélla krav vid sina inkop bidra till en béttre miljo och ett hallbart
samhalle. Detta ska inga som en naturlig del i varje upphandling. I hallbar upphandling
ingar att ta hansyn till flera perspektiv sasom tillganglighetskrav, hallbarhetskriterier, att
beakta fragor om etisk handel och foretags sociala ansvar (CSR) samt mojliggora for
innovationer. Tjanster och produkter som innebér en sa liten klimat- och miljépaverkan
som mojligt med bibehallen funktion ska véljas. Sarskild hansyn ska tas till ILO:s atta
grundlédggande konventioner om manskliga rattigheter i arbetslivet samt FN:s

45 av 133



barnkonvention. Vid storre tjanstekontrakt och entreprenader ska utredas om det &r
mojligt och lampligt att stélla krav som innebér att personer som star langt ifran
arbetsmarknaden bereds mojlighet till sysselsattning.

Vid genomférande av upphandlingar som kan omfatta sociala hansynskriterier ska
Goteborgs Stads modell for social hansyn i offentlig upphandling anvéndas. En
stodfunktion for modellen finns etablerad hos Upphandlingsbolaget. Vid avsteg fran
denna riktning ska annan avstamd modell kunna redovisas.

Vid upphandling av tjanster och entreprenader ska krav stallas pa loner och arbetsvillkor
i niva med for branschen allméant férekommande kollektivavtal i den utstrackning som
lagstiftningen medger.

For alla upphandlingar som avser tjanster eller entreprenader ska en
antidiskrimineringsklausul inféras som sarskilt kontraktsvillkor i forfragningsunderlaget
och avtalet. Avsikten med en antidiskrimineringsklausul ar att sa langt mojligt tillse att
Stadens leverantorer foljer antidiskrimineringslagstiftningen genom att efterlevnaden av
lagarna gors till en avtalsrattslig fraga med avtalsrattsliga paféljder.

Innan sociala och miljémassiga krav stélls i en upphandling ska en konsekvensanalys
goras. Analysen ska bl.a. beakta forvantade kostnader for kraven i form av hogre
inkopspriser och administrativa kostnader for uppféljning etc. och satta dessa i relation
till de forvantade samhalleliga vinsterna.

En bedémning av de samlade kravens inverkan pa majligheterna for sma och
medelstora foretag att delta i upphandlingen ska ocksa ingd i konsekvensanalysen.

Kostnaderna for sociala och miljémassiga krav ska foljas upp om det ar mojligt.

6. Vid inkop och upphandling ska méjligheterna for sma och medelstora
foretag att delta beaktas

Staden ska strava efter att ha en varierad leverantérsbas dar aven mindre féretag ingar.
Storre upphandlingar ska om majligt utformas sa att det ar mojligt att lagga anbud pa
avgransade delar.

Vid planeringen av upphandling och inkdp ska hdnsyn tas till mindre foretags behov av
information och framférhallning. Detta kan t.ex. ske genom att undvika korta tider
mellan tilldelningsbeslut och avtalsstart och genom tidig dialog med leveranttrerna,
sasom RFI eller extern remiss, eller att pa hemsidan informera om kommande
upphandlingar.

7. Namnder, styrelser eller motsvarande organ ansvarar for att gallande
lagstiftning och denna policy efterlevs

Namnder, styrelser och motsvarande organ ska Iépande folja upp forvaltningens eller
bolagets inkop for att sékerstélla att regelverket foljs och att konkurrensen tas tillvara.
De har huvudansvaret for de verksamhetsspecifika upphandlingarna men ansvarar ocksa
for att avrop pa Upphandlingsholagets ramavtal gors pa ett korrekt satt. Namnder,
styrelser och motsvarande organ kan anta egna anvisningar for anvandning av
direktupphandling och i 6vrigt vidta de atgarder som kravs for att lag, forfattning och
denna policy ska kunna efterlevas. Detta innefattar bl.a. sdkerstalla att rutiner infors som
mojliggor kontroll av att de samlade direktupphandlingarna inom ett omrade inte
Overstiger direktupphandlingsgransen i lagstiftningen.
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Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har inom ramen for sitt reglemente ansvar for att 6vervaka
upphandlingsverksamheten i staden. Kommunstyrelsen far vidta lampliga atgarder om
bristande foljsamhet med denna policy skulle framkomma vid uppféljning eller pa annat
satt. Kommunstyrelsen ska vid behov lyfta strategiska inkopsfragor for beslut i
kommunfullméktige.

Stadsledningskontoret

Stadsledningskontoret ska stodja kommunstyrelsens i dess roll att dvervaka
upphandlings- och inkdpsverksamheten i Staden och ska vid behov géra uppfoljningar
av stadens upphandlingsverksamhet. Stadens verksamheter har skyldighet att till
stadsledningskontoret lamna begérda uppgifter.

Stadsrevisionen.

Stadsrevisionen har, genom sarskilt uppdrag fran Kommunfullmaktige, ansvar for att
I6pande folja Stadens upphandlings- och inképsverksamhet.

Goteborgs Stads Upphandlings AB

Upphandlingsbolaget har, genom &gardirektiv fran

Kommunfullméktige, ett huvudansvar for samordnad upphandling av varor och
tjanster for Staden. Upphandlingsbolaget ar avtalspart for de ramavtal bolaget tecknar
och har ett ansvar for att avtalen ar anvandarvénliga och med tydliga krav och villkor.

Upphandlingsbolaget ska vara Stadens expertorgan och leda

utvecklingen inom upphandlingsomradet och har darigenom en stédjande och
konsultativ roll. Bolaget foretrader daven Staden i samarbete avseende upphandling med
andra upphandlande myndigheter och enheter.

Upphandlingsbolaget ska i ndra samverkan med bertrda verksamheter i Staden arbeta
aktivt med att effektivisera inkdps- och upphandlingsprocessen.

Upphandlingsbolaget ska vid behov géra uppféljningar av
ramavtalstroheten och Stadens samlade inkdp och upphandlingar och rapportera
resultatet av uppfoéljningarna till Kommunstyrelsen. Stadens verksamheter har

skyldighet att till Upphandlingsbolaget lamna begérda uppgifter.

Till sin hjalp har Upphandlingsbolaget Strategiforum for upphandling som &r Stadens
forum for strategier och 6vergripande planering i inkops- och upphandlingsfragor
utifran ett langsiktigt helhetsperspektiv. Till Strategiforum knyts arbetsgrupper, som
genom kategoristyrning utarbetar en gemensam strategi for den specifika kategori som
géller alla Stadens verksamheter.

8. Upphandlade avtal och leverantdrer ska foljas upp

Omfattningen av uppfoljningen ska anpassas till kontraktets varde och dvriga
forhallanden. Uppféljningen kan variera fran en enkel kontroll att Staden erhallit det
som bestéllts, till omfattande undersékningar. Uppfoljning av privata utforare ska ske i
enlighet med kommunfullmaktiges kommande program for uppféljning av privata
utforare.

Bolag eller forvaltning ska vid upphandlingar kontrollera leverantorens seriositet i syfte
att motverka osund konkurrens. Sadan kontroll ska dven ske lopande, exempelvis
avseende betalning av skatter och avgifter, under avtalstiden. Vid vasentliga avtalsbrott
eller andra allvarliga brister hos en leverantor ska Upphandlingsbolaget eller
forvaltning/bolag med motsvarande uppdrag i Staden underrattas sa att informationen
kan vidarebefordras &ven till andra forvaltningar och bolag. Upphandlingsbolaget eller
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forvaltning/bolag med motsvarande uppdrag ska fora forteckning 6ver inkomna
rapporter. Kunskapscenter mot organiserad brottslighet kan dven kontaktas for stod i
bedémningar avseende leverantorers seriositet.

9. Det kommungemensamma e-handelssystemet ska anvandas dar det ar
mojligt
For att underlatta uppfoljning och kontroll ska det kommungemensamma e-handels
systemet anvandas dar det ar mojligt.

10. Vid inkdp och upphandling ska dialog féras med leverantdrer och
anbudsgivare i syfte att framja goda afférer och stérka stadens anseende
som avtalspart och upphandlande myndighet

Kravet innebdr att den som ansvarar for en upphandling eller ett inkdp ska strava efter
att leverantérerna far forstaelse for upphandlingens villkor och skélen till stadens krav
och tilldelningsbeslut. Detta kan bl.a. ske genom en tidig dialog med leverantorerna
infor en upphandling. Dialog behover inte genomféras om den skulle vara uppenbart
obehdvlig.

Efter ett tilldelningsbeslut ska de leverantdrer som inte tilldelas kontraktet kontaktas
separat och informeras om varfor de inte tilldelades kontraktet, savida inte en sadan
kontakt ar uppenbart obehdvligt eller om antalet anbudsgivare &r mycket stort. Vid alla
kontakter ska leverantdrerna behandlas lika och reglerna om offentlighet och sekretess
beaktas.
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Goteborgs Stads informationspolicy — en plattform for kommunikation

Policyn innebar att

¢ Information och kommunikation ar en grundférutsattning for att géteborgarna ska
kunna ta tillvara sina demokratiska rattigheter och anvanda, paverka och utveckla
kommunens tjanster.

e Informationsarbetet ar en strategisk fraga pa ledningsniva och ska darfor tydliggoras
och integreras i den arliga verksamhetsplaneringen och finnas med i budget och
arsredovisningar.

Informationen ska kannetecknas av dppenhet och ett aktivt férhallningssatt.

Informationen ska alltid vara opartisk och saklig, det galler bade positiva och
negativa budskap.

e Ansvaret for informationen foljer med ansvaret for verksamheten inom stadens
forvaltningar och bolag.

e En valinformerad medarbetare k&nner delaktighet, motivation och tar ansvar och har
en viktig roll som kunskapsbarare, marknadsférare och som stadens ansikte utat.

e Varje forvaltning och bolag ansvarar for att denna policy efterlevs.

Riktlinje for informations- och kommunikationsarbetet inom Goéteborgs Stad
1. Inledning

Denna riktlinje syftar till att konkretisera policyn.
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2. Information och kommunikation
2.1 Bakgrund

Kommunen har enligt lag skyldighet att tillhandahalla information.

Den offentliga forvaltningen arbetar pa medborgarnas uppdrag och ska beakta allas likhet
infor lagen samt iaktta saklighet och opartiskhet i enlighet med de krav som uppstalls i
regeringsformen.

I informationspolicyn tydliggors att tjansteman och fértroendevalda ska kommunicera sa att
g6teborgarna kan anvanda, paverka och utveckla kommunens tjanster och ta tillvara sina
demokratiska rattigheter.

Kommunikationen ska kannetecknas av ett 6ppet och aktivt forhallningssatt.

2.2 Omfattning

Policyn och riktlinjen omfattar anstallda och fortroendevalda i Goteborgs Stads forvaltningar
och bolag.

Information - en forutsattning for en fungerande demokrati

Information och kommunikation ar en grundférutsattning for att Géteborgs Stad ska kunna
utveckla och forstarka demokratin och for att géteborgarna ska kunna tillvarata sina
demokratiska rattigheter. Kvalificerad och kontinuerlig information skapar goda betingelser
for ett allsidigt och vitalt asiktsutbyte fore beslut och ger goda majligheter till insyn,
delaktighet och paverkan i den kommunala verksamheten.

Information en grund for kommunikation

Genom information skapas forutsattningar for kommunikation. Information ar ndédvandigt
for att goteborgarna och andra ska kunna bruka, paverka och utveckla kommunens
verksamhet.

Kommunens uppgift &r ocksa att inhamta information om goéteborgarnas behov och om hur
de upplever stadens tjanster.

Kommunikation ar inte bara tvavags utbyte av information. Kommunikation &r engagemang
och narvaro. Kommunikation ar i forsta hand konsten att lyssna och tanka sig in i andra
manniskors situation. Kommunen maste i alla aktiviteter som syftar till att skapa
kommunikation utga frdn mottagarnas situation, kunskaper och attityder. Funktionshinder
eller etnisk bakgrund skall inte vara ett hinder for manniskor att ta del av kommunens
information.

Information en strategisk fraga for Goteborgs Stad

Inom Goteborgs Stad ar information en prioriterad uppgift, vilket innebar att saval anstallda
som politiker alltid ska beakta informationsaspekten i sitt arbete. Informationens roll ska
darfor tydliggoras och integreras i den arliga verksamhetsplaneringen och finnas med i
budget och arsredovisningar.

Detta innebér att informationsarbete inom Gdteborgs Stad betraktas som en kvalificerad
strategisk fraga pa ledningsniva.

Information som publiceras ska ha en tydlig avsandare, som inte lamnar nagra tvivel om att
det ar Goteborgs Stad som ansvarar for informationen.

Information internt

En forutsattning for att nd hog kvalitet pA kommunikationen med géteborgarna ar att de
anstallda ar valinformerade om verksamheten och dess mal. Stadens verksamhet bygger till
stora delar pa manskliga moten. Detta staller sarskilda krav pa att alla anstallda har tillgang
till aktuell information och att férutsattningarna for kommunikation ar goda.

Inom en organisation finns ett samband mellan tillgang pa information och ansvar. En
valinformerad medarbetare kdnner delaktighet, motivation och tar ansvar. Medarbetarna
inom Go6teborgs Stad har en viktig roll som kunskapsbéarare, marknadsforare och som
stadens ansikte utat.
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Alla medarbetare har dessutom ett personligt ansvar for att halla sig informerad och att
informera andra, om allt som ar av betydelse fér de egna arbetsuppgifterna och det egna
verksamhetsomradet.

Samverkan och tvarkontakter inom stadens olika verksamheter breddar perspektivet i
informationsarbetet. Detta bidrar i sin tur till att skapa mervarden och starka Goteborgs-
samhallet.

Information och massmedias roll

Massmedierna spelar en viktig roll i den kommunala demokratin. Medierna ar formedlare av
information, opinionsbildare och inte minst kritiska granskare av den kommunala
verksamheten. Kontakterna med massmedia ska praglas av storsta mojliga 6ppenhet. Det
ar viktigt att massmedia snabbt kan komma i kontakt med den medarbetare som har
ansvar eller kompetens i sakfragan.

Yttrandefriheten ger alla ratt att i tal, skrift, bild eller pa annat satt meddela upplysningar
samt uttrycka tankar, asikter och kanslor.

Meddelarfriheten ger dessutom anstallda i stadens forvaltningar en lagstadgad ratt att
kontakta massmedia och efterforskningar om vem som lamnat informationen far inte
forekomma.

Information ska skapa trovardighet

Goteborgs Stad ska inte anvdnda metoder, finansiering eller kanaler for sin informa-
tionsverksamhet, som kan innebara att trovardigheten pa nagot satt minskas pa kort eller
lang sikt. Detta galler trovardigheten for saval den egna verksamheten som kommunen som
helhet.

Informationen ska alltid vara opartisk och saklig, det galler bade positiva och negativa
budskap.

Information och dess rattsliga grunder

Kommunen har enligt lag skyldighet att tillhandahalla information, men Goéteborgs Stad vill
gora betydligt mer an sa. Informationen ska kannetecknas av dppenhet och ett aktivt
forhallningssatt. Lattillganglig och begriplig information ska ge goteborgare, besokare,
andra berorda, foretag och organisationer kunskap om sina rattigheter och skyldigheter.
Informationen ska ocksa skapa mojligheter for att delta i den demokratiska processen och
beskriva den service som staden erbjuder. Informationsverksamheten har som grund de
rattsprinciper som finns i den svenska lagstiftningen. Den fria asiktsbildningen utgor en av
den svenska folkstyrelsens grundvalar.

Offentlighetsprincipen medfér att kommunen sa snart som mojligt ska lata den som sa
begar ta del av innehallet i allmanna handlingar som &ar offentliga.

Forvaltningslagen alagger kommunens namnder att lamna upplysningar, vagledning, rad
och annan hjalp till enskilda i fragor som ror verksamhetsomradet, besvara fragor fran
enskilda sa snart som mojligt och vara tillganglig for allmanheten i storsta maojliga ut-
stréckning. Dessutom ska kommunens olika verksamheter stréva efter att uttrycka sig
lattbegripligt och i dvrigt underlatta for den enskilde att ha med myndigheten att goéra.

Informationsansvar foljer ansvaret for verksamheten

Enligt kommunallagen ansvarar varje namnd under fullméktige for verksamheten inom sitt
omrade. P& motsvarande satt svarar styrelserna i kommunens bolag for respektive bolags
verksamhet. Ansvaret for informationen foljer med ansvaret for verksamheten.

Information - politikerna och forvaltningarna/bolagen har olika roller

Det ar politikernas uppgift att formulera asikter och driva opinion i olika fragor. Politiker
som valda foretradare for medborgarna bestammer verksamhetsinriktning och fattar beslut.
Kommunens information ska kannetecknas av ett aktivt och dppet férhallningssatt infor,
efter och i samband med genomférandet av beslut. Informationsverksamheten ska ocksa
skapa forutsattningar for dialog kring idéforankrade fragor.

Partipolitisk information hanteras av partiernas egna organisationer.
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Giltighetstid: Tills vidare

Medarbetar- och arbetsmiljopolicy samt riktlinje for
Goteborgs Stad

Vi som arbetar i Goteborgs Stad har ett gemensamt uppdrag, att tillgodose gdteborgarnas
behov och rattigheter. Vart arbete utgar fran de manskliga rattigheterna och principen om
alla manniskors lika varde. Vi arbetar for att ge likvardig service med hog kvalitet till alla
som bor, arbetar eller besoker var stad. Vara verksamheter &r olika men vi representerar
alla samma organisation, Goteborgs Stad.

Vi har ett demokratiskt, lagstyrt uppdrag och vi férverkligar de mal och ambitioner
politikerna har beslutat. Allmanhetens fértroende ar av storsta betydelse. Det dr en
sjalvklarhet for oss att vara korrekta, att félja regelverk samt agera med omtanke och god
moral. Vart arbete utférs i 6ppenhet och i dialog med géteborgarna. Det vi gor betyder
mycket fér manga manniskor.

Med stolthet, engagemang och nytankande gor vi bra insatser tillsammans med dem vi &r
till for.

Till stod for vart arbete har vi enats om fyra forhallningssatt. Forhallningssatten ar
gemensamma och galler alla medarbetare i Goteborgs Stads forvaltningar och bolag.

Vi vet vart uppdrag och vem vi ar till
for Vi bryr oss

Vi arbetar

tillsammans Vi

tanker nytt

Vi som ar medarbetare bidrar till att goteborgarnas rattigheter tillgodoses och att
verksamheten nar sina mal.

Vi som ocksa ar chefer leder och kommunicerar verksamhetens uppdrag och mal, sa att vi
uppnar forvantade resultat.

1(8)
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Giateborgs Stad har som arbetsgivare huvudansvaret for arbetsmiljon. Vi ar alla delaktiga i att
skapa arbetsplatser som genomsyras av respekt, jdmstalldhet, medinflytande, arbetsgladje och
utveckling. Vi medverkar till en sdker och hilsofrdmjande arbetsmiljé och vi har en viktig roll i
att motverka diskriminering och trakasserier. Det systematiska arbetsmiljdarbetet &r en
sjdlvklar och integrerad del av vara verksamheter. En god arbetsmilja &r en farutsattning for
vl fungerande arbetsplatser. Den innebar ocksa att vi far bra farutsattningar att vilja och
kunna arbeta ett helt yrkesliv.

Vi som ar medarbetare bidrar till en god arbetsmiljé och tar ansvar fér var halsa och sdkerhet i
arbetet. Vardagen ar viktig - vi &r varandras arbetsmiljé.

Vi som ocksa &r chefer ansvarar far en god och sdker arbetsmiljd och ett hallbart arbetsliv
samt skapar forutsattningar for detta.

Gdteborgs Stad &r en stor organisation med mangder av uppdrag, yrken och befattningar. Det
finns stora majligheter att utvecklas i arbetet samt att ga vidare inom organisationen. Vara
verksamheter praglas av samarbete, effektivitet, engagemang, nyfikenhet, utvecklingsanda
och ger utrymme fir olikheter.

Vi som &r medarbetare bidrar aktivt till att hitta nya lGsningar for att farbattra verksamheten.
Wi tar ansvar for att halla oss informerade och far att behalla samt utveckla var kompetens.
i3enom egna initiativ skapar vi var karridr.

Vi som ocksd &r chefer driver utvecklingen av verksamheten. Vi skapar forutsdttningar fér vara
medarbetare att utvecklas i sitt nuvarande arbete, men dven far att ga vidare till nya uppdrag.

| Giteborgs Stad &r lénen individuell och avspeglar arbetets svarighetsgrad samt
medarbetarens kompetens och resultat. Loner och anstaliningsvillkor ska vara jdmstéllda och
farmaner likvardiga, for att géra det majligt att rekrytera, utveckla och behalla medarbetare
med ratt kompetens.

Vi som &r medarbetare bidrar till att de gemensamma malen nas genom att vi tar ansvar far
att utfira vara arbetsuppgifter val och far att na vara individuella mal. Genom vara
prestationer paverkar vi var l&n.

Vi som ocksa ar chefer sdtter 16n och formulerar tydliga forv@ntningar och krav samt féljer upp
och aterkopplar arbetsresultat, sa att sambandet mellan resultat och lén blir tydligt.

I de kompletterande riktlinjerna kan du ldsa mer. Riktlinjerna hittar du pa www goteborg se
och stadens intrandt under Styrande dokument.

2(8)
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Riktlinje till Medarbetar- och arhetsmiljdpolicy far Gitehorgs Stad
1. Inledning

Denna rikilinje syftar till att konkretisera policyn.
2. Omfarming

Medarbetar- och arbetsmiljdpolicy samt riktlinge &r gemensamma fir Giteborgs Stads
samtliga forvaltningar och de bolag och stiftelser dir Goteborgs Stad dr forvaltare eller,
direkt eller indirekt, utser en majoritet av stvrelsen eller motsvarande.

2.1 Bakgrund

Medarbetar- och arbetsmiljdpolicy samt riktlinge ersitter Personalide for Giteborgs
Stad, Ledarskapside for Giteborgs Stad, Arbetsmiljdpolicy for Giteborgs Stad och
Lonepolitik for Goteborgs Stad. Den del av den tidigare Jamstalldhetspolicyn for
(Giteborgs Stad som avser stadens arbetsgivarroll ir inkluderad 1 denna policy.

2.2 Lagbestimmelser

En arbetsgivare som har minst tio arbetstagare 1 verksambheten dr skyldig att ha en
skriftlig arbetsmiljopolicy som beskriver hur arbetsfirhallandena i arbetsgivarens
verksamhet skall vara for att ohilsa och olycksfall i arbetet ska forebyggas och en
tillfredsstillande arbetsmiljé uppnas. 5 § AFS 2001:1.

2.2 Riktlinferna

2.3.1 Giteborg — en stad for alla

Giteborg ska vara en &ppen och attraktiv stad fri fran alla sorter av diskriminering. Vi
som arbetar 1 staden har olika uppdrag men eft gemensamt ansvar for att skapa de bista
méjliga forutsittningarna for alla som bor, arbetar, verkar 1 eller besdker Goteborg.

Vira fyvra forhallningssict

Stadens gemensamma forhallningssitt dr en utfastelse gentemot dem vi ar till for.

W1 ska leverera jAmstalld och likvirdig service och tjanster till alla som bor 1 eller
besdker staden. Fér att uppfivlla detta uppdrag krivs ocksa ett aktivt och processinriktat
arbete med likabehandlingsplaner.

Vi vet vart uppdrag och vem vi 3r till for

W1 har ett demokoratiskt samhillsuppdrag reglerat i lag. Vi sdtter gdteborgarnas behov
och rittigheter 1 centrum. Likabehandlingsprincipen ska gilla oavsett giteborgarens
bakgmnd eller stadsdel.

Vi brvr oss

Vi sitter oss in i goteborgarens livssituation, engagerar oss i giteborgaren och i vart
uppdrag. Vi dr aktiva och tar ansvar for det vi gér. Vi informerar internt och framforallt
externt till gdteborgaren.

3E)
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Vi arbetar tillsammans

Manniskan har sammansatta behov och rattigheter vilket kriver helbetssyn men ocksa
att vi samarbetar med andra aktérer for att pa basta sitt svara mot goteborgarens alla
behov och rattigheter. Det ska ocksa vara sjalvklart att dem vi ar till for ar med,
paverkar och samskapar.

Vi tinker nyit

Samballet och manniskomna forandras. Vara etablerade 16sningar racker inte alltid till.
Dirfor dr utveckling en stindig nirvarande friga i verksamheten. Vi ska hitta nya
1osningar inom ramen fir de resurser och de uppdrag i har. Wytinkande 3r inte att gora
saker svarare men kriver dppenhet och utrymme for olikheter.

Staden som arbetsplats

Hur w1 behandlar varandra 1 egenskap av arbetskamrater, medarbetare och chefer
avspeglar sig ocksa pa var arbetsplatskultur, och har en direkt paverkan pa var
arbetsmiljé och vtterst pa hur vi utfir vart uppdrag. Det vill sdga att erbjuda jamstalld
och likvardig service med hag kovalitef till dem vi &r till for

(Goteborgs Stad som arbetsplats ska avspegla befolkningssammansitiningen. For att
skapa, behalla och utveckla en arbetsplats med olikheter som stravar efter gemensamma
mal krivs ett inkluderande forhallningssitt med ett aktivt, planmassigt och
processinriktat arbete som utgar ifran alla diskrimineringsgrunderna. Det giller sa vil
vid rekrytering som vid 16nesattning. arbetsfordelning, fordldraledighet. delaktighet,
utvecklingsmajligheter etc.

2.3.2 Arbetsmiljd och hdlsa

For oss i Goteborgs Stad &1 god arbetsmiljo en viktig effektivitetsfraga och ett viktigt
konkurrensmedel God arbetsmiljd &r en strategisk fraga for Goteborgs Stad.

I vart arbetsmiljdarbete och genom de andra delarna i medarbetar- och
arbetsmiljdpolicyn gor vi vara grundliggande personalpolitiska virderingar tydliga.
Virderingamna kommer ocksa till uttryck i avtalet Samverkan Goteborg.

God arbetsmilid ska prigla Goteborgs Stad 1 dess tjinster, 1 sdttet aft leda och organisera
arbetet, 1 samverkan minniskor emellan, 1 utrustningar, lokaler och anliggningar. Lagar
och Arbetsmiljéverkets foreskrifter och allméinna rad (AFS) anger ligsta godtagbara
standard. Goteborg Stad efterstrivar higre standard &n minimikraven fir god
arbetsmil;&.

En god arbetsmiljé forutsitter
*  for varje verksamhet tydliga mal och resultatkrav med uppfilining och
utvirdering
en val fungerande arbetsorganisation
motiverade medarbetare och motiverad ledning pa alla nivaer
samverkan mellan ledning och medarbetare
delaktighet for medarbetarna
jamstilldhet pd arbetsplatsen.

& & & & &
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Varje medarbetare ska
+ forsta sin arbetsuppgift och roll
ha kompetens och befogenheter for sina uppgifter
fa och ta ansvar
utveckla sin kompetens
ha méjlighet att pverka den egna arbetssituationen och medverka i forandrings-
och utvecklingsarbete.

& & & &

Staden har som arbetsgivare lnnudansvaret for arbetsmiljén. Arbetsmiljdarbetet ska ske
1 samverkan enligt Arbetsmuiljélagen och Samverkan Giteborg.

Grunden for hiilso- och arbetsmiljdarbetet finns 1 arbetsmiljélagen
arbetsmiljéftrordningen och Arbetsmiljdverkets foreskoifier samt Samverkan Giteborg.
Reglemna om skyddsombud, skoyddskommitiéer samt foreskrifter om systematiskt
arbetsmiljdarbete ir centrala for arbetsmiljdarbetet 1 staden.

Ml och handlingsplaner

Samtliga ndmnder och bolagsstvrelser ska bedniva ett systematiskt arbetsnuljdarbete och
sdtta mal fir arbetsmiljn. Risker i arbetsmiljén ska dokumenteras och handlingsplaner
upprittas enligt AFS 2001:1. Personalekonomiska konsekvenser av sjukdfranvaro,
personalomsitining, arbetsskador med mera ska berikmnas och bealktas.

Rehabilitering ska giras fidigt och aktivt. Defta ska ske 1 samverkan mellan chef
medarbetare och arbetsmarknadens olika foretridare. Narmaste chef ska halla
kontinuerlig kontakt med den langtidssjuke. Denna uppgift kan inte delegeras.
Langtidssjuk dr den som &r sjukfranvarande mer n tva veckor.

Foretagshiilsovarden r en viktig expertfunktion for oss savil i det forebyvggande
arbetsmiljdarbetet som 1 rehabiliteringsarbetet.

Alla forvaltningar/bolag ska upphandla och anlita foretagshilsovard som fyller
nedanstaende kriterier. Foretagshilsovarden ska

+ ha god kinnedom om verksamhetens forutsittningar och villkor

* isin yrkesroll vara oberoende av arbetsgivaren, medarbetarna och de fackliga

organisationerna

# ha eft etiskt och konsultativt forhallningssatt samt sétta kvalitet i folus

* erbjuda kontinuitet 1 kontakterna samt vara fillginglig lokalt och tidsmissigt
s vara inforstidda med sambandet individ och arbetsmiljé.

Firbud mot diskriminering, krinkande sirbehandling och trakasserier
En god arbetsmiljd inbegriper aft alla medarbetare oberoende av lder, funktionshinder,
etnisk tillhdrighet, religion eller annan trosuppfatining, kon, sexvell liggning,
kénsdverskridande identitet eller uttryck
* behandlas med full respekt och med hinsyn till den personliga integriteten
* kan arbeta under forhillanden, dér hen inte blir ofredad eller utsatt for obehag i
sift arbete
* kan anmila diskriminering, krinkande sarbehandling och trakasserier och fa
detta sakligt utrett och atgirdat.
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Vi ska planera och organisera arbetet 53 att diskriminering, krinkande sirbehandling
och trakasserier forebyggs.

Vi ska 1 vara handlingsplaner for arbetsmiljén
+ kartldgga forekomsten av disknminering, krinkande sarbehandling och
trakasserier
+ planera atgirder for att forebygga sa att arbetstagare inte utsitts for sidana
handlingar
*  vidta atgirder av stddjande och/eller arbetsrittslig natur, om arbetstagare har
utsatts for sidana handlingar.

Som stdd for arbetet finns gemensamma processer for arbetsmiljd och hilsa samt
rehabilitering.

2.3.3 Jobb och utveckiing

Malet med Giteborgs Stads kompetensforsorjning r att ritt kompetens finns pa ritt
plats vid ritt tidpunkt. Kompetensutveckling dr aktiviteter for att hoja och bredda
individers och gruppers kompetens for att det ska leda till kvalitetsforbattringar och
utveckling av verksamheten.

Vi som medarbetare ar skvldiga att utfora vara arbetsuppgifter och folja sikerhets- och
ordningsforeskrifter. Vi féljer lagar och regler och tar ansvar fir verksamheten och var
egen wiveckling. Arbetsgivaren dr skyldig att betala ut 16n och se till att medarbetarna
kan ta del av de anstillningsformaner som finns i lag och avtal.

Giteborgs Stad efterstrivar ett konstruktivt och fortroendefullt samarbete med de
fackliga organisationerna. Inom ramen for samverkan mdts arbetsgivaren och facken
som parter for en tidig och fordjupad dialog 1 en process som om mdjligt leder till
enighet. Medarbetarens inflytande och dialogen pa arbetsplatsen ir basen for
samverkanssystemet. Parternas gemensamma syn pa samverkan kommer till uttryck i
kollektivavtalet Samverkan Goteborg.

Vid arbetsplatstriffen ska arbetsgruppen arbeta med utveckling, planering och
uppféljning av den egna verksamheten inom berdrd chefs ansvarsomrade.
Arbetsplatstriffama ska ocksa ge forutsattningar for personlig och yrkesmassig
utveckling samt stimmlera till Skad delaktighet och ansvarstagande for alla medarbetare.

Utvecklingssamtal i ett individuellt samtal mellan medarbetare och nimmaste chef
Syftet dr att med viss frekvens fa en mer férdjupad dialog mellan chef och medarbetare.
Utvecklingssamitalet ska leda fram till en skriftlig individuell utvecklingsplan utifran
medarbetarens och verksamhetens behov och fomtsitiningar.

Att utveckla chefs- och ledarskapet ar en strategisk fraga for att klara dagens och
framtidens nimaningar.

Chefens tre roller

Som ledare 3r vi forebilder och foreddmen. Vart ledarskap priglas av att mita
medarbetarna med respekt, lyvhordhet och intresse. Vi inspirerar till lirande, utveckling
och forandring samt liter medarbetama ta ansvar efter sin kunskap och kompetens. Vi
ar skickliga pa att kommunicera och att utveckla arbetsorganisationen samt aftt ge
medarbetarna en bra aterkoppling i verksamheten
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Som verksamhetsfiretridare tar vi ansvar for att utveckla verksamheten mot
uppstillda mal. I var roll ingar att ansvara for att vi och vara medarbetare kan foretrida
savil den egna organisationen som hela Giteborg Stad. Vi har hog kompetens och god
kmnskap om verksambheten. Vi sdtter in den egna verksamhetens betydelse 1 eft storre
sammanhang och fattar beshut baserade pa analys av orsakssamband. Vi har ansvar for
att prioritera, hantera problem samt for att fatta beslut, verkstilla och flja upp dessa.

Som arbetsgivarforetriidare representerar vi Giteborg Stad i forhallande till
medarbetarna. Vi har
+ pgod kunskap om akivella lagar, avtal, policyer och andra styrdolument
ansvar for att ge vara medarbetare lika rittigheter och méjligheter i arbetet samt
for att informera dem om deras skvldigheter
+ ansvar for att samverka med andra arbetsgivarforetridare samt med de fackliga
organisationerna och deras foretridare.

Chefer och ledare i Giteborgs Stad ska omvandla politiskt faststillda mal och styrande
dolomment till effektiv verksamhet genom att
» arbeta genom andra. det vill siga att pa ett positivt sitt ta tillvara och utveckla
medarbetarnas kompetens och arbetsvilja samt gora dem delaktiga och
medansvariga i verksamheten
* tillsammans med medarbetarna strukthurera arbetet pa ett bra sétt och skapa goda
arbetsforutsdtmingar
»  driva ett kvalitetsarbete i syfte att forbittra verksamhetens innehall, resultat och
konkurrenskraft
+ vara dppna och lyhirda for fordndringar och akfivt ta tillvara de mdjligheter
utveckling ger
» utveckla en positiv samverkan och skapa goda relationer
+ vara tvdliga och konsekventa i ledningsarbetet
» kontinverligt utveckla chefs- och ledarskapet med utgangspunkt 1 stadens
kompetenskriterier for chefer
* delta aktivt 1 det systematiska kompetensforsdrjningsarbetet avseende
medarbetare och chefer
+ utveckla en lirande organisation och en bra arbetsmiljd.

Som stéd finns gemensamma processer for kompetens- och chefsforsdnning.
234 Lén

Lionebildning och lonesittning

Stadens 16ner ska vara jamstillda och konkurrenskraftiga, som grund for langsiktig
kompetensforsorjning. Léneskillnader far inte vara diskriminerande  Lénebildning och
lénesittning ska bidra till att arbetsgivaren nir malen for verksamheten Lonen ska
stimulera till forbattringar av verksamhetens effektivitet, produktivitet och kvalitet.

Lénen ska vara individuell och differenfieras med hinsyn till
» arbetets svarighetsgrad (enligt arbetsvirderingen)
» hor vil medarbetaren uppfyller arbetets krav pa utbildning, erfarenhet och
personlig lAmplighet
+ medarbetarens resultat och prestation
+ behov av anpassning till marknadsléneliget for svamekryterade och/eller
konkurrensutsatta yrkesgrupper.
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En forutsitining for en vil fungerande ndividuell 1onesittning &r att dialog firs mellan
chef och medarbetare om mal, férvantningar, krav och uppnidda resultat. Grunden for
arbetsgivarens beddmning av medarbetarens prestation tydliggdrs genom
verksamhetsanpassade beddmningskriterier. Andamalsenlig 1énespridning inom en
yrkesgrupp avspeglar att goda prestationer dver tid ger 16neutveckling.

Lanesattningen ska balanseras si att den varken blir ett konkurrensmedel eller ett hinder
for rorlighet inom Géteborgs Stad.

Ansvar och befogenheter

Kommunstyrelsen anger den 1angsiktiga och dvergripande 1énepolitiken samt
formtsitiningar for stadens 16nebildning, bland annat genom budgetbeslut och tecknande
av kollektivavtal. Wimnder och styrelser tillimpar lonepolitiken och gor strategiska
stillningstaganden kring fomitsdtiningarna for lokal 16nebildning, bland annat genom
budgetbeshut.

Lonesattande chef ansvarar for den individuella 16nesittningen for sina medarbetare
samt dr delaktig 1 och bidrar fill firvaliningens/bolagets dvergripande
stdllningstaganden 1 samband med den lokala 16nebildningen.

Infor 1énedversvn utfirdar komnminledningen arbetsgivaranvisningar.

Som stdd finns en gemensam 1dnebildningsprocess.
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,g Goteborgs
Stad

Miljopolicy for Goteborgs Stad - Policy/riktlinjer/regler
Géllande from 2013-11-07

Handl&aggare: UIf Hogberg

Faststallare: Kommunfullmaktige

Miljopolicy for Goteborgs Stad
(H 2013 nr 176, P 2013-11-07, § 16, Dnr 0870/13)

Miljopolicyn beskriver vart gemensamma synsétt pa miljoarbetet. | Goteborgs Stad ska vi
arbeta tillsammans for en god livsmiljo och en hallbar utveckling. Miljohansyn ska vara
en sjalvklar del i beslut i alla ndmnder, styrelser och verksamheter i stadens regi.

Policyn innebéar att:

Vi ska vara foregdangare och se var del av helheten

Goteborgs Stad ska vara en féregangare pa miljoomradet och efterstrava ett
kretsloppssamhalle genom att forebygga och atgarda miljoproblem. Ekologisk hallbarhet
ar nodvandigt for miljon och ger ett stort mervarde for manniskors livskvalitet. Vi maste
arbeta langsiktigt med alla tre dimensionerna av hallbar utveckling - den ekologiska, den
sociala och den ekonomiska - eftersom de &r varandras forutsattningar.

Vi ska minska var miljopaverkan till nytta for medborgarna

Tillsammans ska vi minska var miljopaverkan, bade i vart interna miljoarbete och i vara
olika uppdrag att driva verksamhet till nytta féor medborgarna. Vi ska skapa en god
livsmiljo for alla som bor, arbetar i eller bestker Goteborg — nu och i framtiden, har och
globalt. Om Goéteborgs Stad ska bidra till ett rattvist miljoutrymme for alla kan vi inte
skjuta miljoproblem utanfor kommungransen eller in i framtiden. Miljoarbetet ska vara
en naturlig del i vart dagliga arbete och det ar sjalvklart att vi ska uppfylla lagar och krav
som beror var verksamhet. Men vi ska ocksa strava efter att géra mer an lagen kraver
genom att arbeta med standiga forbattringar pa miljdomradet.

Vi ska inspirera och utbyta kunskap med andra

Genom att driva p& utvecklingen och visa pd goda exempel vill vi inspirera och underlatta
for medborgare, foretagare, intresseorganisationer med flera att minska sin
miljopaverkan. Ett framgangsrikt miljoarbete férutsatter att vi utbyter kunskap och
utvecklar samarbete med andra aktérer i samhallet.

Vi uppnar detta bland annat genom att arbeta med stadens lokala miljokvalitetsmal och
miljoprogrammet. Nagra viktiga omraden &r:

e Minskad klimatpaverkan

o Okad andel hallbart resande

 Okad resurshushallning

e En sundare livsmiljé

e Framjad biologisk mangfald

« Tillgéngliga och varierade parker och naturomraden
e Goteborgs Stad som féregangare
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Goteborgs Stad

Stadsledningskontoret

Dokumentansvarig: Katarina Glimstedt
Upprattad av: Finansavdelningen
Beslutad av: Kommunstyrelse och kommunfullméaktige

Galler for: Stadens ndmnder och styrelser
Senast uppdaterad: 2014-06-05
Giltighetstid: Fr o m 2016-01-01

Policy och riktlinjer for foretagsupphandlat
privatkort, inkopskort och drivmedelskort
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POLICY FOR FORETAGSUPPHANDLAT PRIVATKORT, INKOPSKORT
OCH DRIVMEDELSKORT FOR GOTEBORGS STAD

e Policyn galler for stadens ndmnder och styrelser i direkt och indirekt heldgda
bolag. Varje bolag ansvarar att policyn efterlevs och att rapportering sker

enligt mall.

e Deldgda bolag och kommunalférbund ska strava efter att tillampa samma

riktlinjer som de heldgda bolagen.

e Anvandning av foretagsupphandlat privatkort, inképskort och drivmedelskort

ska vara restriktiv och kontrollerad for att sakerstalla en god intern kontroll.

e Policyn ska revideras vid behov.

62 av 133



RIKTLINJER FOR HANTERING AV FORETAGSUPPHANDLAT
PRIVATKORT, INKOPSKORT OCH DRIVMEDELSKORT

Dessa riktlinjer syftar till att:
¢ Kilargora ansvarsfordelningen inom staden for hanteringen av foretagsupphandlat
privatkort, inkdpskort och drivmedelskort.

e Faststalla rutiner for styrning, kontroll och rapportering.

1. Organisation och ansvarsférdelning

1.1. Kommunfullméktige
Faststaller policy och riktlinjer for foretagsupphandlat privatkort, inkdpskort och

drivmedelskort.

1.2. Kommunstyrelsen
e Kommunstyrelsen har ett Overgripande ansvar for att stadens hantering av
foretagsupphandlat privatkort, inkdpskort och drivmedelskort bedrivs enligt

beslutade riktlinjer med god intern kontroll.

1.3. Kommunstyrelsens arbetsutskott

e Besluta i fragor enligt gallande delegationsordning.

e Svarar for uppféljningen av policyn och riktlinjerna for foretagsupphandlat
privatkort, inkdpskort och drivmedelskort.

e Beslutar om vidarerapportering av avvikelser fran policyn och riktlinjerna till

kommunstyrelsen.

1.4. Stadsledningskontoret, omrade ekonomi/finansavdelningen

Omrade ekonomi ska ha ansvar for uppféljningen av koncernens hantering av
foretagsupphandlat privatkort, inkdpskort och drivmedelskort enligt riktlinjerna i
denna policy. Finansavdelningen tillhérande omrade ekonomi ansvarar for
upphandlingen av banktjanster med tillhérande tjanster, Goteborgs Stads

Upphandlings AB ansvarar for upphandlingen av drivmedel.
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1.5. Heldgda kommunala bolag

Bolagets styrelse ska faststélla anvisningar for anvandande av foretagsupphandlat
privatkort, inképskort och drivmedelskort baserade pa stadens policy och riktlinjer.
Bolagets anvisningar ska arligen beslutas i bolagsstyrelsen och skickas till
finansavdelningen . Alla avvikelser fran anvisningarna skall rapporteras till enheten

for finansavdelningen.

1.6. Delagda kommunala bolag samt kommunalférbund
Deldgda kommunala bolag samt kommunalférbund har méjligheten att anvanda sig

av foretagsupphandlat privatkort, inkdpskort och drivmedelskort.

2. Overgripande information

Staden ska forenkla administration och hantering av inkdp i tjansten genom att
minska kontanthantering och rekvisitioner samt direktfakturor fran icke avtalade
leverantorer. Vissa befattningar inom stadens forvaltningar och bolag kan ha
aterkommande behov av kortanvandning i tjansten. Att betala med Kkort &r ett verktyg
for att underlatta redovisning av inkdp och skapa tydligare och enhetligare rutiner.

Detta skapar mojlighet till battre kontroll och uppféljning.

Stadens forvaltningar och dess direkt och indirekt heldgda bolag samt
kommunalférbund ska uppratta rutiner som sékerstéller god intern kontroll,

rapportering och uppféljning.

Namnd/styrelse ska besluta om vilka anstallda som ska ha tillgang till
foretagsupphandlat privatkort, inkdpskort och drivmedelskort samt eventuella
begransningar for varje inkdpskort och anstélld. Namnd/styrelsen kan ta beslut om
vidaredelegation till forvaltningsdirektor eller VD.

2.1. Definition av kort som omfattas av riktlinjerna
Policyn och riktlinjerna omfattar endast foretagsupphandlat privatkort, inkdpskort
och drivmedelskort. Ovriga korttyper som inte ar en upphandlad tjanst far inte

anvandas. Undantag ska godké&nnas av kommunstyrelsen.
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2.2. Definition av kort
Foretagsupphandlat privatkort
Kortinnehavaren har personligt betalningsansvar. Kortet ska framst anvéndas vid

representation och reserelaterade inkop.

Inkdpskort
Stadens forvaltningar och bolag har det juridiska betalningsansvaret. Kortet &r
frdmst avsett att anvandas i samband med mindre inkOp som inte kan goras via

ordinarie bestallningsrutiner.

Drivmedelskort
Stadens forvaltningar och bolag har det juridiska betalningsansvaret. Kortet ar avsett
att anvandas i samband med tankning av drivmedel och kop tillhérande

trafiksakerhetsprodukter.

2.3. Anvandning av féretagsupphandlat privatkort

Kortet far anvandas av anstéllda som har behov av aterkommande inkop i tjansten.
Kostnaden for arsavgiften och eventuella upplaggningsavgifter betalas av respektive
forvaltning och bolag och da endast for kort upphandlade enligt ramavtal for
banktjanster. Kortinnehavaren erhaller faktura fran kortforetaget till sin
bostadsadress. Kortinnehavaren &r ansvarig for att upprétta redovisning med

originalkvitton gentemot arbetsgivaren for tjansteutgifter pa kortet snarast efter kop.

2.4. Anvandning av inkdpskort

Kortet far anvandas av anstélld som har fortlépande behov av ett betalningssatt i
samband med mindre ink6p som inte kan goras via ordinarie bestallningsrutiner.
Forvaltningen/bolaget bestdmmer sjalva om inkdpskort skall anvandas samt i vilken
omfattning. Kortet far dven anvandas for inkop pa internet i Sverige och utomlands
da inget annat betalningssatt ar mojligt. Kortet far inte anvandas till kontantuttag
eller resor. Inga privata kop far forekomma pa kortet. Kortet ar personligt och far inte
lanas ut eller dverlatas till nagon annan.

Finansavdelningen upprattar en forbindelse som ska anvéandas av stadens
forvaltningar och dess direkt och indirekt heldgda bolag samt kommunalférbund som

avropar upphandlad tjanst. Varje kortinnehavare ska skriva pa forbindelsen.
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Forvaltningar och bolag som anvander inképskort ska upprétta skriftliga
instruktioner anpassade till de egna administrativa rutinerna och halla kortinnehavare
uppdaterade om géllande rutiner.

Kort som anvands ovarsamt eller felaktigt ska omedelbart dras in. Detsamma géller

om kortinnehavaren inte foljer géllande instruktioner och rutiner kopplade till kortet.

2.5. Anvandning av drivmedelskort

Kortet far anvandas av anstélld som i tjansten har fortlopande behov av kép av
drivmedel och kop av tillhdrande trafiksédkerhetsprodukter samt som betalningsmedel
till parkeringsautomater.

Kortet far inte vara av sadan art som VISA, Mastercard eller dylikt.
Forvaltningen/bolaget bestdammer sjalva i vilken omfattning kortet ska anvandas och
vilka begransningar som kortet ska inneha. Kortet far inte anvandas till kontantuttag.
Inga privata kop far forekomma pa kortet. Kortet ar personligt och far inte lanas ut
eller 6verlatas till ndgon annan.

Finansavdelningen upprattar en forbindelse som ska anvandas av stadens
forvaltningar och dess direkt och indirekt heldgda bolag samt kommunalférbund som
avropar upphandlad tjanst. Varje kortinnehavare ska skriva pa forbindelsen.
Forvaltningar och bolag som anvander drivmedelskort ska uppratta skriftliga
instruktioner anpassade till de egna administrativa rutinerna och halla kortinnehavare
uppdaterade om gallande rutiner.

Kort som anvands ovarsamt eller felaktigt ska omedelbart dras in. Detsamma géller
om kortinnehavaren inte foljer géllande instruktioner och rutiner kopplade till kortet.

2.6. Ansokan om foretagsupphandlat privatkort, inképskort och drivmedelskort
Instruktioner, blanketter och anvisningar och eventuellt informationsmaterial
kopplade till kortanskan for foretagsupphandlat privatkort och inkdpskort finns
tillgangliga hos finansavdelningen. Kortansokan for drivmedelskort finns &ven
tillgangliga hos utsedd kontaktperson pa forvaltning och bolag som avropar fran
upphandlat ramavtal for drivmedel.

Fullstandig anstkan avseende foretagsupphandlat privatkort och inkdpskort ska efter
undertecknande av firmatecknare skickas till kontaktperson hos finansavdelningen,
avseende drivmedelskort ska ansokan skickas till utsedd kontaktperson pa

forvaltning och bolag. Déarefter skickas ansdkan till respektive kortforetag.
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2.7. Statistik 6ver kortinnehav

Inrapportering av kortinnehavare fran respektive forvaltning och bolag ska ske tva
ganger per ar. Finansavdelningen ansvarar for att inrapporteringen sker och stams av
mot inkommen statistik fran leverantor for upphandlat ramavtal for banktjanster samt

ramavtal for drivmedel.

3. Aterrapportering

Stadens forvaltningar och dess direkt och indirekt heldgda bolag samt kommunal-
forbund ska aterrapportera avvikelser fran gallande riktlinjer till finansavdelningen.
Finansavdelningen aterrapporterar i sin tur eventuella avvikelser till

kommunstyrelsens arbetsutskott.
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Policy och riktlinje for forsaljning och aterbruk av
Ios egendom i Goteborgs Stads verksamheter

KF 2015-05-07, § 25, H 69

Policy for forsaljning och aterbruk av 16s egendom inom Goéteborgs Stad

Policyn innebar att

e K6p och forséljningar av 16s egendom mellan stadens forvaltningar och bolag far ske upp till ett
varde motsvarande gransvardet for direktupphandling. Utover detta belopp galler det sk in-house-
undantaget.

¢ Vid extern forsaljning ska objektet varderas, annonseras och saljas till hogstbjudande. Forséljning
till underpris ar inte tillaten.

¢ Det ar mojligt att skanka saker som saknar varde till externa parter. For internationellt bistand
galler sarskilda regler.

¢ Verksamheter som bedriver naringsverksamhet och/eller verksamheter utsatta fér konkurrens ska
iaktta extra forsiktighet mot bakgrund av reglerna om snedvridning av konkurrens och statsstod.
Detta géller saval bolag som namnder.

Riktlinje for forsdljning och aterbruk av I16s egendom inom Goteborgs Stad
1. Inledning

Denna riktlinje syftar till att konkretisera policyn.

2. Omfattning

Policyn och riktlinjen omfattar Goteborgs Stads forvaltningar, bolag, ekonomiska féreningar,
stiftelser och andra associationer dar Goteborgs Stad ar forvaltare eller utser majoriteten av
styrelsen samt anstéllda och fortroendevalda i dessa verksamheter.
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(Styrelsemote i Bostads AB Poseidon 2016-02-11)

3. Bakgrund

Manga forvaltningar och bolag vill &teranvdanda mer: Skanka, ta emot, kdpa, sélja och designa om
begagnade men fullt fungerande saker. Att gora det istallet for att kdpa nytt ger forutom en vinst for
miljon ofta ocksa en ekonomisk vinst. Samtidigt bidrar vi till att na bade Goteborgs och Sveriges
miljomal.

For att gora detta enklare foljer har riktlinjer vad géller forsaljning och ateranvandning av 16s
egendom pa olika satt.

4. Riktlinjer internt
Férsdljning av 16s egendom

K6p och forséljningar av 16s egendom mellan forvaltningar och stadens bolag eller mellan bolagen far
ske upp till ett virde motsvarande gransvirdet for direktupphandling.1 Over detta belopp trider en
upphandlingsskyldighet in. Det finns ett undantag fran denna skyldighet, det sa kallade in house-
undantaget.2 Undantaget innebar att kop mellan stadens verksamheter far géras utan upphandling
under forutsattning att kontroll- och verksamhetskriterierna ar uppfyllda.3

1 Gransvardet for direktupphandling fran 1 juli 2014 &r 505 800 kr per ar. Gransvardet ar max 28 % av
det sk. troskelvardet. Observera att troskelvardet andras vartannat ar och att detta paverkar
gransvardet.

22 kap 10 a § LOU (2007:1091).

3 Kontrollkriteriet innebar att den lokala myndigheten ska utéva en kontroll 6ver den ifragavarande
fristdende juridiska personen motsvarande den som den utdvar 6ver sin egen forvaltning. Detta
innebar bland annat att myndigheten kan paverka sadana beslut som den fristdende enheten fattar,
alltsa en mojlighet att utéva ett bestimmande inflytande. Kontrollkriteriet anses inte uppfyllt endast
pa den grunden att myndigheten utser styrelseledamoéter.

Verksamhetskriteriet innebar att den juridiska personen ska bedriva huvuddelen av sin verksamhet
tillsammans med den eller de myndigheter som innehar den. Det kravs for att uppfylla kriteriet att
verksamheten och styrningen av enheten (bolaget) ar utformad pa ett sadant satt att agaren eller
dgarna ar tillforsakrade tillrackligt inflytande.

Bada kriterierna ska vara uppfyllda for att upphandlingsskyldighet inte ska foreligga.
Aterbruk- skénka och ta emot fér Gteranvindning inom staden

Forvaltningar inom Goteborgs Stad kan utan juridiska hinder skdnka 6verblivna saker och inventarier,
exempelvis mobler, till andra forvaltningar inom staden. Att skdnka och ta emot kan ske oavsett om
sakerna har ett kommersiellt varde eller ej.

Vad galler de verksamheter inom staden som bedriver naringsverksamhet kan regler om
snedvridning av konkurrens och statsstod bli tillampliga om man skénker tillgangar till underpris. Har
maste saledes forsiktighet iakttas.

Ett enkelt satt att skanka och ta emot saker intern inom staden ar att anvanda stadens interna
aterbrukssida som finns pa intranatet.
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5.Riktlinjer externt
Férsdljning av 16s egendom

Vid forsaljning av 16s egendom externt ska objektet forst varderas. Om objektet uppenbart saknar
varde, se vad som galler for att skdnka |6s egendom. Varderingen ska goras pa objektiva grunder,
man kan jamfora med liknande féremal till exempel pa internet eller anlita nagon for varderingen.
Anlitas utomstaende ska ramavtal féljas om sadant finns. Finns inget ramavtal kan upphandling bli
aktuellt. Utomstaende kan dven anvandas for sjalva forsaljningen.

Objektet ska annonseras och saljas till hogstbjudande. Flera anbud ska infordras och
konkurrensmajligheter, affarsmassighet och objektivitet ska iakttas och anbudsprévning ske.

Forsaljning till underpris, det vill sdga under marknadsmassigt pris, kan leda till att

2 kap 8 § kommunallagen (1991:900) aktualiseras da det kan ses som otillborligt gynnande av enskild
naringsidkare. For att inte riskera att detta blir aktuellt ska kriterierna ovan féljas.

Aterbruk- skénka fér Gteranvindning till externa parter

Att som forvaltning eller bolag skdnka bort saker som saknar varde till externa parter, exempelvis
valgorenhetsorganisationer, ar tillatet. Organisationens syfte ska 6verensstamma med stadens
grundldaggande varderingar. Har sakerna som man vill skanka ett varde kan kommunallagens
begransning av stod till enskild naringsidkare aktualiseras.

Forvaltningen eller bolaget kan sjélva gora en egen bedomning om det/de aktuella objekten saknar
varde. Om objektet kostar mer att sélja an forsaljningen ger far det anses sakna varde och kan
skankas.

Vid osdkerhet gédllande vardet kan man ta kontakt med nagot av de foretag som vidaresaljer
begagnade objekt och som staden har ramavtal med.

Skdnka begagnat till internationellt bistand

Enligt lagen (2009:47) om vissa kommunala befogenheter far kommuner lamna bistand i form av till
exempel utrustning den inte langre behover som internationellt bistand till utlandet. Observera att
det som skénks inte far vara klassat som avfall.

Ta emot gdvor

For fragor om stadens mottagande av gavor, se Riktlinjer for Goteborgs Stads mottagande av
donationer, H 2006:16 P 2006-02-23 § 25.
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Képa begagnat

Samma regler géller ndr man képer begagnat som ndr man koéper nytt, det vill sdga reglerna om
offentlig upphandling ska iakttas, se Goteborgs Stads upphandlingspolicy.

6. Véigledning och avsteg

Eventuella undantag fran dessa riktlinjer beslutas av respektive namnd eller styrelse och ska
dokumenteras sarskilt.

Fragor

Om fragor uppstar, kontakta i forsta hand juridiska avdelningen pa Stadsledningskontoret (juridik),
Upphandlingsbolaget (upphandling) eller Férvaltningen Kretslopp och vattens avfallsavdelning (avfall
och ateranvandning).
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Policy och riktlinje for Goteborgs Stads grafiska profil - Vision/program/plan
N010G00357 Version: 2

Gallande from 2015-10-02

Handldggare: Helena Mehner

Faststéllare: Jonas Andrén

Policy och riktlinje for Goteborgs Stads grafiska profil
(H 2002:26, P 2002-02-28 § 13) (KF 2015-09-10, § 21, H 116)

Policyn innebar att

e Goteborgs Stad ska upptrada som en enhetlig avsandare i kommunikation
med boende, besokare och néringsliv.

e Goteborgs Stads information ska vara tydlig, lattillganglig och enkel att
kanna igen.

e Goteborgs Stad ska ha en renodlad logotyp som bestar av vapenskdéld och
namnet Goteborgs Stad.

e Bolag far fortsatt anvanda sina egna grafiska profiler vid behov.

e Det krévs ett beslut av kommunfullmaktiges presidium for att fa tillstand till
sarprofilering. De verksamheter som har den rétten idag behaller den.
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Riktlinje for Goteborgs Stads grafiska profil
1. Inledning

For att Goteborgs Stads verksamheter ska upplevas som tillgdngliga och tydliga har vi
en gemensam grafisk profil som bestammer det visuella uttrycket pa den information
som produceras. Det handlar till exempel om att bara anvénda vissa bestdmda typsnitt
och farger. Darigenom uppnas en tydlighet, sa att Goteborgs Stad blir lattare att kdnna
igen.

Denna riktlinje syftar till att konkretisera policyn.
2. Omfattning

Policyn och riktlinjen omfattar samtliga ndmnder, styrelser, forvaltningar och helagda
bolag inom Goteborgs Stad. Namnder och styrelser ansvarar for denna anpassning i den
takt som &r mojlig med hansyn till praktiska och ekonomiska omstandigheter, dock
senast den 1 juni 2018.

2.1 Bakgrund

Kommunstyrelsen beslutade i mars 2014 en gemensam kommunikationsstrategi for hela
Goteborgs Stad, som arbetats fram i bred samverkan mellan stadsdelar,
fackforvaltningar och bolag. Strategin syftar till att synliggdra stadens arbete och ge
staden en stark profil i kommunikationsfragor.

Tidigare profilprogram é&r inte tillrackligt for att ge stod at den beslutade
kommunikationsstrategin och ersétts harmed av denna policy och riktlinje i syfte att
gora staden till en tydlig och enhetlig avsandare.

2.2 Riktlinjerna

Fem byggstenar for igenkanning

Goteborgs Stads nya grafiska profil innehaller sex byggstenar som skapar igenkéanning
och tydlighet:

e Logotypen Goteborgs Stad
e Typsnitt

e Farger

e Dekorelement

e Bilder

e Mosaiksystem

Repetition och variation ar viktiga nyckelord i sammanhanget. Det handlar om att skapa
igenkanning genom att exempelvis halla sig till vissa farger och typsnitt (repetition).
Men inom de faststallda ramarna finns utrymme for variation. All information fran
Gateborgs Stad kommer alltsa inte att se exakt likadan ut framéver bara for att det nu
finns en ny grafisk profil. Men utseendet pa den information som produceras ska folja
det som anges i den grafiska profilen.
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En stad — en logotyp

Goteborgs Stads nya grafiska profil omfattar endast en logotyp som bestar av
vapenskold och namnet Géteborgs Stad. | de fall det ar viktigt att visa vilken
forvaltning, namnd eller bolag som man tillhor, eller som informationen kommer ifran,
visas det med rubrik, adressrad eller text som pa annat satt placeras fritt fran logotypen.

Att samla vara verksamheter under en enda logotyp 6kar tydligheten for boende,
besokare och naringsliv och starker samhorigheten internt. Det blir ocksa mer
kostnadseffektivt, da trycksaker och annat material kan anvandas av fler.

Internationell logotyp

Som engelsk beteckning for Goteborgs Stad anvéands City of Gothenburg. Vi Oversétter
namnet Goteborg till Gothenburg i l6pande text pa engelska. | internationella
sammanhang anvander vi stadens internationella logotyp som bestar av vapenskéld och
namnet "City of Gothenburg”. Det rader inget forbud mot att anvanda etablerade namn
pa staden pa andra sprak i vare sig tal eller skrift. Nagra ytterligare logotyper for
Goteborgs Stad pa andra sprak an svenska och engelska finns dock inte.

2.4 Vagledning

Den grafiska profilen infors successivt pa nya trycksaker, skyltar och annat material.
Logotyp for Goteborgs Stad med anvisningar om férger, frizon och minsta storlek, samt
en grafisk manual med anvisningar om hur profilprogrammet ska anvéndas i olika
sammanhang (inklusive digital tillampning) ska finnas tillgangligt pa stadens officiella
webbplats www.goteborg.se.

Namnder och styrelser ska anvanda Goteborgs Stads logotyp och anvanda
profilprogrammet i formella dokument, t ex protokoll, beslut, avtal, extern
korrespondens, kuvert, visitkort, rekryteringsannonser samt all nyproduktion.

Mallar for kontorstryck kommer att tas fram centralt.

Bolag

Flera av Goteborgs Stads bolag har egna inarbetade logotyper och varumérken. De
verkar i en kommersiell, och i flera fall ocksa, internationell miljé. De bolag som har ett
fortsatt behov av att anvinda en egen grafisk profil har mojlighet till detta. Ovriga ska
anvanda Goteborgs Stads grafiska profil. | officiella dokument, pa webbplatser, i
rapporter etc. ska tillhérandet till Goteborgs Stad alltid markeras med texten: (bolaget)
ags av Goteborgs Stadshus AB som ar en del av Goteborgs Stad.

Nér det &r tydligt att bolaget foretrader Goteborgs Stad ska Goteborgs Stads grafiska

profil anvandas. Bolagets egen logotyp kan da anvéndas tillsammans med Géteborgs
Stads logotyp.
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Sarprofilerade verksamheter

Inom Goéteborgs Stads forvaltningar finns nagra verksamheter av publik karaktar som av
olika skél kan behdva framtrada under egen profil. De ar k&nda under eget namn och har
ofta sedan lange en fristaende identitet med egen logotyp. De verkar i en kommersiell
miljé och moter dagligen sin publik ansikte mot ansikte.

Grundprincipen for en verksamhets egen profil, sa kallad séarprofilering, ar att den
anvands vid information och marknadsforing av programutbud till
allméanheten/slutkonsumenten. Aven vid skyltningen utomhus anvénds verksamhetens
egen profil. En textrad som ger kompletterande information ska finnas med vid
sérprofilering. Exempelvis: En del av Goteborgs Stad, Park- och naturforvaltningen.

Né&r verksamheten agerar som en del av organisationen Géteborgs Stad anvands stadens
profil. Det kan vara ndr medarbetare vid verksamhetens upptrader som en del av sin
forvaltning, till exempel via brev eller visitkort.

Det kravs ett beslut av kommunfullmaktiges presidium for att fa tillstand till
sarprofilering. De verksamheter som har den rétten idag behaller den. De nya som
onskar en sarprofilering far liksom tidigare ansoka om det till kommunfullméktiges
presidium.

Samarbeten

Forvaltningar och bolag inom Goteborgs Stad har flera samarbeten bade inom staden
och externt med andra aktorer. Vid sadana samarbeten foretrader forvaltningar och
bolag ofta Goteborgs Stad. | dessa fall ska stadens grafiska profil anvandas.

Né&r Goteborgs Stads logotyp ska anvandas tillsammans med andra logotyper galler att
reglerna i stadens grafiska profil for logotypen ska respekteras vad géller farger, frizon
och minsta storlek.

Projekt och verksamheter inom Goteborgs Stad som inte har tillstand for sarprofilering
eller &r bolag med egna grafiska profiler, ska inte hanteras som varumaérken, d v s inte
anvanda egna logotyper eller konkurrerande budskap och identiteter. Nya varumérken
ska inte skapas. For destinationsmarknadsforing géller sérskilda forutsattningar, se
nedan.

Destinationen Goteborg

For att marknadsfora Géteborg som destination (platsmarknadsforing) anvands en egen
grafisk profil. Destinationen Goteborgs identitet och tonalitet tar for narvarande
utgangspunkt i varuméarket go: som Géteborg & Co ar innehavare av. Arbetet gors i
samverkan med en rad externa destinationsaktorer i Goteborg. Ambitionen &r att hoja
Goteborgs anseende som turist-, evenemangs- och kunskapsstad. En forutsattning for att
fa anvanda destinationens varumarke och tillhdérande budskapsplattform ar att
destinationen Géteborg, go:teborg, ar huvudavsandare till kommunikationen.
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2.4 Ansvar

Stadsledningskontorets kommunikationsavdelning har det 6vergripande ansvaret for att
leda, samordna och folja upp Goteborgs Stads grafiska profil.

Stadsledningskontorets kommunikationsavdelning har ocksa ansvar att I6pande leda,
samordna och folja upp med Goteborgs Stadshus AB nér det galler bolagens grafiska
profilprogram, samt med Goteborg & Co nér det galler profilprogrammet for
destinationsmarknadsforing.
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Policy och riktlinjer for internationellt samarbete i Goteborgs Stad - Policy/riktlinjer/regler
Géllande from 2014-06-05

Handlaggare: Helena Mehner

Faststallare: Kommunfullmaktige

Policy och riktlinjer for internationellt
samarbete i Goteborgs Stad

(H 2014 nr 79, P 2014-06-05, § 27, Dnr 1325/11)

Policy for internationellt samarbete i Goteborgs Stad
Policyn innebar att

e GOteborg ar oppen for varlden. Goteborg ar en internationell stad och har alltid
valkomnat manniskor och influenser utifran. Det finns goda forutsattningar att
utnyttja stadens historia och det arbete som pagar kontinuerligt for att utveckla
stadens verksamheter. Internationellt samarbete ar darfor en integrerad del av
stadens arbete och kommer den enskilde invanaren till del genom att det skapar
ett mervarde fér Goteborgs Stads invanare, naringsliv och civilsamhalle.
LI0Goteborgs Stad har tagit stallning for ett aktivt internationellt samarbete for
att pa basta satt tillvarata mojligheter och méta utmaningar. Samverkan mellan
stad, akademi, néaringsliv, och civilsamhalle ger goda mdjligheter till ett
framgangsrikt samarbete med omvarlden.
LI0Goteborg ar ett centrum i en europeisk framtidsregion. Genom ett aktivt
internationellt samarbete stravar staden efter att sakerstalla sin position i ett
regionaliserat Europa. Stadens arbete gentemot och inom EU &ar och skall vara en
integrerad del i G6teborgs Stads verksamheter.
[00Goteborgs Stad beaktar utvecklingen i omvarlden i det I6pande arbetet inom
alla dess verksamhetsomraden. Sverige saval som ovriga varlden paverkar de
fragor som staden arbetar med.
LIDet internationella samarbetet ar en naturlig del av visionen om en barkraftig
stad med konkurrenskraft och hallbar utveckling.
e Goteborgs Stad ar en betydelsefull aktor, framst pa den europeiska arenan, som
framjar Goteborgs intressen samt bidrar med goda erfarenheter och exempel.
Samtliga verksamheter inom Goteborgs Stad, inklusive dess direkt och indirekt helagda
aktiebolag ansvarar for att denna policy efterlevs. Kommunala bolag som inte ar helagda,
men dar Goteborgs Stad har ett bestammande eller betydande inflytande, stiftelser,
ekonomiska foreningar och andra associationer dar Goteborgs Stad utser fler &n halften
av styrelseledamoterna, skall forhalla sig till denna policy sa langt det ar majligt.
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Riktlinjer for internationellt samarbete i Goteborgs Stad

1. Inledning
Stadens internationella samarbete utgar fran i budgeten uppsatta visioner och mal.
Samarbetet grundar sig pa och foljer den svenska regeringens utrikespolitik, i vilken
arbetet med att frAmja exempelvis de manskliga rattigheterna, &r en integrerad del.

Internationaliseringens majligheter och effekter pa lokal och regional niva gor
internationellt samarbete nédvéndigt fér staden och dess enheter. Internationellt inriktat
samarbete skall darmed ses som en del av de allmanna investeringarna infor framtiden.

Stadens internationella samarbete skall utveckla och starka den kommunala
verksamheten och dess personal till férman for invanarna. Goteborgs Stad skall genom
internationell samverkan 6ka kvalitén avseende resultat, kunskapsinhamtning och
finansiering av utvecklingsatgarder. Internationellt samarbete skall praglas av
transparens och émsesidig nytta.

2. Omfattning
Riktlinjerna omfattar samtliga verksamheter inom Goteborgs Stad, inklusive dess direkt
och indirekt helagda aktiebolag.
Samtliga verksamheter och bolag enligt ovan benamns nedan var for sig och gemensamt
"Goéteborgs Stad”.

Kommunala bolag som inte ar helagda, men dar Goteborgs Stad har ett bestdimmande
eller betydande inflytande, stiftelser, ekonomiska féreningar och andra associationer dar
Goteborgs Stad utser fler an halften av styrelseledamoéterna, skall forhalla sig till
Goteborgs Stads riktlinjer for internationellt samarbete sa langt det ar majligt.

3. Definitioner
Med internationellt samarbete avses stadens samlade arbete med internationella
organisationer och natverk, vanorter och partnerstader, projekt dar finansieringen harror
fran institutioner sdsom EU, Sida och ICLD, internationella besok samt internationell
omvarlds- och intressebevakning.

Med Goteborgssamhadllet avses aktorer som bidrar till stadens utveckling (invanare,
naringsliv, universitet, stadens egen organisation etc.).

4. Kommunikation
Vval fungerande kommunikation ar en forutsattning for ett samordnat internationellt
arbete i Goteborgs Stad. | samband med uppdrag/aktiviteter, projekt och kontakter inom
omraden som omfattas av samordning skall stadsledningskontorets internationella
avdelning informeras for att sdkerstéalla synergieffekter, ta fram beslutsunderlag foér
kommunstyrelsen samt skapa forutsattningar for att internt och externt kommunicera en
helhetsbild av stadens internationella samarbete. Intern information om det
internationella samarbetet anslds pa stadens intranat. Goteborg.se ar huvudkanalen for
extern information.

5. Riktlinjerna
5.1 Syfte
Riktlinjerna syftar till att skapa en gemensam plattform och referensram for stadens
internationella samarbete. En gemensam plattform och referensram mojliggor ett

enhetligt agerande i internationella sammanhang med avsikten att underlatta och
fortydliga stadens agerande pa den internationella arenan.
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5.2 Ansvar

- Kommunfullméktige och kommunstyrelsen fattar beslut om policy samt riktlinjer for
internationellt samarbete i G6teborgs Stad.

- Kommunstyrelsen samordnar stadens internationella samarbete internt och externt.

- Namnder och styrelser har huvudansvaret for internationellt samarbete inom ramen for
sitt verksamhetsomrade forutom inom de av kommunfullmaktige och kommunstyrelsen
beslutade samordningsomradena.

- Namnder och styrelser ansvarar, dar sa ar tillampligt, for att ta fram anvisningar for
internationellt samarbete inom ramen for sitt verksamhetsomrade.

- Stadsledningskontoret genom internationella avdelningen stdédjer kommunstyrelsen i
samordningen av stadens internationella samarbete.

5.3 Samordningsomraden

Samordning av det internationella samarbetet syftar till att Goteborgs Stad skall agera
som en aktor utanfor kommungransen i internationella sammanhang. Genom
samordning blir staden som organisation tydligare i kontakten med var omvarld. Staden
far en gemensam riktning och fokus som har en samlande effekt. Pa sa vis forstarks
ocksa kanslan av att vara en stad - bade internt och externt.

Kommunstyrelsen samordnar stadens internationella samarbete inom fem
huvudomraden, dvs. stader, organisationer och natverk, omvéarlds- och
intressebevakning, projekt samt besoék.

STADER

Definition
Med stdder avses stadens samarbete med partnerstader och vanorter.

Med partnerstader avses de stader som kommunstyrelsen har beslutat att sluta
partnerstadsavtal med. Partnerstadssamarbeten ar tematiskt indelade, tidsbegransade
och till dmsesidig nytta for de inblandade parterna.

Med vdnorter avses stadens samarbete med de nordiska staderna Aarhus, Bergen och
Abo (Turku).

Syfte

Goteborgs Stads samarbete med vanorter och partnerstader syftar till att framja
Goteborgs intressen, sidkra en god omvarlds- och intressebevakning samt att f& mojlighet
till erfarenhetsutbyte och projektdeltagande.

Ansvar

- Kommunfullméktige fattar beslut betréffande stadens vanorter samt eventuella
nya vanortsférbindelser.

- Kommunstyrelsen beslutar om nya partnerstadssamarbeten samt om andringar
av betydande karaktar i nuvarande samarbetsavtal.

- Kommunstyrelsen samordnar stadens évergripande samarbete med vanorter och
partnerstader.

- Namnder och styrelser ansvarar, mot bakgrund av géllande avtal, for det
Iopande arbetet inom sina respektive verksamhetsomraden i frdga om vanorter
och partnerstader. Namnder och styrelser ansvarar dartill for att resurser avsatts i
motsvarande man for att mojliggéra sddant engagemang.

- Namnder och styrelser ager inte ratt att sluta avtal av vanorts- eller
partnerstadskaraktar med andra stader eller stadsdelar.
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- Namnder och styrelser ansvarar for att arbetet med aktuella vanorter och
partnerstader bedrivs i enlighet med stadens resepolicy samt for att mojligheter
till video-/webbkonferenser beaktas.

- Stadsledningskontoret genom internationella avdelningen stodjer
kommunstyrelsen i samordningen av stadens arbete med aktuella stader, bereder
fragor kopplade till stadens vanorter och partnerstader samt stodjer stadens
forvaltningar/bolag som star for det I6pande arbetet.

- De forvaltningar/bolag som star fér det Iopande arbetet inom ramen for aktuella
avtal skall kontinuerligt samverka med stadsledningskontoret genom
internationella avdelningen i syfte att sékerstélla en god samordning av stadens
engagemang.

Arbetssatt

Ett formellt avtal mellan aktuella stader ligger till grund fér samarbetet. Med vissa stader
sluts aven samforstandsavtal som avser att i tidsbegransade perioder identifiera
prioriterade samarbetsomraden for stadens aktorer.

For stadens relationer med stader skall positionspapper tas fram. Positionspappret tar
upp syfte, bakgrund, aktiviteter/framtida inriktning, ansvarsfordelning,
informationsspridning, ekonomiska forutsattningar samt utvardering och dversyn av
stadens samarbete med aktuell stad.

En handlingsplan skall tas fram i dialog med de aktérer som medverkar i samarbetet
med staderna. Planen, som &r ett komplement till positionspappret, omfattar en mer
detaljerad beskrivning av mal, prioriteringar, aktiviteter, rutiner for aterkoppling och
politisk avstamning samt samarbeten for att synergier skall kunna hittas mellan de olika
aktorernas kontakter med staden i fraga. Handlingsplanen kan aven innehalla aktiviteter
och samarbeten mellan aktérer saval inom Goteborgs Stad som utanfor stadens
organisation (universitet, science parks, foretag med flera).

En samlad utvadrdering och éversyn av stadens relation till staderna skall géras enligt
beslut av kommunstyrelsen. Eventuella forandringar i positionspappret skall baseras pa
utvarderingen och kommunstyrelsens slutsatser.

Goteborgs Stad skall arbeta aktivt med kommunikation via de kanaler som finns
tillgangliga (exempelvis hemsida, nyhetsbrev, osv.). Stadsledningskontoret genom
internationella avdelningen ansvarar for att informera om vénorts- och
partnerstadssamarbetet via goteborg.se samt stadens intranéat.

INTERNATIONELLA ORGANISATIONER OCH NATVERK

Definition
Med internationella organisationer och natverk avses de organisationer/natverk i
vilka kommunfullmaktige eller kommunstyrelsen fattat beslut om medlemskap.

Med branschspecifika organisationer/nétverk avses de organisationer/natverk dar
enskilda namnder/styrelser, inom ramen for sitt verksamhetsomrade, fattat beslut om
medlemskap.

Syfte

Syftet med stadens medlemskap i internationella organisationer/natverk ar att inom
ramen for organisationerna/natverken, framja Goteborgs intressen, knyta kontakter med
andra stader och regioner, sakra en god omvarlds- och intressebevakning samt att fa
mojlighet till erfarenhetsutbyte och projektdeltagande.
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Ansvar

- Kommunfullméktige och/eller kommunstyrelsen beslutar om medlemskap i
internationella organisationer/natverk av kommungemensamt intresse.

- Kommunstyrelsen samordnar stadens dvergripande samarbete med
internationella organisationer/natverk av kommungemensamt intresse.

- Kommunstyrelsen beslutar om deklarationer, avsiktsférklaringar och liknande
som foreslas antas inom ramen for aktuella organisationer/natverk.

- Namnders och styrelsers medlemskap i branschspecifika internationella
organisationer/natverk omfattas inte av samordning. Aktuellt medlemskap skall
utvarderas och provas minst en gang per mandatperiod.

- Namnder och styrelser ansvarar for att resurser avsatts for att méjliggora
engagemang i de av kommunfullmaktige och/eller kommunstyrelsen beslutade
medlemskapen i internationella organisationer/natverk samt i eventuella
branschspecifika internationella organisationer/néatverk.

- Namnder och styrelser ansvarar for att arbetet med aktuella internationella
organisationer/natverk bedrivs i enlighet med stadens resepolicy samt for att
maojligheter till video-/webbkonferenser beaktas.

- Stadsledningskontoret genom internationella avdelningen stodjer
kommunstyrelsen i samordningen av de av kommunfullméktige och/eller
kommunstyrelsen beslutade medlemskapen i aktuella organisationer/natverk
samt bereder fragor kopplade till organisationerna.

- Stadsledningskontoret genom internationella avdelningen samverkar med de
forvaltningar/bolag som star for det I6pande arbetet inom ramen for de av
kommunfullméaktige och/eller kommunstyrelsen beslutade medlemskapen i
aktuella organisationer/natverk. | syfte att sdkerstalla en god samordning av
stadens engagemang skall berorda forvaltningar/bolag I6pande gora avstamningar
med stadsledningskontorets internationella avdelning.

Arbetssatt

For Stadens relationer med internationella organisationer/natverk skall ett
positionspapper tas fram. Positionspappret tar upp syfte, bakgrund,
aktiviteter/framtida inriktning, ansvarsfordelning, informationsspridning, ekonomiska
forutsattningar samt utvardering och dversyn av stadens samarbete med aktuell
organisation/natverk.

Positionspapper, mandat och liknande i frdga om deklarationer, rostningsforfarande inom
ramen for organisationerna/natverken etc. utformas med avsikt att ge ett tydligt st6d till
dem som agerar foér Goteborgs Stad.

En handlingsplan skall tas fram i dialog med de aktérer som medverkar i arbetet inom
ramen for organisationerna/natverken. Planen, som ar ett komplement till
positionspappret, omfattar en mer detaljerad beskrivning av mal, prioriteringar,
aktiviteter, rutiner for aterkoppling och politisk avstamning samt samarbeten for att
synergier skall kunna hittas mellan de olika aktorernas verksamhetsomraden.
Handlingsplanen kan aven innehalla aktiviteter och samarbeten med aktorer utanfor
stadens organisation (universitet, science parks, féretag med flera).

En samlad utvdrdering och éversyn av stadens engagemang inom ramen for
organisationerna/natverken skall goras enligt beslut av kommunstyrelsen. Eventuella
forandringar i positionspappret skall baseras pa utvarderingen och kommunstyrelsens
slutsatser.

Goteborgs Stad skall arbeta aktivt med kommmunikation via de kanaler som finns
tillgdngliga (exempelvis hemsida, nyhetsbrev, osv.). Stadsledningskontoret genom
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internationella avdelningen ansvarar for att informera om aktuella organisationer/natverk
via goteborg.se samt stadens intranét.

OMVARLDS- OCH INTRESSEBEVAKNING

Definition
Med omviérlds- och intressebevakning avses en strategisk och langsiktig bevakning
av internationella processer som paverkar staden.

Med omviérldsbevakning avses stravan att fa en 6vergripande forstaelse av ett givet
sakomrade med hansyn till den nationella och internationella miljo och situation i vilken
Goteborgs Stad verkar, i syfte att identifiera, formulera och stdodja stadens langsiktiga
overgripande politik, policy och planer.

Med intressebevakning avses all verksamhet som avser att paverka politiska l6sningar
och beslutsprocesser. Intressebevakning riktas priméart mot regional, nationell och EU-
niva.

Syfte

Syftet med omvarlds- och intressebevakningen ar att stddja beslutsprocesser och
mojliggora paverkan av olika policyfragor som ar av intresse for staden. Av denna
anledning ar det viktigt att staden i ett tidigt skede tar in information och arbetar med att
paverka utformningen av olika lagstiftnings- och policyprocesser samt
finansieringsmajligheter till utvecklingsprojekt. Det ar vasentligt att
omvarldsbevakningsarbetet sker med kontinuitet utifran ett langsiktigt perspektiv i
samarbete mellan stadens olika enheter samt olika externa parter.

Ansvar

- Kommunstyrelsen beslutar om vilka initiativ som skall bevakas samt aktuella
forslag till svar pa olika konsultationer.

- Namnder och styrelser har i uppdrag att omvarlds- och intressebevaka fragor
inom sina respektive verksamhetsomraden.

- Namnder och styrelser skall i forekommande fall informera stadsledningskontoret
genom internationella avdelningen om aktuella konsultationer/remisser med
koppling till EU-initiativ i syfte att sakerstalla en for staden gemensam beredning i
fragan.

- Namnder och styrelser ansvarar for att arbetet med omvéarlds- och
intressebevakning bedrivs i enlighet med stadens resepolicy samt for att
mojligheter till video-/webbkonferenser beaktas.

- Stadsledningskontoret genom internationella avdelningen stodjer
kommunstyrelsen i samordningen av stadens arbete med omvarlds- och
intressebevakning samt bereder fragor kopplade till stadens omvarlds- och
intressebevakning. Beredningen av aktuella frdgor och konsultationer sker i
samrad med berorda bolag och forvaltningar.

- Intressebevakning och kontakter gentemot EU:s institutioner samordnas av
Goteborgs Stads representationskontor i Bryssel. Genomférandet sker av, eller i
samrad med, kontoret i Bryssel.
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Arbetssatt
Staden har maojlighet att lamna synpunkter pa EU-initiativ genom olika kanaler:

- Via EU-kommissionens konsultationer
- P& remiss fran regeringskansliet
- Pa eget initiativ

Via Europeiska kommissionens konsultationer

Europeiska kommissionen anordnar regelbundet tidiga konsultationer som ett led i sina
konsekvensanalyser infor utarbetandet av lagstiftningsforslag. Stadsledningskontoret
genom internationella avdelningen bevakar kontinuerligt vilka konsultationer som 6ppnas
upp. Stadsledningskontoret bereder aktuella konsultationer i samrad med berérda bolag
och férvaltningar i staden varefter beslut fattas av kommunstyrelsen.

P3 remiss frdn Regeringskansliet

Regeringskansliets remitterade forslag fran Europeiska kommissionen behandlas i staden
pa samma satt som remisser som galler rent nationella fragor. Stadsledningskontorets
internationella avdelning skall informeras om aktuella remisser i syfte att sakerstalla
samordning och kontinuitet i frAga om positioner som tas fram direkt till Europeiska
kommissionen. Genom informationen till stadsledningskontorets internationella avdelning
sdkerstills ocksa att ett for staden gemensamt svar pa remissen sands till
regeringskansliet &ven om flera parter i staden har fatt remissen. Arendet bereds i
samrad med aktuella bolag och forvaltningar i staden varefter beslut fattas av
kommunstyrelsen.

P3 eget initiativ

Stadsledningskontoret genom internationella avdelningen kan pa eget initiativ ta fram en
position i en viktig frdga som varken remitterats till staden eller behandlats i en
konsultation. Arendet bereds i samrad med aktuella bolag och forvaltningar i staden
varefter beslut fattas av kommunstyrelsen

En samlad utvdrdering och éversyn av stadens aktiviteter inom ramen for aktuell
omvarlds- och intressebevakningen skall goras enligt beslut av kommunstyrelsen.

Goteborgs Stad skall arbeta aktivt med kommunikation via de kanaler som finns
tillgdngliga (exempelvis hemsida, nyhetsbrev, osv.). Stadsledningskontoret genom
internationella avdelningen ansvarar for att informera om omvaérlds- och
intressebevakningen via goteborg.se samt stadens intranéat.

INTERNATIONELLA PROJEKT

Definition

Med internationella projekt avses projekt som i ndgon form delfinansieras av EU eller
som ansoker om sadan delfinansiering, projekt som planeras eller genomfors i samarbete
med partners i andra lander men utan EU-finansiering samt projekt dar finansieringen
harror fran institutioner sdsom Sida och ICLD.

Syfte

Internationella projekt syftar till att, genom extern medfinansiering, skapa mervarden for
Goteborgssamhallet och dess omvarld som inte hade kunnat skapas utan sadana projekt.
Internationella projekt skall bidra till stadens prioriterade mal. De skall samtidigt lankas
samman med stadens ovriga internationella samordningsomraden.
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Ansvar

- Kommunstyrelsen samordnar stadens internationella projektarbete ur ett hela
staden perspektiv.

- Namnder och styrelser ansvarar for att bevaka maojligheterna till en positiv
utveckling av den egna verksamheten genom ett aktivt samarbete i
utvecklingsprojekt och att resurser avsatts i motsvarande man for att mojliggora
sadant engagemang. Utvecklingsprojekt skall alltid bedémas med utgangspunkt
fran vilket mervarde en internationell dimension kan tillféra projektet.

- Namnder och styrelser ansvarar for att arbetet med aktuella internationella
projekt bedrivs i enlighet med stadens resepolicy samt for att mojligheter till
video-/webbkonferenser beaktas.

- Stadsledningskontoret genom internationella avdelningen stodjer
kommunstyrelsen i arbetet med stadens internationella projektarbete samt
bereder fragor kopplade till projekten

- Stadsledningskontoret genom internationella avdelningen ansvarar for
samordning av stadens internationella projekt. | ansvaret ingar att stodja
forvaltningar/bolag i deras internationella projektarbete.

Arbetssatt

Samordning och samarbete ar en nddvandig forutsattning for stadens internationella
projektarbete. Formerna for detta utvecklas kontinuerligt saval internt i staden som
externt tillsammans med relevanta aktorer i och utanfér Sverige.

For stadens internationella projektarbete skall ett positionspapper tas fram.
Positionspappret tar upp syfte, bakgrund, aktiviteter/framtida inriktning,
ansvarsfordelning, informationsspridning, ekonomiska férutsattningar samt utvardering
av stadens internationella projektarbete.

En handlingsplan skall tas fram i dialog med de aktérer som medverkar i arbetet inom
ramen for stadens internationella projektarbete. Planen, som ar ett komplement till
positionspappret, omfattar en mer detaljerad beskrivning av mal, prioriteringar,
aktiviteter, rutiner for aterkoppling och politisk avstamning samt samarbeten for att
synergier skall kunna hittas mellan de olika aktorernas verksamhetsomraden.
Handlingsplanen kan aven innehalla aktiviteter och samarbeten med aktérer utanfor
stadens organisation (universitet, science parks, féretag med flera).

En samlad utvadrdering och 6versyn av aktuellt positionspapper samt stadens
internationella projektarbete skall gdras enligt beslut av kommunstyrelsen. Eventuella
forandringar i positionspappret skall baseras pa utvarderingen och kommunstyrelsens
slutsatser.

Goteborgs Stad skall arbeta aktivt med kommmunikation via de kanaler som finns
tillgéngliga (exempelvis hemsida, nyhetsbrev, osv.). Stadsledningskontoret genom
internationella avdelningen ansvarar for att informera om arbetet med internationella
projekt via goteborg.se samt stadens intranét.
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BESOK

Definition
Med besok avses protokollara besok, VIP-bestok samt studiebesok.

Med protokolldra besok avses besok pa en hog politisk niva av representativ karaktar.
Besoken riktar sig till kommunfullmaktiges ordférande.

Med VIP-besdk avses besok pa en hog politisk, organisations- eller naringslivsniva dar
kommunstyrelsen representerar staden som en del i ett for staden sammanhallet
besdksprogram.

Med studiebesok avses besok till férvaltningar och bolag som hanteras inom ramen for
forvaltningarnas/bolagens respektive verksamhetsomraden samt besdk inom ramen for
"Green Gothenburg”.

Syfte

Besok ger en mojlighet for Goteborgs Stad att fordjupa och utveckla internationella
samarbeten. Bestken syftar till att lyfta fram och visa upp stadens verksamhet samt att
utveckla dessa och skapa ett mervarde genom det kunskapsutbyte som foljer darmed.

Ansvar

- Kommunfullméktige ansvarar for stadens representation i samband med
protokollara besok.

- Kommunstyrelsen ansvarar for stadens representation i samband med VIP-
besok.

- Namnder och styrelser ansvarar for studiebesék inom ramen for
forvaltningarnas/bolagens verksamhetsomraden. Namnder och styrelser ansvarar
dartill for att resurser avsatts i motsvarande man for att mojliggora aktuella
studiebesok.

- Business Region Goteborg ansvarar for samordning av de studiebestk som
hanteras inom ramen for Green Gothenburg.

- Stadsledningskontoret genom administrativa avdelningen och internationella
avdelningen stédjer kommunfullméktige vad avser stadens representation i
samband med protokollara besok.

- Stadsledningskontoret genom internationella avdelningen stodjer
kommunstyrelsen i dess internationella representation i samband med VIP-bestk
samt ansvarar for samordningen av aktuella VIP-besok.

Arbetssitt

Protokolldra besok ar riktade till kommunfullmaktiges ordforande och ar av
representativ karaktar, ofta p& en hog politisk niva. Forfrdgningar om protokollara besok
stélls till stadsledningskontoret genom administrativa avdelningen. Besdken samordnas
av stadsledningskontoret genom administrativa avdelningen samt internationella
avdelningen.

VIP-besok ar besok pa en hog politisk, organisations- eller naringslivsniva dar
kommunstyrelsen representerar staden som en del i ett for staden sammanhallet
bestksprogram. Besdken samordnas av stadsledningskontoret genom internationella
avdelningen. Forfradgningar om representation fran kommunstyrelsen som kommer till
enskilda forvaltningar/bolag skall meddelas stadsledningskontoret genom internationella
avdelningen i syfte att sdkerstélla samordning av bestket. Stadens verksamheters aktiva
delaktighet i planering och genomférande av aktuella besok &r av storsta vikt for ett bra
genomfdrande och kunskapsutbyte.
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Studiebesdk omfattar besok till forvaltningar och bolag samt bestk inom ramen for
"Green Gothenburg”.

Besok till enskilda férvaltningar och bolag hanteras inom ramen for
forvaltningarnas/bolagens verksamhetsomraden. Besok bor avvagas mot aktuella
inriktningsdokument etc. samt det mervarde som stadens verksamheter skapar genom
det kunskapsutbyte som foljer med studiebestket. Verksamheternas aktiva delaktighet i
planering och genomforande av aktuella besok ar av storsta vikt for ett bra
genomférande.

Vid besdk som involverar flera forvaltningar och bolag skall dessa mellan sig utse
huvudansvarig véard for programlaggning och genomférande.

Staden har inom ramen for Green Gothenburg tagit fram studiebestksprogram med
fokus pa miljo och hallbar utveckling. Arrangemang inom ramen fér programmen ar
avgiftsbelagda med undantag for besok av foretradare for Goteborgs Stads partnerstader
samt stéder inom EU och EES.

Anvisningar fér besékshantering skall tas fram i dialog med aktoérer i staden.
Anvisningarna omfattar en mer detaljerad beskrivning av arbetssatt samt rutiner for
aterkoppling och avstamning.

En samlad utvdrdering och oversyn av aktuella anvisningar skall géras enligt beslut av
kommunstyrelsen.

Goteborgs Stad skall arbeta aktivt med kommmunikation via de kanaler som finns
tillgangliga (exempelvis hemsida, nyhetsbrev, osv.). Stadsledningskontoret genom
internationella avdelningen ansvarar for att informera om besdken via goteborg.se samt
stadens intranat.
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Goteborgs Stad

Stadsmiljo

Gemensamt for staden

Policy och riktlinje for kameradvervakning inom Goteborgs Stad - Policy/riktlinjer/regler
Géllande from 2014-02-06

Handlaggare: Jan Persson

Faststéllare: Kommunfullmaktige

Policy och riktlinje for kameradvervakning inom
GOteborgs Stad

(H 2013 nr 214, P 2014-02-06, § 20, Dnr 1023/12)
Policy och riktlinje for kameraovervakning inom Goteborgs Stad
Policyn innebér att

e Kameradvervakning ska endast bedrivas om intresset att anvdnda kameradvervakning ar stérre én
hansynen till enskildas integritet.

e Infor 6vervagande om kameradvervakning ska andra brottsférebyggande atgarder forst utredas och
darefter redovisas till ansvarig namnd, stiftelse eller styrelse.

e Ansvarig namnd, stiftelse, styrelse eller férening ska, innan beslut, alltid préva évervakningens
konsekvenser for den personliga integriteten.
Kameradvervakning ska alltid ske med hansyn till den personliga integriteten.

Riktlinje for kameradvervakning inom Goteborgs Stad

1. Inledning

Denna riktlinje syftar till att konkretisera policyn.

1.1 Allmant om kameradvervakning inom Goéteborgs Stad

Riktlinjen tydliggor Goteborgs stads forhallningssatt vad galler anvandning av
overvakningsutrustning, bade saddan kameradvervakning som kraver beslut av
lansstyrelsen och sddan kameraovervakning som inte kraver beslut av lansstyrelsen.
Kamerabdvervakning i syfte att minska brottslighet och 6ka tryggheten ar avhangig
kombinationen av andra insatser. Man bor darfér nogsamt underséka om det finns
mojligheter att gora forandringar i den fysiska och sociala miljon kring det omrade som
ska 6vervakas som alternativ eller komplement till kameradvervakning.

2. Kameraodvervakning
2.1 Tillstdndskriavande kameradvervakning

Kameradvervakning dar kameran &r riktad mot en plats dit allmanheten har tilltrade
kraver som huvudregel tillstdnd av lansstyrelsen.

Upptagning av ljud kraver tillstand.
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2.2 Undantag fran tillstdndsplikten

Kameratvervakning vid betalstationer for trdngelskatt, liksom 6vervakning av vissa
skyddsobjekt och 6vervakning av kasinon, ar undantaget fran tillstandsplikten.

2.3 Tilldten kameradvervakning efter anmalan

| syftet att forebygga eller avslodja brott far kameratvervakning ske efter endast anmalan
till lansstyrelsen. S&dana platser ar bl.a. butikslokaler varmed aven avses forsaljningstalt,
lokal for att tillhandahalla tjanster och varor och annan information.
Sarskilda bestammelser om utrustningens beskaffenhet ska iakttas.

2.4 Icke tillstdndskravande kameradvervakning

Kameradvervakning av plats dit allmanheten inte har tilltrade far bedrivas efter samtycke
i syfte att forhindra brott och olyckor eller under andra sarskilda omstandigheter.

3. Bedomningskriterier vid tillstdndsprévning

Det maste alltid finnas ett berattigat andamal for att bedriva kameratvervakning. Vid
bedomningen om kameradvervakning ska bedrivas maste alltid balans mellan intresset av
att anvanda kameradvervakning och intresset av att skydda enskildas integritet beaktas.

I bedémningen ska vikt fastas vid om andamalet med kameradvervakningen ar att
avsldja eller utreda brott, forhindra olyckor eller annat likvardigt andamal samt om teknik
som framjar skyddet av den enskildes personliga integritet ar lampligt att anvanda i

det enskilda fallet.

Vid bedémning av om overvakningskameror ska anvandas ar det av betydelse att veta
vilka alternativa och kompletterande atgarder som star till buds. Om tankbara alternativa
atgarder ar enklare att anvanda, billiga och lika effektiva ska kameradvervakning inte
bedrivas.

Inventering av mojligheten till férandringar i den fysiska och sociala miljon av det
omrade som ska bevakas, bor géras innan kameradvervakning beviljas.

4. Bevarande av material/gallring

Bild- eller ljudmaterial frAn kameradvervakning av plats dit allmanheten har tilltrade far
bevaras i hogst tvA manader om inte lansstyrelsen beslutar annat.

Bild- eller ljudmaterial frAn kameradvervakning av plats dit allmanheten inte har tilltrade
far inte bevaras under langre tid &n vad som ar nodvandigt for syftet med
overvakningen.

Bilderna bdr dock gallras snarast om inget séarskilt féranleder att de bor sparas.
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5. Upplysningsplikt

Upplysning om kameradvervakning ska vara tydlig. Det ska framga vem som bedriver
o6vervakningen.

Upplysningsplikten intrader da dvervakningsutrustningen satts upp.

6. Forteckning

Det ankommer pd varje namnd, styrelse, stiftelse eller forening att uppratta en sarskild
forteckning 6ver installerad kameraévervakning. Forteckningen ska omfatta samtliga
overvakningsutrustningar, dvs. aven de som inte kraver tillstand fran lansstyrelsen. Av
forteckningen ska framga hur évervakningen anordnats, 6vervakningens andamal, vilken
utrustning som anvands samt det omrade som ska 6vervakas.

7. Tillgdng till material frdn kameradvervakning

Endast den krets av personer som ar nédvandig for att kameradvervakning ska kunna
bedrivas far ha tillgang till materialet, sdvida inte lansstyrelsen bestammer annorlunda.
Med tillgang menas all hantering av materialet. Detta galler material fran plats dit
allméanheten har tilltrade.

8. Forvaring av material fran kameradvervakning

Materialet fran kameradvervakning ska forvaras pa ett sddant satt att missbruk
motverkas. Med missbruk menas bl.a. férvanskning, anvandandet av material i felaktigt
syfte och tillgang fér obehorig.

9. Uppfoljning

Kameraovervakning ska foljas upp med avseende pa effekten av 6vervakningen och
graden av intrdng i den personliga integriteten. Kameradvervakning ska avslutas sa snart
den inte langre ar nodvandig for de uppstallda andamalen.

10. Lagreglering

Kameraotvervakning regleras i Kameradvervakningslag (2013:460).

Bilaga till Riktlinje for kameradvervakning inom Goéteborgs Stad

Checklista
Infor 6vervagande att anvanda kameradvervakning inom Géteborgs stads forvaltningar

och bolag skall andra brottsforebyggande atgarder enligt bilagda checklista forst provas
och darefter redovisas till ansvarig namnd/styrelse.
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- Ombesadrj fri sikt eller insyn av platsen.

- Tillse att det finns fullgod belysning.

- Undersok om det ar mojligt att dra gangvagar, motionsslingor, cykel- och bilvagar
narmare en utsatt plats for att oka rorelse i omradet.

- Undvik att placera papperskorgar, forrdd och annat eldfangt material i ett
problemdrabbat omrade.

- Undvik forvaring av stoldbegarligt gods i omradet.

- Installera las och larmsystem.

- Ombesorj 6kad rorlighet av manniskor och fler aktiviteter i t.ex. skolor efter skoltid.

- Understk mojligheten for ombyggnader/nybyggnation for att 6ka rorligheten kring
problemdrabbade byggnader.

- Anlagg fika/rastrum for véktare, taxichaufférer och andra som arbetar kvallar och
natter.

- Placera moteslokaler och aktivitetslokaler i ett omrade for att 6ka rorligheten i omradet.
- Samarbeta med foréldraféreningar, fritidsledare, grannsamverkan, nattvandrare mm.
- Uppmuntra till vistelse for motionarer, hundéagare, barnfamiljer.

- Samverka med foretag o dyl som har nattvakter i omradet.
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Policy och riktlinje for minnesgava (gratifikation) till
medarbetare i Goteborgs Stad

(H 2015 nr 70, P 2015-05-07, § 26)

Policy och riktlinjer fér minnesgava (gratifikation) till medarbetare i
Goteborgs Stad’

Policy

Goteborgs Stad ger minnesgava till medarbetare 1 samband med 14ng tjdnstgoringstid och
pension.

Vad som sdgs om medarbetare géller &ven dem i daglig verksambhet.
Riktlinjer

Inledning
Dessa riktlinjer syftar till att konkretisera policyn.

Omfattning

Policyn och riktlinjen géller for medarbetare 1 Goteborgs Stads samtliga forvaltningar och de
bolag eller andra organisationer dér staden, direkt eller indirekt, utser en majoritet av
styrelsen.

Erbjudande om minnesgiva

Policy och riktlinjer for minnesgévor &r baserat pd Skatteverkets regelverk.

Policy och riktlinjer for minnesgéva avser minnesgéva efter viss anstéllningstid samt nér en
anstillning upphor. For Goteborgs Stad giller 25 ar for viss anstéillningstid” samt 20 ar “nér
en anstéllning upphor” och anstéllningen ska d& upphdra i samband med att medarbetaren gér
i pension. Minnesgéava erbjuds dirmed medarbetare som varit anstéllda under en sammanlagd
period av 25 &r. Detsamma géller for medarbetare som gér i pension vid en tjanstgoringstid
av 20 &r.

I enlighet med Policy och riktlinje for representation samt dess anvisningar kan f6rvaltning
dven ge minnesgava i samband med att medarbetare fyller 50 4r och samtidigt varit anstélld i
minst sex dr. Detta ska i s fall anges i lokal anvisning for respektive forvaltning/bolag.

Vad som sdgs om medarbetare géller &ven dem 1 daglig verksamhet med en
sammanlagd period om 25 ar.
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Minnesgiavan

Vérde pa gava

Skatteverket anger granser for vardet pa olika typer av gavor for att den ska bli skattefri for
medarbetaren. Det finns grinsvirde bade pa specifik gédva och pa det sammantagna vérdet
av gavor som en medarbetare far av arbetsgivaren. Detta rdknas bade pé arsbasis och pé den
totala anstéllningen.

Det dr marknadsvirdet pa gavan som avgdr om den &r skattefti eller inte. I och med att
Goteborgs stad upphandlar gavorna i enlighet med Lagen om offentlig upphandling LOU
och med stor volym blir inkopsvirdet ldgre 4n marknadsvardet. Vardet pA minnesgavan
enligt Anvisning for Policy och riktlinje for representation ska dérfor inte vara hégre én 50
% av det skattefria belopp inklusive moms som Skatteverket for var tid anger. Da
minimeras risken att medarbetaren blir skattskyldig for gavan.

Pengar istéllet for gava

Minnesgavan ér en giva fran Kommunfullméktige och en uppskattning for val utfort
arbete under ménga ar. Minnesgavorna dr utvalda med syftet att de ska ha ett bestaende
vérde.

Gadva kan inte bytas ut mot pengar.

Val av gava

Medarbetare som erbjuds minnesgéiva ska vilja vilken typ av gdva som Onskas bland de
gévor som finns upphandlade vid tidpunkten for erbjudande om minnesgava. Valet av
géva meddelas till ansvarig chef. Bestdllning av gava sker 1 stadens system for inkdp och
fakturahantering (Winst).

Festlig sammankomst

Overlimnandet av giva sker vid érlig festlig sammankomst. Varje
medarbetare far bjuda med en gést till sammankomsten.

Goteborgs Stads Policy och riktlinje for representation samt dess anvisningar géller for
den festliga sammankomsten.

Erbjudandet av minnesgéva ges nér 25 respektive 20 ar har uppnatts.

Erbjudande om minnesgiva till medarbetare
Chef ansvarar for att kontakta de medarbetare som kan komma ifrdga for minnesgéva.

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

Respektive HR-avdelning hjélper till med att utreda anstédllningstiden. Medarbetare

kan tacka nej till minnesgava.
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Berikning av anstillningstid for medarbetare

Anstillningstiden ska vara i aktiv tjinst. Aven tjinstledigheter som har varit
tjdnstepensionsgrundande rdknas som aktiv tjdnst.

Samtidigt parallella anstillningar ger tid som en anstéllningsperiod.

Anstéllningstid hos arbetsgivare vars verksamhet har 6vergatt till Géteborgs stad, eller
dess motsvarighet, rdknas in i anstéllningstiden for minnesgava.

Anstéllningstid hos arbetsgivare vars verksamhet forut ingick i Goteborgs stad, eller dess
motsvarighet, rdknas in 1 anstdllningstiden for minnesgava.

Anstéllningstid 1 forvaltningar rdknas samman. Anstillningstid 1
respektive bolag riknas var for sig.
Anstdllningstid i forvaltningar och bolag kan inte rdknas samman.

Tjanstepensionsgrundande anstallning

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

Ber&kning av anstéllningstid for timavionade

Berdkningen sker pd samma sétt som for berdkning av foretradesrétt och konvertering
enligt Lagen om anstéllningsskydd LAS.

I praktiken hdmtas uppgifterna fran det l16nesystem som anvindes de aktuella ren. For 16n
utbetald exempelvis enligt 16nesystemet PLM plats berdknas anstillningstiden enligt
formeln “antal kalenderdagar (oavsett antal utforda timmar) x 1,40 = antal manader. For
utbetalning enligt 16nesystemet Personec i enlighet med WinLAS.

Vil vitsordad anstillning

Det kan 1 undantagsfall finnas medarbetare som inte utfor sitt arbete eller agerar i enlighet
uppdraget som anstilld inom Goéteborgs Stad. Erbjudande om minnesgava kan da
ifrdgasittas i1 de fall disciplinéra atgirder pagar eller nyss har avslutats. Vid tveksamheter
ar det respektive forvaltnings- eller bolagschef som med stod av HR-chef beslutar om
minnesgava.
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Erbjudande om minnesgiva for personer i daglig verksamhet
For personer i1 daglig verksamhet ska det finnas beslut om bistand under en sammanlagd tid
av 25 ér.

Beslut om bistand

Goteborgs Stad erbjuder personer som har haft beslut om bistand till daglig verksamhet
under en period av 25 ar. For nirvarande (2015) finns det ingen 6vre aldersgrins i staden
for beslut om bistand. Personer med beslut om daglig verksamhet kan inte automatiskt ga i
pension varfor det enbart dr 25 ars sammanlagd tid som avses for dem. Det dr den
sammanlagda totala tiden for beslut om bistdnd som ridknas, personen kan alltsa ha haft
avbrott pa grund av att exempelvis bott i annan kommun under en period.

Planeringsledarna inom IFO/FH i respektive nimnd ansvarar for att plocka fram underlag
till handldggarna for bistand (socialsekreterare). Handldggarna berdknar tiden frén 18 eller
19 ars alder, efter fullgjort gymnasium, da beslut om bistand kan ges.

Socialsekreterarna inom IFO/FH hittar tiden for beslut om bistdnd i Webb-Sotis

respektive Treserva.

Minnesbrosch/-miérke

Vid varje festlig ssammankomst ger Goteborgs stad ett minnesmérke av ringa viarde i form av
en brosch eller kavajmérke till dem som mottagit minnesgéva. Virdet pa denna réknas inte
in 1 virdet pd minnesgavan.

Broschen/mérket borjar delas ut under 2016.
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Goteborgs Stads policy och riktlinje for

representation
(H 2015 nr 68, P 2015-05-07

Policy och riktlinje for representation
1. Policy for representation

Allménhetens fortroende ar av storsta betydelse for alla foretradare for Goteborgs Stad.  For
Goteborgs Stads anstéllda och fortroendevalda ér det en sjélvklarhet att folja géllande
regelverk och att agera pa ett etiskt forsvarbart sitt.

Representation kan antingen vara extern eller intern. Extern representation riktar sig utdt och
syftar till att inleda eller utveckla forbindelser som &r viktiga for verksamheten eller &r ett led i
Goteborgs Stads marknadsforing och naringslivsframjande dtgérder. Intern representation
riktar sig indt mot Goteborgs Stads personal och har framst karaktir av personalfrdmjande
atgérder.

Representation ar ett uttryck for sedvanlig géstfrihet. Representation ska vara mattfull, ske
kostnadsmedvetet och med klar malinriktning. Nyttan med varje representationstillfdlle ska
vara tydlig.

All representation ska ha ett direkt samband med Goteborgs Stads verksamhet. Kravet giller
bade tidpunkt och plats for representationen och de personer representationen omfattar.
Varje ndmnd, styrelse, ekonomisk forening, stiftelse och andra associationer dar Goteborgs
Stad &r forvaltare eller utser majoriteten av styrelsen svarar for att denna policy efterlevs.

2. Riktlinjer for representation

Dessa riktlinjer syftar till att konkretisera policyn.
Kommunstyrelsen bemyndigas att besluta om dndringar i riktlinjerna for denna policy.

2.1 Bakgrund

Riktlinjerna anger den norm som géller for representation, uppvaktningar och gavor inom
Goteborgs Stad. Utgdngspunkten dr att representationen ska kénnetecknas av méttfullhet och
gott omdome. Riktlinjerna for representation utgar fran vad som enligt skattelagstiftningen
utgor en avdragsgill kostnad 1 ndringsverksamhet men notera att staden kan ha egna
beloppsgrianser som inte har nagot samband med skatteverkets regler. For de skattemissiga
effekterna giller alltid skatteverkets regelverk.

Mervirdesskatt dr avdragsgill enligt samma regler som inkomstskatt i de fall verksamheten &r
mervirdeskattepliktig.

Aktuella belopp gillande representation, uppvaktningar och gévor dterfinns i ”Anvisning till
Goteborgs Stads policy och riktlinjer for representation”, som antas av stadsdirektoren.

2.2 Omfattning

Riktlinjerna omfattar anstéllda och fortroendevalda i Goteborgs Stads forvaltningar, bolag,
ekonomiska foreningar, stiftelser och andra associationer ddr Goteborgs Stad dr forvaltare
eller utser majoriteten av styrelsen. Riktlinjerna géller savil inom som utom

Sveriges grinser.
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2.3 Allmént om representation
Representation kan vara extern eller intern.

Extern representation riktar sig utdt och avser att inleda eller utveckla relationer som &r
viktiga for verksamheten eller dr ett led 1 Goteborgs Stads marknadsforing och
niringslivsfrimjande atgérder.

Intern representation riktar sig indt mot Goteborgs Stads personal och har framst karaktar
av personalfraimjande atgérder, till exempel personalfester eller informationsmoten.

Riktlinjerna géller séavil extern som intern representation. Representation mellan
Goteborgs Stads verksambheter ridknas som intern representation. Begreppet innefattar
forutom det som traditionellt menas med representation, det vill siga mat och dryck samt
gévor och uppvaktningar.

Representation ska godkinnas av ndrmast behorig chef.

24 Extern representation

Extern representation riktar sig till utomstaende organisationer och enskilda personer.
Extern representation ska ha ett direkt samband med och vara till nytta for verk- samheten.
Det ska som huvudregel inte vara fler deltagare fran den egna organisationen &n
utomstdende géster.

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

2.5 Anhorigs deltagande
Endast i undantagsfall far anhdriga inbjudas. Det kan vara motiverat vid internationella
besok dé gésterna sjdlva har med sig anhoriga. Skriftligt godkdnnande fran ndrmast
behorig chef ska inhdmtas i1 forvig da anhorig ska delta vid representation.

2.6 Upphandling
Representation i samband med pagaende upphandling fr inte forekomma.

2.7 Myndighetsutdvning
Representation far inte forekomma i samband med myndighetsutdvning.

2.8 Alkohol vid extern representation

Alla som representerar for Goteborgs Stads rdkning har ett sirskilt ansvar och forvintas
visa gott omdome vid tjénsteutovandet. Méttfullhet ska iakttas vid representationsmaltider.
Sarskilt géller detta bruk av alkohol. Vid extern representation dr vin och 0l tillatet i den
mén det ryms inom rekommenderade beloppsramar. Starksprit fir endast forekomma dé
staden &r vérd for internationella géster. Alkoholfria alternativ ska alltid erbjudas. Det dr
under inga forhallanden tillatet att representera med enbart alkohol.
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2.9 Beloppsramar

Beloppsramarna for extern representation framgar av stadsledningskontorets anvisning
(’Anvisning till Goteborgs Stads policy och riktlinjer for representation”). I beloppet
ingdr, utdver mat och dryck, serveringsavgift, entréavgift till restaurang och liknande
kostnader. Dricks kan i undantagsfall ersédttas om det dr pakallat av kutym och efter
godkdnnande av chef.

Om beloppsramen 6verskrids ska godkénnande fran ndrmast behorig chef inhdmtas 1
forvdg och dokumenteras. Dokumentationen ska bifogas redovisningsunderlaget for
representationen.

2.10 Extern representation i hemmet
Extern representation i hemmet, bekostad av staden, far endast forekomma 1 undantagsfall
och ska skriftligen godkénnas i forvig av ndrmast behorig chef.

2.11 Intern representation
Intern representation riktar sig till den egna verksamheten i form av till exempel
personalfester eller informationsmoéten. Intern representation ska ha som mal att skapa ett
trivsamt arbetsklimat for goda arbetsresultat i den egna verksamheten. Intern representation
omfattar dven representation mellan Goéteborgs Stads olika verksamheter. Representationen
ska ha ett direkt samband med Goteborgs Stads verksambhet.

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

Giller métet information om eller planering av det I6pande arbetet ar det inte att se som
intern representation. Vid dessa tillfdllen utgdr en kostnadsfri méltid istéllet en
skattepliktig arbetsmaltid. Om en mindre grupp anstéllda triffas for ett arbetsmote och
dérefter gir pa lunch och arbetsgivaren betalar sé dr det ocksa en skattepliktig
arbetsmaltid.

2.13 Personalfest
Personalfester dr som huvudregel en avdragsgill intern representationskostnad med
avdragsritt enligt bestimda beloppsramar. I enlighet med Skatteverkets riktlinjer ska inte
personalfester, inklusive julbord, dar arbetsgivaren betalar hdllas mer &n tva ganger per ar.
Om pensiondrer bjuds in vid dessa tillfdllen dr kostnaderna for dessa personer avdragsgilla
under samma fOrutsittningar som for de anstéllda.

2.14 Styrelsesammantrade, revision, bolagsstamma, féreningsstamma
Maltider i samband med styrelsesammantriaden, revision, bolagsstimma,
foreningsstimma och liknande arrangemang ér 1 regel inte att anse som avdragsgill
representationskostnad. Avdrag for enklare fortaring kan dock medges. Se
anvisningarna.
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2.15 Alkohol vid intern representation
Alkohol vid intern representation bekostas inte av Goteborgs Stad.

Goteborgs Stad ar en alkohol- och drogfri arbetsplats. Vid intern representation dr darfor
endast alkoholfria drycker tillatna som maltidsdryck.

Arbetsgivaren kan i samband med middagsmaltid vid personalfest, inklusive julbord,
servera alkohol som bekostas av den anstéllde sjélv.

Vid ceremoni vid utdelning av minnesgéva kan Géteborgs Stad servera och bekosta
alkohol 1 samband med maltid.

2.16 Representation i hemmet

Intern representation i hemmet far endast forekomma i undantagsfall och ska skriftligen
godkidnnas i forvdg av narmast behorig chef.

2.17 Arbetsluncher med mera

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

I samband med internt arbete eller méten inom eller mellan avdelningar osv. far
undantagsvis enklare fortiring, till exempel smorgas eller sallad, ingd. Detta forutsatter att
det finns sarskilda skél och att tids- eller effektivitetsvinster kan pavisas samt att det som
serveras inte utgdr en maltid. Vid sadan enklare fortiring formansbeskattas inte den
anstillde.

2.18 Kurser, konferenser och liknande arrangemang
Interna kurser, planeringskonferenser och liknande arrangemang ér att betrakta som
verksamhetsrelaterade driftskostnader. Huvudregeln dr att maltider och 6vriga formaner vid
dessa tillféllen &r skattepliktiga och ska formansbeskattas hos den anstéllde. For att
maéltidskostnaderna eller 6vriga kostnader i dessa sammanhang inte ska bli foremal for
formansbeskattning hos den anstéllde ska samtliga villkor nedan uppfyllas:
e Sammankomsten ska vara intern
e Sammankomsten ska ha en varaktighet pd hogst en vecka
e Det ska inte vara fraga om regelbundet dterkommande moten med korta
mellanrum
e Maltidsarrangemangen ska vara gemensamma
e Sammankomsten ska omfatta minst sex timmars effektivt arbete per dag, jamt
fordelade pa 30 timmar under en vecka. Inslaget av nje/rekreation far inte vara
for omfattande

e Fullstindigt program ska upprittas och bifogas redovisningsunderlaget

Om motet &r forlagt till en normalt ledig dag géller tidskravet som om dagen var en
arbetsdag.

Interna kurser, konferenser och liknande arrangemang ska alltid vara mattfulla, ske
kostnadsmedvetet och med klar mélinriktning dér nyttan vid varje tillfélle ar tydlig.
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2.19 Trivselframjande atgarder

Trivselframjande atgirder &r till exempel ndr de anstillda bjuds pa kaffe eller te.
Forfriskning och annan enklare fortaring i samband med arbete anses inte vara intern
representation. Med forfriskningar och annan enklare fortiaring avses sddant som inte kan
vara en maltid, till exempel kaffe med bulle, smorgas, sallad och frukt. Kostnaderna f{or
forfriskningar och enklare fortdring dr inte foremal for forménsbeskattning hos den
anstillde.

3. Gavor och uppvaktningar till anstéllda och fértroendevalda

I skattelagstiftningen jdmstdlls gavor till anstdllda med ersdttning for utfort arbete. Sadana
gavor utgor alltid skattepliktig inkomst for mottagaren.
Gavor till anstéllda regleras genom Skatteverkets bestimmelser.
Det finns vissa typer av givor fran arbetsgivaren som é&r sdrskilt undantagna frén
skatteplikt. Skattefriheten géller i de fall som rdknas upp nedan, nir gdvans virde inte
overstiger sarskilt angivet belopp. Beloppsramarna for skattefrihet framgér av
stadsledningskontorets anvisning. Foljande typer av givor dr sdrskilt undantagna frn
skatteplikt:
e Julgava
e Jubileumsgdva — giva till anstélld nér arbetsplatsen firar 25-, 50-, 75- eller 100-
arsjubileum. Vid bedomningen av givans virde tas inte hdnsyn till om den ér
forsedd med inskription.

e Minnesgédva — gava av minneskaraktir som ldmnas till varaktigt anstdllda (minst
sex 4r) i samband med att den anstéllde fyller 50 ar, efter viss anstillningstid (25
ar eller mer) eller nér en anstdllning upphor. Enligt skattelagstiftningen &r en
minnesgdva skattefri under forutsittning att gdvans virde inte dverstiger ett
sarskilt angivet belopp och inte ges vid mer én ett tillfélle utover vid
anstéllningens upphdrande.

Motsvarande regler tillimpas vid gavor och uppvaktningar till fortroendevalda.
Skattefriheten géller inte for kontanta medel. Presentkort som gar att byta mot kontanter
likstdlls med kontanta medel. Detsamma géller da gavan byts ut mot bidrag till exempelvis
vélgorenhet.

For alla gévor géller skattefriheten bara sé lange vardet inte overskrider de sirskilt angivna
beloppsramarna. Overstiger virdet beloppsramen forménsbeskattas givan fran forsta
kronan.

3.1 Minnesgava

Goteborgs Stads policy och riktlinje for minnesgava hanterar enbart minnesgava efter viss
anstdllningstid samt nir en anstillning upphor. For Goteborgs Stad géller 25 ar for “viss
anstéllningstid” samt 20 &r “nér en anstéllning upphor” och anstéllningen ska da upphora i
samband med att medarbetaren gér 1 pension.

For detaljer hdnvisas till policy och riktlinjer for minnesgéva.

I enlighet med policy och riktlinje for representation samt dess anvisningar kan en
forvaltning dven ge minnesgéava i samband med att en medarbetare fyller 50 ar och
samtidigt varit anstélld i mer 4n sex ar. Detta ska i sa fall anges 1 lokal anvisning for
respektive forvaltning/bolag.
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3.2 Fortaring i samband med 6verlamnande av gava
I samband med firande av anstillds 50-arsdag eller avtackning kan enklare fortaring
serveras eventuellt tillsammans med dverlimnande av blommor.

3.3 Gavor mellan verksamheterna i Goteborgs stad
Gavor mellan de olika verksamheterna i Goteborgs Stad ska vara av obetydligt vérde.
Ytterligare information dterfinns i G6teborgs Stads policy och riktlinjer mot muta.

3.4 Insamling av privata medel

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

35 Gavor till externa parter

Gavor till organisationer eller personer utanfor Goteborgs Stad kan ges i form av re-
klamgavor eller representationsgdvor. Goteborgs Stads policy och riktlinjer mot muta ska
dérvid beaktas.

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

I samband med att avtal tecknas, virdefullt samarbete inleds eller avslutas samt vid
invigningar eller jubileer kan representationsgava overldmnas till representant for en

extern organisation. Exempel pa saddana givor dr blommor, fruktkorg, chokladkartong eller
liknande.

Representationsgévor till externa kontakter i samband med helger och personliga
hogtidsdagar anses inte ha tillrickligt samband med verksamheten. Kostnaden é&r
ddrmed inte avdragsgill och avdrag for mervirdesskatt medges inte.

4. Sjukdom och dédsfall

Arbetsgivaren kan dverlamna blommor vid sjukdom och liknande. Vid medarbetares
dodsfall kan och bor arbetsgivaren bekosta en dodsannons och krans eller blommor.

5. Muta

Fragan om muta kan aktualiseras i samband med representation bade diar Goteborgs Stads
personal dr mottagare av representationen och diar Goteborgs Stad upptrader som givare av
extern representation. I denna del hénvisas till Géteborgs Stads policy och riktlinjer mot
muta som aterfinns i stadens styrande dokument.

6. Krav pa redovisningsunderlag

Redovisningsunderlaget for representation ska innehalla uppgifter om:

e Datum for representationstillféllet

e Miltidens bendmning (lunch, middag etc.)

e Syftet med representationen

e Namn pa samtliga deltagare

e Namn pa den organisation som gésterna foretrader
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I forekommande fall ska program bifogas
o Mervirdesskatt ska vara specificerad pa restaurangnotan och andra kvitton

o Till faktura eller begdran om erséttning for utldgg ska bifogas kvitton i original
e Faktura/restaurangnota ska innehalla specificerade uppgifter om mat och dryck
e Fakturan ska innehdlla uppgift om eventuellt arrangemang

Godkénnande i forvig fran narmast behorig chef ska bifogas om det krivs enligt
riktlinjerna.

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

7. Information och uppféljning

Alla chefer samt fortroendevalda och anstidllda som berors inom Goéteborgs Stad ska ta del
av denna policy och riktlinjer. Detta ska lampligen ske vid anstéllning, introduktion och
pa arbetsplatstriaffar. Policyn och riktlinjerna ska finnas tillgénglig 1 Goteborgs Stads
forfattningssamling.

8. Beslut om representation och attest

Vid representation krivs godkénnande av ndrmast behorig chef. Sddant godkédnnande ska
dokumenteras skriftligen. I vissa fall krdvs godkdnnande fore representationstillfillet,
vilket framgéar av dessa riktlinjer.

Det dr inte tillatet att beslutattestera egna representationskostnader.

9. Beslut om avsteg fran policy och riktlinjer

Inom Goteborgs Stads forvaltningar, bolag, ekonomisk férening, stiftelse eller annan
association ddr Goteborgs Stad ar forvaltare eller utser majoriteten av styrelsen
forekommer uppdrag och verksamhet som bedrivs pd en kommersiell och konkurrensutsatt
marknad, samt ofta dven 1 internationella ssmmanhang. Dirtill kan forekomma
aterkommande branschspecifika kulturbetonade situationer och tillstidllningar. For dessa
verksamheter kan det vara motiverat att medge generella undantag. Sddant undantag
beslutas av respektive ndmnd eller styrelse och ska dokumenteras sdrskilt.

Avsteg fran ovanstaende riktlinjer vid andra tillfdllen &n ovan kan innebéra ett personligt
betalningsansvar och arbetsrittsliga konsekvenser.

Avsteg fran dessa riktlinjer kan dven innebéra att bade medarbetaren och Goteborgs Stad
blir skattskyldiga.
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Anvisning till Goteborgs Stads policy och riktlinje for representation

Skatteverkets

. Géteborgs Stads .. Férmdns- .
Typ av representation beloppsgrins ;;:le;ﬁii;ans beskattning Ovrigt
Extern representation
M?.ltld- lunch, ’ 600 kr/pers 90 kr ex Nej
middag eller supé moms
Enklare maltid 60 kr ex ) Ex: Frukost,
100 kr/pers moms Nej forfriskningar, sallad
Kundaktivitet For lyxbetonad
350 kr/pers éi?nl;rg:rs Nej representation
medges ej avdrag
Representationsgava Ska foreligga
350 kr/pers ;E(ink;g:rs Nej omedelbart samband
med verksamheten
Minnesgava i
samband med hogtid | 350 kr 180 kr/pers Nej
€x moms
Blo;rlljmor ! sgmband 350 ke/pers Ej Nei Kan ej hinforas till
med begraviing p avdragsgillt ) verksamheten
Intern representation
Styrel.sc?sammantréid . Enklare maltid som
g’ EGVIS{[(.).H’ 100 kr/pers 60 kr/pers, Nej dven kan anvindas
olagsstamma, ex moms vid méssor och
foreningsstimma presentationer
Personalfest inkl Max 2 ggr per ér,
julbord 450 kr/pers 90 kr/pers Nej lunch, middag eller
€x moms supé
Lokalhyra,
Kringkostnader till 350kr/pers 180 kr/pers | Nej underhallning.
personalfest eller ex moms Avdrag medges vid
julbord varje
representationstillfal
le
Informationsméte
Enklare fortaring 100 kr/pers 60 kr/pers Nej
ex moms
Informationsméte 90 kr/pers .
Lunch/middag 200 ka/pers €X moms Nej
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Avtackning

Enklare fortaring 200 kr/pers 60 kr/pers Nej Overvig girna
‘ X oM restaurangskolornas
Avtackning 500 kr/pers utbud
Middag pa 60 kr/pers Nej
restaurang
ex moms
Gavor
Nej,
Julgéva 450kr/pers upp till
max
450 kr
. o . Nej, .
Jubileumsgéva Faststills av KF uop Gill Vid firandet av 25-,
PP 50-, 75-arsjubileum
1350
ke etc
Minnesgava da 1000 kr 15 000 Nej Medarbetaren ska ha
medarbetare fyller kr/pers ex varit anstilld i minst
50 ér moms 6 ar.
Beslut om att ge 50-
arsgéva anges i lokal
anvisning for
respektive
forvaltning/bolag.
Minnesgéva vid 50 % av 15000 Nej Se Policy och
anstéllnings Skatteverkets kr/pers ex riktlinje for
upphorande 1 och niva for skattefri | moms minnesgava
med pension gava. (gratifikation) till
Giller fran medarbetare i
2016-01-01 Goteborgs stad
T.o.m éar 2015:
5000 kr
Minnesgava vid ldng | 50 % av 15 000 Nej Se Policy och
tjénstgdringstid Skatteverkets kr/pers ex riktlinje for
niva for skattefri | moms minnesgava
giva. (gratifikation) till
Giller fran medarbetare i
2016-01-01 Goteborgs stad
T.o.m &r 2015:
5000 kr
Géava/krans/blomma
1 samband med . Anses som
begravning/dodsfall 800 kr Nej personalkostnader
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Andra verksamhetskostnader

Ingen
Planeringsdagar ex ?\?ﬁg/gggskr begransning Se Goteborgs Stads
resa och logi Kost och 350 ke | °™ vissa riktlinjer for
kringkostnader) krav dr representation
uppfyllda
Ingen
800 kr/pers . i
Interna konferenser | (varav 450 kr szrvairslzgllng rsli tﬁg;:??gfs Stads
llzgiltgif)hs ;2?1;1; krav ar representation
uppfyllda
Ingen
Interna kurser ?gg:ggggskr begrinsning Se Goteborgs Stads
Kost och 350 kr | O™ vissa riktlinjer for
kringkostnader) krav ar representation
& uppfyllda
. 350kr/pers ) Verksamhetsnéra
Reklamgévor 150 kr/pers ex moms Nej presentartikel utan
ZS}gérande personlig
frin RR il(r)lk(r;[ytnlng. Med
2410-08 SOLP-
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Goteborgs Stad

Stadsledningskontoret

Policy och riktlinjer for resor i
tjansten

KF 2015-09-10, § 34, H108

Policy for resor i tjansten

Policyn innebar att

e de minst klimatpaverkande fardmedlen ska véljas
resor ska genomforas pa ett kostnadsmedvetet satt
fardsatt och logi ska valjas sa att arbetstiden utnyttjas effektivt
webb- och videomoten ska ersatta resor nér det ar lampligt
sékerhet och arbetsmilj6 ska végas in vid val av resa.

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

Riktlinjer for resor i tjansten

Inledning
Dessa riktlinjer syftar till att konkretisera policyn.

Omfattning

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

Bakgrund

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

Arbetsgivarens ansvar for arbetsmiljo och sédkerhet

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

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

Detta dr sérskilt viktigt for den som framfor fordon.

Forhallningssatt

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

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

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

Resfria moten ska anvandas om det gar.

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

Om resa med bil véljs ska de i forsta hand ske med fordon dar Géteborgs Stad
bestammer dess miljo- och trafiksakerhetsprestanda.

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

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

Prioritering vid val av resa

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

For personer med funktionsnedsattning kan ytterligare faktorer behova inga i
bedémningen infér beslut om resa for att resan alls ska kunna genomforas.

Resfria alternativ

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

Arbetsgivaren ska tillhandahalla verktyg och informera personal om anvandandet for

webb-baserade moten sa att det ar enkelt att ersétta fysiska resor med arbete via
datornatverk och telefon eller liknande.
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Ga och cykla
| forsta hand ska medarbetaren vélja att ga eller cykla.

Utifran arbetsgivarens arbetsmiljoansvar bor alla tjanstearenden med cykel ske med
cykelhjalm och vid halt vaglag bor cykel vara forsedd med dubbdéck.

Kollektiv resa
| andra hand ska medarbetaren vélja att resa kollektivt (sparvagn, buss, tag, bat).

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

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

Om bil anvénds och fler ska resa ska samakning dvervagas.

Taxi

Taxi kan véljas om ingen av stadens bilar finns att tillga och om inget kollektivt
alternativ finns eller da det & mer kostnadseffektivt 4n andra alternativ.

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

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

Flyg

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

For resor under 50 mil kan flyg véljas om annat alternativ inte ar realistiskt utifran en
sammanvagning av policyns faktorer.

Bonuspoang

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

Resor till och fran arbetet

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

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

Syftet med arrangemanget ska ha entydig anknytning till verksamhetens uppdrag. Det
kan gélla antingen att tillféra kunskaper och erfarenheter som beddéms nédvéndiga foér
verksamheten eller att uppfylla forpliktelser som &r en konsekvens av att Goteborg ar
rikets nast storsta stad. Antalet deltagare ska noga dvervagas. Ett tydligt motiv maste

finnas for valet av deltagare.

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

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

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

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

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

Lokal anvisning

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

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

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

Anvisningar som beslutats lokalt innan denna policy med tillhdrande riktlinjer beslutats
kan fortsatta att gélla under forutsattning att de har den nya policyns och riktlinjernas
regelverk som miniminiva.

Kommunikation och uppfdljning

Varje forvaltning och bolag ansvarar for att kommunicera och folja upp innehall och
efterlevnad av denna policy med tillhérande riktlinjer.
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- Goteborgs
-4 Stad

IT & telefoni
Gemensamt for staden

Policy och riktlinjer for tillampning av personuppgiftslagen vid Géteborgs Stads férvaltningar och bolag - Policy/riktlinjer/regler
Handlaggare: Jan Persson

Faststallare: Kommunstyrelsen

Gallande from 2013-09-18

Policy och riktlinjer for tillampning av personuppgifts-
lagen vid Goteborgs Stads forvaltningar och bolag

(Antagen av kommunstyrelsen 2013-09-18, § 573, Dnr 1228/12)
Policyn innebar att

- Goteborgs Stad ska behandla personuppgifter lagligt, korrekt och i enlighet med god sed.

- Personuppgiftsombud bor finnas i alla verksamheter

- 1 varje sammanhang ska ett sadant forhallningssatt iakttas att det inte kan forekomma risk for
krankning av den personliga integriteten.

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

Riktlinjer for tillampning av personuppgiftslagen vid Goteborgs Stads forvaltningar och
bolag

Inledning

Foljande riktlinjer syftar till att konkretisera policyn for tillampning av personuppgiftslagen i
Goteborgs Stad. Riktlinjerna galler all automatiserad behandling av personuppgifter vid Goteborgs
Stads forvaltningar, bolag och stiftelser. De galler aven personuppgifter i sociala medier. Rikt-
linjerna ar avsedda att tjana som vagledning féor namndorganisationens och styrelsernas
tillampning av personuppgiftslagen. Den galler uppgifter bAde om allmanhet, anstallda och
fortroendevalda.

Omfattning

Policyn och riktlinjerna omfattar samtliga Goteborgs Stads namnder och styrelser. Det ankommer
pa varje namnd eller styrelse att faststalla syftet med behandlingen och ombesérja sakerheten
kring desamma samt besluta om néarmare rutiner om behandling av personuppgifter. Skéal att gora
avsteg fran dessa riktlinjer kan finnas pa grund av lag eller sarskild reglering i specialforfattningar.

Bakgrund

Goteborgs Stad behandlar uppgifter om enskilda personer i automatiserade informationssystem.
For att skydda enskilda personer mot integritetskrankande behandling ska personuppgiftslagen
tillampas. Personuppgiftslagen ( 1998:204 ) reglerar behandling av personuppgifter. Med
personuppgifter avses all information som kan hanforas till en levande fysisk person. Med
behandling menas exempelvis insamling, registrering, lagring, sammanstallning, bearbetning,
gallring eller samkdrning.

Riktlinjerna

Personuppgiftsansvar

Varje namnd eller styrelse ar personuppgiftsansvarig for sitt verksamhetsomrade. Namnden eller
styrelsen ska faststalla andamal och syfte med varje behandling av personuppgifter. Namnden eller
styrelsen ska svara for att erforderlig kunskap om hantering av personuppgifter finns hos
personalen samt utse personer som har det operativa ansvaret for hantering av personuppgifter
inom verksamhetsomradet. Namnden eller styrelsen ska se till att det finns administrativa,
tekniska och organisatoriska rutiner fér behandling av personuppgifter inom sitt verksamhets-
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omrade och pa sa satt sakerstalla tillampningen av personuppgiftslagen. Den personuppgifts-
ansvarige kan overlata hanteringen av den faktiska administrationen av behandlingen av
personuppgift till anstalld men personuppgiftsansvaret kan aldrig 6éverlatas. Behandling av
personuppgift kan daven goéras av en person utanfér den egna organisationen om denne gor det pa
uppdrag fran den personuppgiftsansvarige. | dessa fall ska personuppgiftsbitradesavtal upprattas.

Personuppgiftsombud

Ett personuppgiftsombud boér utses av den personuppgiftsansvarige. Personuppgiftsombudet ska
anmalas till Datainspektionen. Personuppgiftsombudet ska sjalvstandigt se till att personuppgifter
behandlas pa ett korrekt satt, bistd med utbildningar och information samt hjalpa till att vidta
rattelse om det finns anledning att misstanka felaktig behandling.

Syftet med behandling av personuppgifter

Innan namnden eller styrelsen inh&mtar uppgifter genom direkt kontakt med den enskilde eller
fran andra myndigheter eller innan den enskilde ges majlighet att pa webbplats, genom e-post
eller i annat sokbart register lamna personuppgift om sig sjalv, ska andamalet med behandlingen
vara dokumenterad.

Information och samtycke

Den enskilde ska informeras om att dennes personuppgifter kommer att behandlas.
Personuppgifter far bara behandlas om den enskilde lamnat samtycke eller om behandlingen ar
tilldten enligt personuppgiftslagen eller sarskild forfattning. Den personuppgiftsansvarige har
ansvaret for att sarskilda rutiner upprattas for inhamtandet av samtycke samt givandet av
information. Som huvudregel bor bade information och samtycke vara skriftligt.

Gallring och arkivering

Nar andamalet med behandlingen av personuppgifter ar uppnatt ska alla personuppgifter gallras.
Undantag finns i sarskilda arkivbestammelser samt i personuppgiftslagen. Det ska finnas
bestammelser hos den personuppgiftsansvarige hur lange personuppgifter ska bevaras samt hur
arkivering och gallring ska ske.

Forteckning

Den personuppgiftsansvarige ska se till att det fors forteckning dver vilka behandlingar av
personuppgifter som sker inom verksamhetsomradet. Lampligen fors forteckningen av
personuppgiftsombudet som aven antecknar andringar och avslut av behandling av personuppgift.

Internet

Som huvudregel galler att personuppgifter bara far publiceras pa internet om kraven i person-
uppgiftslagen ar uppfyllda. Det innebar att det maste finnas ett berattigat syfte att publicera
uppgifterna och att uppgifterna inte kan skada nagons integritet. For att oka kommunernas
mojlighet att lagga ut till exempel protokoll pa internet finns ett sarskilt stadgande i 12 §
personuppgiftsforordningen. Bestammelsen innebéar att vissa typer av allmanna handlingar eller
uppgifter ur dessa alltid far laggas ut pa internet. Kommunen far lagga ut information fran vissa
allméanna handlingar a&ven om informationen omfattar personuppgifter. De allmanna handlingar
som avses ar sddana som utgor eller ingar i diarium, kallelse till ett sammantrade med fullmaktige
eller en namnd, kungorelse om sammantrade med fullméaktige, eller justerat protokoll som har
forts vid ett sammantrdde med fullméktige eller en namnd.

Dock finns den begransningen att personuppgifter som direkt pekar ut den registrerade inte far
publiceras. Typexempel pa personuppgift som direkt pekar ut en person ar namn och
personnummer. Arendenummer (som manga ganger ar indirekta personuppgifter i lagens mening)
ar inte uppgifter som direkt pekar ut en person.

Detta foérbud galler inte om uppgifterna rér en fortroendevald i dennes uppdrag. Forbudet galler
inte heller om 6vriga publicerade uppgifter om den registrerade inte ar kansliga eller avser
lagovertradelser och det saknas skéal att anta att den registrerades personliga integritet kranks.
Uppgifter som omfattas av sekretess far aldrig laggas ut pd internet.
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Sociala medier

Den personuppgiftsansvarige ansvarar for att inga krankande uppgifter laggs ut pa facebooksida
eller blogg. Ansvaret galler aven kommentarer av andra som laggs upp pa mediet. Skulle
krankande uppgifter forekomma maste dessa omedelbart tas bort. Lampliga sakerhetsatgarder
maste finnas.
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Gemensamt for staden

Policy och riktlinje mot mutor fér Goteborgs Stad - Policy
Handlaggare: Jan Persson

Faststéllare:

Kommunfullméktige Gallande

from 2012-05-31

Policy och riktlinje mot mutor for Go6teborgs Stad
KF 2012-05-31 § 4 Dnr 0321/11

Policy mot mutor fér Goéteborgs Stad

Policyn innebar att

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

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

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

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

e Varje forvaltning, bolag och stiftelse dar Géteborgs Stad ar forvaltare
eller utser majoriteten av styrelsen ansvarar for att denna policy

efterlevs.
Riktlinie mot mutor for Ga I
Stad

1. Inledning
Denna riktlinje syftar till att konkretisera policyn.

2. Givande och tagande av muta

2.1 Bakgrund

Den offentliga forvaltningen arbetar p4 medborgarnas uppdrag och ska iaktta
saklighet och opartiskhet i enlighet med de krav som uppstalls i regeringsformen.
Detta innebar att tjansteman och fortroendevalda ska handla pa ett sddant satt att de
inte kan misstankas for att paverkas av ovidkommande hansyn eller intressen i sitt
arbete, t ex genom att ta emot otillborliga gavor eller formaner fran foretag eller
privatpersoner som de har att géra med i tjansten. Vad som ar en otillborlig gava
eller forman framgar av det regelverk som avser att forhindra olaglig paverkan, bl.a.
av reglerna om givande och tagande av muta.
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2.2 Omfattning

Policyn och riktlinjen omfattar anstallda och fértroendevalda i Goteborgs Stads férvalt-

ningar, bolag samt stiftelser dar Goteborgs Stad &r forvaltare eller utser majoriteten av
styrelsen. Denna policy och riktlinje tar i forsta hand sikte pa det som ska galla nar anstallda
eller fortroendevalda har rollen som mottagare av en forman. Policyn och riktlinjerna ska

dock

aven tillampas inom staden nar det galler givande av forman, innebarande att det som inte ska
tas emot inte heller far ges eller utlovas. Policyn och riktlinjerna galler inte for personalsociala
atgarder inom en verksamhet (t ex gratifikation), men galler fullt ut for gavor och formaner
mellan de olika juridiska personerna inom stadens organisation.

2.3 Lagbestammelser

Det som kannetecknar korruptionsbrott ar att det finns risk for otillb6rlig paverkan av den
som handlingen riktar sig till och att paverkan sker pa hans eller hennes tjansteutdvning.
Tagande och givande av muta ar tva sidor av samma sak med tva aktorer. Reglerna ar
desamma for offentlig och privat verksamhet men aklagare har storre mojlighet att vacka
talan om sadant brott i offentlig verksamhet kommer till dennes kannedom.

Bestammelserna om givande och tagande av muta aterfinnsi 10 kap 5 a-e 8§, 9 §, 10 §
och 20 kap 5 8§ brottsbalken.

Tagande av muta innebar att en arbetstagare, fortroendevald eller annan, for sig sjalv
eller for annan, tar emot, later at sig utlova eller begar muta eller annan otillborlig
belbning for sin tjansteutdévning. Mutbrott ar straffbart med boéter eller fangelse i hogst
tva ar. Ar brottet grovt, doms till fangelse, lagst sex manader och hégst sex ar.

Givande av muta innebar att till arbetstagare eller annan som avses i bestammelsen om
mutbrott lamna, utlova eller erbjuda, for denne sjalv eller for annan, muta eller annan
otillborlig beldning for tjansteutdvningen. Givande av muta ar straffoart med boter eller
fangelse i hogst tva ar. Ar brottet grovt, doms till fangelse, lagst sex manader och hogst sex
ar.

2.4 Forhdliningssitt

Allmanhetens fortroende ar utgadngspunkten for alla foretradare for Goteborgs Stad. | alla
sammanhang ska ett sddant forhallningssatt iakttas att det inte kan forekomma risk for
att foretradare for staden gor sig skyldiga till mutbrott. F6r Goteborgs Stads anstéallda och
fortroendevalda ar det en sjalvklarhet att folja gallande regelverk och att handla med
omdome och ansvar da man erbjuds en forman. Det ar viktigt att observera att personer
som arbetar med myndighetsutdvning, upphandling etc. verkar inom verksamheter som
ar extra integritetskansliga och att dessa personer forutsatts handla darefter.

2.5 Rutin d3 brott uppticks eller misstdanks
Om en beloning, gava eller forman bedéms som otillbérlig kommer arbetsrattsliga atgarder
att vidtas och polisanmaélan goéras. Detta gors av narmast dverordnad chef.

2.6 Information och uppféljning

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

Varje forvaltning, bolag och stiftelse dar Goteborgs Stad ar forvaltare eller utser majoriteten
av styrelsen ansvarar for att denna policy och riktlinje efterlevs.
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2.7 Otillborlig beléning — exempel

I lagtexten anges som en forutsattning for straffansvar att beléningen, formanen eller
gavan skall vara otillborlig. Nagon definition av begreppet otillborlig ges emellertid inte,
eftersom det ansetts vara omagijligt att finna ndgon sadan som kan tacka alla de
skiftande omstandigheter under vilka frdgan om muta kan aktualiseras. En bedémning
maste darfor ske i varje enskilt fall. Sarskilt hoga krav stélls pa anstallda i den offentliga
sektorn. En beloning kan vara otillb6rlig &ven om den inte ges for att fA mottagaren att
handla pa ett visst satt.

Den som &r offentliganstélld bor betrakta varje forman som otillborlig om den kan
misstdnkas paverka tjansteutovningen.

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

Exempel pa otillborliga formaner

e Alla typer av penninggavor, vardepapper och liknande

¢ Penninglan med sarskilt gynnsamma villkor

e Borgensataganden eller skuldtackning

o Efterskdnkande av fordran, ranta, amortering, képeskilling osv.
o Att forfoga dver bat, fritidshus, fordon osv. for privat bruk

¢ Helt eller delvis betalda nojes- eller semesterresor

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

Exempel pd forméner som normalt anses tilldtna

¢ Enstaka befogade arbetsmaltider av vardaglig karaktar

e Mindre varuprover eller enklare prydnadsforemal och minnesgavor
e Enklare uppvaktning pa fodelsedagar eller vid sjukdom

2.9 Vanligt forekommande situationer dér risk for otillborlig pdverkan finns

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

Kontanter
Formaner 1 form av kontanter far inte tas emot.

Maltider

Enstaka, inte alltfor pakostade maltider i anknytning till arbetet (exempelvis
affarsforhandling) ar tillatna. Maltiden far dock inte vara det priméra syftet med
sammankomsten. Maltiden eller annan form av representation bor uttrycka en i detta
sammanhang sedvanlig géstfrihet, till exempel i form av vardskap vid inledande av
affarsforhandlingar, under sddana eller som en avslutning vid forhandlingarna. Under
pagaende upphandling bor sarskild restriktivitet med att lata sig utsattas for paverkan
frén tilltankt leverantor t ex genom att bli bjuden pa maltider m m iakttas. Férsiktighet
bor iakttas vid ofta d&terkommande representation mot en och samma person eller grupp av
personer. Ar make/maka/sambo medbjuden 6kar risken for att formanen skall anses
otillborlig.

Studieresor, kurser och konferenser

Studieresor, kurser och konferenser bor betalas av arbetsgivaren. Enligt forarbetena till
lagstiftningen kan det mera séllan anses tillborligt att en anstilld i offentlig sektor bjuds pa
en studieresa som omfattar mer dn en dag. For att vara tillborlig méste en sddan resa vara
seridst upplagd och ovidkommande ndjesarrangemang far inte forekomma. Inbjudan skall
vara riktad till arbetsgivaren och denne har att vélja ut de personer som deltar.
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Julgavor och gavor i samband med hogtidsdagar och avtackningar

Julgavor och gavor i samband med hdgtidsdagar och avtackningar bor normalt kunna
accepteras. Dock bor virdet understiga en procent av aktuellt prisbasbelopp (ar 2012 ett
virde under 440 kr) vad géller julgdvor och maximalt tre procent av aktuellt prisbasbelopp
(&r 2012 ett varde under 1320 kr) for gavor vid hogtidsdagar. Observera att beloppsgrénser
inte dr absoluta och att en gava darmed kan vara att anse som otillborlig A&ven om vérdet ar
ringa. Sérskilt viktigt dr att gdvan inte forknippas med viss prestation. Gavor till anstalld
eller fortroendevald pé annan forvaltning, bolag eller stiftelse inom stadens organisation bor
helt undvikas eller i vart fall vara av obetydligt vérde, t ex en enkel blomma.

Gavor, erséttningar eller andra formaner fran vardtagare eller anhoériga till

vardtagare

Personal inom vard- och omsorgsverksamhet bor under inga forhallanden ta emot
penninggévor. Gdvor med realiserbart ekonomiskt vérde t ex smycken, prydnadsforemal,
konstverk och liknande &r inte heller tillatet att ta emot annat 4n om vérdet &r ringa.
Drickspengar far inte tas emot. Om en arbetstagare inom dldrevarden eller hélso- och
sjukvarden far vetskap om att ndgon pensiondr eller patient avser att testamentera egendom

till arbetstagaren, ska vederborande klargdra for testator att han/hon inte kan ta emot ndgon
géva eller forman dver huvud taget. Aldreomsorgens personal ska inte heller delta vid
uppréttande eller bevittnande av testamenten, fullmakter eller liknande handlingar. Om en
enskild eller anhdrig vill visa uppskattning genom att dverlamna nagot utan egentligt
ekonomiskt virde, t ex blommor eller choklad, kan detta accepteras.

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

Rabatter osv.

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

Bonuserbjudanden

Det kan forekomma att anstéllda eller fortroendevalda i kommunen far erbjudanden i
tjansten om att fritt eller till subventionerat pris delta i olika evenemang pa fritiden. Det kan
vara frdga om att resa, att lana en bil/sportstuga/segelbat eller om aktiviteter somt e x
golftidvlingar. Vid sddana erbjudanden ska stor restriktivitet gélla och de ska alltid
godkénnas av 6verordnad chef. Bonuserbjudanden sdsom flygbonuspoing for tjénsteresor
skall endast anvéndas i tjénsten.

Javsliknande forhallanden

Grundldggande for stadens tjdnsteutdvning &r att den ska vara saklig och objektiv.
Tjansteutdvningen ska darfor inte paverkas av sléktskap, vianskap eller andra privata
relationer. For vissa verksamheter géller sérskilda regler om jav.

2.10 Kontrollfragor vid erbjudanden fran utomstaende

Om en anstélld eller fortroendevald erbjuds nagot av en utomstaende kan foljande
kontrollfrdgor vara till ledning for att ta stdllning till om det &r otillatet att acceptera
erbjudandet.

+ Ar detta en formén och varfor erbjuds den mig?

* Finns det en koppling mellan férméanen och min tjénsteutdvning?

* Hur ar formanen beskaffad och vad ar den vérd?

* Vilket inflytande har jag p& min arbetsgivares relation med den som erbjuder
forméanen?
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Skulle tveksamhet uppsta ar det rimligt att utga fran att formanen inte ar tillaten.
Vid tveksamhet om en f6rmén é&r tillaten eller ej bor kontakt tas med ndrmaste chef eller
juridiska avdelningen pa stadsledningskontoret.

2.11 Att representera staden

Vid vissa tillfdllen kan en anstilld eller fortroendevald forvéntas representera staden,
dess forvaltningar, bolag eller stiftelser i formella sammanhang, t ex gentemot kultureller
néringslivet eller nationellt eller internationellt. Det kan da vara nddvéndigt att inta

en mer generds instéllning till forméner och erbjudanden &n vad som framgér ovan.
Avstdmning ska vid sddana tillféallen géras med ndrmaste chef eller motsvarande.

2.12 Vagledning och avsteg

Forvaltning eller bolag som anser att det finns skél att gora avsteg frén denna policy och
riktlinje, t ex i samband med internationella kontakter, kan inhdmta végledning eller
godkédnnande frdn kommunstyrelsens arbetsutskott. Sddana framstillningar ska ges in
till stadsledningskontorets juridiska avdelning som bereder drendet.
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(H 2015:153, P 2015-10-08 § 13)

Riktlinje for Goteborgs Stad i sociala medier

1. Inledning

Goteborgs Stad ska ha en stark profil i kommunikationsfragor. Detta innebar att medborgardialogen
behover utvecklas och att vi kommunicerar dir stadens malgrupper befinner sig. Syftet med ny
riktlinje dr att 6ka tydligheten och sékerstilla korrekt hantering av sociala mediekanaler. For att ge
ytterligare rad och stdd till medarbetarna har en handbok for sociala medier tagits fram. Riktlinjen och
handboken samverkar i att stodja Goteborgs Stads verksamheter ndr de kommunicerar i sociala
medier. Riktlinjen for Géteborgs Stad i sociala medier anger hur stadens medarbetare ska agera nér
sociala medier anvénds for att informera och kommunicera med boende, besdkare och néringsliv.
Riktlinjen vénder sig primért till kommunikatorer och redaktorer, men ocksa till 6vriga berdrda chefer
och medarbetare i férvaltningar och bolag.

2. Omfattning
Riktlinjen omfattar samtliga ndmnder, styrelser, forvaltningar och heldgda bolag inom Géteborgs Stad.

2.1 Bakgrund

Sociala medier tillfér manga nya kommunikationskanaler. Dessa kanaler dr en relativt ny foreteelse
som reser fragor kring bland annat grafisk forpackning, moderering och start och avslut av en kanal.
Stadens verksamheter har efterfrgat styrning och samordning vilket dr en viktig anledning till att
riktlinjen nu &r framtagen.

Riktlinjen for sociala medier i Goteborgs Stad dr en fordjupning av stadens informationsstrategi och
ingdr i Program for kommunikation

2.2 Lagbestammelser

2.2.1 Personuppgiftslagen (1998:204, PuL)

Personuppgiftslagen syftar till att skydda manniskor mot att deras integritet krinks nir personuppgifter
behandlas. Begreppet behandlas” &r brett och omfattar insamling, registrering, lagring, bearbetning,
utplaning med mera. Lagen bygger i hog grad pa samtycke fran och information till de registrerade.

I PuL giller olika regler beroende pa om personuppgifter ar strukturerade eller inte. I normalfallet

nir myndigheter anvénder sig av sociala medier dr personuppgifterna inte strukturerade i lagens
mening. Publicering av ostrukturerade personuppgifter ér tilldten sé linge uppgifterna inte ar
krénkande och myndigheten uppfyller vissa krav pa sikerhet.

Vid publicering i sociala medier har Géteborg Stad ett ansvar for att personuppgifter, som omfattas
av organisationens personuppgiftsansvar, behandlas pé ett sétt som inte &r krdnkande enligt
personuppgiftslagen. Ansvaret giller publiceringar som gors for organisationens rikning i de sociala
medierna. I manga sociala medier (sasom Facebook, Youtube, Instagram, LinkedIn, Google Plus,
Flickr, Pinterest och bloggar) géller ansvaret dven anvindares publiceringar.

P& datainspektionen.se finns vidare information om personuppgiftslagen.
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Om behandling av personuppgifter

Personuppgifter kan behandlas pé tva olika sitt i sociala medier; genom organisationens egna inligg
eller inlagg som publiceras av besokare. Datainspektionen sammanfattar frigan om ansvar i dessa
fall som foljer:

Facebook och bloggar:

Myndigheten &r ansvarig for personuppgifter som publiceras pa den egna Facebooksidan eller
bloggen. Ansvaret omfattar bade personuppgifter som myndigheten sjélv publicerar och sddana som
publiceras av andra, i till exempel en kommentar pa sidan. Aven den besdkare som skrivit en
kommentar kan ha ett ansvar for vad den sjélv skrivit.

Twitter:

Myndigheten ansvarar endast for personuppgifter som organisationen sjélv publicerat, inte
personuppgifter som andra twittrande lamnar. Det beror pé att myndigheten inte kan paverka
publiceringen av andras inldgg (tweets).

For andra sociala medier méaste myndigheten gora en egen bedémning av vilket ansvar den har.

2.2.2 Lagen om elektroniska anslagstavlor (1998:112)

Lagen vinder sig till den som tillhandahéller tjdnsten “elektronisk anslagstavla”. Sveriges kommuner
och landsting (SKL) bedomer att den omfattar bdde om en kommun pa sin officiella webbplats har
en chattfunktion eller ett diskussionsforum dér allmidnheten kan ldmna kommentarer, liksom nér
motsvarande funktioner erbjuds pé en extern webbplats som till exempel Facebook.

Enligt lagen ska innehavaren av anslagstavlan ldmna information till alla anvéindare om sin identitet
och att insinda meddelanden kommer att goras tillgingliga for andra. Den ansvarige har en
uppsiktsplikt som innebér:

e Halla uppsikt 6ver insénda meddelanden. Hur ofta beror pa hur stor trafik det ar och vilken
slags forum det ar fraga om, dock inte mer sallan dn en gang i veckan.

e Ta bort vissa typer av brottsligt material som hamnat dar och som innebar nagot av féljande:
a) uppvigling b) hets mot folkgrupp c) barnpornografibrott d) olaga valdsskildring e)
upphovsrattsintrang.

2.2.3 Myndigheternas serviceskyldighet (Férvaltningslagen 1986:223)

Enligt Forvaltningslagen ska varje myndighet lamna upplysningar, vagledning och rad till enskilda i
fragor som ror myndighetens verksamhetsomrade. Fragor fran enskilda ska besvaras sa snart som
moijligt. Om en enskild person stéller en allman fraga om myndighetens verksamhet via en extern
webbplats dar kommunen ar aktiv och inbjuder till kommunikation, bedémer SKL att kommunen ar
skyldig att besvara fragan.

2.2.4 Om allmén handling i sociala medier

En tjdnstemans medverkan pa olika sociala medier maste vara godkand av forvaltningen eller bolaget
for att betraktas som organisationens officiella kommunikation. Det maste finnas ett beslut eller
godkannande fran ansvarig chef for att kommunikationen ska anses ske i tjansten. Forvaltningen eller
bolaget bor fa tillgang till tjanstemannens inloggningsuppgifter till kontot pa den externa
webbplatsen. Enligt SKL:s riktlinjer &r den kommunikation som sker pa sociala medier att betrakta
som en allman handling om den utfors i tjansten. Den som for privat bruk har ett konto i en social
mediekanal kan sjalvklart dela, gilla och retweeta innehall som staden publicerar.
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Enligt Tryckfrihetsforordningen (TF) ar en handling allmédn om den férvaras hos myndigheten (2 kap
38) eller ar att anse som inkommen till eller upprattad hos myndigheten (6 och 7 §).

En handling som skapas hos en myndighet anses upprattad nar den fatt sin slutliga utformning. Ett
inldgg av en tjansteman pa en extern/social webbplats ar darfor uppréattad direkt nér den publicerats.

For digitala upptagningar ar huvudregeln att en sadan anses inkommen nar nagon annan gjort den
tillganglig for myndigheten sa att den kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas (TF 2 kap 6 §).
Om det finns mojlighet for utomstaende att kommentera inldgg som férvaltningens anstallda gor i
tjdnsten pa sociala medier, sa ska de anses inkomna sa snart de publicerats.

Diarieforing, arkivering och gallring av allmanna handlingar

Huvudregeln ar att allmdnna handlingar ska diarieféras. Vad géller uppgifter som kan komma att
omfattas av sekretess ar detta ett absolut krav. Om ett inlagg innehaller sekretessbelagda uppgifter
ska det direkt avpubliceras och 6verforas till diariet for vidare behandling. 4(7)

Om handlingen inte innehaller nagon sekretessbelagd uppgift sa kan férvaltningen istallet valja att
strukturera informationen sa att det ar [att att forstd om den inkommit eller upprattats. Det ar viktigt
att det gar att skilja pa om det &r en tjansteman pa foérvaltningen eller en medborgare som gjort ett

inlagg.

Arkivlagen styr hur myndigheters arkiv och information ska struktureras och sparas. Om det ar
uppenbart att en allman handling ar av ringa betydelse for myndighetens verksamhet, behéver
den varken registreras eller hallas ordnad. Fér denna typ av handlingar kan férvaltningen fatta
ett gallringsbeslut. Gallringsbeslutet ska alltid innehalla en gallringsfrist, det vill sdga hur lang tid
handlingarna ska finnas kvar innan de forstors. En vanlig gallringsfrist ar att handlingarna raderas
nar de inte langre ar aktuella.

For att forvaltningen ska veta vilka allmanna handlingar som finns pa externa webbplatser/sociala
medier ar det [ampligt att ha en forteckning 6ver webbplatserna i dokumenthanteringsplanen,
tillsammans med beslutet om gallring.

2.2.5 Sekretess och tystnadsplikt

Manga uppgifter som forekommer inom den offentliga forvaltningen tacks av olika former av
sekretess. Kort kan man uttrycka det som att sekretessen inskréanker yttrande- och meddelarfriheten
for den som kommer i kontakt med dessa uppgifter i sin yrkesutovning. Det ar inte tillatet att
publicera uppgifter som tacks av sekretess eller tystnadsplikt i sociala medier. | detta sammanhang ar
det, forutom att forfarandet ar brottsligt, viktigt att tdnka pa att internet har stor genomslagskraft
jamfort med andra media och att en publicering av hemliga uppgifter dirmed kan fa mycket stora
konsekvenser for enenskild person.

2.2.6 Publicering av bilder pd folkmassa/personer

Pa sociala konton i Goteborgs Stads namn ska det endast forekomma bilder vi tagit sjdlva och
darmed har upphovsrétten till, alternativt har avtalat fri anvdandning for. Samma regler kring
samtycke galler for bilder i sociala medier som i andra sammanhang. Detta regleras i
Personuppgiftslagen (1998:204, Pul).
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2.3 Riktlinjen

2.3.1 Informationsansvar vid kommunikation i sociala medier

Informationsansvaret foljer linjeorganisationen (Goteborgs Stads informationspolicy). Det ar alltid
ansvarig chef som beslutar om verksamheten ska anvanda sig av sociala medier och som har ansvaret
for vad som publiceras. Chefen ansvarar ocksa for att verksamheten har resurser, kunskap och
rutiner att skota de sociala kanalerna.

Det ar ocksa chefens ansvar att lagar och regler pa omradet foljs.

2.3.2 Grdfiska riktlinjer och profilering

All ndrvaro i sociala medier som sker inom Goteborgs Stads verksamheter ska folja kommunens
grafiska profil. Det ska tydligt framga att det &r kommunen som &r avsdndaren. Anviand kommunens
logotyp i profilen och ange namn i sidrubriken samt i kanalbeskrivningen enligt Géteborgs Stads
grafiska profil.

For verksamheter med beslut om sarprofilering géller den egna grafiska profilen. Utseendet pa de
sociala kanalerna ska vara i linje med denna.

Personberoende domadner och profiler ska undvikas, exempelvis “Annas blogg”. Sociala kanaler
ska skapas i organisationens eller evenemangets namn.

2.3.3 Att starta ett konto

All aktivitet i sociala medier ska inga i och foljas upp utifran verksamhetens mal och
kommunikationsplan. Innan ett konto startas ska avstamning med kommunikationschef eller
motsvarande ske for att sdkerstélla att organisationen har en 6verblick 6ver de samlade kanalerna.
Den chef som ansvarar for den verksamhet som vill anvanda sociala medier som kanal beslutar om
verksamheten ska starta kanalen och ansvarar fér det som publiceras. Chefen ansvarar ocksa for att
verksamheten har resurser, kunskap och rutiner att skota kanalen enligt riktlinjen for Goteborgs Stad
i sociala medier.

Anmalan En anmalan om ny social mediekanal ska goras till konsument- och medborgarservice,
webbstrategiska verksamheten. Webbstrategiska verksamheten ansvarar for en éverblick 6ver
stadens narvaro i sociala medier och meddelar Regionarkivet nar nya kanaler startas. Vid anmalan
om ny social kanal ska foljande anges:

Syfte och malgrupp
Kvantitativa och/eller kvalitativa mal
Resursplanering och beredskap

Kanalbeskrivning Varje kanal ska ha en kanalbeskrivning i profilen/sidan som tydligt beskriver
syftet med kanalen. Har beskrivs dven vilken information som far férekomma. Det ska tydligt
framga for anvandarna:

e For vilka andamal kommentarsfunktionen ar tankt att anvandas.

e Vilka kommentarer som inte far forekomma och att dessa kommer att tas bort.

e Att forvaltningen eller bolaget vdalkomnar information om eventuella inldgg med krankande
innehall, samt hur anvandaren kan anméla detta. Exempelvis genom att sidagaren kan
meddelas via sociala medier eller att e-post-adress eller telefonnummer till forvaltningen
eller bolaget ar angivna i kanalbeskrivningen.
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e Att kommentarer ar allman handling och hur dessa hanteras, exempelvis:
"Férvaltningen/bolaget ar en kommunal myndighet. Om du lamnar en kommentar eller gor
ett inlagg blir det en allman handling som i regel ar offentlig. Det du skriver kan komma att
lamnas ut om nagon fragar efter det”.

2.3.4 Bilder och video

Vid publicering av bilder och video galler att alltid beakta upphovsratten. Da personer som ar mojliga
att identifiera forekommer pa bild ska samtycke inhdmtas. Om det forekommer bilder pa barn upp
till femton ar och barnet kan identifieras ska féraldrarnas skriftliga samtycke inhdmtas.

2.3.5 Moderering och gallring

Vid publicering i sociala medier har alla organisationer ett ansvar att halla regelbunden uppsikt 6ver
publiceringar for att upptacka och skyndsamt ta bort krdnkande innehall. Bevakning av kommentarer
och inldgg ska ske dagligen under arbetsveckan. Ett konto med 6ppen kommentarsfunktion ska hallas
under uppsikt under arbetstid.

Krankande innehall gallras skyndsamt, helst inom 24 timmar. Ta en skarmdump och skicka denna till
diariet med beskrivning av sammanhang och kanal. Nar detta gjorts, tas inldgget bort.
Med krankande innehall avses exempelvis:

e Valdsskildringar eller pornografi

e Olovligt bruk av upphovsrattsligt skyddat material

e Svordomar eller obscena ord

e Sekretessbelagda uppgifter

e Uppgifter som strider mot personskyddslagen

e Fortal, personliga angrepp eller férolampningar

e Hets mot folkgrupp, sexistiska yttranden eller andra trakasserier
e Uppmaningar till brott

Aven annat oldmpligt innehéll kan behéva gallras, exempelvis:

e Partipolitiska budskap
e Reklam for produkter och tjanster

Om kontot inte kontrolleras 6ver en langvarig franvaroperiod (ldngre dn en vanlig helg, till exempel
pask, midsommar, jul) bér kommentarsfiltet stangas av under den tiden. Var noga med att meddela
detta till féljarna i kanalen. Pa Twitter ar det inte majligt att stanga av eller ta bort kommentarer.
Darfor ansvarar verksamheten inte for lamnade kommentarer.

Kritik mot verksamheten ska hanteras enligt samma process som for 6vriga kanaler.

2.3.6 Arkivering

Innehallet i sociala kanaler lyder under arkivlagen och ska arkiveras. Tva ganger per ar ska
layout och innehall skirmdumpas och bevaras. Dessa tas lampligast halvarsvis under
terminen —inte under vinteruppehall eller sommarsemester da det sannolikt ar lagre aktivitet
pa sidorna. Filerna ska namnges med kanal, verksamhet, datum, sammanhang och forvaras

i en forvaltnings-/bolagsgemensam databas.
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Utover detta arkiveras daven borttagna inlagg, enligt 2.3.5 Moderering och gallring.

2.3.7 Avslut av konto
Ett konto som inte langre ska anvandas eller &r inaktivt ska avslutas och stangas.

e Ansvarig chef och den chef som ar kommunikationsansvarig ska informeras om att
kontot avslutas. Aven webbstrategiska verksamheten p& konsument- och medborgarservice
ska meddelas om avslutet, och kontaktar i sin tur Regionarkivet.

e Innehall och layout ska bevaras och arkiveras (se 3.6 Arkivering) fore avslut.

2.4 Ansvar och roller

Stadsledningskontoret leder, samordnar och féljer upp Goteborgs Stads nérvaro i sociala medier
utifran den beslutade kommunikationsstrategin och stadens kanalplan. Webbstrategiska
verksamheten vid konsument- och medborgarservice erbjuder stod vid tillampningen av riktlinjen
och handboken. Webbstrategiska verksamheten ansvarar ocksa for revidering av handboken samt
for registret 6ver stadens sociala mediekanaler

a.
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Policy och riktlinje fér sponsring inom Géteborgs Stad - Policy/riktlinjer/regler
Handlaggare: Jan Persson

Faststallare: Kommunfullméktige

Géllande from 2013-03-21

Policy och riktlinje for sponsring inom Goteborgs
Stad

(H 2013 nr 44, P 2013-03-21, § 22)

Policy och riktlinje for sponsring inom Goéteborgs Stad

Policy for sponsring

Policyn innebar att

Beslut att sponsra viss verksamhet eller godkdnna mottagande av sponsring av
kommunal verksamhet ska fattas av berérd namnd eller styrelse eller pa
delegation till forvaltningsdirektor/VD.

Hansyn ska alltid tas till objektivitetsprincipen och likabehandlingsprincipen i
samband med sponsring. Verksamheter inom Goteborgs Stad som
huvudsakligen agnar sig at myndighetsutdvning bor inte inga avtal om
sponsring.

Det ska rada rimlig proportion mellan sponsringsbeloppet och motprestationen.
Sponsring far inte medfora risk for misstanke om muta eller otillborliga
personliga syften.

Sponsringssamarbetet ska praglas av 6ppenhet och kunna granskas av
allméanheten utan risk for bristande tilltro.

Sponsringsavtal bor inte traffas for langre tid an tva ar. Utvardering av
samarbetet ska ske arligen. Eventuell forlangning ska godkannas av berord
namnd eller styrelse.

Respektive namnd/styrelse skall arligen uppratta en forteckning éver samtliga
sponsringsataganden, samt redovisa samtliga ataganden till
Stadsledningskontoret *

* Redovisningsskyldigheten intrdder nar beslutet varit politiskt behandlat och
inte ndr sponsringsbeslut fattas p8 delegation av nédmnden. Kommunens
samféllda sponsrings8tagande ska redovisas i kommunens 8rsredovisning
(exklusive delegerade sponsringsbesiut).
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Riktlinje for sponsring inom Goteborgs Stad

1. Inledning

Denna riktlinje syftar till att konkretisera policyn.
2. Allmant om sponsring inom Goéteborgs Stad
2.1 Definition av sponsring

Sponsring ar ett frivilligt affarsmassigt avtal till 6msesidig nytta mellan tva eller flera
parter, dar ena parten (sponsorn) forbinder sig att lamna ersattning i form av kontanta
medel, varor och/eller tjanster och dar den andra parten (sponsormottagaren) som
motprestation tillhandahaller exponering av foretagsnamn, varumarke eller tjanster, till
nytta for sponsorn i dennes verksamhet.

Har inga krav pa motprestation avtalats ar det inte frdga om sponsring utan om en
ensidig rattshandling (bidrag, gava eller donation). Sadana transaktioner omfattas inte
av denna policy. Sponsring far inte ha som huvudsakligt syfte att ekonomiskt stodja visst
foretag eller organisation.

Det finns vidare en viktig skillnad mellan sponsring och kommersiell marknadsféring, d v
s reklam. For att anses som sponsring ska exponeringen av sponsorn endast innehalla
uppgift om vem som star bakom sponsringen, t ex sponsorns namn, varumarke eller
tjanster.

Goteborgs stad kan i ett sponsringsavtal agera saval sponsor som sponsormottagare.
2.2 Omfattning

Denna policy och riktlinje ska tillampas av samtliga verksamheter inom Goteborgs Stad,
inklusive dess direkt och indirekt helagda aktiebolag. Denna policy och riktlinje ska aven
tillampas av aktiebolag, stiftelser, ekonomiska féreningar och andra associationer dar
Goteborgs Stad utser fler an halften av styrelseledamdéterna. | 6vriga associationer som
Goteborgs Stad deltar i med styrelseledamot eller motsvarande ska Goteborgs Stad
representanter verka for att denna policy och riktlinje antas i tillampliga delar. Samtliga
organisationer och associationer ovan bendmns nedan var for sig och gemensamt
"Goéteborgs Stad”.

2.3 Ansvar och overgripande bestammelser

Beslut att sponsra viss verksamhet eller godk&dnna mottagande av sponsring av
kommunal verksamhet ska fattas av berord namnd eller styrelse. Beslut om
sponsringssamarbete kan delegeras till VD/forvaltningsdirektor eller motsvarande. |
samband med sadan delegation uppmanas respektive styrelse/namnd att faststalla inom
vilka ramar VD/forvaltningsdirektor har ratt att ingd sponsringssamarbete.

Syftet med sponsringssamarbetet och dess forvantade effekter p4 Goéteborgs stad ska
sarskilt utvéarderas.

Vid alla former av sponsringsataganden ska hansyn tas till objektivitetsprincipen och
likabehandlingsprincipen.

Verksamheter inom Go6teborgs Stad som huvudsakligen dgnar sig at myndighetsutovning
bor inte ingd avtal om sponsring. Detsamma galler kommuninterna verksamheter som
endast levererar varor och tjanster inom Goteborgs Stad.

124 av 133



Det ska rada rimlig proportion mellan sponsringsbeloppet och motprestationen, vilket
innebér att sponsorns och sponsormottagarens prestationer skall vara ekonomiskt
jamforliga.

Sponsring far inte medfora risk for misstanke om muta eller otillborliga personliga syften.
Sarskild forsiktighet bor darfor iakttagas nar andra prestationer an ren exponering av
sponsorns varumarke ingar som motprestation i sponsoravtalet.

Sponsringssamarbetet ska praglas av 6ppenhet och kunna granskas av allmanheten utan
risk for bristande tilltro.

Sponsringsavtal bor inte traffas for langre tid an tva ar. Utvardering av samarbetet ska
ske arligen. Eventuell forlangning ska godkannas av berérd namnd eller styrelse.

Respektive namnd/styrelse skall arligen uppratta en forteckning dver samtliga
sponsringsataganden, samt redovisa samtliga ataganden till Stadsledningskontoret.

2.4 Sponsoravtalet

Sponsoravtal ska alltid uppréattas mellan parterna for att faststéalla syfte, omfattning och
parternas ataganden gentemot varandra. Avtalet bor a&tminstone innehalla foljande
uppgifter:

- Namn, adresser och organisationsnummer

- Kontaktpersoner

- Syftet med sponsringen

- Aktiviteten

- Sponsorns atagande

- Mottagarens atagande

- Avtalstid

- Redovisningskrav

- Formen for uppsagning av avtalet och om forutsattningarna féorandras
- Formen for 16sning av eventuell tvist om avtalets tillampning

2.5 Samarbetsparten

Innan sponsringsavtal ingds ska berdrd namnd/styrelse sakerstalla att motparten ar en
lamplig samarbetspartner som i allt vasentligt delar Goteborgs Stads dvergripande
politiska mal och demokratiska grundprinciper. Sponsoravtal ska inte ingds med foretag
eller organisationer dar samarbetet av etiska eller andra skal kan ifrdgasattas. Som ett
led i detta ska foljande sakerstallas:

a. Att foretaget eller organisationen drivs seriést och inte har skulder till
det offentliga,

b. Att foretaget eller organisationen féljer god marknadsféringssed,

c. Att sponsringsatagandet inte omfattar reklam, formanserbjudanden eller
annan aktiv marknadsforing.
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3. Goteborgs Stad som sponsor

Goteborgs Stad kan besluta om sponsring av publikdragande arrangemang inom idrotts-
och kulturlivet. Sponsringen ska ske p& affarsmassiga och objektiva grunder.

Sponsring far inte ske med personella resurser.

Sponsringen ska ha till syfte att exponera och sprida kunskap om Gdéteborgs Stad
verksamheter och ge ett mervarde for Goteborgs Stad i form av starkt varumarke.

Sponsring far endast ske av publika evenemang. Sponsring genom tillhandahéallande av
lokaler och markomraden far endast ske om allmanheten &ager tilltrade till lokalerna
under evenemanget.

Om ett evenemang eller arrangemang stélls in ska sékerstéllas att eventuell sponsring
aterbetalas.

4. Goteborgs Stad som sponsormottagare

Den offentliga verksamheten skall huvudsakligen finansieras med skatter och
offentligrattsliga avgifter. Finansiering av verksamheter med hjalp av sponsormedel far
darfor endast utgora ett mindre komplement till namnda finansiering. Sponsringen ska
vara av tillfallig natur och far inte tillampas sa att karnverksamheten blir beroende av
den. Sponsringen ska medféra kvalitetshdjning av den ordinarie verksamheten eller
mojliggodra projekt som annars inte kunnat genomféras och som ar till gagn for
Goteborgs Stads invanare.

Sponsringen far inte komma att inkrakta pa det politiska handlingsutrymmet eller vara
utformat pa ett satt som paverkar verksamhetens mal.

Sponsring ska avse verksamhet inom Goéteborgs Stads kompetensomrade och bidra till
att staden uppfyller sina faststallda mal.

Krav pa inflytande eller medbestammande fran externa intressenter over verksamhetens
innehall eller beslutsprocess far inte forekomma.

Mottagande av sponsormedel skall redovisas i enlighet med géllande redovisningsregler.
Kontanta medel redovisas som intékter. Redovisning av varor och tjanster mottagna av
sponsor maste bedémas mot bakgrund av omstandigheterna i det enskilda fallet.

Namnet p& sponsorn far inte dominera pa ett sddant satt att sponsorn kan uppfattas ta
oOver Goteborgs Stads ansvar for verksamheten.
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Sakerhet & lokaler Gemensamt for
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Sakerhetspolicy for Géteborgs Stad - Policy/riktlinjer/regler Handlaggare:
Peter LOoNN

Faststéllare: Kommunfullmaktige Gallande

from 2013-11-15

Sakerhetspolicy for Goteborgs Stad

(H 2013:131, P 2013-09-05, § 21, Dnr 0540/14)
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Bilaga 1

- /’ Dokumentansvarig: Chef Samhallsskydd och
€= " Beredskap Upprattad av: Samhallsskydd och
414 Goteborgs P Uppratad 2 ’
Z d Beredskap
o - Sta Beslutad av: Kommunfullmaktige

Galler for: Anstallda och fortroendevalda i Goteborgs Stads
férvaltningar, bolag, anknutna stiftelser och inhyrda
entreprendrer.

Senast uppdaterad: 2013 - 08-05
Giltighetstid: Tills vidare

Sakerhetspolicy for Goteborgs Stad

Policy
«  Sikerhet ér en del av verksamhetens riskhantering' och kan beskrivas som
formégan att upprétthalla en definierad riskniva.

Atgirdsomraden som ska inkluderas i sikerhetsarbetet ér personsikerhet,
fysisk sédkerhet, informationssédkerhet och krisberedskap.

» Séakerhetsarbetet ska vara langsiktigt och kontinuerligt och omfatta alla
delar av stadens verksambheter.

» Néamnd och styrelse dr ansvariga for sikerheten inom respektive verksamhet.

» Forvaltnings-/ Bolagsledning ska genom tydlig inriktning och fordelning av
ansvar engagera sig i verksamhetens sékerhetsarbete samt minst arligen
folja upp att sdkerhetsnivan dr acceptabel med aterrapportering till
Namnd/Styrelse.

«  Forvaltnings-/Bolagschef ska utse en sikerhetschef” med befogenhet att
vara drivande och halla ihop, initiera och genom stdd och uppf6ljning
utveckla sidkerhetsarbetet.

+ Sékerhetsarbetet skall bedrivas med utgangspunkt frén kontinuerliga
riskanalyser och med tyngdpunkt pa forebyggande aktiviteter.

* Varje verksamhet ska planera och 6va for hur kritiska funktioner kan
upprétthdllas och fungera vid allvarliga storningar, s kallad
krisberedskapsplanering.

* Organisation, delegation, beslut, planer och atgérder betraffande
sakerhetsarbetet ska dokumenteras.

* Alla medarbetare ska fortlopande ges utbildning i férhdllande till sitt ansvar
och sina arbetsuppgifter for att forstad hur sdkerhetsarbetet fungerar.

» Alla medarbetare ska aktivt arbeta for 6kad sidkerhet och ta ett ansvar
for att sékerheten fungerar samt informera om upptéckta brister.

» Forvaltnings-/ Bolagsledning ska sékerstélla att externa parter sisom
entreprendrer, inhyrd personal, konsulter och leverantorer uppfyller och foljer
relevanta delar inom sdkerhetsomradet.

» Policyn konkretiseras 1 underliggande riktlinjer och regler.

! Med riskhantering avses de samordnande aktiviteter som genomfors for identifiering,
analys, utvdrdering, behandling, 6vervakning och granskning av risker.
* Respektive forvaltning/bolag beslutar titel utifrén sin organisations struktur och tjanste nomenklatur.
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7 Fra mtiden Styrelsehandling nr 12

Wi Dypeeer det halbare sambdliet 1o Framtden 2016-03-07

Goteborgs Stad

IT & telefoni

Gemensamt for staden

Policy och riktlinjer fér anvandning av informationsteknik inom Géteborgs Stad - Policy/riktlinjer/regler

N010G00449 Version: 2 Handléaggare: Helena Mehner
Gallande from 2016-01-26 Faststdllare: Kommunfullméaktige

Policy och riktlinjer for anvandning av
informationsteknik inom Goteborgs Stad

(H 155, KF 2015-10-08, § 15)

Policy och riktlinjer for anvandning av informationsteknik inom
GOteborgs Stad

Policy for anvandning av informationsteknik inom Goéteborgs Stad

Policyn visar stadens forhallningssatt till informationsteknik (IT) som stod for stadens
verksamheter.

o Staden ska anvanda IT for att underlétta service till och dialog med medborgarna
samt for att bidra till att utveckla demokratin.

o | staden ska information och informationsteknik betraktas som en viktig
langsiktig resurs som bidrar till att verksamheterna nar de uppsatta malen.

o Medborgarnas och verksamheternas behov ska tillsammans styra hur vi
anvander och utvecklar IT inom Go6teborgs Stad.

o Medborgarna ska kanna trygghet i att staden anvander IT sa att det skyddar

o individens personliga integritet samt
o  verksamheternas stabilitet och kontinuitet
i enlighet med géallande lagar, forordningar och stadens styrdokument.

Véagledande principer:

. IT ska pa ett hallbart satt anvandas for att bidra till god kvalitet i
verksamheternas service till medborgarna.

o Anvandning och utveckling av IT ska kédnnetecknas av framst en helhetssyn for
staden men aven av en flexibilitet i forhallande till verksamheternas unika behov.

o Beslut om IT ska tydligt visa pa nyttan och folja ordinarie besluts- och
prioriteringsvagar.

o Nytta och varde av hur staden anvander IT ska métas och féljas upp.
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Riktlinjer for anvandning av informationsteknik inom Goteborgs Stad

1. Inledning

Riktlinjerna konkretiserar policyn for anvandning av IT och ger stdd till stadens
verksamheter i anvandning av informationsteknik.

2. Omfattning

Policyn och riktlinjerna omfattar alla anstéllda och fortroendevalda i Goteborgs Stads
Forvaltningar och bolag.

2.1 Bakgrund

Riktlinjerna utgar fran policyns forhallningssatt och vagledande principer. En barande tanke
bakom riktlinjerna ar att ateranvanda och samutnyttja stadens resurser. Det ar en viktig
forutsattning for att forvalta avsatta medel vél och samtidigt leverera varde och nytta till
medborgarna.

2.2 Riktlinjerna

Omvérldsbevakning som berikar staden

Goteborgs Stad har en omfattande och varierande verksamhet. Medborgare, savél unga som
aldre, och anstéllda paverkas av den snabba digitaliseringen och teknikutvecklingen.
Goteborgs Stad ska darfor vara delaktig i internationella, nationella och regionala initiativ
som har en stark paverkan pa hur digital teknik anvands.

Omvarldsbevakning och samverkan med andra organisationer ska ske pa ett effektivt satt
och berika staden, darfor galler,

o att omvarldsbevakning inom valda IT-omraden ska ske pa ett samordnat sétt och
bidra till en gemensam omvarldsanalys.

o att de storre och gemensamma leverantérerna ska samordnas pa en
stadsovergripande niva.

o att leverantérskontakter inom omradet ska hanteras via utpekade kanaler.

Enkelt att hantera information

Snart sagt all information hanteras med hjélp av IT. | den kraftigt vdxande
informationsméangden och de alltmer integrerade IT-l6sningarna ar det nédvandigt att
forenkla for den enskilde och samtidigt skapa effektiva arbetssatt. Stadens IT-l6sningar ska
darfor utga fran,

o att medborgare enkelt kan na digital information och digitala tjanster i syfte att
underldtta dialog, delakthet och interaktivitet. Med enkelt menas att medborgaren
kan na stadens digitala information och tjanster utifran sina egna forutsattningar
och med rimliga krav pa forkunskaper och utrustning.

. att underlatta for medarbetaren att hantera informationen korrekt.
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o att digitalt informationsutbyte med omvarlden sker med ratt sakerhet och via
standardiserade funktioner och format. Stod for att definiera ratt sakerhetsniva
finns i ”Riktlinje for informationssékerhet”.

Begransa miljopaverkan

IT paverkar miljon genom anvandning av resurser, energi och kemikalier vid tillverkning
och hantering av forbrukad hardvara. Samtidigt kan tekniken anvéndas for att minska en
organisations miljopaverkan genom béttre logistik, energistyrning, alternativa motesformer,
med mera. Inriktningen for stadens arbete for en battre miljé med och av IT ar dérfor,

o att aktivt ta tillvara de moéjligheter som IT ger att begrénsa stadens
verksamheters belastning pa miljon.

o att ateranvanda och samutnyttja 1T-resurser i sa hog grad som majligt.
. att standigt vidta nodvandiga atgarder for en hallbar IT-drift.
o att utga fran etablerade svenska och internationella standarder inom omradet

sdsom SS895400.

Tydliga strukturer

En vélplanerad IT-milj6 med god informations- och IT-struktur &r en forutsattning for att
mojliggora effektiva IT-I6sningar till verksamheten. Skalet ar att 16sningarna alltmer bestar
av information fran olika kallor och aktorer varfor begrepp och strukturer blir avgorande
for att kunna ta fram effektiva losningar. Utgangspunkten for stadens barande strukturer ar
darfor,

o att verksamheternas information ska vara strukturerad och tydligt askadliggjord i
syfte att skapa en enhetlig begreppsapparat och informationsstruktur.

o att gemensamma informationsstrukturer, modeller, principer och metoder ska
finnas for att hantera verksamheternas information med hjalp av IT.

o att tydliga ansvarsférhallanden mellan olika roller i informationshanteringen ska
finnas och utga fran att verksamheten ager sin information i enlighet med
”Riktlinje for informationssdkerhet” och ”Regler géllande
informationsséakerhetsansvar for chefer i Goteborgs Stad”.

En enhetlig hantering av system och teknik &r en forutséttning for att stodja stadens
ambitioner av samordning och effektivt utnyttja stadens resurser. Darfor géller,

o att IT-I6sningar och IT-tjanster som anvands i staden ska vara dokumenterade och
finnas i en gemensam forteckning. Minimumniva for dokumentation beskrivs i
”Riktlinje for informationssékerhet™ och i "Regler gallande driftsdokumentation for
IT-baserade informationssystem”. Alla stadens fdrvaltningar och bolag bidrar med
informationen for att halla den gemensamma forteckningen aktuell och pa en niva
som skapar nytta och dverblick.

. att digitalt utbyte och éverforing av information mellan olika digitala kéllor ska
ske pa ett standardiserat satt och forhalla sig till nationella standards.
3
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Anskaffning for l&ngsiktighet

Val av nya IT-losningar ska praglas av langsiktighet och helhetssyn. Verksamhetens behov
ska uppfyllas samtidigt som staden ska strdva efter att 6ka utnyttjande av redan gjorda
investeringar i informationssystem och IT-infrastruktur. For anskaffning av IT galler,

att nya IT-16sningar generellt ska vérderas utifran den nytta de skapar for
verksamheten stéllt mot den totala dgarkostnaden.

att vid behov av nya IT-I6sningar i verksamheten ska forst och frdmst IGsningar
som redan finns i staden varderas. | andra hand ska nyanskaffning évervagas.

att drift och forvaltning (vidmakthallande) ska losas pa ett kostnadseffektivt och
optimalt satt.

att egenutveckling blir ett alternativ forst nar det inte finns lésningar pa
marknaden som uppfyller verksamhetens krav.

att I6sningar baserade pa oppen kallkod ska varderas pa samma grunder som
ovriga IT-lésningar pa marknaden. De ska viljas i forsta hand nar de uppfyller
verksamheternas behov och den totala &gandekostnaden ar lagre eller minst
jamforbar med kommersiellt licensierade l6sningar. Samhéllsnyttan ska ocksa
beaktas vid valet av IT-l6sning.

att gratis programvaror (programvaror med kostnadsfri licens) ska varderas pa
samma satt som andra IT-l6sningar. Precis som andra l6sningar i staden ska gratis
programvaror uppfylla verksamhetens behov, inte strida mot géllande lag eller
stadens vardegrund och i dvrigt folja stadens styrdokument sasom “Riktlinje for
informationssiakerhet”.

att nya digitala laromedel och e-tjanster ska kunna anvéndas oberoende av Vviss
teknik.

att barn och ungdomars utbildning och fritid inte ska kommersialiseras inom den
kommunala verksamheten. Gratis programvaror som har reklam till anvandare i
malgruppen eller dér dgaren avser salja kanslig information om anvandaren ska
vidare inte beaktas vid val av IT-lésningar.

att krav pa éppna standarder och format for informationsutbyte och
langtidslagring ska beaktas i varje upphandling eller avrop.

att vid investering och anskaffning av IT-stod ska ansvarig for IT i respektive
forvaltning och bolag samradas innan beslut fattas.

Ratt licenser och avtal

Goteborgs Stads programlicenser representerar stora ekonomiska vérden. Licenshanteringen
bygger pa ett juridiskt bindande avtal som reglerar anvandning av upphovsrattsskyddad
programvara eller datafiler vilket innebar,

att respektive forvaltning och bolag ska vara ansvarig for att verksamheten
ar rétt licensierad.
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o att upphovsrattsskyddad programvara ska vara optimalt licensierad ur ett
funktionellt och ekonomiskt perspektiv.

. att upphovsrattsskyddad programvara utan giltig licens eller tillstand fran
upphovsrattsinnehavaren inte ska forekomma i utrustning som anvands for
uppdrag inom Goéteborgs Stad.

For avtal géller,

o att stadens mjukvaruavtal/licensavtal ska registreras i ett gemensamt register.

o att ramavtal beredas, tecknas och hanteras av Goteborgs Stads formella
upphandlare.

o att avtal inom IT-omradet som ar av stadsvergripande karaktar ska beredas,

tecknas och hanteras centralt.
Langsiktiga investeringar och uppféljning
IT &r ett verktyg i verksamheten som ska anvandas for att ge effektiv service till
medborgaren. For att kunna forsvara investeringar i IT &r det av stor vikt att vaga nyttan mot
kostnaderna som &r forknippade med investeringen och hur I6sningen anvands. Det innebér,

o att stadens IT-investeringar ska praglas av langsiktighet och helhetssyn men
ocksa hansyn till flexibilitet i leveransen och konsekvenser for berérda
verksamheter.

o att bestallaren av ny IT-16sning &r efter samrad med berdrda verksamheter,

ansvarig for att redovisa hur nyttan och effekthemtagningen ska verkstallas.

o att investeringar i IT-l6sningar alltid ska foljas upp med fokus pa
verksamhetsnytta och effektivitet, sdval ekonomiskt, sakerhetsmassigt som
funktionellt. Respektive verksamhetsansvarig ansvarar for uppfoljning,
nyttorealisering och effekthemtagning.

IT-sakerhet

Stadens verksamheter &ger sin information och ansvarar for att informationen &r rétt
sékerhetsklassad enligt ”Riktlinje for informationssékerhet”.

Da verksamhetens information i stor utstrackning hanteras med hjalp av IT galler,

o att verksamheternas krav pa informationens skyddsbehov styr IT-sakerheten.
o att verksamheterna ska sékerstalla att deras I6sningar moter faststéllda
sakerhetskrav pa ett satt som underlattar for medarbetarna att hantera

informationen korrekt.

2.3. Lagstiftning
De lagar som géller for stadens verksamheter styr och géller aven for IT.

2.4. Vagledning och avsteg

Eventuella avsteg ska hanteras i enlighet med ”Regler for styrande dokument i
Goteborgs Stad”.
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