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Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs
Stad ar lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invanare, brukare och
kunder. For att forverkliga utgangspunkterna
behovs forutsattningar av olika slag. Stadens
politiker har mojlighet att genom styrande
dokument beskriva hur de vill realisera den
politiska viljan. Inom Goéteborgs Stad géller de
styrande dokument som antas av
kommunfullmaktige och kommunstyrelsen.
Darutover faststdller namnder och
bolagsstyrelser egna styrande dokument for sin
egen verksamhet. Kommunfullmaktiges budget
ar det 6vergripande och 6verordnade styrande
dokumentet foér Géteborgs Stads namnder och
bolagsstyrelser.

Om Goéteborgs Stads styrande
dokument

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

Stadens grundlaggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om manskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsatts i
praktisk verksamhet genom att de integreras i
stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning
av och beslut om styrande dokument har en
stor betydelse for forverkligandet av dessa
principer i stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt
bade for organisationen och for invanare,
brukare, kunder, leverantorer,
samarbetspartners och andra intressenter vad
som forvantas av forvaltningar och bolag. De
styrande dokumenten ligger till grund for att
utkrava ansvar nar vi inte arbetar i enlighet med
vad som ar beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter

Planerande och reglerande
styrande dokument

Riktade
styrande dokument

Normgivning
mot enskild

Planerande
styrande dokument

Reglerande
styrande dokument
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Inledning

Syftet med denna anvisning

Syftet med denna anvisning ar att beskriva moment for chefers planering, riskhantering styrning,
uppfoljning och kontroll av verksamheten.

Syftet med intern styrning och kontroll &r att sékerstdlla att forvaltningen upprétthéller en styrning och
kontroll som ger en rimlig grad av sdkerhet att mal och uppdrag for verksamheten uppfylls.

Denna anvisning syftar till att beskriva hur nimnden for Intraservice arbetar efter de riktlinjer for
intern styrning och kontroll som kommunfullméktige har fastslagit.

| G6teborgs Stads riktlinje for styrning, uppfoljning och kontroll stélls krav pa att namnder och
bolagsstyrelser har ett effektivt system for styrning, uppfdéljning och kontroll som ar dokumenterat i
de delar dar sé bedéms verkningsfullt. Med system avses det ramverk av systematik, struktur och
kultur som namnden och forvaltningen eller styrelsen och bolaget anvander sig av for att styra mot
maluppfyllelse och fullgérande av uppdrag.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller for Intraservices chefer och handldaggare som deltar i férvaltningens styrning,
uppféljning och kontroll.

Lagbestammelser

En stor del av stadens verksamhet styrs av lagstiftning. | kommunallagen anges att namnderna var
och en inom sitt omrade ska se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som
fullmaktige har bestamt samt enligt de foreskrifter som géller fér verksamheten. De ska ocksa se till
att den interna kontrollen ar tillrdcklig och att verksamheten bedrivs pa ett i 6vrigt tillfredsstallande
satt.

Vagledning och avsteg

Avsteg fran denna anvisning ska beslutas av ndmnden for Intraservice.



Koppling till andra styrande dokument

Utgangspunkten for anvisningen ar Goteborgs Stads riktlinje for styrning, uppféljning och kontroll.
Utover riktlinjen finns det ytterligare styrande dokument som samverkar kring arbetet med styrning,
uppfoéljning och kontroll. Nedan listas ett urval av dem med storst baring pa namndens verksamhet.

e Reglemente for Goteborgs Stads namnd for Intraservice

e GoOteborgs Stads riktlinje for styrning, samordning och finansiering av digital utveckling och
forvaltning

e Goteborgs Stads vagledning for styrning, uppféljning och kontroll — risk

e GoOteborgs Stads policy for arbetsmiljo, medarbetarskap och chefskap

e Goteborgs Stads policy for digitalisering och IT

Ovriga for staden styrande dokument ska ocksa beaktas av ndimnden i den man de berér nimndens
verksamhet.

Det finns dven andra namndbeslutade dokument utéver denna anvisning, som ar vasentliga for
forvaltningens styrning, uppféljning och kontroll. Dessa ar bland annat:

e Tid och arbetsplan, ndmnden for Intraservice

e Delegationsordning

e Instruktion for forvaltningschef

o Attestforteckning

e Arlig analys

o rapport, som beskriver uppnadda effekter och utveckling framat for Intraservice

leverans av befintliga och nya tjanster. Detta bildar underlag till budgetberedning i
staden for kommande ar.

e Budget

e Samlad riskbild och internkontrollplan

Anvisning

Kultur och férhallningssatt

Styrning handlar inte bara om vad vi ska dstadkomma och hur vi ska ga till vdaga, utan dven om pa
vilket satt vi upptrader nar vi gor det. Systemet for styrning, uppfoljning och kontroll ar helt
beroende av organisationens och i synnerhet hégsta ledningens forhallningssatt till det. Ledningens
agerande maste stodja efterlevnaden av 6verenskomna arbetssatt och korrekt agerande over lag. Att
motverka oegentligheter ar en sjalvklarhet.

Goteborgs Stads forhallningssatt

Stadens forhallningssatt ar ett gemensamt synsatt pa hur vi ska arbeta tillsammans for géteborgarna.



Vara fyra forhallningssatt hjadlper oss att gora ratt — att ge olika manniskor lika villkor.

e Vivet vart uppdrag och vem vi ar till for
e Vibryross

e Vitanker nytt

e Viarbetar tillsammans

Kundfokus

Intraservice som tjansteleverantor utgar fran de behov som finns inom stadens ledning, férvaltningar
och bolag.

Forvaltningen ansvarar for att forvalta och utveckla tjanster inom framst styr- och stédprocesser och
ska uppratta en tjanstekatalog dar pris, tjanstens omfattning, serviceniva, malgrupp och
informationssakerhetsniva liksom krav pa kunden for att kunna ansluta sig till tjdnsten, tydligt ska
framga. Tjansterna ska levereras inom tidsplan och enligt 6verenskommen kvalitet och serviceniva
samt att beslutad sdkerhetsniva uppratthalls, se Goteborgs Stads riktlinje for informationssakerhet.
Leverantérens ansvar omfattar hela tjanstens livscykel.

Namnden for Intraservice ansvarar for att det finns ett, av fullmaktige beslutat, ramverk/regler for
stadens infrastruktur for namnder och bolagsstyrelse att tillampa fér gemensamma saval som for
verksamhetsspecifika system och tjanster.

Kundavtal preciserar 6verenskommen leverans av tjanster, serviceniva, omfattning och varde.
Kundavtal tecknas med respektive forvaltning och bolag inom Goteborgs Stad, dar en arlig
uppdatering av tjanstebilagan.

Struktur, roller och ansvar

Underlag fér leverans av uppdrag, gemensamma tjanster och digital infrastruktur i
Goteborgs Stad

e Intraservice levererar tjdnster enligt specifika uppdrag fran kommunfullmaktige

e Intraservice levererar och utvecklar gemensamma tjanster till stadens verksamheter inom
omradena Ekonomi, HR, Kommunikation, Ledning och styrning

e Intraservice ansvarar for att leverera drift och utveckling av digital infrastruktur till
verksamheter som knutit avtal med forvaltningen.

Styrande dokument

Styrning, uppfoljning och kontroller stédjer beslutsfattare att uppna uppsatta mal och fullgéra
uppdraget. Det kravs ocksa kundorienterat arbetssatt, riskhantering med en god planering och
genomfoérande med god kvalitet.



Nedanstaende styrande dokument och anvisningar bildar ett system tillsammans med det ramverk
av systematik, struktur och kultur som ndmnden anvander sig av for att styra mot maluppfyllelse och
fullgbrande av uppdrag:

e Reglemente fortydligar namndens uppdrag och ansvar i Goteborgs Stad. Férvaltningens
styrning och ledning utgar fran namndens grunduppdrag och reglemente.

e Enarlig analys visar ett samlat budgetberedningsunderlag inféor kommande budgetar. Analys
gors av tjanstekostnader och volymer. Planerad utveckling av nya tjanster redovisas i en
samlad utvecklingsplan. Utveckling framat beskrivs i olika scenarios.

e Samordning, prioritering och forankring i staden sker via beslutsforumet Strategisk
samordningsgrupp med deltagare fran 6vriga tjansteleverantorer, Stadsledningskontoret och
representanter fran stadens forvaltningar och bolag.

e  Kommunfullmdktiges budget fortydligar mal och uppdrag fér Namnden for Intraservice.

e Namnden for Intraservice budget, riskbild och internkontrollplan, utvecklingsplan och
forvaltningsplaner per tjanst sammanstalls internt pa férvaltningen. Dessa planer preciserar
omfattning for verksamhetsarets uppdrag, mal och utveckling av nya och befintliga tjanster
och tjansteinnehall, servicenivaer och budgeterat kostnad per tjanst.

e Genomférandeplanen, som beslutas av namnden och ar forvaltningens inriktning for
kommande verksamhetsar

Forvaltningsdirektérens ansvar for den interna styrningen och kontrollen

Direktorens uppdrag beskrivs i Instruktion till férvaltningsdirektor. Direktéren ansvarar for att leda
forvaltningens arbete pa ett sadant satt att de mal och uppdrag som fullmaktige och namnden har
beslutat om i mojligaste man uppfylls.

Direktoren ansvarar dven for att de bestammelser i lag eller annan forfattning som géller for
verksamheten f6ljs och att en god styrning och intern styrning och kontroll kan uppratthallas.

Direktoren ska uppratta forslag till internt styr- och kontrollsystem for namnden och se till att
konkreta regler och anvisningar utformas for att uppratthalla en god intern styrning och kontroll
inom forvaltningens alla verksamhetsomraden. Systemet skall innehalla riskanalys, atgarder och
kontroller, uppfdljning och aterrapportering till nAmnd.

Direktoren ska I6pande rapportera till ndmnden hur den interna kontrollen fungerar. Om det finns
risk for avvikelser fran maluppfyllelse eller bristande foljsamhet till bestammelser i lag eller annan
forfattning ska direktéren informera ndmnden i ett tidigt skede. Likasa ska direktéren informera
namnden om det finns signaler pa att den interna kontrollen inte ar tillracklig.

Chefer och medarbetares ansvar for den interna styrningen och kontrollen

Alla medarbetare och chefer pa Intraservice har en viktig roll i att forverkliga ndmndens och
forvaltningens mal och uppdrag, och for att skapa nytta for dem vi ar till for.

| Goteborgs Stads riktlinje for arbetsmiljo, medarbetarskap och chefskap finns avsnitt som beskriver
medarbetares och chefers ansvar och roller. Det handlar bland annat om medarbetares och chefers



ansvar att omséatta mal och uppdrag till praktisk verksamhet och att utveckla verksamheten med

fokus pa nytta for dem verksamheten ér till for.

Forvaltningens chefer ansvarar for att

O

se till att policyer, riktlinjer, anvisningar, rutiner och instruktioner efterlevs pa enheter samt
att informera medarbetare om dess innebord.

verka for att medarbetarna pa enheten arbetar for att na uppstéllda mal och att de
arbetsmetoder som anvands bidrar till god intern styrning och kontroll.

delta i forvaltningens arbete med riskanalys och ha en beredskap att avsatta resurser till
granskningsuppdrag enligt beslutad internkontrollplan.

Forvaltningscontrollern ansvarar for att

O

planera, samordna och utveckla arbetet med den interna styrningen och kontrollen pa
forvaltningsévergripande niva.

I6pande folja upp att kontrollaktiviteter, kontrollmetod och rapportering av
internkontrollplanen sker i enlighet med tidplan.

Medarbetare har ansvar for att

O

bidra till verksamhetens utveckling och férbattring och bidra till att skapa en larande
organisation.

omsétta forvaltningens mal och uppdrag till praktiskt arbete och konkreta resultat

utfora de arbetsuppgifter som finns i uppdraget, och att halla sig informerade om och folja
antagna regler och anvisningar.

rapportera avvikelser till narmast dverordnad chef.

halla sig informerad om javsregler och lyfta risker kopplat till oegentligheter eller otillborlig
paverkan.

folja de policyer, riktlinjer, anvisningar, rutiner och instruktioner som galler berérd
verksamhet for att uppna en siker och effektiv verksamhet.

Forum pa Intraservice

Pa Intraservice finns féljande rapporterings-, forankrings- och beslutsforum:

O

O

Namnden for Intraservice
o Namndsammantrdade
o Forberedande informationsmote
o Presidiemote
o Strategidag
Forvaltningsledning
Strategisk och taktisk ledningsgrupp (ILG)
Direktorsberedning
Strategisk beredning
Utokad strategisk ledning

O O O O

Chefsforum



o Styrgrupp for interna utvecklingsprojekt

o Facklig samverkan pa forvaltningsniva (FSG)
o Avdelnings- och verksamhetsomraden

o Avdelnings/Verksamhetsomrades ledningsgrupp (ALG/VLG)

o Forum verksamhetschefer

o Projektgrupper

o Portféljmoéten

o Lokal facklig samverkan pa avdelnings- och verksamhetsniva (LSG)
o Enheter

o Enhetsmoten

o APT — arbetsplatstraff for information och samverkan

Stodsystem, matsystem och matt

Ndamnden for Intraservice samlar uppdrag och mal i en samlad budget.

Ett samlat drendesystem for fragor och incidenter samordnar kund och verksamhetsstérningar samt
loggning av fragor och incidenter per tjansteomrade.

Ledningssystemet beskriver forvaltningens processer samt innehaller anvisningar, instruktioner,
checklistor och anvandarguider. Uppfoljning via processrevisioner foljs upp i Ledningens
genomgang?®.

Namnden for Intraservice anvander Stratsys som samlat IT-stéd for uppfoljning av prioriterade
aktiviteter, risker och olika nyckeltal.

Systematik och arbetsgang

Planering

Namnden ska planera verksamheten utifran ekonomiska férutsattningar, nuldge och férandringar
kopplade till fullgérande av grunduppdrag och behov hos de verksamheten riktar sig till.
Utgangspunkten i forvaltningens planeringsarbete ar vart reglemente, Goteborgs stads 6vergripande
mal, néamndens genomférandeplan samt en ekonomi i balans och fokus pa hallbarhet (agenda 2030).
Hallbarhet ska vara integrerad i all verksamhet och styrning och uppféljning utifran den ekologiska,
sociala och ekonomiska dimensionen.

Nuldgesanalys

Som ett forsta steg i planeringsarbetet infor ett kommande verksamhetsar genomférs en
nuldgesanalys enligt de krav som Goteborgs stad stéller pa oss. Omfattningen pa arbetet med
nuldgesanalysen kan variera fran ar till ar. | arbetet med nulagesanalysen utgar vi fran féregdende ars
nulagesanalys samt den forsta utokade uppfoljningen som gors infér delarsrapporten i augusti.

1| Ledningens genomgang tar ledningen stallning till hur systemet fungerar, behov av férbattringar och féljer
upp beslutade atgarder.



Resultatet av nuldgesanalysen blir underlag infér vart arbete med att prioritera strategier och
aktiviteter infor kommande verksamhetsar.

Arlig analys

De interna tjansteleverantorerna i Goteborgs stad ska arligen géra en analys av vilken utveckling och
forvaltning av de gemensamma digitala tjansterna och den digitala infrastrukturen behover under
kommande ar. Analysen sammanstalls i ett underlag till Stadsledningskontoret (SLK) och Strategisk
samordningsgrupp (Stratsam). Baserat pa den ger de rekommendation och budgetunderlag till
Kommunfullmaktige.

Analysen forser Stratsam med genomarbetade och kvalitetssakrade underlag sa att de kan vardera
och prioritera stadens behov av digital utveckling och férvaltning, bedéma vilken typ av finansiering
som bor tillampas samt lamna rekommendation till KF.

Genom arlig analys ger Intraservive KF férutsattningar att fatta underbyggda beslut om bastjansterna
och tjansterna inom digital infrastruktur. Analysen bidrar dven till mojligheten att 6ver tid folja upp
stadens digitala investeringar.

Budget

Forvaltningen ska utarbeta forslag till budget med utgangspunkt fran fullmaktiges budgetbeslut,
namndens genomforandeplan och ndmndens reglemente samt andra relevanta styrande dokument.
Namnden ska senast den siste december varje ar for den egna verksamheten besluta om budget for
det kommande aret. Senaste tidpunkten fér namndens budgetbeslut vid valar anges i
kommunstyrelsens arliga anvisningar.

Uppdrag, strategier, aktiviteter och nyckeltal samlas i stadens IT-stdd for planering och uppfoljning
(Stratsys).

Malstyrningen ska spegla en balans mellan olika perspektiv. | Stratsys maluppfoljning foljer vi
stadenmal samt forvaltningens strategier och aktiviteter utifran perspektiven

e Kund
e Processer
e Medarbetare

Riskhantering och intern styrning och kontroll

Riskhantering ska vara en integrerad del i ndmndens styrning och vara en del i beslutsfattandet vid
prioritering och val av olika handlingsalternativ for att uppna verksamhetens mal eller sékerstalla
verksamhetens formaga att utfora sitt uppdrag.



Samlad riskbild och internkontrollplan

Samlad riskbild och internkontrollplan uppdateras arligen eller vid behov under verksamhetsaret.
Risker identifieras inom féljande omraden:

- Omvarld

- Strategiska

- Operativa

- Regelefterlevnad och oegentligheter
- Stadenleveranser

Utgangspunkten nar vi identifierar risker ar vart uppdrag enligt reglementet och att om risken
intraffar att konsekvensen innebar att vi inte uppfyller vart uppdrag. Identifierade risker varderas
utifran sannolikhet och konsekvens. Utifran varderingen bedémer vi om kontrollatgarder behover
vidtas for att begransa risken. De mest vasentliga riskerna for forvaltningen bildar forvaltningens
samlade riskbild. Utifran den samlade riskbilden valjer férvaltningen vilka risker som ska granskas for
att bedéma om kontrollatgarderna far avsedd effekt. Dessa risker bildar férvaltningens
internkontrollplan.

For varje risk utses riskdgare samt uppféljningsansvarig for kontrollatgéarderna.

Styrning och genomférande

Namnden ska se till att den ar sa informerad att den kan ta sitt ansvar for verksamheten och |6pande
fatta beslut om nédvandiga atgarder och korrigeringar utan oskaligt dréjsmal.

Namnden har, utdéver vad som anges av kommunstyrelsen i arliga anvisningar, alltid ett ansvar att pa
eget initiativ informera kommunstyrelsen och kommunfullmaktige om férandrade férutsattningar
eller handelser som kan vara av betydelse for den kommundvergripande nivan.

Uppfdljning och rapportering

Forvaltningen foljer stadens anvisningar pa uppfoljning och rapportering. Namnden anger pa eget
initiativ hur uppfoljningen av forvaltningen ska kompletteras och fordjupas sa att den fyller de egna
behoven for att sakerstdlla namndsansvaret.

Forvaltningens uppféljning av grunduppdrag, strategier, aktiviteter och utvalda nyckeltal redovisas i
delarsrapporter och arsrapport enligt struktur i rapportmall i IT-verktyget Stratsys.

Delarsrapport och drsrapport i Géteborgs Stad

Delarsrapport per mars, augusti och helar, med maluppfyllelse, indikatorer och avvikelseanalys
redovisas till staden efter ndmndens godkdannande. Rapportmall laggs ut fran Stadsledningskontoret
med integrerade anvisningar.

Intern mdnadsrapport

Delarrapportering kompletteras med en komprimerad manadsrapport pa forvaltningsniva. |
manadsrapport redovisas manadsvis ekonomi med analys.



Uppfélining av risker och kontroller

| samband med delarsrapport augusti och arsrapporten far namnden en aterrapportering av
uppfoljningen av forvaltningens risker och kontrollatgarder. Utover detta foljer forvaltningen upp
riskerna regelbundet, minst fyra ganger per ar.

Forvaltningens uppfoljningar fokuserar pa analys samt dialog kring resultatet av uppféljningen for att
vidta relevanta atgarder i syfte att forbattra verksamhetens maluppfyllelse och for att skapa ett
internt larande.

Utvérdering av system fér styrning, uppfélining och kontroll

Infor arsrapporten utvirderar forvaltningen effektiviteten av systemet for styrning, uppféljning och
kontroll. Utifran utvédrderingen gors forbattringar av systemet. Forvaltningen foljer SLK:s mall for
utvérderingen,

Ndamndens arbete utvarderas i sarskild process med aterkoppling till férvaltningen om

utvecklingsbehov.

Kvalitet, larande och verksamhetsutveckling

Intraservice ska bedriva en andamalsenlig och effektiv verksamhet med hog
kvalitet pa levererade tjanster.

Att fora fram synpunkter for forbattring bidrar till verksamhetens utveckling. Kundreaktioner samlas i
arendesystem och medarbetarforslag skall fangas av ndrmaste chef.

Forankring och samverkan

Samtliga informations- och beslutsarenden i namnden och forvaltningen ska samverkas med fackliga
organisationer enligt samverkansavtal med god framférhallning innan beslut.

Beslutade forandringar informeras via beslutad kommunikationskanal per darende.
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