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Inledning

Kommunfullméktige beslutade under 2008 (KF beslut 2008-05-12 §
17 (Dnr 109-2276/2007)) att gemensam ekonomiadministration ska
centraliseras till serviceforvaltningen. Uppdraget utdkades i budget
2012 genom att &ven innefatta gemensam administration av
andrahandsuthyrning och 2013 (Dnr 329-1008/2013) gemensam
administration av avgiftshantering for fritidshem och forskolor.

Overenskommelsen om gemensam ekonomiadministration mellan
serviceforvaltningen och stadsledningskontoret omfattar de tjanster
som anges i denna uppdragsbeskrivning. Dessa finansieras via
serviceforvaltningens prislista som beslutas tillsammans med detta
dokument.

Stockholms stads processer inom ekonomi utvecklas kontinuerligt,
nya arbetssétt infors samtidigt som befintliga system kontinuerligt
utvecklas. Uppdraget genomfors i de systemstdd som staden
tillhandahaller och avser stadens forvaltningar med nagra
avgransningar som avser hela kommunkoncernen vilka redogors for
i dokumentet.

| uppdraget ingar &ven att bidra till att stadens gemensamma
arbetssatt, processer och systemstod nyttjas pa ett effektivt satt.
Servicefdrvaltningen ska aktivt och i I6pande dialog med
stadsledningskontoret se dver rutiner och formerna for utférandet
och utformningen av tjansterna i syfte att utveckla dessa.

En viktig del i utférande av uppdraget & samverkan internt mellan
serviceforvaltningens olika ansvarsomraden, samt mellan
serviceforvaltningen och Gvriga parter som &r involverade sdsom
forvaltningar, bolag, driftleverantdr med flera. | detta ligger att
fanga upp behov som sedan atgardas eller formedlas till ratt instans
och att tillsammans med stadsledningskontoret se till att goda
exempel sprids i de olika forum som finns inom
samverkansmodellen for att starka och stddja forvaltningarnas
ekonomiarbete.

Overenskommelsen ska foljas upp lopande och revideras arligen
inom styrmodell som finns beskriven i avsnitt Styrning, samverkan
och uppféljning. Diskussion om prioriteringar och mal for
uppdraget sker &ven har.
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Styrning, samverkan och
uppfdljning

Samverkan och beslutsvagar

Styr och samverkansmodellen &r viktigt for att sakerstalla strategisk
styrning och tillgodoser forvaltningar och i vissa fall bolagens
behov inom tjénsterna. Inom styr och samverkansmodellen finns
olika forum med olika syften och deltagare. Styrmodellen bestar av:
e ett strategiskt rad som beslutar(inom ramen for
kommunfullmaktiges och servicendmndens fattade beslut)
om eskalerade fragor fran verksamhetsrad, principiella
fragor som ror hela serviceférvaltningen och uppdrag och
prislista som helhet
e ett verksamhetsrad som beslutar om verksamhetsfragor,
nya/férandrade tjanster och dess finansiering samt
e en beredningsgrupp som bearbetar forslag pa tjanster och
foljer upp utvecklingsinitiativ.

Servicefdrvaltningen ansvarar for hur uppdraget som helhet
planeras och utfors.

Stadens budget (kommunfullmaktige)

Samverkan med Styrning/samverkan
forvaltningar och bolag serviceforvaltningen
Strategisk niva @ strategiska radet

SLK
L]

oy .
(#h) Ekonomichefsmoten @
SLK

Taktisk niva (@) Policy och principer @ Verksamhetsrad Teckenforklaring

SLK SLK
. Moten dar forvaltningar och/eller

(&) R grupp . ff4) bolag deltar fér samverkan
\5F/ och input till uppdraget

e . Méten dar SLK, Stadshus AB
(#4) EA-moten L (TN ochveller servicefarvaitningen
SLK i deltar for uppfoljning av

. o @ Beredningsgrupp serviceforvaltningens uppdrag
Operativ niva (#) Leveransmoten L4 SLK

SLK Sammankallande

servicefdrvaltningen alt.
stadsledningskontoret

p SLK
(i) Kundmaten . SF
SF

Figur 1 Bilden beskriver styr och samverkansmodellen pa de olika nivaerna

En referensgrupp finns for dialog och inriktning kring
utvecklingsinitiativ och forandrade/nya tjanster som bearbetas inom
beredningsgruppen. Beredningsgruppen kan ocksa initiera olika
former av arbetsmoten. Beslut som fattas i styrmodellen formedlas
inom samverkansforumen.

Matesforumen inom modellen finns beskrivna i Bilaga 2 Mdéten
inom styr och samverkansmodellen.



Uppdragsbeskrivning gemensam ekonomiadministration
6 (32)

Uppfdoljning av uppdrag

Uppféljning sker dels vid specifika tidpunkter kopplat till budget-
och uppfoéljningsprocessen och dels vid méten inom styrmodellen.
Syftet med uppfdljningen &r att tillvarata erfarenheter och
iakttagelser om tillampningen av 6verenskommelsen och vid behov
utveckla och justera uppdraget. Arshjulet nedan beskriver hur styr
och samverkansmodellen hanterar uppféljning for att I16pande fanga
upp behov och utvardera uppdraget for att utveckla det ar for ar med
malbilden av en effektiv ekonomiadministration for staden som
helhet.

Referensgrupp Beredningsgrupp

Verksamhetsrad Verksamhetsrad

Strategiskt rad Strategiskt rad

Beredningsgrupp Referensgrupp
Strategiskt rad Beredningsarupp
Verksamhetsrad
Information om, Verksamhetsrad
Boredi forslag uppdrag\, g
erecningsgrupp och priskists Strategiskt rad

Ekonomichefsmote

Referensgruppsmote

Figur 2 Arshjulet beskriver méten i styrmodellen och vad som hanteras i de olika
forumen under aret. Bilden beskriver ocksa hur utvecklingsinitiativ och
nya/férandrade tjanster hanteras till kommande uppdrag och hur férvaltningarna
involveras i detta arbete.
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Leverantorsreskontra

| uppdraget ingdr att hantera alla typer av inkommande fakturor och
betalningsmottagare inklusive betalning. Uppdraget &r uppdelat i
olika omraden som beskrivs narmare nedan.

Inkomna fakturor

Atgarda dubblett- och felaktiga fakturor samt distribuerar ut
dem i flodet fran ankomstregistret

Identifiera forvaltning och eventuell referens pa faktura
adresserad till ”Stockholms stad” aterskickat fran
skanningsleverantoren. Kontakt med leverantor for
omfakturering till korrekt fakturamottagare samt begéran om
e-faktura

Hantera och makulera elektroniska fakturor som inkommer
till fel forvaltning. Kontakta leverantor for korrekt faktura
Kontrollera leverantor - och fakturafil i Agresso fran
forsystemsystem (forvaltnings verksamhetssystem) samt
ratta eventuella fel. Kontroll av kvittensmail mot inlast fil i
Agresso

Aterkoppla eventuella fel i forsystem (forvaltnings
verksamhetssystem) till forvaltning och verka for att minska
antalet fel vid inlésning

Lagga upp/uppdatera och kontrollera
betalningsmottagare/leverantérer. Vid factoringbolag koppla
den till leverantor i leverantorsregistret

Distribuera faktura till giltig koddel, ink6psorder utifran
referens pa faktura

Identifiera och atgarda faktura som &r avvisad i Agresso.
Vid makulering sker kontroll att fakturamottagare har varit i
kontakt med leverantdren innan makulering
Stickprovskontroller pa fakturor med momsbelopp
understigande 5 procent eller 6ver 25 procent

Kontroll och atgard av elektroniska fakturor som fastnar i
Agresso pa grund av felaktiga fakturafloden och som inte
balanserar etc.

Kontakta leverantorer vid leverantdrsuppldgg med begéaran
om ny faktura nar skatteverkets/stadens fakturakrav ej
uppfylits

Kontakta leverantorer som aterkommande fakturerar staden
med felaktigt placerade bestéllarreferens enligt standard for
e-faktura eller stadens krav. Kontakt tas I6pande med de
leverantorer och prioriteras utifran volym

Kontakta avtalsansvarig vid aterkommande eller omfattande
problem géllande felaktiga fakturafiler
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Medverka vid uppstartsmote for forandrade/nya
integrationer for leverantorsintegrationer

Medverka vid acceptanstest upp till 4 timmar vid
forandrade/nya integrationer for leverantorsintegrationer

Utbetalning av faktura

Lagga upp/uppdatera betalningsmottagare/leverantdrer for
skapade utbetalningsunderlag i webben

Registrera och definitivbokfdra underlag for utbetalning
(undantagsfall vid risk for hoga rantekostnader), kontroll att
underlag &r attesterat av forvaltningschef. Kontroll attest
mot namnteckningsprov och attestlista

Kontrollera och definitivbokfdra samt betala faktura
webbformularet, underférskottskassa, tillfalligt forskott och
reseforskott. Rétta eventuell fellista

Kontroller innan betalningsférslag avser totalbelopp,
betalningsmottagare/mottagarkonto, forfallodatum samt att
blanketten finns bifogat i dokumentarkivet i Agresso (for
manuella underlag)

Kontroller innan betalningsbekraftelse - utrikes avser belopp
(valuta, valutabelopp och SEK),
betalningsmottagare/mottagarkonto, BIC/SWIFT,
IBAN/konto och forfallodatum

Kontroller innan betalningsbekraftelse — inrikes avser att
belopp samt konto, plusgiro eller bankgiro stammer pa
skannade fakturor med belopp 6verstigande fem miljoner
kronor. For samtliga manuella underlag tillkommer kontroll
av namn vid utbetalning via utbetalningskort

Atgarda avvisade betalningar och returer av utbetalningskort
fran betalningsinstitut

Parkera returnerade betalningar i Agresso

Begara av betalningsinstitut att fa utbetalning stoppad eller
andrad utifran underlag fran férvaltning

Kravhantering

Ta emot betalningspaminnelse och inkassokrav fran
skanningsleverantéren samt kontrollera orsak till dessa
Kontakta leverantor och begéra fakturakopia samt anstand,
skicka for skanning och vid behov kontakta inkassobolag for
begaran av fakturakopia och anstand

Identifiera forvaltning och utifran meddelande fran
skanningsleverantor for betalningspaminnelse och krav da
uppgift om mottagare saknas och skicka for skanning
Registrera inkomna kravbelopp och dréjsmalsranta for
elektronisk attest
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Bevaka att obetalt inkassokrav betalas och om det inte
hanterats pa fem arbetsdagar kontaktas forvaltningens
ekonomiavdelning for 6verlamning av drendet

Bevaka kronofogdeérenden och sékerstélla att de hanteras
och informera férvaltningens ekonomiavdelning

Kontroller. avstamning och underhall

Kontrollera om det finns betalningar som inte har genomforts
av betalningsinstitut samt rattning av dessa

Kontrollera nya/andrade leverantorer

Initiera och spérra inaktiva leverantorer

Kontrollera om det finns dubblettleverantorer i
leverantorsregistret. Alla dubblettleverantérer sparras, med
undantag for leverantérer som kommer fran forsystem, nar
eventuella 6ppna fakturor blivit betalda

Ansluta till periodisk faktura for central och gemensamma
avtal pa uppdrag, uppdraget omfattar hela
kommunkoncernen

Registrera objektsnummer I6pande med férslagskontering
inkl. periodiska objekt (ej aktivering for autoattest).
Meddela forvaltningen om vilka objekt som kommer att
registreras.

Registrera artiklar i centrala konteringsmallar for stadens
GSIT leverantorer

Kontrollera att det inte finns nagra outnyttjade
kreditfakturor. Vid behov kontakta leverantor for att fa
kreditbeloppet aterbetalt

Hantera tekniska fel avseende inkommande fakturor
beroende pa fel i fakturafilen (avser incidenter med storre
volymer) som orsakas av leverantorer, VAN-tjanst eller
driftleverantor

Genomfor periodavslutsaktiviteter enligt nedan.

« Kontrollera att det inte finns nagra 6ppna reverserade
poster samt att det inte har fastnat nagon faktura i
underhall av reverseringsforslag samt atgarda vid
behov

» Kontrollera fakturor som inte ar kopplade mot en
giltig leverantor (leverantérsnummer O och 77)

« Kontrollera och atgarda fakturor som felaktigt fatt
momskod pa kostnadsraden

« Gora avstdmning av konto 4909 och rétta vid behov

 Kontrollera och rapportera varukdp fran utlandet till
SCB (genomfors utifran SCB:s regelverk) samt
kontroll av ankomstregistrerade fakturor som ar
konterade pa 4905
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Support

Kontrollera bokforing av inlasta periodiseringar (LP-
kdrning) av ankomstregistrerade poster i
leverantorsreskontran och korrigera vid behov
Avstamning leverantorsreskontra (konto 2512, 2513,
2515, 2516, 2518, 2542) mot huvudbok och rétta vid
behov

Kontrollera att ankomstregistrerade poster balanserar
Kontrollera parkerade fakturor som ar bokforda
Kontrollera och atgard aterrapporteringar av betalda
leverantorsfakturor som ligger 6ppna i
leverantorsreskontran

Serviceforvaltningen ska tillhandahalla support till forvaltningarna i
fragorna nedan:

* Inkomna leverantdrsfakturor

Fragor om hur leverantoren ska skicka fakturor till
staden, skanningsadress, e-fakturaadress, elektronisk
faktura

Fragor om felaktiga fakturor t.ex fel fakturabild, fel
skannade uppgifter, omdistribution

Fragor om hur bluff-fakturor ska hanteras

» Fakturahantering i Agresso

Fragor om fakturafloden, inklusive inkopsfakturor
Fragor om fakturor som kommer till fel mottagare i
Agresso och hur dessa fakturor ska hanteras

» Kravhantering

Fragor om paminnelser, inkassokrav och
meddelanden om ej hanterade fakturor i Agresso
Fragor om fakturor som inte kommit fram till
mottagaren

« Makulering

Fragor om varfor fakturan & makulerad
Fragor om hur man gor for att makulera en faktura

* Betalning

Fragor om fakturan &r betald eller hur det framgar i
Agresso

Fragor om utbetalningskort

Fragor om kreditfakturor

Fragor om betalningskvitto

Fragor om att &ndra eller stoppa betalningsdatum
Fragor om utbetalningar via sekretessforetaget i
Agresso
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Servicefdrvaltningen ska &ven erbjuda support till stadens
leverantorer och svara pa fragorna nedan:

Fragor om fakturor har kommit in till staden

Fragor om hur en faktura skickas till staden, fakturaadress,
skanning samt e-faktura

Fragor om elektroniska fakturor, GLN-kod, peppolid, hur
bestéllarreferens ska vara angivet (taggar)

Kundreskontra

| uppdraget ingar inlasning av filer till kundreskontran samt
hantering av paminnelse och inkassokrav pa de fakturor staden har
skickat fran Agresso. Det ingar ocksa hantering av inbetalningar
ifrdn kunderna. Uppdraget &r indelat i olika omraden som beskrivs
nérmare nedan.

Skapa faktura i Agresso och fakturera

Kontrollera och korrigera webbordrar som fastnar och
skicka ut pa nytt i flodet. Kontroll gors av ej kreditbelopp, €]
9 konto, kombination av kundgrupp och nummertyp och att
arbetsflode finns pa konteringen. Vid felaktigheter ska
ordern avslutas

Kontrollera kund- och fakturafil i Agresso fran forsystem
samt ratta eventuella fel.

Aterkoppla ev. fel i férsystem till férvaltning och verka for
att minska antalet fel vid inlasning

Lagga upp/andra befintlig kund i kundregistret i Agresso
samt koppla ny kund hos férvaltning och bolag nér
svefakturaanslutning finns i staden

Kontrollera felaktiga anmalningar av e-faktura och e-
postfakturor samt de e-fakturor/e-postfakturor som Agresso
inte har kunnat leverera. Information och/eller fakturakopia
skickas till kund

Underhall artikelregister

Registrera och kdra abonnemang

Genomfdra manuell faktureringskoérning, kuvertera och
skicka faktura med eventuell bilaga (lokal utskrift)
Kontrollera fakturakdrning och gora ev. rattningar

Justera ev. felaktigt utstalld faktura avseende skyddad
identitet efter fakturakdrning hos TietoEvry samt posta
samtliga fakturor avseende skyddad identitet till
Skatteverket enl. faststalld rutin efter fakturakorning hos
TietoEvry
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Forvara underlag for fellistor vid integrationer och
abonnemang digitalt. Underlag for fakturering arkiveras
med verifikationen i Agresso

Medverka vid uppstartsmote for forandrade/nya
integrationer for kundintegrationer

Medverka vid acceptanstest upp till 4 timmar vid
forandrade/nya integrationer for kundintegrationer

Kreditering, makulering och aterbetalning av
faktura

Kontrollera underlag for kreditering i form av fakturan ar
stéalld till en organisation, korrekt attest, fakturan &r obetald,
om fakturan gatt till inkasso

Kontrollera underlag for makulering enligt omradena
korrekt attest, fakturan ar obetald, om fakturan gatt till
inkasso

Kontrollera underlag for aterbetalning enligt omradena
korrekt attest, &r fakturan &r betald, forfallen eller
nedskriven

Stamma av vid intern motpart (med LR) sa att makulering
av leverantorsfakturan ocksa gors

Kvittera aterbetalning mot ev. 6ppna fordringar

Makulera faktura/registrera kreditfaktura eller aterbetalning
i Agresso

Registrera ev. andringar pa befintlig kund i kundregistret
Genomféra manuell faktureringskdrning samt
betalningsforslag i kundreskontra for aterbetalning.
Kontrollera underlagens totalbelopp,
betalningsmottagare/betalningskonto, forfallodatum samt att
underlaget finns i Agresso

Underlag for kreditering, makulering och aterbetalning
arkiveras med verifikationen i Agresso.

Hantera inbetalning av faktura

Utreda och hantera ej matchade kundinbetalningar

Besluta om kvittering, aterbetalning och forskott for ej
matchad inbetalning. Eventuella avsteg kan ske enligt
6verenskommelse med berérd forvaltning

Registrera manuell inbetalning i kundreskontra

Skapa och attestera underlag for aterbetalning samt hantera
aterbetalningen

Hantera forskottsbetalningar

Hantera PG-returer

Hantera inbetalningar fran inkassobolag
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Bokforing av atervunna kundférluster avseende fakturor
nedskrivna i tidigare ekonomisystem Agresso 5.5
Registrera medgivande for autogiro i Agresso samt
tvahandskontroll av registreringen

Hanteras felaktiga autogiromedgivanden som kommer fran
medborgarens internetbank

Genomfora makulering av autogirobetalning

Underlag for autogiromedgivanden, PG-returer och
felinbetalningar arkiveras digitalt

Kravhantering

Skapa rantefakturaforslag och korrigera vid behov

Hantera anstand eller avbetalningsplan enligt forvaltningens
beslut eller enligt delegation. Kontroll av att fakturan &r
obetald och inte skickats till inkasso, betalningsmetod,
paminnelseniva samt skyddad identitet

Kommunicera med inkassobolag, bereda &renden vidare till
forvaltning och hantera inkassoarende enligt beslut fran
forvaltning

Skapa paminnelse- och inkassoforslag samt gora manuell
faktureringskorning av paminnelse

Vid behov kuvertera och skicka faktura (lokal utskrift)
Registrera manuella drenden hos inkassobolag pa uppdrag
fran forvaltning

Vara forvaltning behjélplig med att ta fram information fran
Agresso Arkiv och Produktion vid skuldsanering

Bestridda betalningsforeldgganden, tvistiga drenden samt
atervinning. Formedlar information till forvaltning fran
inkassobolag samt bifogar fakturakopior. FOrvaltningen kan
sedan med hjalp av allt material skicka vidare till stadens
juridiska avdelning

Underlag for anstand och avbetalningsplaner arkiveras i
Agresso

Kontroller, avstamning och underhall

Kontrollera och underhalla av kundregister

Kontrollera och atgarda parkerade ordrar

Kontrollera nollfakturor

Kontrollera delbetalda erbjudandefakturor

Skapa beslutsunderlag for nedskrivning

Hantera nedskrivning av kundfordringar enligt
forvaltningens beslut samt kontroll av att
belopp/fakturanummer i underlaget stammer med
reskontran, att avbetalning inte finns, korrekt kravkod och
korrekt attest av underlaget
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 Gora aterbetalning av forskott som ej har nyttjats. Kontroll
att inga obetalda fakturor finns innan
« Gora avstamning av balans- och genomgangskontona nedan:
» 1512 - Kundfordringar AGRESSO
» 1518 - Kundfordringar stadens bolag
» 1542 - Interna kundfordringar
» 1668 - Fakturerad I6nefordran
« 2482 - Overinbetalningar kundreskontra
» 2488 - Retur utbetalningskort kundreskontra
2489 — Forskott fran kund BER
» 2496 — Returer Stadskassan
* 2954 — Forskott kund hyror kund
* 2955 — Forskott kund 6vrigt
* 2998 — Reverserad betalning
» 9181 - Ej identifierade inbetalningar (Fellista)
* 9810 - Erbjudandefakturor fordran manuell
+ 9896 — Kund insattning fran dagrapport
* 9999 — Felkonto (for bokningar i kundreskontran)
» Kontrollera varderegleringskontona nedan:
» 1592 -Virdereglering kundfordringar
« 1692 - Vérdereglering personalfordringar
» Kontrollera balanskonto for forutbetalda intékter:
» 2957 - Forutbetalda intakter
« Aterrapportera avstaimningsunderlag (T2/bokslut)
« Aterrapportera 6ppna poster med avbetalningsplan till
forvaltning samt kontroll av registrerade betalningsplaner.
* Avbryta avbetalningsplaner som inte efterlevs enligt stadens
regelverk och den information som finns pa
avbetalningsavierna meddela forvaltningen om avbrutna
avbetalningsplaner

Support
Serviceforvaltningen ska tillhandahalla support till forvaltningarna i
fragorna nedan:

» Kundfakturor:

Fragor om hur fakturan &r skapad? Via
verksamhetssystem, manuell registrering i Agresso
webb eller Agresso desktop

Fragor om kravkoder, verifikationstyper och
kundregistret

Fragor om anstand och avbetalningsplaner

* Hantera inbetalning av faktura:

Fragor om kunden betalt fakturan och i sddana fall med
vilket betalningsséatt

Fragor om kunden har autogiro/e-faktura/e-
post/elektronisk anslutning (svefaktura eller PEPPOL)

«  Fragor om kreditering/Makulering och aterbetalning av
fakturor.
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* Paminnelse och kravhantering
«  Fragor om paminnelse har skickats ut och nar den gar
till inkasso
Fragor om fakturor som felaktig har gatt till inkasso
Fragor om fakturor som ligger hos inkasso och hur det
ser ut pa Sergel Online.
 Underhall och avstamning av kundreskontra
Fragor om stod med att tyda kundreskontran och vad
som skett for kunden
Fragor om konton kopplade till kundreskontra

Ekonomiservice

Uppdraget omfattar hantering av bokféring av inkomster och
utgifter i Agresso for forvaltningarnas plus och bankgiro.
Registerhantering, rattning av bokforingsfiler, 16pande underhall
samt vissa periodavslutsaktiviteter.

Bokforing av dagliga in och utbetalningar

» Avstamning av likviditetskonton (summan)

» Kontrollera och gora avstamning dagligen av stadens
overgripande transaktioner pa bank- och plusgiro samt
bankkonton

» Upprétta dagrapport for respektive forvaltning

» Kontrollera och identifiera I6nereturer samt bokfora till ratt
forvaltning

« Hamta elektroniska underlag till inbetalningar
(specifikationer)

» Ldgga upp och kontrollera referenser i referensregistret
utifran information fran forvaltningen alternativt kommande
inbetalning.

« Hantera aterbetalningar (via utbetalningsunderlag)

» Hantera inbetalningar som betalats till fel férvaltning

 Hantera inbetalningar som betalats in pa korrekt forvaltning
men felaktigt PG-konto

» Utreda oidentifierade inbetalningar samt bokfora till korrekt
kontering(via utredningskonto)

« Stdmma av inbetalda kundfordringar (Total IN-fil)

Underhall av centrala krav for kod och
kontoplan
« Kontrollera och ev. bevaka status pa poster som ska avslutas
eller forandras
» Koppla konto till korrekt stadkonto
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 Registrera och underhalla kod- och kontoplan, centrala
koddelar och relationer enligt stadens centrala krav och
enligt underlag fran forvaltning

+ Genomfora periodavslutsaktiviteter for kod- och kontoplan

» Genomfdra I6pande central registerhantering

 Kontrollera och ev. atgarda centrala rapporteringsrelationer
samt kontroll och ev. formedling till férvaltningen vid

avvikelser av harmoniserade och lokala rapporteringsvérden.
« Kontrollera och eventuellt rétta triggrar vid differenser

Kontroller, avstamningar och underhall
» Ta fram rapporter 6ver aktuella behérigheter
» Kontrollera att attestlistan &r undertecknad av behorig
forvaltningschef.
» Kontrollera att alla relationsvérden finns och vid behov
aterkoppla till forvaltningen
» Kontrollera och genomféra avstamning av
genomgangskonton nedan:
* 9894 - Oidentiferade inbetalningar
* 9895 - Sergel inkasso klientmedel
« 9899 - Genomgangskonto kundreskontra
* 9999 - Felkonto (for verifikationstyp ”UJ- Integrerade
banktransaktioner”, ”UM -Integrerade
banktransaktioner swishbetalningar” HT och UZ).
» Kontrollera och genomfora avstamning av likvidkonton nedan:
« 1915 - Bank uttagskort
» 1916 - Buffert uttagskort
« 1921 - Plusgiroinkomster
« 1922 - Plusgiroinkomster retur utbetalningskort
» 1924 - Plusgiroutgifter
« 1951 - Bankinkomster
» 1954 - Bankutgifter
* 1959 - Bank Euro
» Kontrollera och genomféra avstdmning av balanskonton nedan:
» 2492 - Oidentifierade poster stadskassan
» 2522 - Uttagskort Paraplyet
» 2523 - Buffert uttagskort
» 2895 - EU-projekt euro
« Aterrapportera avstaimda konton som ingér i bastjansterna
vid T2 och bokslut till férvaltningen
* Genomfora avstamning av interna mellanhavanden mellan
forvaltningar manadsvis samt genomfora rattning av poster
med fel motpart
» Kontroll av nollstélining av konto for internrénta, PF, bidrag
till nystartsjobb, anstéllningsstdd och extratjanster, Uttag
kompetenskonto och Skatt felaktigt betald 16n
« Standardbokning av elskatt
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» Kontrollera inlast bokforingsfil och rétta ev. fel i Agresso.
Avstamning mellan kvittensmail och Agresso
« Aterkoppla ev. fel i forsystem till forvaltning och verka for
att minska antalet fel vid inlasning
 Underhalla forsystemstransaktioner for bastjanster
+ Utfora periodavslutsaktiviteter for bastjanster
» Gora avstamning av bokfdringen i sekretessforetaget
mot beloppet bokfort i forvaltningens egen klient och
rattar vid behov
+ Kontrollera konto 1714 for forutbetalda kostnader.
Vid behov av réttning kontakta forvaltningen
«  Utfora arsavslutsaktiviteter enligt instruktion fran

stadsledningskontoret

+ Kontrollera om det finns nya personer pa underlaget fran
forsakringskassan avseende de 20 forsta timmarna for
personlig assistans enligt LASS samt vidarefakturering till ratt
forvaltning

Ovrigt

* Medverka vid uppstartsmote for forandrade/nya
integrationer for bokforingsintegrationer

* Medverka vid acceptanstest upp till 4 timmar vid
forandrade/nya integrationer for bokféringsintegrationer

* Fordelar och skapar faktureringsunderlag utifran
forsakringskassans samlingsfaktura gallande LASS

» Hantering av stadens tjanstefordon genom att ansvara for
filialnummer (bestéller och avslutar filialnummer hos
Transportstyrelsen), SF kontaktar forvaltningen for rattning
av fordon registrerade pa stadens organisationsnummer till
forvaltningens filialnummer (ofta i samarbete med
Miljoforvaltningen), hanterar faktura fran Stadens
forsakringsbolag, betalar och fordelar kostnad eller
aterbetalning, kontakt med Miljoforvaltningen och
Leasingbolag géllande fordon/filialnummer, tar hand om
och vid behov fordelar feladresserad inkommen post till
staden avseende fordon

Support ekonomiservice
Serviceforvaltningen ska tillhandahalla support till forvaltningarna i
fragorna nedan:

e Bokforing av dagliga in och utbetalningar
o Fragor om hur man séker i huvudbok i Agresso
Webb eller Desktop
o Fragor om en inbetalning har kommit in
o Fragor om hur man lagger upp/tar bort eller andrar
en referens i referensregistret
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o Fragor om mer information fran Nordea, MyNets,
Loomis pa vissa inbetalningar

o Fragor om kontobevis som behdvs for utbetalning av
bidrag fran Arbetsformedlingen

o Fragor gallande lénereturer och I6neutbetalningar

e Kontroll avstamningar och underhall

o Fragor om loneskulder tidigare ar pa konto 1614

o Fragor om specifikation av balans och
genomgangskonton 2x, 4x och 91x-konton

o Fragor om periodavslutsaktiviteter som ingar i
bastjansten sa som t.ex. momsspecifikationerna,
hantering av momssnurra och hur man stanger
projekt

o Fragor om lokal uppsattningsdokumentation och var
den finns

o Fragor om verifikationstyper, konteringsregler,
konteringsmallar, beloppsgranser och rapporter

e T2/Bokslut:

o Varfor kan jag inte bokféra med ratt motpart?

o Varfor kan jag bokfora pa koddelar som é&r stangda?

o Fragor om vilka rapporter som ska anvanda?

Servicefdrvaltningen ska éven erbjuda support till stadens
leverantorer eller externa parter och svara pa fragorna nedan:
e Fragor om oidentifierade utbetalningar
e Fragor om kontouppgifter vid aterbetalningar

Timdebiterad bastjanst ekonomiservice

(tjansterna debiteras per timme)
Serviceforvaltningen ska vid behov hantera réttigheter
(beloppsgrénser, attestrétt, ersattare), lokala relationer och
begreppsvarden enligt underlag fran forvaltningen.
Servicefdrvaltningen ska aven vid behov kunna erbjuda support
kring tjansterna kring fragorna nedan:
 Fragor om rattigheter vid nyanstallningar/avslut eller
andringar
 Fragor om attestgrupper, godkannargrupper och gransbelopp
 Fragor om tillfalliga ersattare
« Fragor om begreppsvérden vid nya/avslutade/andrade eller
vid omorganisation, sa som t.ex. ansvars struktur, kst, konto
eller aktivitetskoder.
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Avgiftshantering for forskole och
fritidshemsavgifter

Uppdraget avser stadsdelsforvaltningar och
utbildningsforvaltningen. | uppdraget ingar berakning och
fakturering av avgifter for samtliga placeringar inom férskola och
fritidshem i kommunal regi, samt att utifran hushallets inkomst och
sammansattning sakerstélla att vardnadshavare betalar ratt avgift.
Servicefdrvaltningen utfér de moment som har med avgiften att
gora. | uppdraget ingdr aven fakturering av fritidsklubbsavgifter.

Avtalsadministration

Lopande bevaka (avser ej interkommunala placeringar) och
hantera utskick av erbjudande till férskola eller fritidshem
till vardnadshavare som inte erhallit elektroniskt
meddelande

Ta emot och registrera inkomstuppgift som kommer pa
blankett och kontrollera att uppgifterna stimmer med BER
och folkbokfdringen.

Registrera inkomna svarsblanketter och bekréftelse till
stadsdelsforvaltningen

Andra vistelsetid nar forskolan inte kan

Uppsagning av avtal

Ta fram listor 6ver vardnadshavare med >= 2 obetalda
fakturor. Skicka brev om risk for uppségning till
vardnadshavare med >=2 obetalda avgiftsfakturor.
Informera stadsdelsforvaltning om vilka som erhallit brev
och trots detta inte betalat avgiftsfakturorna.

Fakturering inkl. avisering

Skapa och skicka fakturor till vardnadshavare (enligt rutin).
Kontrollera dubbla placeringar, dubbla familjer, saknad
familj, avliden, Stora tillgodohavanden innan fakturering.
Kontroll av ordinarie fakturering samt rimlighetsbeddmning
av volymer.

Bevilja anstand och avbetalningsplaner inom ramen for
delegation

Manatligen ta fram lista ur BER &ver tillgodohavanden och
folja upp, utreda och hantera poster pa listan enligt faststalld
rutin (hel-eller delmakulering, aterbetalning, kvittning och
borttag etc.)

Meddela vardnadshavare hur tillgodohavande hanteras
Avstdmning av tillgodohavanden mot Agresso
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Inkomstregistring och kontroll

Ta emot och registrera &ndrade inkomstuppgifter via
blankett.

Ta emot, kontrollera och registrera underlag for andring av
familjebild i BER (kontroll mot uppgifter i folkbokféringen)
(Underlag=familjeandringsblanketten)

Uppmana och paminna alla vardnadshavare, via SMS och e-
post, (via brev till de som saknar uppgift om e-post och
mobilnr) om arlig uppdatering av inkomstuppgifter.
Meddela via SMS och e-post de vardnadshavare som ej
svarat att uppdatering av inkomstuppgift saknas och att
hogsta avgift kommer att debiteras.

Hamta inkomstuppgifter fran Skatteverket och initiera
arligkontroll och berakning for inkomstjamforelse i BER.
Kontrollera ensamboende mot folkbokforingsregistret
manatligen.

Systemadministration BER

Bevaka kommande maxtaxeandringar

Justera taxegrans

Registrera grundinstéllningar i BER

Uppratta forslag till schema for berdkning, fakturaunderlag
och integrationskérningar.

Bestalla fakturaunderlagskdrning och integration hos Tieto
varje manad och bevaka att den ar ok. Utféra rattning av fel
som uppstatt samt vid behov meddela forvaltning

Gora berékning enligt faststallt schema. Utfora rattning av
fel som uppstatt samt vid behov meddela forvaltning for
rattning.

Uppratta schema for inkomstjamforelse

Uppdatera foljebrev och lank angaende inkomstjamférelse
installningar for inkomstfornyelse

L &sa avgiftsandringsar

Informera berdrda parter att BER sténgs for &ndringar
Bestalla och lasa in filer (inkomstuppgifter) fran
Skatteverket i BER for inkomstjamforelse.

Berékna, utfora rattning av fel som uppstatt samt vid behov
meddela forvaltning for rattning.

Skapa fakturaunderlag och integration i BER enligt schema
och bevaka att den ar ok. Utfora rattning av fel som uppstatt
samt vid behov meddela férvaltning

Hantera drenden for personer med Sekretess i BER
Formulera textinnehall gallande inkomstfornyelse samt
information om skuld

Bevaka budgetforslag for andringar som paverkar avgifterna
Bevaka att blanketter blir uppdaterade
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» Registrera faktura meddelande i BER

Support
« Hantera fragor fran medborgare som ror avgifter

» Hantera fragor som rér placeringar och tar vid behov
hjélp av forvaltning for att svara pa fragan

o Fora dialog med medborgare for att géra en
overenskommelse om avbetalningsplan eller anstand
(inom ramen for delegation)

« Hanterar fragor fran forvaltningar som rér avgifter

« Hantera fragor och arenden rérande efterkontroll fran
vardnadshavare

« Hanterar fragor fran férvaltningar géllande
placeringar/familjeandringar/jourhem/familjehem m.m
och ger support alternativt hanvisar vidare

Hyresadministration av
andrahandsuthyrning till brukare

| uppdraget ingdr bland annat upplagg och avslut av avtal i LOIS,
support till stadens medborgare, uppféljningsrapporter och
hyresjusteringar av férhandlade hyror. De boendeformer som
hanteras ar vard- och omsorgsboende, servicehus, gruppbostader
och servicebostader. Uppdraget &r uppdelat i olika delar som
beskrivs ndrmare nedan.

Delegation
Serviceforvaltningens hyresadministration har delegation fran
stadens namnder for att:
e ge anstand pa hyra en manad.
e e anstand pa forsta manadshyran i hogst tvd manader vid
dubbla boendekostnader.
e vid utebliven hyresinbetalning, avtala med brukare om
avbetalningsplan om hogst tre manader.
e aterbetala hyra upp till ett belopp motsvarande tva
manadshyror vid avflyttning eller dodsfall enligt underlag
fran behorig uppgiftslamnare.
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Avtalsadministration

Upplagg

Kontrollera att hyresbelopp pa underlag stammer med LOIS.
Be behorig handlaggare pa forvaltning om komplettering av
ofullstandiga/felaktiga underlag.

Registrera brukare i LOIS och vid behov byta
forvaltningstillhorighet. Uppdaterar adressuppgifter enligt
information fran forvaltning, brukare, god man eller anhorig.
Skapa uthyrningsavtal och kontrollera att det ligger i LOIS
med rétt avtalstid, ratt kravkod, alla kvaliteter (exempelvis
balkong och kokstyp) ifyllda, rétt hyresspecifikation, ratt
hyresbelopp (héjt innevarande ar), och eventuella
hyrestillagg.

Registrera avdrag pa uthyrningsavtal baserat pa uppgifter
fran uppgiftslamnare samt skapa tillaggsavtal och skicka det
tillsammans med kontrakt eller i separat utskick.

Skapa uthyrningskontrakt i LOIS och skicka det till
brukaren (om férvaltning inte har meddelat att den vill gora
det sjélv).

Berakna och skicka hyresavier.

Meddela behdrig uppgiftslamnare att kontrakt ar skapat och
eventuellt utskickat.

Forvarar underlag i LOIS samt i &rendehanteringssystem i 2
ar.

Avslut

Skicka skriftlig bekraftelse till anhérig/brukare vid
uppsagning.

Informera forvaltningen om att avslutsunderlag behdver
skickas in.

Kontrollera att underlag ar inskickat av behorig
uppgiftslamnare och meddela om underlag behéver
kompletteras.

Kontrollera om avtal ligger i tvist — aterkalla arende hos
hyresndmnden innan avslut.

Avsluta avtal enligt kontraktsregler om inte forvaltningen
meddelat nagot annat.

Gor slutkreditering eller slutgiltig hyresavisering efter
kontroll och/eller aterbetala hyra vid behov (inom ramen for
delegation).

Inaktiverar avliden brukares kundidentifikation i LOIS.
Kontrollera om brukare har andra aktiva avtal.

Eventuellt registrera avdrag och uppratta bokféringsorder
vid internflytt inom samma forvaltning.
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Skapa vakansavtal och ta bort information rérande
foregaende brukare.

Kontrollera om avtal behdver uppdateras och/eller justeras
till kommande brukare.

Spara underlag i LOIS. Underlag sparas aven i
servceforvaltningens arendehanteringssystem i tva ar.

Manatlig hyrasavisering

Kontrollera och eventuellt justerar avtal innan avisering
(rimlighetsbedémning).

Kontrollera avier vars belopp dverstiger 10 000 kr samt
rimlighetsbeddmning av 6vriga belopp i aviseringen.
Kontrollera att avtal inte ligger preliminéart och vid behov
stdmma av med forvaltningen.

Avisera externa och stadsinterna uthyrningsavtal.
Avisera vakanser och forvaltningsinterna avtal.
Kontrollera att alla avtal har aviserats genom att ta ut en
rapport var tredje manad.

Arlig hyresjustering av andrahandshyror

Stadens forhandlingsordning dar brukaren har tackat nej
till forhandlingsordning eller inte svarat

Ta emot information om hyresjustering fran SLK eller
Fastighetskontoret.

Berékna nya hyror enligt rekommendation.

Skicka brev med forfragan om hyresjustering till brukare.
Ta emot svar fran brukare.

Paminna brukare genom rekommenderat brev om svar har
uteblivit.

Overlamna drende till hyresnamnden om brukare inte
accepterar hyresjusteringen, notera i LOIS att &rendet ar
lamnat till hyresndmnden.

Bevaka arenden tills hyresndmnden skickar en delgivning
och darefter 6verlamna arenden till SLK, juridiska
avdelningen och férvaltningen.

Justera hyran i LOIS for brukare som har accepterat
hyresjusteringen samt efter beslut i hyresndmnden. Meddela
forvaltning om justering av hyra i LOIS.

Stadens forhandlingsordning

Ta emot information om hyresjustering fran SLK eller
Fastighetskontoret.
Berdkna nya hyror enligt rekommendation.



Uppdragsbeskrivning gemensam ekonomiadministration
24 (32)

e Justera hyran i LOIS enligt underlag fran forvaltningen och
meddela dem nar det ar klart.

Hyresvard stadens bolag

e Kontrollera att tidigare texter har rensats fran
avispecifikationerna och att hyresjustering har skett
foregaende ar.

e Justera hyran och l&gg in avispecifikation i LOIS. Informera
forvaltningen att hyran blivit justerad och att de ska
informera verksamheten om de nya hyresbeloppen.

e Kontrollera att hdjningen har registrerats pa alla avtal samt
att hojningen har gatt korrekt till.

e Ta bort avispecifikationen efter att tva hyresavier har gatt ut.

Ovriga hyresvardar
e Justera hyran i LOIS enligt underlag fran forvaltningen och
meddela dem ndr det ar klart.

Kontroll och korrigering av andrahandsavtal

Kontroll och underhall

e Taut och formedla vakansrapport till férvaltningen.

e Taut och férmedla rapport 6ver kvaliteter till férvaltningen.

e Uppdatera kvaliteter enligt aterkoppling fran forvaltning.

e Taut rapporter Over obetalda hyror och skicka till
forvaltningen.

e Kontrollera var tredje manad att avtal har aviserats till
kommande manad (externa och stadsinterna) eller
foregaende manad (vakanta och forvaltningsinterna).

e Kontrollera att verksamheter har korrekta uppgifter om
hyresbeloppen. Felaktiga hyresbelopp loggas under en
manads tid (tertialsvis).

e Hjalpa forvaltningen med 6vriga justeringar av avtalen
(exempelvis avtalstider, objektadress eller handlaggare).

Nedsattning av hyra vid dubbelt boende

e Kontrollera att underskrift pa underlaget ar gjord av behorig
attestant.

e Kontrollera att brukaren har ett aktivt avtal i staden.

e Kontrollera om brukarens fakturor i Agresso har blivit
betalda eller har gatt till inkasso

e Registrera nedséattningen till néstkommande faktura och inte
forvaltningen meddelat nagot annat pa underlaget.
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Skapa bokféringsorder for att bokfora kostnaden - om
hyresgésten bor i samma stadsdel som beslutat om
nedsattningen.

Skapa utbetalningsunderlag samt meddela

Kassabank om inkommande inbetalning — om hyresgésten
bor i en annan forvaltning &n den som beslutat om
nedsattningen.

Meddela behdrig uppgiftslamnare att nedséttningen blivit
hanterad.

Underlag sparas i Agresso samt LOIS. Samt sparas i
arendehanteringssystem i tva ar.

ort

Besvara forvaltningens eller brukarens fragor om hyresavi.
Besvara forvaltningens eller brukarens fragor om avtalet.
Besvarar fraga om uppsagning.

Vid behov vidarebefordra fragor eller synpunkter till
forvaltningen.

Fora dialog med brukare for att gora en éverenskommelse
om avbetalningsplan eller anstand (enligt delegation).
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Handlaggningstider (Servicenivaer)

Serviceforvaltningen ska genomfora tjansterna i detta uppdrag enligt handlaggningstiderna i tabellen nedan. Handl&ggningstiderna forutsatter
att underlag/arende inkommer till serviceférvaltningen senast kl 12 dag 1.

Tjanst Handlaggningstid Kommentar
Leverantdrsreskontra
Stoppa faktura hos betalningsinstitut 1 dag
Omdistribution av faktura, inkommen via arende e-tjanst eller telefon 1 dag
Hantera bradskande manuella utbetalningsunderlag 1 dag Endast i undantagsfall och attesteras av forvaltningschef. Blankett SF

1006 Utbetalningsunderlag tillhandahalls av SF.

Hantera manuella utbetalningsunderlag som redovisning av 3 dagar

underforskottskassa (SF 1004) eller skuldférbindelse och kvittens

(SF1010)
Hantera nya/andrade leverantrer fér webbfomular 1 dag
Hantera inkommande fakturor, dubbletter, poster for uppféljning, kraver 5 dagar

manuell hantering, avvisade, makuleringar och oidentifierade

Paminnelser 3 dagar

Inkasso 2 dagar

Kronofogden 1 dag

Betalningsbekréafta férslagen inkl. kontroller samt ratta eventuell fellista 1 dag Forutsatt att det finns fakturor som forfaller inom kort
Kontroll av representation dver 3000 kr, syfte, deltagarférteckning, antal 1gang/méanad

personer, attest av éverordnad.

Hantera IA-handelser inkl. atgard/rattning samt vidarebefordran till 1 dag Avser atgarder for uppsatta automatiska kontroller
férvaltning
Reversering som inte kan goras automatik, fellista pa det som gérs med Innan dag O

automatik (1gang/dag)
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Periodavslutsaktiviteter for leverantdrsreskontran Dag 0,1 och 2
Hantera inkommande fragor via telefoni och skriftligt fran férvaltningar och | 2 dagar Som inte kopplas till 6vriga handlaggningstider
leverantorer.
Aterbetalning till kund 3 dagar
Anstand 1 dag Om fakturan har autogiro kan det ta upp till 3 dagar att avsluta detta
Avbetalningsplan 2 dagar
Makuleringar/krediteringar 2 dagar
Sergel Inkasso inkorg 2 dagar
Rattning alt. meddelande om réttning av fellistor for inlasta filer fran 1 dag
férsystem
Betalningsforslag och kontroll av kommande utbetalningar(XK404) 3 dagar
Arenden frn kronofogden 2 dagar
Avslutad e-faktura som inte kan skickas(error-efaktura)/Fel anmélningar 2 dagar
av e-faktura(F68)
Inbetalningar fran Sergel 3 dagar
Autogiromedgivanden 5 dagar
Veckokontroller 1 dag i veckan
Avstadmning av konton 1 gang i veckan
Reversering av forskott 1 gang i manaden
Periodavslutsaktiviteter for kundreskontran Dag 0,1 0och 2
Hantera inkommande fragor via telefoni och skriftligt fran forvaltningar. 2 dagar Som inte kopplas till dvriga handlaggningstider

Ekonomiservice
Registrera bokféringsorder Lépande innan dag 0 Inlasning av bokféringsorder gallande I6neskuld tidigare ar, konto 1614.
Avstamning av konto 9999 Dag 0 ;i/r?rr]isfiI;ag{tisgs:gpgegggzk,olkt:g]el—:;'é.M2, RJ m.fl. som SF ansvarar for som
Interna mellanhavanden, avstamning och bokfdring av utredda differenser | Innevarande manad Paverkas av inlasning av I1B. Avvikande avstamning kan férekomma for
i samrad med forvaltning period juni - juli p& grund av semester, ekonom informerar i god tid.
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Avstamningen gors tva dagar bak i tiden pa grund av att all
Avstamning av stadens likvidkonto 1 dag aterrapportering fran banken kommer efter tva dagar.
Utbetalning av akuta l6ner 1 dag Prioriteras att hanteras omgdende
Stoppa betalningar 1 dag
Ej utférda betalningar 1 dag
Ombokning fran 2492 till korrekt férvaltning 3 dagar Oftast behovs information frn externa parter.
Bokforing av transaktioner ICA-banken 1 dag

Kortare vid bokslut. Konto 9894 gas igenom varje dag och saknad
Ombokning fran 9894 till 2499 10 dagar kontering efterfragas.
Avstamning av konto 9895 och 9899 1 dag

3 dagar Registrera och underhalla kod- och kontoplan, centrala koddelar och

Registerunderhdll centrala krav kod och kontoplan relationer enligt stadens centrala krav, |6pande central registerhantering.
Identifiera fel och ratta fel i underhall forsystemstransaktioner 3 dagar
Rattning alt. meddelande om rattning av fellistor for inlasta filer fran
férsystem 1 dag
Medverka vid acceptanstester och uppstartsmote vid férandrade eller nya
integrationer Enligt tidplan | samarbete med férvaltningen
Periodavslutsaktiviteter fér ekonomiservice Dag 0,1 0och 2 Fasta tider/dagar. Géller alla férvaltningar

Kontroll attestlista, koppla relationer t.ex. webinfo, beloppsgranser,
Hantering av réattigheter i Agresso 3 dagar attestgrupper, ersattare. Kontroller vid avslut av rattigheter.
Registerunderhdll begreppsvarden, relationer enligt underlag fran 3 dagar
férvaltning
Registrera manuella underlag for ja och nej-tack 1 dag
Registrera inkomst- och familjeuppgift som kommer i blankettform 3 dagar
Registrering av deltidsavtal 3 dagar
Hantera meddelanden som inte skickats elektroniskt 1 dag
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Aterrapportering om vardnadshavare med > 2 obetalda fakturor och som Runt den 15:e varje manad
darmed fatt brev om forestdende uppsédgning men trots detta inte betalat

Hantera arenden som inkommer till funktionsbrevladan Beroende pa arendets komplexitet och kontaktpersoners tillganglighet
Hyresadministration

Registrering av andrahandsuthyrningsavtal 3 dagar

Hyresavisering (ej vakansavtal) Andra arbetsdagen i
méanaden

Avisering (vakanser och forvaltningsinterna uthyrningsavtal) Nast sista arbetsdagen i
méanaden

Uppfdljningsrapport obetalda hyresavier Runt den 10:e varje manad

Hantering av avslut 3 dagar

Ev. aterbetalning vid avslut 3 dagar

Justering av andrahandshyror dar forstahandshyran férhandlats* 5 dagar

*Normalmangd hyresjusteringar. Vid stérre méangder (fler an 20) &r

handlaggningstiden langre, kontakta serviceforvaltningen for planering.
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Bilaga 2 MOten inom styr och samverkansmodellen

Motesfora inom styrmodellen

Motesfora

Strategiska radet

Verksamhetsrad

Beredningsgrupp

Syfte

Sakerstélla samordning,
inriktning och langsiktighet med
stadens Gvergripande ledning och
mal. Hantera fragor som
eskalerats av verksamhetsrad
samt principiella diskussioner dar
verksamhetsradet inte har
samsyn.

Hantera verksamhetsfragor for
beslut (ex tolkning och
fortydligande av
budgetuppdrag, dndrade eller
eventuella nya uppdrag, véagval
och principer). . Fragorav
stdrre dignitet samt principiella
diskussioner dar
verksamhetsradet inte har samsyn
ska eskaleras till strategiska radet.

Félja upp och bereda fragor till
beslut i verksamhetsradet.
Genomfora effektuppféljning av
genomforda utvecklingsprojekt.
Sékerstalla kunddialog med hjalp
av referensgrupp och kundméten.

Beslut
(inom ramen fér Kommun-

fullméktiges och Service-
namndens fattade beslut)

Beslut eskalerade fragor fran
verksamhetsrad

Beslut om principiella fragor
som ror hela
serviceforvaltningen

Beslut om serviceforvaltningens
olika uppdrag pa en
o6vergripande niva och prislista
som helhet

Beslut om verksamhetsfragor
(ex uppdrag, vagval och principer)
Beslut om nyalféréandrade
uppdrag

Beslut om finansiering av
uppdrag (ex. forslag ill prislista
inom verksamhetsomradet,
uppdrag som forandras under
innevarande ar)

Beslut om operativa fragor
Beslut om forslag som lyfts till
verksamhetsradet (t.ex.
uppdragsbeskrivning med
tillhdrande prislista)

Period-
icitet

Kommunikation
(beslut och vagval)

Intranatet - SLK
Ekonomichefsmaéten - SLK
Kundwebb - nyhet - SF
Nyhetsbrev — SF

4 ganger/ar

Ekonomichefsmaéten -
SLK/SF

EA-méten - SLK/SF
Kundwebb - nyhet - SF
Nyhetsbrev - SF (SF:s
arbetssatt och leveranser)
Nyhetsbrev - SLK
(6vergripande principer,
systemutveckling,
inriktningsbeslut)

4 ganger/ar

Minst 4
ganger/ar

Deltagare
(fetmarkerad
sammankallande)

Bitr. stadsdirektor
Ekonomidirektor
Personaldirektor
Forvaltningschef
Serviceforvaltningen
Bitr. avdelningschef
kvalitet och sakerhet
Controller kvaltiet och
sakerhet

Processagare fran
SLK

Systemagare SLK
Verksamhetsansvari

serviceforvaltningen
Foredragande fran
beredningsgruppen

Representant fran
systemagare
Representant fran
processagare
Representant fran
serviceforvaltningens
verksamhetsomrade

Agenda

Foregaende protokoll
Eskaleringar/status resp.
verksamhetsomrade
Avrapportering pagaende
projekt

m.m.

Kommande mote

Foregaende protokoll
Rapportering beredningsgrupp
Serviceforvaltningen

*  Aktuell status

e Ovrigt att lyfta
Stadsledningskontoret

e Aktuell status

«  Ovrigt att Iyfta
Kommunikation inom
samverkansmodellen
Eskaleringar/uppdragets status
till strategiska radet
Kommande méte

Foregaende protokoll
Pagaende aktiviteter
Utmaningar framéat
Ovrigt

Uppfoljning

NKI - analys
Fakturor/arsarbetare
Kostnad/arsarbetare

Effekthemtagning av
pagaende/
genomford utveckling
NKI - analys



Motesfora inom samverkansmodellen

Motesfora

Ekonomichefsmote

Referensgruppsmote

Policy och principer
(Hyresadministration
och Avgiftshantering)

EA-mote

Leveransmote

Motesforumet anvands for uppdraget till syfte att

Informera om forslag och beslut gallande féréandrade tjanster samt ta
emot information om méjlig paverkan for férvaltningarna.

Involvera forvaltningar i mojliga effektiviseringar for att sékerstélla
effektivisering for staden som helhet, transparens och forankring.
Fanga upp idéer och behov fran forvaltningarna for att 6ka samarbetet
mellan parterna och sakerstélla verksamhetsnyttan.

Samarbete mellan serviceforvaltningen, forvaltningar och
stadsledningskontoret for snabba kontaktvagar och okat fortroende.

Diskutera och besluta om framtagna forslag till utveckling av processen
och faststalla hantering av I6pande fragor. Ansvara for uppdatering av
befintlig dokumentation och vid behov foresla utformning av cirkular.

Informera om férslag och beslut gallande forandrade tjanster samt ta emot
information om méjlig paverkan for forvaltningarna.

Dialog/paverkan kring forvaltning och utvecklingen av ekonomi och
inkopssystemet Agresso. Lyfta forbattringsforslag for staden som helhet
for de olika delomradena i systemet.

Uppdragsbeskrivning gemensam ekonomiadministration

Periodicitet

8 ggr/ar

3 ggr/ar l6pande vid
behov

4 ggrlar

6 ggr/ar

3 ggr/ar
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Deltagare (fetmarkerad sammankallande)

Ekonomidirektor

Procességare i ekonomiprocesserna
Systeméagare i ekonomiprocesserna
Stadens ekonomichefer

Kundansvarig serviceforvaltningen
Repr. processagare och systemagare SLK
Repr. redovisningsansvariga

Repr. ekonomichefer

Repr SF VO ekonomi Repr SF VO ekonomi
Repr. SF Lokalplanering Repr SF VO KC

Repr. SLK Stadsutveckling Repr. Utbf, ekonomi,
Repr. SLK juridiska system och verksamhet
Repr. Forvaltningar Repr. SLK Controller(Fsk)

Repr. SLK redovisning

Processéagare redovisning

Repr. for dvriga processagare i ekonomiprocesserna
Repr. for systemégare i ekonomiprocessen

Repr. serviceforvaltningen

Stadens redovisningsansvariga

Repr. processagare och systemégare SLK
Repr. serviceforvaltningen
Repr. redovisningsansvariga
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Kundmote

Fanga upp idéer och behov fran forvaltningarna for att oka samarbetet
mellan parterna och sakerstélla verksamhetsnyttan.

Samarbete mellan serviceforvaltningen och forvaltningar for snabba
kontaktvagar och okat fortroende.

1-2 ggr/ar och
férvaltning beroende
pa behov

Kundansvarig Serviceférvaltningen
Redovisningsansvariga
Ekonomichefer



