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Kommunfullmaktige

Handling 2023 nr 154

Revidering av Goteborgs Stads riktlinje for
styrande dokument

Till Goteborgs kommunfullméktige

Kommunstyrelsens forslag
Kommunstyrelsen tillstyrker stadsledningskontorets forslag i tjdnsteutlatande
den 7 augusti 2023 och foreslér att kommunfullméktige beslutar:

Goteborgs Stads riktlinje for styrande dokument revideras i enlighet med bilaga 3 till
stadsledningskontorets tjansteutlatande.

Goteborg den 6 september 2023
Goteborgs kommunstyrelse

Jonas Attenius

Lina Isaksson
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72 Muie S

Stadsledningskontoret

Tjansteutlatande Handlaggare
Utfardat 2023-08-07 Lisa Berlin
Diarienummer 0234/23 Telefon: 031-368 05 09

E-post: lisa.berlin@stadshuset.goteborg.se

Revidering av Goteborgs Stads riktlinje for
styrande dokument

Forslag till beslut

I kommunstyrelsen och kommunfullméaktige:

Goteborgs Stads riktlinje for styrande dokument revideras i enlighet med bilaga 3 till
stadsledningskontorets tjdnsteutlatande.

Sammanfattning

Stadsledningskontoret foreslar en revidering av riktlinjen for styrande dokument. De
foreslagna fordndringarna ar motiverade utifran behovet av att minska savil styrtyngden
som uppfoljningstrycket och i forlaingningen ocksa mangden administration i staden.
Utgangspunkten for revideringarna ar de slutsatser som redovisats i drendet om minskad
administration om styrning och uppfoljning, kommunfullméktige 2023-02-23 § 29. Av
kommunfullmédktiges budget for 2023 framgar ocksé att &tgérder ska vidtas for att
begriansa nya och utvidgade uppgifter som medf6ér administrativt arbete.

De revideringar av riktlinjen som foreslés i detta drende 1 form av nya och/eller skérpta
skrivningar forvéntas leda till en minskning av den samlade styrtyngden och ddrmed
administrationen for nimnder/forvaltningar och styrelser/bolag. Stadsledningskontoret
bedomer att fordndringarna som foreslas dr angeldgna att genomfora sa snart som mojligt
sa att kommunfullméktiges ambition att minska antalet styrande dokument och minska
administrationen kan uppnas.

Stadsledningskontoret ser ocksa att det efter de nu foreslagna dndringarna finns ett behov
av en mer omfattande revidering av riktlinjen avseende struktur och innehéll. Den kan
bland annat kortas ned mer i enlighet med hur senare érs riktlinjer &r utformade. I det
arbetet behdver stadsledningskontoret ocksa f6lja upp och ta till vara erfarenheter fran
forvaltningar och bolag kring anvidndandet av riktlinjen. Detta for att sékerstdlla en sé&
dndamalsenlig styrning som mojligt genom riktlinjen. Stadsledningskontoret avser darfor
att aterkomma med en storre revidering av riktlinjen.

Bedomning ur ekonomisk dimension

Revideringen av riktlinjen for styrande dokument bedéms inte medfora nagra direkta
ekonomiska konsekvenser. De revideringar som foreslas syftar till att paverka styrningen
i staden vad géller framtagandet av styrande dokument. De reviderade skrivningarna
syftar till att minska saval styrtyngden som uppf6ljningstrycket i staden. Detta bedoms i
sin tur kunna minska médngden administration.
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Bedomning ur ekologisk dimension
Stadsledningskontoret inte har funnit nagra sirskilda aspekter pa fragan utifran denna
dimension.

Beddmning ur social dimension

Goteborgs Stads styrande dokument ska virna grundldggande principer om demokratisk
grundsyn, principer om ménskliga réittigheter och mot diskriminering. Om
administrationen kan minska till formén for mer tid for kérnuppdraget och métet med

brukare, medborgare bedoms det vara gynnsamt for alla de malgrupper som staden méter.

Bilagor

1. Forteckning over forslag till forandringar i riktlinjen

2. Nuvarande Goteborgs Stads riktlinje for styrande dokument
3. Forslag till reviderad riktlinje for styrande dokument
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Arendet

Arendet innehaller forslag till revidering av riktlinjen for styrande dokument. Forslagen
till revideringar &r motiverade utifrdn behovet av att minska administrationen och halla
nere det samlade styr- och uppfoljningstrycket i staden.

Beskrivning av arendet

Goteborgs Stads riktlinje for styrande dokument slar fast att staden inte ska ha fler
styrande dokument dn vad som behovs for att styra verksamheten. En allt for omfattande
mingd styrande dokument i staden riskerar att det blir svaroverskadligt och medfor ocksa
risk for onddig byrékrati, ineffektivitet och 6kade kostnader. Utdver stadens styrande
dokument kan verksamheterna dven ha att forhalla sig till andra aktorers styrdokument,
overenskommelser och olika samverkansdokument. Trots dessa skrivningar i den
nuvarande riktlinjen har behovet av att ytterligare forenkla och minska antalet styrande
dokument s& som program och planer hanterats i flera 4renden, se bland annat

dnr 0322/20 och dnr 1690/20. I redovisningen av drendet om att minska administrationen
i staden, dnr 0128/22, framkom att mycket av det som driver administration ror styrning
och flera atgarder bedomdes som viktiga for att kunna minska méngden administration.
Det handlar bland annat om att:

e Se dver styrningen genom styrande dokument utifran mélséttningen att minska
administrationen.

e Minska antalet mal och indikatorer i lokala planer och vid framtagande av
stadsOvergripande program och planer. Forslag pa atgirder och insatser som redan
ingar i ndmnds eller styrelses grunduppdrag eller redan reglerade i lagstiftningen ska
undvikas.

e | huvudsak rikta genomforandet av program och planer till de ndmnder/férvaltningar
och styrelser/bolag som har radighet over sakfrdgan och vilkas insats ger stor effekt
och nytta for medborgare, brukare och kunder.

e Se over frekvens, omfattning, detaljeringsgrad och vilka forvaltningar och bolag som
ska rapportera pé vad utifran deras rddighet och nér uppdragens effekter och/eller
maluppfyllelse rimligen kan nas.

Av kommunfullméktiges budget for 2023 framgar ocksa att styrning och systematiskt
kvalitetsarbete som bara utgar fran métbara data riskerar att leda till en ineffektiv
organisation med omotiverat stor administration. Atgirder ska vidtas for att begriinsa nya
och utvidgade uppgifter som medfor administrativt arbete.

Stadsledningskontoret ser mot bakgrund av ovanstaende ett behov av att revidera
riktlinjen for styrande dokument sé att kommunfullméktiges ambition att minska antalet
styrande dokument och minska administrationen kan uppnas.

Arendet innehaller forslag till revideringar som syftar till att minska savil styrtyngden
som uppfoljningstrycket och méngden administration i staden. Darutdver foreslar
stadsledningskontoret ytterligare négra justeringar som antingen &r en anpassning till
praxis och/eller som &r en f6ljd av férdndringar i andra styrande dokument s som
kommunstyrelsens reglemente.

Riktlinjen ar i behov av en mer omfattande revidering
Stadsledningskontoret kan ocksé konstatera att riktlinjen for styrande dokument ar i
behov av en mer omfattande revidering én vad som foreslés i detta drende. Riktlinjen
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behover till exempel omarbetas vad avser struktur och innehall. Den kan bland annat
kortas ned mer i enlighet med hur senare ars riktlinjer &r utformade. I det arbetet behdver
stadsledningskontoret ocksa folja upp och ta till vara erfarenheter fran férvaltningar och
bolag kring anvdndandet av riktlinjen. Detta for att sékerstélla en sd &ndamalsenlig
styrning som mojligt genom riktlinjen. Stadsledningskontoret avser darfor att aterkomma
med en storre revidering av riktlinjen.

Foreliggande forslag till reviderad riktlinje innehéller ddrmed delar som &r i behov av
fordndring. Fokus i den nu foreslagna revideringen ér att minska administrationen utifrn
den utredningen om att minska administrationen i staden och stadsledningskontoret
bedomer att dessa édndringar bor goras utan att invénta den storre revideringen.

Forslag till revideringar av riktlinjen

De nya och/eller skédrpta skrivningarna som foreslés i drendet utgar fran principer om
restriktivitet, rimlighet och radighet. Det betyder att staden ska ha ett restriktivt
forhéllningssétt i forhallande till méngden styrande dokument men ocksa till innehall i
form av antal mal, strategier och atgérder. De styrande dokumentens krav och
malsattningar ska ocksa vara rimliga for stadens verksamheter att omhénderta. Sist men
inte minst dr det viktigt att de ndimnder och styrelser som ges ansvar genom planerande
styrande dokument ska ha radighet 6ver sakfrdgan och att deras insatser ger stor effekt
och nytta for medborgare, brukare och kunder. I bilaga 1 finns en forteckning av samtliga
forslag till revideringar av riktlinjen, har foljer en kort beskrivning av ett urval av dessa:

Det inledande avsnittet 1.1 ddr syftet med riktlinjen presenteras har forstérkts med
skrivningar som trycker pa vikten av att ett restriktivt férhéllningssitt ska rada gillande
framtagandet av nya styrande dokument. Vidare tydliggérs att behovet av ett nytt
planerande eller reglerande styrande dokument alltid ska analyseras for att bedoma om ett
nytt styrande dokument behdvs, om det istéllet finns andra sétt att styra pa eller om det
redan finns tillrdcklig styrning inom omradet. Liknande fOrstérkta skrivningar har lagts
till 1 avsnitt 2.4.

I kapitel 5.5 som handlar om de planerande styrande dokumenten har skrivningar lagts till
som pekar pé vikten av att genomférandet av program och planer i huvudsak ska riktas
till de namnder/forvaltningar och styrelser/bolag som har radighet 6ver sakfragan och
vilkas insats ger stor effekt och nytta for medborgare, brukare och kunder. Vidare att nya
atgirder och insatser som redan ingér i ndmnders och styrelse grunduppdrag eller redan ar
reglerade i lagstiftningen ska undvikas.

I syfte att halla nere uppfoljningstrycket sé har ett antal tilligg och justeringar lagts till
savil i kapitel 5 som i kapitel 6. Nya skrivningar har lagts till som talar om att
omfattningen och detaljeringsgraden i uppf6ljningen av program och planer noga ska
overvigas. Dessutom fortydligas att nimnder/férvaltningar och styrelser/bolag ska
rapportera i uppfoljningen utifrén deras rddighet. Genom att utga fran nér resultat och
maluppfyllelse rimligen kan nas kan frekvensen i uppfoljningen héllas nere.

Kapitel 6 forslas fa ett storre omtag och dér rubriken byts fran ”Mal i styrande dokument”
till ”’Omfattning och ambitioner i styrande dokument”. Detta gors for att f4 en dnnu
tydligare styrning av innehallet i program och planer och att det d omfattar mer &n bara
malskrivningar. Aven avsnitt 6.2 fir en ny rubrik: *Principer for innehéllet i program och
planer” istillet for ”Principer vid mélformulering i program och planer”. Foljaktligen har
texterna i berorda avsnitt omarbetats.
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Avsnitt 6.1 Utgangspunkter aterknyter bland annat till de inledande skrivningarna om att
Goteborgs Stad inte ska ha fler styrande dokument dn vad som behdvs for att styra
verksamheten och att behovet av ett nytt planerande styrande dokument ska analyseras
och provas.

I avsnitt 6.2 pekas viktiga principer ut for innehallet i program och planer. Det som har
forstarkts 1 nya skrivningar &r till exempel att antalet mal, malnivéer, strategier och
atgérder ska héllas nere och att dessa i huvudsak ska riktas till de nimnder/forvaltningar
och styrelser/bolag som har radighet 6ver sakfrdgan och vilkas insats ger stor effekt och
nytta for dem vi #r till for. Atgirder och insatser i planer som redan ir omhindertagna i
ndmnders och styrelse grunduppdrag eller anges i lagstiftningen, ska undvikas.

I avsnitt 7.3 foreslds en justering av skrivningen om dokumentansvar.
Stadsledningskontoret ser att detaljstyrningen kan minska sé att riktlinjen inte styr hur
respektive forvaltning/bolag viljer att fordela ansvar internt. Den foreslagna skrivningen
pekar istéllet pa det generella ansvaret som aligger respektive forvaltning bolag som
ansvarar for ett styrande dokument.

Overviganden

En sak som stadsledningskontoret har 6vervigt men som inte féreslas i detta drende ar
bestimmelserna om igdngsattningsbeslut som kan uppfattas som nagot som okar
administrationen.

Kravet pa igangsattningsbeslut inférdes emellertid for att fa en tidig férankring i arbetet
att ta fram styrande dokument som &r av principiell beskaffenhet och som ska beslutas av
kommunfullmédktige. Det ger kommunstyrelsen mojlighet att styra méngden
stadsovergripande styrande dokument och fa en 6verblick av vilka dokument som finns
inom ett omrade. Det mojliggor dven en tidig dialog med berdrda ndmnder och styrelser
om hur styrande dokument bereds pa ett &ndamalsenligt sétt och det sdkerstéller en god
samordning och samverkan infor beslut av kommunfullmaktige. P4 sé sitt forebygger
funktionen med igéngsattningsbeslut istillet onddig administration. Ett tilldgg till
nuvarande skrivning som tydliggdr att ett igdngsattningsbeslut inte behdvs om
kommunfullmédktige redan gett ett uppdrag att ta fram ett program eller en plan foreslés
dock.

Stadsledningskontorets bedomning

Stadsledningskontoret bedomer att de foreslagna revideringarna dr angeldgna att
genomfora utifran malséttningen att minska sévil styrtyngden som uppfoljningstrycket
och i forldngningen ocksd méngden administration i staden.

Stadsledningskontoret bedomer att det ar viktigt att i riktlinjen trycka pa att staden ska ha
ett restriktivt forhallningssétt i forhallande till méngden styrande dokument men ocksé
sett till innehall i form av antal mal, strategier och atgarder. De styrande dokumentens
krav och malsittningar ska vara rimliga for stadens verksamheter att omhénderta.
Darutover ska det vara tydligt att de ndmnder och styrelser som ges ansvar genom
planerande styrande dokument ocksa ska ha radighet 6ver sakfragan och att deras insatser
ger stor effekt och nytta for medborgare, brukare och kunder.
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Stadsledningskontoret bedomer att de foreslagna revideringarna bidrar till en forstarkt
och tydligare styrning utifrdn kommunfullméktiges malséttningar.

Jonas Kinnander Eva Hessman

Direktor Arende och utredning Stadsdirektor
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Bilaga 1

Forteckning 6ver forandringar som foreslas. Mindre korrekturjusteringar framgar inte av tabellen.

Avsnitt, rubrik

Justering/tilliigg

Ev tidigare lydelse/Kommentar

1.1 Syftet med
denna riktlinje

Tillagg:

“Ett restriktivt forhallningssatt
ska rdda nidr det géller
framtagande av nya styrande
dokument. Behovet av ett nytt
planerande eller reglerande
styrande dokument ska alltid
analyseras for att bedoma om ett
nytt styrande dokument behdvs,
om det istillet finns andra sétt att
styra pa eller om det redan finns
tillracklig styrning inom
omradet.”

1.1 Syftet med
denna riktlinje

Tillagg:

”Dérutdver ska Goteborgs Stads
styrande dokument vdrna
grundlidggande principer om
demokratisk grundsyn, principer
om maénskliga réttigheter och
mot diskriminering.”

Meningen ar flyttad till avsnitt 1.1
fran kapitel 6 dé& den géller for
samtliga styrande dokument.

1.4 Bakgrund

Uppdateras sedan forra beslutet

2.4 Dokumentens
roll 1 styrningen

Tillagg sist i stycket:

” Framtagande av ett nytt
styrande dokument ska alltid
foregés av dvervigande av om
det finns andra sétt att styra pa
och om det redan finns styrning
inom omradet. Héansyn behdver
tas till den samlade styrningen
for verksamheten sd som
grunduppdrag i
reglemente/dgardirektiv,
lagstiftning och andra reglerande
och planerande dokument.”

3.50ch5.3
Igéngséattnings-
beslut av
kommunstyrelsen

Tillagg sist i respektive stycke:

”Ett igdngsittningsbeslut behovs
inte om kommunfullméaktige har
gett ett uppdrag om att ta fram
ett program eller en plan.”

5.5 Planerande
styrande
dokument

Ett generellt tilldgg for
planerande styrande dokument.
Sist 1 avsnittet om




Avsnitt, rubrik

Justering/tilliigg

Ev tidigare lydelse/Kommentar

Uppbyggnaden av Gvriga
planerande styrande dokument:

”Genomforandet av program och
planer ska i huvudsak riktas till
de ndmnder/forvaltningar och
styrelser/bolag som har radighet
over sakfrdgan och vilkas insats
ger stor effekt och nytta for
medborgare, brukare och
kunder. Nya atgarder och
insatser som redan ingar i
ndmnders och styrelse
grunduppdrag eller redan ar
reglerade i lagstiftningen ska
undvikas.”

5.5 Planerande
styrande
dokument

Tilldgg under rubriken Program:

”Det ska framg8 vilka ndmnder
och styrelser som omfattas av
programmet och ansvariga for
mal och strategier ska pekas ut.
Den ndmnd/styrelse som har ett
sdrskilt huvudansvar eller
samordningsansvar for
genomforandet av programmet
ska ocksa anges.”

5.5 Planerande
styrande
dokument

Justerad skrivning under
rubriken Program:

”Utvecklingen av maluppfyllelse
ska kunna foljas via kvalitativa
eller kvantitativa indikatorer
kopplade till malen.
Indikatorerna ska ange
nuldge/startlage for att kunna
folja malens utveckling vid
uppfoljning.”

”Det ska finnas indikatorer
(méttal) kopplade till malen. Det
ska finnas indikatorer som anger
nuldget/startlage for att kunna
folja mélens utveckling vid
uppfoljning.

5.5 Planerande

”Det ska tydligt framga av

Det ska tydligt framga bade av

styrande programmet vem som ska programmet echibeshutet vem
dokument samt ansvara for uppfoljningen av som ska ansvara for uppfoljningen
6.4 Uppfoljning programmet, ndr och hur det ska | av programmet, nédr och hur det
av program och foljas upp.” ska foljas upp.

planer

5.5 Planerande Tilligg under uppfoljning av

styrande bade program och plan:

dokument

”Omfattningen och
detaljeringsgraden i




Avsnitt, rubrik

Justering/tilliigg

Ev tidigare lydelse/Kommentar

uppfoljningen ska hallas nere
och utga fran nir resultat och
maluppfyllelse rimligen kan nés
(pa kort eller lang sikt).
Néamnder/forvaltningar och
styrelser/bolag ska rapportera
utifran deras radighet i frdgan.”

5.5 Planerande
styrande
dokument

Justerad skrivning under
rubriken Planer:

En plan kan innehélla ett fatal
mal med tillhdrande kvalitativa
eller kvantitativa indikatorer.
Indikatorerna ska ange
nuldge/startlage for att kunna
folja mélens utveckling vid
uppfoljning.

En plan kan innehalla ett fatal mal
med tillhorande indikatorer. Det
ska finnas indikatorer som anger
nuldget/startlage for att kunna
folja utvecklingen.

5.6 Reglerande
styrande
dokument

Tas bort under rubriken Policy
for att inte fler styrande
dokument dn vad som behovs
inom ett omrade ska tas fram:

Vid behov kan en policy
konkretiseras genom
underliggande reglerande
styrande dokument, till exempel
riktlinjer.

Kapitel 6 Rubrik

Rubriken dndras till:

Omfattning och ambitioner 1
styrande dokument

Mal i styrande dokument

6.2 Rubrik

Rubriken dndas till:

Principer for innehéllet i
program och planer

Principer vid malformulering 1
program och planer

6.1 Utgangs-
punkter och 6.2

I dessa avsnitt har storre
omarbetningar av texter gjorts.

Principer for Jamfor bilaga 2 och 3.
innehdllet i

program och

planer

6.4 Uppfoljning Tillagg:

av program och
planer

”Omfattningen och
detaljeringsgraden ska noga
Overvigas samt vilka
ndmnder/forvaltningar och
styrelser/bolag som ska




Avsnitt, rubrik

Justering/tilliigg

Ev tidigare lydelse/Kommentar

rapportera vad utifrdn deras
radighet. Genom att utga fran
ndr resultat och maluppfyllelse
rimligen kan nas (p4 kort eller
lang sikt) kan frekvensen i
uppfoljningen héllas nere.”

7.3 Dokument-
ansvar

Justering for att minska
detaljstyrningen av hur
respektive forvaltning/bolag
viéljer att fordela ansvar:

”Det ar viktigt att det finns en
klar arbetsgéng och en tydlig
ansvarsfordelning géllande
Goteborgs Stads styrande
dokument. Varje styrande
dokument ska ha en
dokumentansvarig pa ansvarig
forvaltning eller bolag och
dennes befattning ska framga av
dokumentet. I forvaltningars och
bolags ansvar for styrande
dokument ingdr att det
implementeras, kommuniceras
och halls tillgingligt pd stadens
interna och/eller externa
webbplats.”

”Det dr viktigt att det finns en klar
arbetsging och en tydlig
ansvarsfordelning géllande
Goteborgs Stads styrande
dokument. Varje styrande
dokument ska ha en
dokumentansvarig pa
forvaltningen eller bolaget och
dennes befattning ska framgé av
dokumentet. Den
1ol . &
att-detstyrande-dekumentet
implementeras, kommuniceras

b halls tillefineliot né stad
wterra-ochicHerexterna
webbplats:>

Ovriga justeringar utifrin praxis och forindringar i andra styrande dokument

3.4,5.2,5.5 och 5.6 Likalydande beslut kan dven fattas av styrelser darfor laggs ordet
styrelser till 1 berorda avsnitt i riktlinjen. Eftersom det inte framgick har detta justerats i

berorda avsnitt.

5.6 Reglerande styrande dokument: Hénvisningen till kommunstyrelsens reglemente har
uppdaterats 1 enlighet med senaste versionen.

7.1 Viktiga utgangspunkter: Hanvisningen till styrande dokument inom
kommunikationsomradet har uppdaterats i enlighet med ny bendmning.




GoOteborgs Stads riktlinje for
styrande dokument

Reglerande styrande dokument

» Riktlinje




Goteborgs Stads styrsystem

Utgangspunkterna for styrningen

av Goteborgs Stad &r lagar och S
forfattningar, den politiska viljan
och stadens invanare, brukare och )
kunder. For att forverkliga ) &
utgdngspunkterna behovs \L:tagrgngspunkter
forutsattningar av olika slag.

Stadens politiker har mojlighet att
genom styrande dokument beskriva
hur de vill realisera den politiska
viljan. Inom Goteborgs Stad géller
de styrande dokument som antas av
kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutéver
faststéller n&mnder och

var
systematik

Styrande dokument

bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet.
Kommunfullmaktiges budget ar det
Overgripande och dverordnade

styrande dokumentet for Goteborgs
Stads namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs 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
goOra det och hur det ska goras. Styrande dokument ar samlingsbegreppet for dessa
dokument.

Stadens grundlaggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om manskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsétts 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, leverantérer, samarbetspartners och andra intressenter vad som forvantas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkrdva
ansvar nar vi inte arbetar i enlighet med vad som &r beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Riktade
styrande dokument

Planerande
styrande dokument

Normgivning
mot enskild

Reglerande
styrande dokument
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1. Inledning

1.1 Syftet med denna riktlinje

Syftet med denna riktlinje &r att 0ka tydligheten i anvandandet och utformandet av
styrande dokument. Den ska sakerstélla att Géteborgs Stad inte har fler styrande
dokument &n vad som behdvs for att styra verksamheten. En allt for omfattande méngd
styrande dokument i staden riskerar att det blir svaréverskadligt, bade for allmanheten
och for verksamheten. Mangden dokument kan ocksa medfora risk for onodig byrakrati,
ineffektivitet och 6kade kostnader. Utbver stadens styrande dokument kan
verksamheterna aven ha att forhalla sig till andra aktorers styrdokument,
overenskommelser och olika samverkansdokument.

Likartad utformning och hantering av styrande dokument 6kar dokumentens kvalitet och
underlattar efterlevnad av deras intentioner. Verksamheten far battre forutséttningar att
agera enligt den politiska viljan. Gemensam struktur, fast terminologi och en tydlig
namngivning av dokumenten efter deras olika &ndamal underlattar bade for dem som ska
skriva dokumenten och fér dem som ska forsta och anvanda dokumenten i verksamheten.

Riktlinjen ska bade styra och vara ett stod for handlaggare som utformar ett styrande
dokument. Som extra stdd finns &ven stddjande dokument som till exempel checklistor
och mallar som utarbetas av stadsledningskontoret, se avsnitt 1.7.

1.2 Riktlinjen — en del av styrsystemet

Denna riktlinje &r ett av de dokument som anger och beskriver Géteborgs Stads
styrsystem. Ett annat sadant styrande dokument &r Riktlinjen for styrning, uppféljning
och kontroll vilken reglerar ndmnders och bolagsstyrelsers ansvar i det arbete som ska ske
inom ramen for styrningen, uppfdljningen och kontrollen av verksamheten.
Kommunfullmaktige har dven fattat beslut om Handlingsplan for arbete med méanskliga
rattigheter (MR) som syftar till att ndmnder och styrelser har ett tydligt, kontinuerligt
ansvar att integrera MR-perspektivet i styrningen av sin verksamhet.

1.3 Vem omfattas av riktlinjen

Denna riktlinje géller tills vidare for Goteborgs Stads samtliga namnder och styrelser.

1.4 Bakgrund

Denna riktlinje ersatter Regler for styrande dokument i Géteborgs Stad som antogs av
kommunfullméktige 25 april 2013. JAmfort med regeln inbegriper riktlinjen samtliga
kategorier och grupper av styrande dokument som beslutas inom Gdéteborgs Stad.

1.5 Koppling till andra styrande dokument

Utifran denna riktlinje finns det forvaltnings- och bolagsinterna rutiner for sitt arbete med
styrande dokument och deras aktualitetsprovning. Detta i enlighet med
kommunfullmaktiges beslut i januari 2017.
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1.6 Avgransningar och undantag fran riktlinjen

| vissa fall kan det finnas séarskilda skal till alternativ utformning och bendmning av
styrande dokument. Det géller dokument som regleras i lag eller férordning vad galler
forekomst, benamning, utformning och beslutanderatt. Exempel pa detta ar lokala
ordningsforeskrifter, biblioteksplan, 6versiktsplan och vissa detaljplaner. Plan- och
bygglagen har en sérskild uppbyggnad av styrande dokument och dar ska utformningen,
bendmningen och beslut ske pa det satt som anges i lag eller forordning. Denna riktlinjes
krav ska dock tillampas pa dessa lagstadgade styrande dokument dar sa ar majligt.

Finns det en rekommenderad utformning for ett styrande dokument fran Sveriges
Kommuner och Regioner bor den anvéndas i syfte att undvika sarlésningar.

Ytterligare undantag fran riktlinjens nomenklatur kan gélla dokument som uppréttas i
samband med stadens internationella relationer.

1.7 Stédjande dokument

Denna riktlinje innefattar inte stddjande dokument. Dessa dokument &r arbetsrelaterade
vardagsdokument som ska hjélpa medarbetaren att utfora sitt arbete i linje med styrande
dokument. Exempel & manualer, promemoria, guider, rad, mallar, blanketter, formuldr,
informationsmaterial, utbildningsmaterial och handbdcker. Handbdcker gor
material/dokument tillgangliga for att medarbetaren ska kunna utfora sina uppgifter. En
handbok kan besté av stodjande dokument, styrande dokument som &r antagna inom
Goteborgs Stad och styrdokument som har beslutats av externa aktérer som exempelvis
riksdag, regering, myndighet, Goteborgsregionens kommunalférbund. Materialen
presenteras pa det satt som ar bést for anvandaren.

Till denna riktlinje finns mallar for planerande och reglerande styrande dokument med
tillhérande manual, mallar fér namndsreglementen och &gardirektiv samt checklistor.

1.8 Lasanvisning
Kapitel 2 Beskriver hur stadens struktur for styrande dokument &r uppbyggd.

Kapitel 3 Redogdr for vem som har rétt att fatta beslut om ett styrande dokument.

Kapitel 4 Beskriver vilka styrande dokument som tillhor kategorin kommunala
foreskrifter och vad som géller for de olika dokumenten i staden.

Kapitel 5 Beskriver vilka styrande dokument som tillhér kategorin planerande och
reglerande styrande dokument och vad som géller for de olika dokumenten
i staden.

Kapitel 6 Beskriver mal i styrande dokument.

Kapitel 7 Beskriver stadens krav ndr ett styrande dokument ska utformas.
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2. GOteborgs Stads struktur for
styrande dokument

Kapitlet beskriver hur stadens struktur or styrande dokument ar uppbyggd. Kapitlet
askadliggor i figur 3 hur stadens olika styrande dokument sorteras in i den nya strukturen.
| kapitel 4 och 5 uttrycks vad som galler for respektive styrande dokument.

Styrande dokument ar samlingsbegreppet for Goteborg Stads olika styrande dokument
och anger karaktaren pa ett dokument jamfort med andra typer av dokument. For att
skapa en tydlig struktur och stadsgemensam terminologi ar stadens olika styrande
dokument indelade i kategorier med underliggande grupper, se figur 1.

Typ av
Styrande dokument --% dokument
. . Planerande och reglerande .
Kommunala foreskrifter styrande dokument ----p Kategori

Normgivning Riktade Planerande Reglerande
mot enskild styrande dokument styrande dokument styrande dokument -~ Grupp

Figur 1. Struktur for Goteborgs Stads styrande dokument.

2.1 Kommunala foreskrifter

Kommunala foreskrifter & samlingsbegrepp for styrande dokument som avser
normgivning mot enskild/samhéllet (utanfor organisationen) samt dokument som &r
riktade direkt till kommunfullmaktige, en ndmnd, en bolagsstyrelse och ett
kommunalférbund i syfte att reglera dess arbetsformer och organisation.

Kommunala foreskrifter ska enligt kommunallagen pa ett samlat satt finnas tillgangliga
for allmanheten. Detta ska ske pa Goteborgs Stads webbplats.

2.2 Planerande och reglerande styrande dokument

For att uppna den politiska viljan tar Goteborgs Stad fram egna styrande dokument i syfte
att leda och styra arbetet i organisationen. Dessa dokument kan vara av tva slag; dels
planerande styrande dokument som framst styr vad organisationen ska gora i framtiden.
Dels reglerande styrande dokument som &r normativa till sin karaktér genom att ange hur
verksamheten ska utfora sitt arbete och forhalla sig till varandra samt till invanare,
brukare och kunder.

Planerande och reglerande styrande dokument kan gélla for en enskild ndmnd eller
bolagsstyrelse, gélla flera eller samtliga.

Den detaljeringsgrad som bast lampar sig for att styra och leda organisationen samt for att
uppna den politiska viljan avgor vilket slag av planerande eller reglerande styrande
dokument som ska tas fram.
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2.3 Insortering av styrande dokument i stadens struktur

Figuren nedan visar hur olika styrande dokument sorteras in i Goéteborgs Stads struktur
for styrande dokument.

(

Styrande dokument

Typ av
dokument

Planerande och reglerande
Kommunala foreskrifter styrande dokument - Kategori

Struktur <
Normgivning mot Riktade Planerande Reglerande ) Grupp
k enskild styrande dokument styrande dokument styrande dokument
( Lokala foreskrifter Reglementen Vision Policy -~ Sort
Taxor och avgifter Férbundsordning Program Riktlinjer
. Plan Realer
Bolagsordning inkl. budgetfaffirsplan 0
Insortering Anvisning
av stadens Agardirektiv
styrande Rutin
dokument Arbetsordning .
idennya Instruktion
strukturen Delegationsordning
Instruktion fér
forvaltningschef/
K verkstallande direktor
Figur 2. Struktur for Goteborgs Stads styrande dokument
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2.4 Dokumentens roll i styrningen

Den sammantagna styrningen av verksamheter i bolag och férvaltningar kan grovt indelas
enligt figuren nedan.

KF:s budget med
stadens vision Sarskild utveckling — ar/mandatperiod
Lépande beslut
Riktade visioner
! Program Fardriktning — kortsiktig och langsiktig
© Planer i
Lagstiftning
Reglemente
Agardirektiv
Bolagsordning

Reglerande
styrande dokument

Verksamhetens grunduppdrag

Figur 3. Den sammantagna styrningen i ett verksamhetsperspektiv

Kommunfullmaktiges budget ar éverordnad stadens styrande dokument. Reglementen,
agardirektiv och bolagsordningar anger andamal och uppdrag for verksamheten men
grunduppdragen regleras till stor del av lagstiftning och évriga forfattningar. Reglerande
styrande dokument anger hur verksamheten ska utdva sitt uppdrag.

Inriktningen Gver tid styrs bade i ett langre och kortare perspektiv via planerande styrande
dokument som program och planer. Staden har ocksa visionsdokument framtagna for
initiativ som pa grund av sin omfattande, omvélvande eller langtgaende karaktar har
behov av en riktad vision som styrmedel.

Utover detta innehav behver kommunfullméktige ett styrmedel for att fa genomslag for
sin politiska viljeinriktning, mandvrera utifran aktuellt 1age och gora sarskilda
prioriteringar. Det gors via kommunfullmaktiges budget som darfér har en dvergripande
och dverordnad roll bland de styrande dokument som beslutas i Goteborg Stad. Har
formedlas ocksa den for staden 6vergripande visionen. Namnder och styrelser ska utifran
kommunfullméktiges budget uppratta en verksamhets-/affarsplan. Den antagna budgeten,
verksamhets-/affarsplanen utgor sedan ndmndens/styrelsens styrning av verksamheten for
det kommande verksamhetsaret.
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3. Vem har ratt att besluta om ett
styrande dokument?

Det finns ett antal huvudregler som géller for samtliga styrande dokument i Géteborgs
Stad. Reglerna utgar fran kommunallagen (KL) och speciallagstiftning samt de principer
som framgar i dessa riktlinjer.

3.1 Kommunfullméktige beslutar

1. Kommunfullmaktige beslutar i drenden av principiell beskaffenhet eller annars av
storre vikt (KL 5 kap 1 8).

Enligt kommunallagen ar dessa framst:

Mal och riktlinjer for verksamheten

Budget och skatt samt andra viktiga ekonomiska fragor

e Namndernas organisation och verksamhetsfragor

e Val av ledamoéter och erséttare i ndmnder och beredningar.
e Val av revisorer

e Grunderna for ekonomiska formaner till fortroendevalda

o Arsredovisning och ansvarsfrihet

e Folkomrgstning

e Extra val till fullméktige

Punktlistan ar inte uttdmmande. Det gar inte att entydigt sdga var gransen gar utan det
maste i varje enskilt fall goras en bedémning om ett drende &r av principiell
beskaffenhet eller annars av storre vikt. Som en véagledning kan sdgas att beslut som
innebar en viss grad av tvang eller kan uppfattas som betungande ska fattas pa en
generellt hog niva.

Kommunfullméktige &r beslutsniva oavsett vilken driftsform en verksamhet bedrivs i.

De legala forutsattningarna och villkoren for kommunala féretag finns i KL 10 kap.
1-3 8. Utover detta galler aven de beslut som kommunfullmaktige tar betréaffande
stadens bolag.

2. Kommunfullméktige beslutar om styrande dokument som enligt annan lagstiftning
eller forordning aligger fullméktige att anta (lagstadgade styrande dokument).

3. Kommunfullmaktige beslutar i &renden som beror fler &n en namnd
(stadsdvergripande styrande dokument), om inte fullméktige delegerat rétten att
besluta till enskild namnd. Arenden som anges i KL 5 kap 1 § eller som enligt lag
eller annan forfattning ska avgoras av fullmaktige far dock inte delegeras till
namnderna (KL 5 kap 2 §).
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3.2 Namnd beslutar

1. Namnd beslutar om styrande dokument som kommunfullmaktige delegerat genom
namndens reglemente eller genom sarskilt beslut (KL 5 kap 2 8).

2. Namnd beslutar om styrande dokument som enligt lagstiftning eller férordning
aligger namnden att anta (lagstadgade styrande dokument).

3. Namnd/férvaltningschef beslutar om styrande dokument som enbart rér det egna
uppdraget och verksamhetsomradet.

3.3 Bolag beslutar

1. Bolagsstyrelse beslutar om styrande dokument som kommunfullméktige delegerat
genom bolagsordning, &gardirektiv eller genom sérskilt beslut.

2. Bolagsstyrelse beslutar om styrande dokument som enligt lagstiftning eller
forordning aligger bolaget att anta (lagstadgade styrande dokument).

3. Bolagsstyrelse/verkstallande direktdr beslutar om styrande dokument som enbart rér
det egna uppdraget och verksamhetsomradet.

4. Goteborgs Stadshus AB kan utforma, i 6verensstdammelse med denna riktlinje,
gemensamma styrande dokument for bolagskoncernen.

3.4 Likalydande beslut av namnder

Né&mnderna kan i vissa fall d&ven anta gemensamma likalydande styrande dokument inom
sina verksamhetsomraden. Framst ar detta aktuellt for de fyra socialndmnderna Centrum,
Hisingen, Nordost och Sydvast da de har gemensamma verksamhetsomraden. Som krav
géller att beslutet &r likalydande och tas av respektive ndmnd. Innan ett drende kan
hanteras enligt denna beslutsgang maste namnderna sékerstalla att drendet inte ar av
principiell beskaffenhet eller annars av storre vikt.

3.5 lgangsattningsbeslut av kommunstyrelsen

Innan ndmnd/styrelse inleder ett arbete med att ta fram ett planerande styrande dokument
som ar av principiell beskaffenhet eller stadsdvergripande ska godkannande forst begéras
av kommunstyrelsen. Detta utgor ett sa kallat igangsattningsbeslut. Det galler dven de
namnder och styrelser som genom sitt reglemente/agardirektiv tilldelas sarskilt ansvar for
att ta fram forslag till stadsévergripande styrande dokument for ett visst omrade.
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4. GOteborgs Stads kommunala
foreskrifter

Kommunala foreskrifter & samlingsbegrepp for styrande dokument som avser
normgivning mot enskild/samhéllet och dokument som é&r riktade till ndmnder,
bolagsstyrelser och kommunalférbund for att reglera arbetsformer och organisation.
Dokumenten ska finnas samlade pa ett stalle pa stadens webbplats.

Foreskrifter som &r normgivande mot enskild maste i allméanhet goras kanda genom
kungorande for att de ska bérja gélla.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter

Normgivning Riktade
mot enskild styrande dokument

Figur 4. Hur kommunala foreskrifter sorteras in i stadens styrande struktur

4.1 Normgivning mot enskild

Normgivning mot enskild ar stadens samlingsbegrepp for normgivande dokument som
vander sig mot enskild. Dessa foreskrifter &r regler som anger absoluta normer och ska
liksom lagtext vara tydliga och inte innehalla formuleringar som later den enskilde gora
egna tolkningar. De ska sétta granser och forbjuda vissa beteenden. Styrande dokument
som tillh6r denna kategori &r indelade i nedanstaende grupperingar.

Begreppet enskild ar en juridisk term som har olika betydelse beroende pa rattsomrade.
Med begreppet enskild menas i detta sammanhang; fysisk eller juridisk person som inte
ar en myndighet eller annat offentligt organ. Termen anvénds som motsats till allméan
eller det allmanna. Kommuner har pa flera omraden, av riksdag och regering, fatt ratten
att anta foreskrifter som riktar sig mot enskild med mer detaljerade bestammelser &n i
olika forfattningar.

Lokala foreskrifter

Lokala foreskrifter ska reglera det omgivande samhéllet. De aterfinns inom ett flertal
omraden, exempelvis miljé- och halsoskydd, allman ordning och trafik. Lokala
foreskrifter kan aven vara lagstadgade som till exempel kommunens renhallningsordning
som bygger pa Miljobalken och Avfallsférordningen. Utformningen av dessa foreskrifter
far anpassas till lagstiftningens krav vilket i vissa fall kan innebara avsteg fran det namn
som dokumentet ska ha enligt denna riktlinje.

Som ett exempel finns det allménna bestammelser for brukande av Goteborgs Stads
allménna vatten- och avloppsanlaggning — ABVA. Det ar en foreskrift som reglerar
fastighetsdgares anvandande av kommunens vatten och avlopp.

Beslutsniva: Kommunfullméktige eller den namnd/styrelse som har uppgiften uttryckt i
sitt reglemente eller enligt lag eller annan forfattning.
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Taxor och avgifter

Taxor reglerar avgifter och avgiftsuttag for kommunal verksamhet. Staden har enligt KL
2 kap 5 § ratt att besluta om foreskrifter gallande uttag av taxor och avgifter for tjanster
eller nyttigheter som staden ar skyldig att tillhandahalla. Eller i de fall dar staden enligt
forfattning har ratt att faststélla taxor och avgifter. | férarbetena till kommunallagen sdgs
att det normala bor vara att avgifterna eller atminstone grunderna for avgiftssattningen
ska framga av en taxa antagen av kommunfullmaktige. Kommunfullmaktiges exklusiva
beslutanderatt inom omradet for viktiga ekonomiska fragor framgar av KL 5 kap 1-2 8.

| samband med att ratten att ta ut avgifter lagfastes i KL 2 kap 5 § uttrycktes att
fullméaktige i viss man kan delegera ratten att besluta om avgifter till namnderna. Detta
galler frdmst avgifter som saknar egentlig kommunalekonomisk betydelse och inte &r av
principiell vikt.

Beslutsniva: Enligt forsta huvudregeln i kapitel 3 ska beslut tas av kommunfullméktige,
om inte annat framgar av reglemente, bolagsordning eller speciallagstiftning.

4.2 Riktade styrande dokument

Den grupp av styrande dokument som ska rikta sig endast till en ndmnd/styrelse eller en
viss funktion inom en forvaltning/bolag kallas for riktade styrande dokument.

Kommunallagen ger kommunfullmaktige ratt att besluta om sin organisation och
verksamhetsformerna for denna (KL 3 kap). Genom riktade styrande dokument faststéller
fullmaktige uppdrag och befogenheter for namnd, styrelse, kommunalférbund med flera.

Reglemente

Reglementet &r det dokument dar kommunfullméaktige ska ange en ndmnds dandamal,
grunduppdrag, ansvarsomrade och regler for namndens verksamhet. | syfte att fa enhetligt
utformade ndmndsreglementen har kommunfullméktige beslutat om en gemensam
struktur som ska anvéandas.

Reglementen kan dven finnas i andra sammanhang. Som exempel kan ndmnas olika
samradsorgan (Goteborgs Stads rad for funktionshinderfragor GRF och Goteborgs Stads
pensionarsrad).

Beslutsniva: Kommunfullméktige ska besluta om namnders reglementen.

Forbundsordning

Forbundsordning ar ett dokument som ska ange forutsattningarna for ett
kommunalférbund, samordningsférbund eller liknande. Férbundsordningen ska bland
annat ange dess andamal, medlemmar och finansiering. Ytterligare regleringar rérande
samverkan kan ske genom avtal for att till exempel reglera civilrattsliga mellanhavanden
som inte hér hemma i férbundsordningen.

Beslutsniva: Varje férbundsmedlems kommunfullméaktige ska besluta om att anta
forbundsordningen.

Bolagsordning och agardirektiv

Kommunallagen ger kommunerna stor frihet att organisera sig pa det satt som anses
lampligt. Géteborgs Stad bedriver en del av sin verksamhet i aktiebolagsform. Styrningen
sker framfor allt genom riktade styrande dokument.
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Bolagsordningen ar ett lagkrav och det regelverk som ska styra ett aktiebolags forvaltning
och verksamhet. Hur en bolagsordning ska vara utformad framgar av aktiebolagslagen.
Det ar kommunfullmaktige som ska besluta om kommunen ska bedriva en verksamhet i
bolagsform eller inte och det kommunala &ndamalet med bolaget. Det kommunala
andamalet ska anges i bolagsordningen.

Genom ett agardirektiv kan kommunfullméktige fortydliga det kommunala andamalet
och ange vad man vill uppna med bolaget och vilken nytta det forvantas tillfora
kommunen och dess invanare. Verksamheten enligt dgardirektivet maste rymmas inom
ramen for den bolagsordning som kommunfullméktige faststéllt. Agardirektivet anger
ramar och villkor for bolagets verksamhet och &r i forsta hand riktat till bolagets styrelse
och ledning. Genom ett agardirektiv kan bolaget fokusera pa att nad malen istallet for att
fundera pa vad som ska uppnas. Det ar en vasentlig bas for bolagets arbete med
affarsplanen/verksamhetsplanen.

| Goteborg har kommunfullméktige beslutat om Goéteborgs Stads riktlinjer for
agarstyrning. Detta &r ett styrande dokument som galler alla bolagen.
Kommunfullméktige har darutéver daven beslutat om ett antal bolagsspecifika
agardirektiv. Enligt kommunfullméktige ska dessa agardirektiv skrivas i en sérskild mall
som foljer strukturen for ndmndreglementen.

Det &r bolagsordningen som tillsammans med lagstiftning och dgardirektiv anger ramarna
for bolagets verksamhet. En bolagsordning kan tillsammans med ett dgardirektiv ségas
motsvara en ndmnds reglemente.

Goteborgs Stad har dven ett antal deldgda aktiebolag. Genom ett aktiedgaravtal kan
forhallandet mellan delagarna regleras. Dokumentet &r en form av samverkansavtal om
hur agarstyrningen ska ske i bolaget. | avtalet anges intentionerna med bolaget, hur
samverkan och styrning ska ga till, bolagets andamal, ekonomi och finansiering.
Aktiedgaravtalet ar ett civilrattsligt avtal och ett reglerande styrande dokument.

Beslutsniva: Kommunfullmaktige ska faststalla bolagsordningen och darefter ska den
antas av bolagsstdimma. For de deldgda bolagen ska respektive dgares
kommunfullmaktige/styrelse faststéalla bolagsordningen.

Agardirektiv ska faststillas av kommunfullmiktige och bolagsstamma for att bli gallande.
Ett aktiedgaravtal ska faststéllas av respektive dgares kommunfullmaktige/styrelse samt
av bolagsstdmma for att bli bindande for bolaget.

Arbetsordning

En arbetsordning ar en beskrivning om hur férdelningen av arbetsuppgifter ska se ut. Den
innehaller ofta anvisningar och instruktioner. Ibland framgar det av lagstiftning eller av
ett annat styrande dokument att en arbetsordning ska tas fram. Som exempel kan ndmnas
att kommunfullmaktige enligt kommunallagen ska fatta beslut om en arbetsordning for
fullméaktige. For namnderna framgar arbetsordningen av reglementet. Enligt de riktlinjer
och direktiv som kommunfullméktige beslutat om for stadens bolag ska styrelserna fatta
beslut om en arbetsordning.

Om en fullméktigeberedning tillsatts bor fullméktige anta arbetsordning for denna.

Beslutsniva: Kommunfullmaktige ska besluta om sin arbetsordning och bolagsstyrelsen
ska besluta om styrelsens arbetsordning.
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Delegationsordning

Ratten att fatta beslut pa delegation ska regleras i en delegationsordning. Vilka beslut som
namnden har delegerat och till vem ska framga av namndernas delegationsordning.
Delegationsbeslut ska anmélas i den ordning och pa det satt som namnden bestammer.

Om en namnd har utskott ska dess mandat framga av namndens delegationsordning.

Aven styrelsen i ett bolag ska besluta om en delegationsordning. Delegationsordningen
ligger ofta som en del i styrelsens arbetsordning.

Beslutsniva: Namnd/Styrelse

Instruktion for forvaltningschef och verkstéallande direktor

Enligt namndernas reglementen och bolagens riktlinjer och direktiv ska
ndmnd/bolagsstyrelse besluta om en instruktion for forvaltningschef/verkstéllande
direktor. | dessa fall ar instruktionen ett riktat styrande dokument.

Beslutsniva: Namnd/Styrelse
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5. GOteborgs Stads planerande
och reglerande styrande
dokument

For att uppna den politiska viljan tar Goteborgs Stad fram styrande dokument for det egna
arbetet. Dokumenten kan galla en enskild ndmnd eller styrelse, gélla fler &n en eller
samtliga.

Planerande och reglerande styrande dokument ska genomféras och foljas men de &r
underordnade kommunfullméktiges budget. Den sammantagna styrningen beskrivs i
kapitel 2.

Styrande dokument

Planerande och reglerande

styrande dokument

Planerande Reglerande
styrande dokument styrande dokument

Figur 5. Hur planerande och reglerande styrande dokument sorteras in i stadens struktur

5.1 Skillnaden mellan planerande och reglerande

Planerande styrande dokument styr vad organisationen ska gdra och anger en
fardriktning. Reglerande dokument &r normativa till sin karaktér och styr organisationens
handlande i verksamheten.

Bade planerande och reglerande styrande dokument kan vara en beskrivning 6ver vad
som ska gdras, vem som ska gora det och vilka resultat och effekter det ska ge.
Skillnaden ligger i att planerande styrande dokument handlar om insatser som ska ske i
framtiden. Medan de reglerande styrande dokumenten handlar om hur redan befintlig
verksamhet ska utforas varje gang den utfors.

Dokumenten ska vara antingen planerande eller reglerande. Innehaller dokumentet bade
planerande och reglerande delar blir det oklart vad som ar en ambition och vad som ska
ske har och nu. Ett exempel &r att en personalpolicy inte ska innehalla mal eftersom de
beteenden som regleras i policyn inte ar nagot som ska uppnas i framtiden, utan nagot
som medarbetaren ska forhalla sig till varje dag.

5.2 Generellt om beslutsnivaer for planerande och reglerande

| kapitel 3 beskrivs stadens huvudregler for beslutsfattande. | detta kapitel under
respektive styrande dokument framgar beslutsnivaer. Planerande och reglerande styrande
dokument av principiell beskaffenhet eller annars av storre vikt ska beslutas av
kommunfullmaktige. Namnd och styrelse far inte ta beslut om egna dokument som redan
ar reglerade av kommunfullméktige eller kommunstyrelsen. Dérutéver beslutar namnder
och styrelser om egna planerande och reglerande styrande dokument for sin verksamhet.
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En ndmnd kan utifran sitt ansvarsomrade i reglementet ha ansvar for
myndighetsutdvning, exempelvis ett tillsynsansvar. Detta ansvar innebdr att ndmnden kan
behova ta fram styrande dokument som galler for saval andra namnders verksamhet som
for enskild.

Namnder kan anta gemensamma styrande dokument inom sina ansvarsomraden. Som
krav galler att beslutet &r likalydande och tas av respektive namnd. Innan ett drende kan
hanteras enligt denna beslutsgang maste namnderna sékerstalla att drendet inte ar av
principiell beskaffenhet eller annars av storre vikt, vilket framgar av kapitel 3.

5.3 Igangsattningsbeslut av kommunstyrelsen

Innan namnd/styrelse inleder ett arbete med att ta fram ett planerande styrande dokument
som &r av principiell beskaffenhet eller stadsévergripande ska godk&nnande forst begéras
av kommunstyrelsen. Detta utgor ett sa kallat igangsattningsbeslut. Det géller dven de
ndmnder och styrelser som genom sitt reglemente/agardirektiv tilldelas sarskilt ansvar for
att ta fram forslag till stads6vergripande styrande dokument for ett visst omrade.

5.4 Lagstadgade styrande dokument

Lagstadgade styrande dokument ar bendmningen fér dokument som enligt lag eller
forfattning maste finnas i en kommun. Som exempel finns krisledningsplan,
oversiktsplan, atgardsprogram for buller och biblioteksplan. Dessa benamningar ar
vedertagna i samhéllet och i svenska kommuner och heter sa aven i Goteborgs Stad, aven
om de utifran sitt innehall definieras under en annan dokumentbenamning i denna
riktlinje.

Beslutsniva: Lagstadgade styrande dokument beslutas av det organ som &r foreskrivet.

5.5 Planerande styrande dokument

Genom planerande styrande dokument anger politiken vad organisationen ska gora for att
na det framtida tillstdndet inom olika omraden, i syfte att uppna kommunfullmaktiges
visioner, mal och inriktningar.

Kommunfullmaktiges budget &r 6éverordnad

Kommunfullméktiges budget ar det évergripande och dverordnade styrande dokumentet
for Goteborgs Stads ndmnder och styrelser. Darmed ar fullmaktiges budget 6verordnad
alla stadens planerande styrande dokument eftersom den utgdr en prioritering av vad som
ska genomforas for budgetperioden. Aven om en budget egentligen ar att likstalla med en
plan har den en sarstéllning som styrande dokument. Budgetens roll &r att inom de
ekonomiska ramarna och gallande lagstiftning ange kommunfullmaktiges mal och
inriktningar samt uppdrag for verksamheten och ekonomin under budgetaret.
Kommunfullméktiges budget ska enligt kommunallagen innehalla en plan for
verksamheten och ekonomisk plan for en trearsperiod. Kommuner ska for verksamheten
ange mal och riktlinjer som &r av betydelse for en god ekonomisk hushallning. Det ar
ocksa kommunfullmaktige som tar stallning till investeringsplaner.
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Uppbyggnaden av 6vriga planerande styrande dokument

Figuren nedan visar hur évriga planerande styrande dokument &r uppbyggda hierarkiskt
utifran den detaljeringsgrad som dokumentets innehall har. Uppbyggnaden baseras ocksa
pa vilket tidsperspektiv som géller for att genomfora politikens intentioner.

Detaljeringsgrad Planerande styrande dokument Handlingsutrymme Tidshorisont

Lag
Vision :::v:;t lang sikt
Lang sikt framat
PI'Og ram (4 ar eller mer)
Medellang sikt
(upp till 4 &r)
Plan Litet Kort sikt

(1 till 2 &r)

Figur 6. Hierarkisk uppbyggnad av planerande styrande dokument utifran detaljeringsgrad
och tidsattning

Dokumenten &r en del av de planeringsunderlag som ligger till grund for
kommunfullmaktiges budget.

En vision liksom kommunfullméktiges budget styr genom sin viljeinriktning innehallet
nar ett program och/eller plan tas fram for ett omrade. Ett program styr innehallet i en
plan ndr den ska operationalisera programmets intentioner.

Observera att alla tre nivaer inte maste finnas for ett politik-/verksamhetsomrade.
Exempelvis maste det inte finnas ett program om det redan finns en eller flera planer for
det aktuella omradet. Det behdver heller inte finnas en plan om det finns ett program for
omradet. Genomforandet av programmet kan istéllet faststallas i namndens/styrelsens
arliga budget, verksamhets-/affarsplan.

Det ska vara tydligt vilket/vilka dokument som verksamheten ska genomfdra under
verksamhetsaret. Att till exempel ha ett program, en medellang plan och en kortsiktig
handlingsplan for ett specifikt omrade ska undvikas.

Innan ett planerande styrande dokument tas fram bor det vara klart vilka nivaer som
behdvs for att styra och leda det aktuella politik-/verksamhetsomradet.

Vision

En vision &r ett kortfattat strategiskt dokument som ska beskriva ett dnskvart framtida

tillstand. Visionen ska fanga vart intresse och fungera som en motiverande ledstjarna i
verksamheten.

Visionen far inte innehalla mal. Den ska inte ta stéllning till utforande, atgarder eller
metoder. Visionen kan innehalla ett fatal langsiktiga och évergripande strategier.
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N&mnder och bolagsstyrelser ska vara restriktiva med att anta visioner for att undvika
otydlighet om vart Goteborgs Stad stravar efter att vara i framtiden.

Beslutsniva: Visioner ska beslutas enbart av kommunfullméktige, namnd eller
bolagsstyrelse. Géteborgs Stads stadsévergripande visioner ska beslutas av
kommunfullméktige.

Program

Ett program ar ett strategiskt styrande dokument som ska sla fast en politisk
viljeinriktning for vad som ska uppnas inom ett visst omrade — geografiskt eller
verksamhetsmassigt — for en tidsatt period. Program ska innehalla ett fatal mal.
Dokumentet ska ange prioriterade strategier eller inriktningar for att uppna malen.

Med strategi menas ett langsiktigt vagval for att na langsiktiga mal och/eller
forverkligande av en vision. Utifran en strategi gar det sedan att utforma atgarder, insatser
och aktiviteter i en plan alternativt i en budget, verksamhets-/ affarsplan for att
operationalisera strategierna. Enligt denna riktlinje ar program detsamma som ett
strategidokument. Det innebar att dokumentets namnséttning &r program.

Program ska inte i detalj ta stéllning till genomforandet vilket istéllet sker i en plan eller i
budget/affarsplan/verksamhetsplan. Program ska inte innehalla nagra nya visioner.

Det ska finnas indikatorer (mattal) kopplade till malen. Det ska finnas indikatorer som
anger nulaget/startlage for att kunna folja malens utveckling vid uppfoljning.

Det finns emellertid program vars innehall och utformning styrs av lagstiftning och som
undantas fran innehallskravet ovan, exempelvis atgardsprogram for buller, se kapitel 1.

Beslutsniva: Program ska beslutas av kommunfullméktige. Ett undantag ar de program
som tillhor plan- och byggprocesserna. For de fall det inte framgar av lag eller férfattning
att de ska antas av kommunfullmaktige kan dessa beslutas av ndmnd/styrelse.

Uppfoljning av program: Det ska tydligt framga bade av programmet och i beslutet vem
som ska ansvara for uppfoljningen av programmet, nér och hur det ska foljas upp.

Planer

En plan ska konkret ange vad som ska uppnas inom ett visst omrade for en tidsatt period.
Planen ska ange vilka aktiviteter, insatser eller atgarder som ska genomforas samt
eventuellt vilka metoder som ska anvandas. Av planen ska framga vem eller vilka som
ansvarar for att aktiviteter, insatser eller atgarder genomfors och aven nar de ska
genomforas. Planer kan utgtra konkretisering och operationalisering av ett beslutat
program eller for att forverkliga en vision.

Det finns olika varianter av planer. Det finns kortsiktiga planer, exempelvis
handlingsplan, likabehandlingsplan och atgardsplan som har en hog detaljeringsniva i vad
som ska genomforas. Det finns dven planer som stracker sig pa medellang sikt. Det finns
ocksa lagstadgade planer sasom dversiktsplan vars innehall, utformande och beslutsniva
styrs av plan- och bygglagen. Alla planer ska vara tidsatta.

En plan kan innehalla ett fatal mal med tillhérande indikatorer. Det ska finnas indikatorer
som anger nuléget/startlage for att kunna félja utvecklingen. Om planen ar en
konkretisering av ett 6verordnat planerande styrande dokument &r det viktigt att
synliggdra malkedjan mellan dokumenten.
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Manga planer kraver politiskt beslut. Sa ar fallet nar det finns ideologiska eller politiska
Overvéganden att gora. Men i vissa fall kan verksamheten behéva ta fram en detaljerad
och operativ handlingsplan for att verkstalla den politiska viljan. Om det inte kréver
politiskt stallningstagande kan en sadan plan godkannas pa tjanstepersonsnivan.

Beslutsniva: Kommunfullméktige beslutar planer som &r av principiell beskaffenhet eller
annars av storre vikt. Stadsovergripande planer ska antas av kommunfullméktige.

De lagstadgade styrande dokumenten beslutas av det organ som ar foreskrivet i lag.

Némnd/styrelse ska besluta om en plan som enbart rér det egna uppdraget och
ansvarsomradet. | de fall namnder har behov av en gemensam plan ska planen beslutas
likalydande i varje namnd. Den forsta huvudregeln i kapitel 3 géller fortfarande.

Uppféljning av plan: Det ska tydligt framga av bade planen och i beslutet vem
som ska ansvara for uppféljningen av planen, nar och hur den ska féljas upp.

Budget, verksamhetsplaner och affarsplaner

N&mnds och styrelses budget, verksamhets-/affarsplan &r att ses som planer eftersom de
anger malsattningar och vad som ska goras det kommande verksamhetsaret.
Kommunfullméktiges budget ar éverordnad namnds/styrelses budget, verksamhets-
/affarsplan.

Utifran kommunfullmaktiges budget ska varje namnd och styrelse uppratta en
verksamhets-/affarsplan. Arbetet med att ta fram denna verksamhets-/affarsplan ska
inledas snarast efter det att kommunfullmaktige beslutat om budget for nastkommande ar.
Den antagna budgeten, verksamhets-/affarsplanen utgor sedan ndmndens/styrelsens
styrning av verksamheten i forvaltningen/bolaget for budgetaret.

Beslutsniva: Budget, verksamhets-/affarsplan ska beslutas av namnd/styrelse.
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5.6 Reglerande styrande dokument

Reglerande styrande dokument &r ett samlingsbegrepp for Géteborg Stads normgivande
dokument som vander sig inat till organisationen. Reglerande styrande dokument ska tala
om hur organisationen ska handla har och nu, i sitt vardagliga agerande. Dokumenten ska
skapa sunda beteenden, sékerstélla rattssakerhet och att brukarna, invanarna och kunderna
far likvardig

service. Detaljeringsgrad Reglerande styrande dokument Handlingsutrymme
Dokumenten

galler tillsvidare Lag Policy
och ska foljas. Ly

Riktlinje
Figuren till
hdger visar den Regel
hirerarikiska o
uppbyggnaden Anvisning
av stadens Rutin
reglerande
styrande Instruktion et
dokument

utifran detaljeringsnivan i innehallet.

Observera att inte alla dessa nivaer maste finnas for ett omrade. Exempelvis maste det
inte finnas en policy for att anta en riktlinje. Ibland finns det behov att konkretisera en
riktlinje ytterligare. D4 styr riktlinjen innehallet i till exempel en anvisning eller rutin.

For vissa arbetsuppgifter kan det vara relevant att i en viss situation ange hur
medarbetaren exakt ska utfora en enskild arbetsuppgift. Det kan da vara aktuellt att ta
fram en rutin eller instruktion.

Det bor vara klart vilka dokumentnivaer som behdvs for att styra och leda det dagliga
arbetet inom ett omrade/verksamhet innan forslag till reglerande styrande dokument tas
fram.

Ibland kan det dven vara relevant att forvaltningen/bolaget tar fram stédjande dokument
som mallar, handbdcker, blanketter, formular som kompletterar de reglerande styrande
dokumenten, se kapitel 1.

Reglerande styrande dokument ska inte innehalla mal. En regelbunden prévning av
dokumentens aktualitet ska ske. Den ndmnd/styrelse som antagit det styrande dokumentet
ska sékerstalla efterlevnaden av de egna reglerande dokumenten, samt de dokument som
antagits av kommunfullméktige.

Policy

En policy ska vara ett kortfattat och 6versiktligt dokument som ska ange varderingar och
grundprinciper for att styra organisationens agerande inom ett visst omrade. En policy ska
inte ge nagra fasta regler utan principer som ska tjana som vagledning inom det aktuella
omradet. Vid behov kan en policy konkretiseras genom underliggande reglerande
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styrande dokument, till exempel riktlinjer. En policy ska inte innehalla mal. Policyn
galler tillsvidare men ska aktualitetsprovas regelbundet.

Beslutsniva: Kommunfullmaktige ska anta stadsévergripande policies. Fullméktige ska
aven anta policies som ar av principiell beskaffenhet eller &r av storre vikt.

Néamnd/styrelse antar policy for den egna forvaltningen/bolaget. Den forsta huvudregeln i
kapitel 3 géller fortfarande.

I de fall ndmnder har behov av en gemensam policy ska policyn beslutas likalydande i
varje namnd. Forsta huvudregeln i kapitel 3 galler fortfarande.

Riktlinje

Riktlinjer ska ange ramarna for handlingsutrymmet i en viss fraga. Den ger mer konkret
stod for ett visst handlande an en policy. De flesta riktlinjer vander sig inat till
forvaltningen/bolaget, ibland till namnd/styrelse men i vissa fall kan de ocksa rikta sig
bade till organisationen och externt for dem som verksamheten riktar sig till. Riktlinjer
galler tillsvidare men ska aktualitetsprovas regelbundet.

Riktlinjer ska visa hur uppgifter ska utféras men lamnar visst utrymme for verksamheten
att sjélva utforma detaljerna i arbetet. Det kan exempelvis ske genom anvisningar eller
rutiner. Riktlinjer ska reglera handlandet i den befintliga verksamheten s att den bedrivs
effektivt, rattssakert och med kvalitet och dven sékrar en likvardig och icke-
diskriminerande verksambhet.

Beslutsniva: Riktlinjer kan beslutas bade pa politisk niva och pa tjanstepersonsniva (ren
verkstallighet).

Kommunfullméktige ska anta riktlinjer som &r av principiell beskaffenhet eller ar av
storre vikt.

Kommunstyrelsen kan utfarda stadsdvergripande riktlinjer som erfordras med hansyn till
kraven pa likabehandling och réttssakerhet (kommunstyrelsens reglemente 2 kap 3 §).
Forsta huvudregeln i kapitel 3 galler fortfarande.

Néamnder och styrelser ska besluta om riktlinjer som avser egen férvaltning/bolag. Férsta
huvudregeln géller fortfarande.

Stadsdvergripande riktlinjer som avser ren verkstallighet (fragor dar inga politiska
Overvaganden ska ske) ska beslutas av stadsdirektdren. Férvaltnings-/bolagsspecifika
riktlinjer som avser ren verkstéllighet kan beslutas av forvaltningschef/verkstallande
direktor.

Avsteg: Avsteg kan goras nar det finns godtagbara skal och ska alltid dokumenteras. Om
riktlinjerna anger vem som prévar avsteg ska prévningen goras i angivet organ, i andra
fall bestimmer ndmnd eller styrelse sjélv hur det ska ske.

Regler

Regler ar en samling bestammelser som ska satta exakta granser for verksamhetens
handlande. Regler, som bor skrivas i paragrafform, anger i detalj vad som galler inom ett
visst omrade. Regler ska vara enkla, tydliga och latta att 6verblicka. De ska vara konkreta
och inte innehalla oklara formuleringar som later den enskilde medarbetaren gora egna
tolkningar. Regler galler tillsvidare men ska aktualitetsprdvas regelbundet.
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Beslutsniva: Regler kan beslutas bade pa politisk niva och pa tjanstepersonsniva (ren
verkstéllighet).

Kommunfullmaktige ska besluta om regler som ar av principiell beskaffenhet eller ar av
storre vikt. Fullmaktige ska ocksa besluta om stadsévergripande regler.

Né&mnder och styrelser ska besluta om regler som kréaver politiskt stallningstagande och
avser egen forvaltning/bolag. Forsta huvudregeln géller fortfarande.

Stadsdvergripande regler som avser ren verkstéllighet (fragor dér inga politiska
Overvaganden ska ske) ska beslutas av stadsdirektdr. Forvaltnings-/bolagsspecifika regler
som avser ren verkstéllighet kan beslutas av forvaltningschef/verkstallande direktor.

Avsteg: Kan efter begdran medges av den som beslutat att anta regeln om det foreligger
synnerliga skél. Avsteg ska alltid dokumenteras.

Anvisning

Anvisning ska beskriva pa vilket satt nagot ska géras och innehalla konkret véagledning
om hur verksamheten eller arbetsuppgifter inom ett omrade ska genomforas. Anvisningen
kan beskriva en metod eller en process for hur arbetet ska utféras. Anvisningar géller
tillsvidare men ska aktualitetsprévas regelbundet.

Beslutsniva: Vanligtvis beslutas anvisningar pa tjanstepersonsniva men det kan dven
beslutas pa politisk niva.

Anvisningar som handlar om verkstéllighet av politiska beslut, det vill séga hur
forvaltningen/bolaget ska se till att regler, riktlinjer eller policys foljs beslutas vanligtvis
av forvaltningen/bolaget.

Om en anvisning anger nagon form av politisk inriktning ska den beslutas av
namnd/styrelse. Aven hir ska huvudregeln i kapitel 3 iakttas.

| de fallen ndmnder/férvaltningar har behov av en gemensam anvisning ska dokumentet
beslutas likalydande i varje nd&mnd/férvaltning.

Stadsévergripande anvisningar som avser ren verkstallighet (fragor dér inga politiska
Overvagande ska ske) ska beslutas av stadsdirektéren. Férvaltnings-/bolagsspecifika
anvisningar som avser ren verkstéllighet kan beslutas av forvaltningschef/verkstallande
direktor.

Rutin

En rutin &r ett i forvdg bestamt arbetssétt. Den ska beskriva konkret hur man ska gora i en
viss situation. Det kan handla om vad som ingar i en arbetsuppgift, nar och hur ofta den
ska goras och vem eller vilka som ska utfora arbetsuppgiften. En rutin tas fram nér det
finns behov av att sékerstélla specifika kontroller eller ett exakt arbetssatt for att
uppratthalla god kvalitet, likvardig service och intern styrning och kontroll. Rutiner galler
tillsvidare men ska aktualitetsprévas regelbundet.

Som stdd till en rutin kan det vara relevant att forvaltningen/bolaget kompletterar rutinen
med stédjande dokument som till exempel checklistor, mallar, blanketter, formular eller
liknande.

Beslutsniva: Rutiner beslutas enbart av forvaltning/bolag.
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Stadsovergripande rutiner beslutas av stadsdirektoren.

Instruktion

En instruktion beskriver ett sétt att utfra en enskild aktivitet eller moment vid
genomfdrande av en viss arbetsuppgift. Instruktionen har en hogre detaljeringsgrad &n en
anvisning. En instruktion &r ofta uppdelad i flera delar beroende pa hur omfattande den
ar. Till exempel kan en rutin innehalla en eller flera instruktioner som mer detaljerat
beskriver hur och av vem ett arbete ska utféras. En instruktion kan besta av en text eller
bild som talar om eller visar hur man ska gora nagot. Instruktioner galler tillsvidare men
ska aktualitetsprovas regelbundet. Instruktioner ar vanligt forekommande pa det tekniska
omradet.

Beslutsniva: Instruktioner beslutas av forvaltning/bolag.
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6. Mal i styrande dokument

6.1 Utgangspunkter

Det &r enbart i program och planer, inklusive budget, verksamhets-/affarsplan och
enhetsplaner som mal utformas och beslutas. Reglerande styrande dokument ska inte
innehalla mal. Endast i de fall da det finns sarskilda behov av att referera till ett mal kan
detta inga, da med hanvisning till det styrande dokument vari malet finns angivet.

Mal &r viktiga barare av styrinformation som far stort genomslag i vad verksamheten
prioriterar och foljer upp. Darfor ar det sérskilt angeléget att sakerstalla att dessa varnar
grundlaggande principer utifran demokratisk grundsyn, principer om manskliga
rattigheter och mot diskriminering.

Malen i kommunfullmaktiges budget utgor fullméktiges dvergripande prioritering for aret
och ofta aven for mandatperioden.

MA@l i program och planer ska stodja kommunfullméktiges visioner. Ateranvands mél frén
kommunfullmaktiges budget eller i ndmndens/styrelsens budget, verksamhets-/affarsplan
ska det framga i dokumentet vilket budgetar som avses.

6.2 Principer vid malformulering i program och planer
Vid formulering av mal i ett program eller en plan géller foljande principer:

o Den som uppréttar ett planerande styrande dokument ska ta hansyn till att en
verksamhet i Goteborgs Stad totalt sett har en stor méngd styrsignaler att beakta.
Antalet mal ska hallas nere.

e Finns det redan befintliga mal for omradet eller tangerande omraden ska dessa
mal hanvisas till i forsta hand. Malen kan exempelvis finnas i nationella och
regionala styrdokument samt i kommunfullmaktiges, ndmndens eller styrelsens
budget, verksamhets-/affarsplan.

e Nya mal ska vara forenliga med befintliga mal for omradet.

e Uppréttas flera ssmmanhéngande styrande dokument for ett omrade (program
och planer) ska det framga hur mal pa évergripande niva hanger ihop med mal i
underliggande planerande styrande dokument. Detta for att avsikten med det
overgripande malet ska kunna féljas och varnas.

o Malkonflikter med andra planerande styrande dokument och dess malsattningar
ska undvikas och hanteras i beredningen fore beslut, se kapitel 6.3.

e Mal pa en 6vergripande niva ska kommunicera en tydlig riktning for vad som ska
uppnas for att kunna konkretiseras pa en operativ niva i en plan, budget eller
verksamhets-/affarsplan utan att innebdrden misstolkas. Redan da mal anges
behodver stéllning tas till hur analys och resultatmdtning ska genomfdéras och i
vilket skede det ar rimligt att folja upp maluppfyllelse.
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e Operativa mal ska vara uppfoljningsbara. Det sker lampligast genom att dven
ange matt/indikatorer med storst relevans och varde for att félja graden av
maluppfyllelse. Ett fatal matt/indikatorer per mal bor efterstravas.

6.3 Hantering av malkonflikter

Om det vid beredning av planerande styrande dokument uppstar risk for malkonflikt med
ett av annan namnd eller styrelse antaget program/plan ska samrad ske med berérd namnd
eller styrelse om hur man bast hanterar malkonflikten. Det ska framga av tjansteutlatandet
hur samrad har skett och hur malkonflikten har hanterats.

Om det galler malkonflikt med ett stadsovergripande styrande dokument, eller annat mal
som kommunfullméktige beslutat, ska forslag till planerande styrande dokument
behandlas av kommunfullmaktige. Arendet klassas da som ett drende av principiell
beskaffenhet eller av sérskild vikt enligt den forsta huvudregeln, se kapitel 3.

6.4 Uppfoljning av program och planer

Innan ett program eller plan ska beslutas behdver stéllning tas néar i tiden resultat av
programmets eller planens genomférande kan forvantas visa sig i form av effekter
och/eller prestationer. Aven hur dokumentet ska foljas upp samt hur ofta det behéver
foljas upp ska vara klarlagt innan programmet eller planen antas.

Nér forslaget till program eller plan ska beredas i kommunfullméktige, ndmnd eller
styrelse ska det av beslutet framga:

e Vem som ansvarar for uppféljning av det styrande dokumentet
e Nar och hur uppféljningen ska ske

Enbart kommunstyrelsen och kommunfullméktige kan besluta om uppfdljning ska ske i
den kommuncentrala uppfoljningsprocessen.
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/. Utformning av styrande
dokument

Detta kapitel innehaller vilka krav och rekommendationer som galler rérande
tillganglighet, utformning, sprakbruk och publicering. Som ett ytterligare stod finns
checklista vid framtagandet av planerande styrande dokument respektive reglerande
styrande dokument. Stadsledningskontoret ansvarar for dessa checklistor samt for mallar
som ska anvéndas vid utformning av olika styrande dokument.

7.1 Viktiga utgangspunkter

De styrande dokument som finns i Goteborgs Stad och som beslutas av
kommunfullmaktige, namnd eller styrelse ska vara utformade pa ett enhetligt och
gemensamt satt. En enhetlig utformning av styrande dokument skapar en
igenkanningseffekt och stodjer genomforandet av intentionerna i de styrande
dokumenten.

Styrande dokument ska utformas pa ett tydligt, lattillgangligt och enkelt sétt samt
Klassificeras i enlighet med vad som anges i denna riktlinje. Detta for att inte skapa
forvirring eller oklarheter kring vem eller vilka dokumentet riktar sig till. Alla styrande
dokument i Géteborgs Stad ska vara inkluderande, kénsneutrala och icke
heteronormativa.

Goteborgs Stads policy och riktlinje for grafiska profilen ska foljas i syfte att upptrada
som en enhetlig avsandare i kommunikation med boende, bestkare, néaringsliv och for
brukare och kunder. | vissa fall kan sérskilda skal till alternativ utformning foreligga, se
kapitel 1. En ytterligare faktor att ta h&nsyn till & om det finns en rekommenderad
utformning for dokumentet i fraga fran Sveriges Kommuner och Regioner. Da bor den
anvéndas i syfte att undvika sarlosningar.

7.2 Information som tydligt ska framgéa av dokumentet

Dokumentets forsta sida
For stadens alla styrande dokument ska det pa dess forsta sida, forutom den grafiska
profilen, finnas foljande uppgifter:

| dokumentets namn ska det tydligt framga vad det ar for nagot styrande dokument,
klassificerad i enlighet med denna riktlinje. FOr lagstadgade styrande dokument anvands
den benamning pa dokumentet som anges i lag eller férordning.

Av dokumentets namn ska framga om det ar ett stadsovergripande dokument eller om det
enbart géller for en specifik ndmnd/styrelse eller forvaltning/bolag.

I de fall ett styrande dokument beslutas likalydande och ska gélla for flera namnder eller
forvaltningar kravs att dokumentet antas likalydande i respektive namnd/forvaltning. Det
innebar att samma dokument har olika namn beroende pa vilken namnd eller forvaltning
som har antagit dokumentet. Exempelvis: Socialnamnd X policy for (omrade) xxx.
Socialnamnd Y policy for (omrade) xxx, och sa vidare. For att tydliggora att flera
namnder/forvaltningar antagit samma styrande dokument bor det under dokumentets
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huvudrubrik anges: ”likalydande for Goteborgs Stads socialnamnd X, Y och Z”, se
exempel pd namnséttning i rutan nedan.

For program och planer ska det i namnet framga under vilken tidsperiod som programmet
eller planen ska genomforas. Exempel pa namnsattning:

”Goteborg Stads program for .......... 2021 — 2025~

Exempel pa namnséttning:

Ar det ett stadsGvergripande dokument ska Goteborgs Stad inleda namnséattningen.

FoOr stadsovergripande: ”Goteborgs Stads riktlinje for ...”

Ar det ett dokument som enbart galler en namnd eller styrelse ska namndens/styrelsens
egennamn alltid inleda namnséttningen.

For enskild namnd/bolag: ”Ndmnd X/Bolag X riktlinje for ...”

Ar det fler namnder som antar samma dokument ska det dven framga av dokumentets
namnsattning. Ar det manga namnder sker det lampligast i underrubrik till
namnséttningen.

Likalydande beslut i namnd: ”Socialndmnd Y policy for ... likalydande for
socialnamnd X, Y och Z”

Dokumentets andra sida
For stadens styrande dokument ska det enligt tabellmallen nedan finnas féljande
uppgifter:

Beslutad av: Galler for: Diarienummer: Datum och paragraf for beslutet:

Dokumentsort: Giltighetstid: Senast reviderad: Dokumentansvarig:

e Beslutad av: vilken beslutande instans (exempel namnd, kommunfullméktige,
styrelse, forvaltningschef)

o Galler for: vem/vilka omfattas av dokumentet (exempelvis vilken/vilka
namnd/styrelse alternativt forvaltning/bolag som dokumentet géller for). Om det
ar stadsovergripande dokument och politiskt beslut anges i regel” Stadens
namnder och styrelser” Antar stadsdirektoren ett stadsévergripande dokument
anges i regel ”Stadens forvaltningar och bolag”

o Diarienummer: det diarienummer som géller for den slutliga beslutsinstansen.

e Datum for beslutstillfallet (dr-man-dag) och dess paragraf i protokollet om
dokumentet har beslutats politiskt

e Dokumentsort: vilket sorts dokument det ar (exempel reglemente, program,
policy)

e Giltighetstid: for de flesta styrande dokumenten anges i regel tillsvidare”, for
planerande styrande dokument anges fran och med och till och med
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e Senast reviderad: senast beslutsdatum for revidering som har gjorts (ar-man-dag)

o Dokumentansvarig: dar befattning och avdelning/enhet anges

7.3 Dokumentansvar

Det &r viktigt att det finns en klar arbetsgang och en tydlig ansvarsfordelning géllande
Goteborgs Stads styrande dokument. Varje styrande dokument ska ha en
dokumentansvarig pa forvaltningen eller bolaget och dennes befattning ska framga av
dokumentet. Den dokumentansvarige ansvarar for att det styrande dokumentet
implementeras, kommuniceras och halls tillgangligt pa stadens interna och/eller externa
webbplats.

Varje chef/ledare inom den verksamhet som berdrs av ett styrande dokument ansvarar for
att dokumentets innehall &r kant bland medarbetarna, att det efterlevs och foljs upp.
Dokumentansvarig ska sakerstélla att uppféljning av program och planer sker enligt
kommunfullmaktiges, ndmndens/styrelsens eller enligt férvaltningens/bolagets beslut.

7.4 Aktualitetsprévning

For stadsovergripande styrande dokument ska dokumenten arligen aktualitetsprovas
enligt stadsledningskontorets faststallda rutin. Aktualitetsprévning for 6vriga styrande
dokument ska ske enligt respektive forvaltnings/bolags rutin.

7.5 Spraket

Spraket ska vara vardat, enkelt, begripligt och inkluderande samt att det styrande
dokumentets sprakbruk ska harmoniera med syfte och malgrupp. Eftersom manga av
stadens styrande dokument ska publiceras pa Goteborgs Stads externa webbplats &r det
viktigt att de &r tydliga och enhetliga for att inte skapa forvirring eller oklarheter kring
vem eller vilka som dokumentet riktar sig till. Sprakbruket ska ta hansyn till
kommunstyrelsens beslut i januari 2008 att alla styrande dokument ska vara helt
kdnsneutrala och icke heteronormativa.

Finns det skrivregler i den egna forvaltningen eller bolaget ska dessa anvandas. Spraket
ska félja Myndigheternas skrivregler och Svenska skrivregler. Anvéand Svarta listan — ord
och fraser som kan ersatta forfattningssprak. Dessa regler och rad finns pa
www.regeringen.se. Dar finns ocksa Klarsprak.

Det &r viktigt att inte lamna nagot utrymme for tolkning, sarskilt for stadens kommunala
foreskrifter och for reglerande styrande dokument. Har narmar man sig lagsprakets
uttryck. Nir ordet ”ska” anvinds s& limnar det inte nagot férhandlingsutrymme. Ordet
”bor” anger att det inte &r obligatoriskt och att det finns handlingsutrymme nér det finns
sdrskilda skél. "Rekommendera” anger att man forordar nagot.
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7.6 Publicering av styrande dokument

Samlad publicering av kommunala foreskrifter

For att de kommunala foreskrifterna ska kunna tillimpas maste de i allméanhet goras
kénda genom kungoérande. Bristande kungtrande av foreskrifter innebar normalt sett att
de inte kan goras gallande mot enskilda.

Tillkdnnagivande av kommunala foreskrifter syftar i forsta hand till att géra foreskrifterna
kanda for allménheten och i andra hand till att sékerstalla att eventuella 6vertradelser av
bestdmmelserna kan beivras. Kommunala foreskrifter &r normalt av intresse for
kommunens egna medlemmar. Enligt KL 8 kap 13 § ska kommunala foreskrifter finnas
tillgangliga for allménheten pa stadens webbplats. De ska dar finnas samlade pa ett stalle
pa stadens webbplats. Innehallet i samlingen ska framga av ett register eller nagon annan
forteckning pa webbplatsen.

Publicering pa www.goteborg.se

Publicering av styrande dokument pa stadens webbplats syftar till att oka tillgangligheten,
Oppenheten och darigenom kannedom om stadens styrande dokument.
Stadsledningskontoret ansvarar for uppbyggnaden av dess register med styrande
dokument pa www.goteborg.se.

Pa www.goteborg.se ska nedanstaende kategorier och grupper finnas publicerade.
Stadsledningskontoret ansvarar for publiceringen.

e Styrande dokument antagna av kommunfullméktige

e Styrande dokument antagna av kommunstyrelsen

e Normgivning mot enskild (lokala foreskrifter samt taxor och avgifter)

¢ Riktade styrande dokument

e De planerande styrande dokument som &r av intresse fér allméanheten och for
demokratisk insyn

o De reglerande styrande dokument som &r av intresse for allmanheten, enskild
som berdrs av ett dokument och for demokratisk insyn (frémst policyer, riktlinjer
och regler)

Grundregeln &r att samtliga styrande dokument ska publiceras. Avsteg fran den regeln ska
endast kunna goras i val motiverade undantagsfall.

Publicering pa stadens intranat

Publicering av styrande dokument pa stadens intranat syftar till att 6ka tillgangligheten,
Oppenheten och darigenom kannedomen om stadens styrande dokument for stadens
medarbetare. Samtliga styrande dokument i Géteborgs Stad ska finnas samlade pa den
gemensamma ytan pa intranatet.

Stadsledningskontoret ska ansvara for uppbyggnaden av dess register.
Stadsledningskontoret ansvarar ocksa for publiceringen av styrande dokument som
antagits av kommunfullmaktige, kommunstyrelsen och andra stadsévergripande styrande
dokument. Férvaltningar och bolag ska ansvara for publicering av styrande dokument
som har antagits inom sin namnd/styrelse och for styrande dokument som antagits pa
tjdnstepersonsniva. Dessa dokument ska publiceras pa den gemensamma ytan pa
intrandtet.
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Goteborgs Stads styrsystem

Vara
utgangspunkter

Var
systematik

Styrande dokument

Forhallningssatt
Organisation och samordning
Roller och ansvar Vara

Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs
Stad &r lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invénare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgangspunkterna behovs
forutséttningar 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 kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutover faststiller nimnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges
budget ar det Gvergripande och 6verordnade
styrande dokumentet for Goteborgs Stads

ndmnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument &r 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 gora
det och hur det ska goras. Styrande dokument ar
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Stadens grundldggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
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 invénare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvéntas av
forvaltningar och bolag. De styrande
dokumenten ligger till grund for att utkrdva
ansvar nér vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.

Styrande dokument

K |a foreskrift Planerande och reglerande
ommunala foreskrifter styrande dokument

Normgivning Riktade

mot enskild

styrande dokument

Planerande
styrande dokument

Reglerande
styrande dokument

Goteborgs Stads riktlinje for styrande dokument

1(30)



Dokumentnamn: Gdteborgs Stads riktlinje for styrande dokument
Beslutad av: Galler for: Diarienummer: E:St:ﬂt"etc:’cr‘ paragrat for
Kommunfullmaktige Sttyarif’sr; namnder och 0521/15 (0110/20, 0234/23) | 2017-01-26 § 20
Dokumentsort: Giltighetstid: Senast reviderad: Dokumentansvarig:
Stadsledningskontoret
Riktlinje Tillsvidare 2021-02-18 Direktdr Arende och
2023-xx-Xx Utredning
Innehall
INNERNAILL....c 2
1. LT = o 1T T 4
1.1 Syftet med denna fKHINJE ... e 4
1.2 Riktlinjen — en del av Styrsystemet......... ... 4
1.3 Vem omfattas av riktinNJEN .........coooiiiiiii e 4
1.4 BAKGIUNG......eeee e et e e et e et e e et e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeaaas 4
1.5 Koppling till andra styrande dokument..............ooouiiiii i 5
1.6 Avgransningar och undantag fran riktlinjen..............ccccooeoiiiiiiiiiiiiieccc e 5
1.7 StOdjande dOKUMENT ... e e e e e e e e e e e as 5
LR T = To3= T 1V T T o o [P SRPPN 5
2.  Goteborgs Stads struktur for styrande dokument.............oooviiiiiimiiien 6
2.1 Kommunala fOresKrifler ........ ... i 6
2.2 Planerande och reglerande styrande doKUMENt ...............uuuiiii e 6
2.3 Insortering av styrande dokument i stadens struktur............cccccoooiiiiiiii 7
2.4 Dokumentens roll i StYMINGEN .........uuu i e e 7
3. Vem har ratt att besluta om ett styrande dokument?............ccoommiiieccccii e 9
3.1 Kommunfullmaktige DeSIULAr ..........ooiieiiee e 9
3.2 NAMNA DESIULAT ......cci i e e 10
3.3 BOlag DESIULAN .....ooiee e e ————————— 10
3.4 Likalydande beslut av n@mnder/StyrelSer.............cuuueiiiiiiiiiiieee e 10
3.5 Igangsattningsbeslut av KommunstyrelSen ..............oooovviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieaaas 10
4. Goteborgs Stads kommunala foreskrifter..........ccooiiiiiiinn 11
4.1 Normgivning Mot €NnsKild ............cooiiiiii e 11
4.2 Riktade styrande dOKUMENT..........uuuuiiiiiiiii e 12
5. Goteborgs Stads planerande och reglerande styrande dokument........................... 15
5.1 Skillnaden mellan planerande och reglerande .............cccccooiiiiiiiiiiiiie e 15
5.2 Generellt om beslutsnivaer for planerande och reglerande..................coovvvvvvvveviviveennnnnns 15

Goteborgs Stads riktlinje for styrande dokument 2 (30)



5.3 Igangsattningsbeslut av KommunstyrelSen ...............ooovvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieaas 16

5.4 Lagstadgade styrande dOKUMENT...........ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 16
5.5 Planerande styrande doKUMENT ... e 16
5.6 Reglerande styrande doKUMENL............oouviiiii oo 20
6. Omfattning och ambitioner i styrande dokument............coooiiiinicieeeeeee, 24
6.1 ULQANGSPUNKLET ...ttt as 24
6.2 Principer for innehallet i program och planer .................oovviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeenes 24
6.3 Hantering av MAIKONFIIKEET ............oooiiiiiiieieeieeee e 25
6.4 Uppfoljning av program OCh PIANET.............ooviiiiiiiiiiiiiiiiiieieiiiiiiieeeeeeeeaeaeeeneeeeeeeneennnnnnnnnnes 25
7. Utformning av styrande dokument...............oiiiiiiiiiciccin e e e 26
7.1 Viktiga UtQANGSPUNKLET ...t e e e e e e e e e 26
7.2 Information som tydligt ska framga av dokumentet...................oovviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiians 26
7.3 DOKUMENTANSVAT ...ttt s 28
A N U= 10T C o] o)V 1 o To [ PP 28
FAS IS o1 £= 1G] P 28
7.6 Publicering av styrande dOKUMENT............ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiie e 29

Goteborgs Stads riktlinje for styrande dokument 3 (30)



1. Inledning

1.1 Syftet med denna riktlinje

Syftet med denna riktlinje &r att 6ka tydligheten i anvdndandet och utformandet av
styrande dokument. Riktlinjen ska sékerstélla att Goteborgs Stad inte har fler styrande
dokument dn vad som behdvs for att styra verksamheten. En allt for omfattande méngd
styrande dokument i staden riskerar att det blir svaroverskadligt, bade for allménheten
och for verksamheten. Mangden dokument kan ocksé medfora risk for onddig byrékrati,
ineffektivitet och 6kade kostnader. Utdver stadens styrande dokument kan
verksamheterna dven ha att forhélla sig till andra aktorers styrdokument,
overenskommelser och olika samverkansdokument. Ett restriktivt forhallningssétt ska
rada nér det géller framtagande av nya styrande dokument. Behovet av ett nytt
planerande eller reglerande styrande dokument ska alltid analyseras for att bedoma om
ett nytt styrande dokument behdvs, om det istéllet finns andra sitt att styra pa eller om
det redan finns tillrdcklig styrning inom omradet.

En likartad utformning och hantering av styrande dokument 6kar dokumentens kvalitet
och underlittar efterlevnad av deras intentioner. Verksamheten far béttre forutséttningar
att agera enligt den politiska viljan. Gemensam struktur, fast terminologi och en tydlig
namngivning av dokumenten efter deras olika dndamal underléttar bade for dem som ska
skriva dokumenten och for dem som ska forsta och anvéinda dokumenten i verksamheten.
Dérutdver ska Goteborgs Stads styrande dokument véirna grundlaggande principer om
demokratisk grundsyn, principer om ménskliga rattigheter och mot diskriminering.

Riktlinjen ska bade styra och vara ett stod for handldggare som utformar ett styrande
dokument. Som extra stdd finns dven stodjande dokument som till exempel checklistor
och mallar som utarbetas av stadsledningskontoret, se avsnitt 1.7.

1.2 Riktlinjen — en del av styrsystemet

Denna riktlinje &r ett av de dokument som anger och beskriver Géteborgs Stads
styrsystem. Ett annat sddant styrande dokument dr Riktlinjen for styming, uppfoljning
och kontroll vilken reglerar namnders och bolagsstyrelsers ansvar i det arbete som ska ske
inom ramen for styrningen, uppfoljningen och kontrollen av verksamheten.
Kommunfullmaktige har dven fattat beslut om Handlingsplan for arbete med ménskliga
rattigheter (MR) som syftar till att nimnder och styrelser har ett tydligt, kontinuerligt
ansvar att integrera MR-perspektivet i styrningen av sin verksamhet.

1.3 Vem omfattas av riktlinjen

Denna riktlinje géller tillsvidare for Goteborgs Stads samtliga namnder och styrelser.

1.4 Bakgrund

Riktlinjen antogs forsta gangen av kommunfullméktige 26 januari 2017. Den ersatte da
Regler for styrande dokument i Goteborgs Stad som antogs av kommunfullméktige 25
april 2013. Riktlinjen inbegriper samtliga kategorier och grupper av styrande dokument
som beslutas inom Gd&teborgs Stad.
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1.5 Koppling till andra styrande dokument

Utifran denna riktlinje finns det férvaltnings- och bolagsinterna rutiner for sitt arbete med
styrande dokument och deras aktualitetsprovning. Detta i enlighet med
kommunfullmédktiges beslut i januari 2017.

1.6 Avgransningar och undantag fran riktlinjen

I vissa fall kan det finnas sérskilda skl till alternativ utformning och bendmning av
styrande dokument. Det géller dokument som regleras i lag eller férordning vad géller
forekomst, bendmning, utformning och beslutanderitt. Exempel pé detta &r lokala
ordningsforeskrifter, biblioteksplan, dversiktsplan och vissa detaljplaner. Plan- och
bygglagen har en sarskild uppbyggnad av styrande dokument och dér ska utformningen,
bendmningen och beslut ske pa det sitt som anges i lag eller férordning. Denna riktlinjes
krav ska dock tillimpas pa dessa lagstadgade styrande dokument dir sa ar mojligt.

Finns det en rekommenderad utformning for ett styrande dokument fran Sveriges
Kommuner och Regioner bor den anvéndas i syfte att undvika sarldsningar.

Ytterligare undantag fran riktlinjens nomenklatur kan gélla dokument som upprittas i
samband med stadens internationella relationer.

1.7 Stodjande dokument

Denna riktlinje innefattar inte stddjande dokument. Dessa dokument ar arbetsrelaterade
vardagsdokument som ska hjélpa medarbetaren att utfora sitt arbete i linje med styrande
dokument. Exempel 4r manualer, promemoria, guider, rad, mallar, blanketter, formulér,
informationsmaterial, utbildningsmaterial och handbocker. Handbocker gor
material/dokument tillgidngliga for att medarbetaren ska kunna utfora sina uppgifter. En
handbok kan besté av stodjande dokument, styrande dokument som &r antagna inom
Goteborgs Stad och styrdokument som har beslutats av externa aktdrer som exempelvis
riksdag, regering, myndighet, Goteborgsregionens kommunalforbund. Materialen
presenteras pa det sétt som ar bast for anviandaren.

Till denna riktlinje finns mallar for planerande och reglerande styrande dokument med
tillhdrande manual, mallar for nimndsreglementen och dgardirektiv samt checklistor.

1.8 Lasanvisning
Kapitel 2 Beskriver hur stadens struktur for styrande dokument &r uppbyggd.
Kapitel 3 Redogdr for vem som har rétt att fatta beslut om ett styrande dokument.

Kapitel 4 Beskriver vilka styrande dokument som tillhor kategorin kommunala
foreskrifter och vad som géller for de olika dokumenten i staden.

Kapitel 5 Beskriver vilka styrande dokument som tillhor kategorin planerande och
reglerande styrande dokument och vad som giller for de olika dokumenten
1 staden.

Kapitel 6 Beskriver omfattning och ambitioner i styrande dokument.

Kapitel 7 Beskriver stadens krav nér ett styrande dokument ska utformas.
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2. Goteborgs Stads struktur for
styrande dokument

Kapitlet beskriver hur stadens struktur for styrande dokument ar uppbyggd. Kapitlet
askadliggor i figur 2 hur stadens olika styrande dokument sorteras in i strukturen. I kapitel
4 och 5 uttrycks vad som giller for respektive styrande dokument.

Styrande dokument dr samlingsbegreppet for Goteborg Stads olika styrande dokument
och anger karaktdren pa ett dokument jaimfort med andra typer av dokument. For att
skapa en tydlig struktur och stadsgemensam terminologi 4r stadens olika styrande
dokument indelade i kategorier med underliggande grupper, se figur 1.

Typ av
Styrande dokument - - dokument
. . Planerande och reglerande .
Kommunala foreskrifter styrande dokument ----p Kategori

Normgivning Riktade Planerande Reglerande
mot enskild styrande dokument styrande dokument styrande dokument  ---» Grupp

Figur 1. Struktur f6r Goteborgs Stads styrande dokument.

2.1 Kommunala foreskrifter

Kommunala foreskrifter ar samlingsbegrepp for styrande dokument som avser
normgivning mot enskild/samhillet (utanfor organisationen) samt dokument som ar
riktade direkt till kommunfullméktige, en ndimnd, en bolagsstyrelse och ett
kommunalforbund i syfte att reglera dess arbetsformer och organisation.

Kommunala foreskrifter ska enligt kommunallagen finnas tillgdngliga for allménheten
pa kommunens webbplats.

2.2 Planerande och reglerande styrande dokument

For att uppna den politiska viljan tar G6teborgs Stad fram egna styrande dokument i syfte
att leda och styra arbetet i organisationen. Dessa dokument kan vara av tva slag. Dels
planerande styrande dokument som framst styr vad organisationen ska gora i framtiden.
Dels reglerande styrande dokument som &r normativa till sin karaktdr genom att ange hur
verksamheterna ska utfora sitt arbete samt forhalla sig till varandra och till invanare,
brukare och kunder.

Planerande och reglerande styrande dokument kan gilla for en enskild nimnd eller
bolagsstyrelse, gilla flera eller samtliga.

Den detaljeringsgrad som bést lampar sig for att styra och leda organisationen samt for att
uppna den politiska viljan avgor vilket slag av planerande eller reglerande styrande
dokument som ska tas fram.
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2.3 Insortering av styrande dokument i stadens struktur

Figuren nedan visar hur olika styrande dokument sorteras in i Géteborgs Stads struktur
for styrande dokument.

T
Styrande dokument R A
- : Planerande och reglerande ;
Strukt -
ruktur Kommunala foreskrifter styrande dokument » Kategori

Normgivning mot Riktade Planerande Reglerande

enskild styrande dokument  styrande dokument styrande dokumernt > C'PP
Lokala foreskrifter Reglementen Vision Policy --p Sort
Taxor och avgifter Férbundsordning Program Riktlinjer
; Plan Regler
Bolagsordning inkl. budget/affarsplan ed
. Anvishing
Agardirektiv
Rutin
Arbetsordning .
Instruktion
Delegationsordning
Instruktion for
forvaltningschef/
verkstéllande direktér

Figur 2. Struktur for Géteborgs Stads styrande dokument

2.4 Dokumentens roll i styrningen

Den sammantagna styrningen av verksamheter i bolag och forvaltningar kan grovt indelas
enligt figuren nedan.

KF:s budget med
stadens vision Sarskild utveckling — arfmandatperiod
Ldpande beslut

Riktade visioner !
. Frogram |  Férdriktning — kortsiktig och langsiktig
¢ Planer

Lagstiftning
Reglemente
Agardirektiv
Eolagsordning

Reglerande
styrande dokument

Verksamhetens grunduppdrag

Figur 3. Den sammantagna styrningen i ett verksamhetsperspektiv

Kommunfullméktiges budget r dverordnad stadens styrande dokument. Reglementen,
dgardirektiv och bolagsordningar anger andamal och uppdrag for verksamheten men
grunduppdragen regleras till stor del av lagstiftning och 6vriga forfattningar. Reglerande
styrande dokument anger hur verksamheten ska utdva sitt uppdrag.

Inriktningen Over tid styrs bade i ett lingre och kortare perspektiv via planerande styrande
dokument som program och planer. Staden har ocksé visionsdokument framtagna for
initiativ som pé grund av sin omfattande, omvélvande eller langtgéende karaktir har
behov av en riktad vision som styrmedel.
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Utover detta innehav behdover kommunfullméktige ett styrmedel for att fa genomslag for
sin politiska viljeinriktning, mandvrera utifran aktuellt ldge och gora sédrskilda
prioriteringar. Det gors via kommunfullméktiges budget som darfor har en dvergripande
och dverordnad roll bland de styrande dokument som beslutas i Goteborg Stad. Hér
formedlas ocksa den for staden dvergripande visionen. Namnder och styrelser ska utifran
kommunfullméiktiges budget uppritta en verksamhets-/affiarsplan. Den antagna budgeten,
verksamhets-/affarsplanen utgoér sedan nimndens/styrelsens styrning av verksamheten for
det kommande verksamhetsaret.

Framtagande av ett nytt styrande dokument ska alltid féregas av 6verviagande av om det
finns andra sétt att styra p& och om det redan finns styrning inom omrédet. Héansyn
behover tas till den samlade styrningen for verksamheten sa som grunduppdrag i
reglemente/dgardirektiv, lagstifining och andra reglerande och planerande dokument.
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3. Vem har ratt att besluta om ett
styrande dokument?

Det finns ett antal huvudregler som géller for samtliga styrande dokument i G6teborgs

Stad. Reglerna utgér frdn kommunallagen (KL) och speciallagstiftning samt de principer
som framgar i dessa riktlinjer.

3.1 Kommunfullmaktige beslutar

1.

Kommunfullmaktige beslutar i drenden av principiell beskaffenhet eller annars av
storre vikt (KL 5 kap 1 §).

Enligt kommunallagen ar dessa framst:

e Mal och riktlinjer foér verksamheten

e Budget och skatt samt andra viktiga ekonomiska fragor

o Namndernas organisation och verksamhetsfragor

e Val av ledamoter och erséttare i nimnder och beredningar.
e Val av revisorer

e Grunderna for ekonomiska forméner till fértroendevalda

e Arsredovisning och ansvarsfrihet

e Folkomréstning

e  Extra val till fullméktige

Punktlistan &r inte utttmmande. Det gar inte att entydigt sdga var gransen gar utan det
maste i varje enskilt fall géras en bedomning om ett drende &r av principiell
beskaffenhet eller annars av storre vikt. Som en vigledning kan ségas att beslut som
innebér en viss grad av tvang eller kan uppfattas som betungande ska fattas av
kommunfullméktige.

Kommunfullmaktige dr beslutsniva oavsett vilken driftsform en verksamhet bedrivs i.

De legala forutséttningarna och villkoren for kommunala foretag finns i KL 10 kap.
1-3 §§. Utdver detta giller dven de beslut som kommunfullméiktige tar betraffande
stadens bolag.

Kommunfullméktige beslutar om styrande dokument som enligt annan lagstiftning
eller forordning &ligger fullméktige att anta (lagstadgade styrande dokument).

Kommunfullmaktige beslutar i drenden som ber6r fler &n en namnd
(stadsovergripande styrande dokument), om inte fullméktige delegerat ritten att
besluta till enskild ndimnd. Arenden som anges i KL 5 kap 1 § eller som enligt lag
eller annan forfattning ska avgoras av fullméktige far dock inte delegeras till
ndmnderna (KL 5 kap 2 §).
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3.2 Namnd beslutar

1. Nédmnd beslutar om styrande dokument som kommunfullmaktige delegerat genom
ndmndens reglemente eller genom sérskilt beslut (KL 5 kap 2 §).

2. Némnd beslutar om styrande dokument som enligt lagstiftning eller férordning
aligger ndimnden att anta (lagstadgade styrande dokument).

3. Néamnd/foérvaltningschef beslutar om styrande dokument som enbart ror det egna
uppdraget och verksamhetsomradet.

3.3 Bolag beslutar

1. Bolagsstyrelse beslutar om styrande dokument som kommunfullméktige delegerat
genom bolagsordning, dgardirektiv eller genom sérskilt beslut.

2. Bolagsstyrelse beslutar om styrande dokument som enligt lagstiftning eller
forordning aligger bolaget att anta (lagstadgade styrande dokument).

3. Bolagsstyrelse/verkstillande direktor beslutar om styrande dokument som enbart ror
det egna uppdraget och verksamhetsomradet.

4. Goteborgs Stadshus AB kan utforma, i 6verensstimmelse med denna riktlinje,
gemensamma styrande dokument for bolagskoncernen.

3.4 Likalydande beslut av namnder/styrelser

Néamnder och styrelser kan i vissa fall anta gemensamma likalydande styrande dokument
inom sina verksamhetsomraden. Framst dr detta aktuellt for de fyra socialndmnderna
Centrum, Hisingen, Nordost och Sydvést d4 de har gemensamma verksamhetsomréden.
Som krav géller att beslutet dr likalydande och tas av respektive ndmnd/styrelse. Innan ett
drende kan hanteras enligt denna beslutsgdng méaste ndimnderna/styrelserna sékerstélla att
drendet inte dr av principiell beskaffenhet eller annars av storre vikt.

3.5 Igangsattningsbeslut av kommunstyrelsen

Innan ndmnd/styrelse inleder ett arbete med att ta fram ett planerande styrande dokument
som &r av principiell beskaffenhet eller stadsovergripande ska godkédnnande forst begéras
av kommunstyrelsen. Detta utgdr ett sa kallat igangsattningsbeslut. Det géiller dven de
ndmnder och styrelser som genom sitt reglemente/dgardirektiv tilldelats sérskilt ansvar for
att ta fram forslag till stadsovergripande styrande dokument for ett visst omrade. Ett
igangsattningsbeslut behdvs inte om kommunfullmaéktige har gett ett uppdrag om att ta
fram ett program eller en plan.
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4. Goteborgs Stads kommunala
foreskrifter

Kommunala foreskrifter &r samlingsbegrepp for styrande dokument som avser
normgivning mot enskild/samhillet och dokument som ér riktade till nimnder,
bolagsstyrelser och kommunalforbund for att reglera arbetsformer och organisation.
Dokumenten ska finnas samlade pé ett stille pa stadens webbplats.

Foreskrifter som dr normgivande mot enskild maste i allménhet goras kéinda genom
kungorande for att de ska borja gélla.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter

Normgivning Riktade
mot enskild styrande dokument

Figur 4. Hur kommunala foreskrifter sorteras in i stadens styrande struktur

4.1 Normgivning mot enskild

Normgivning mot enskild ar stadens samlingsbegrepp for normgivande dokument som
vénder sig mot enskild. Dessa foreskrifter ér regler som anger absoluta normer och ska
liksom lagtext vara tydliga och inte innehalla formuleringar som later den enskilde gora
egna tolkningar. De ska sétta grianser och forbjuda vissa beteenden. Styrande dokument
som tillhor denna kategori dr indelade i nedanstaende grupperingar.

Begreppet enskild ér en juridisk term som har olika betydelse beroende pé réittsomrade.
Med begreppet enskild menas i detta ssmmanhang; fysisk eller juridisk person som inte
ar en myndighet eller annat offentligt organ. Termen anvdnds som motsats till allmén
eller det allménna. Kommuner har pé flera omréden, av riksdag och regering, fatt ritten
att anta foreskrifter som riktar sig mot enskild.

Lokala foreskrifter

Lokala foreskrifter ska reglera det omgivande samhaéllet. De dterfinns inom ett flertal
omréaden, exempelvis miljé- och hilsoskydd, allmén ordning och trafik. Lokala
foreskrifter kan dven vara lagstadgade som till exempel kommunens renhéllningsordning
som bygger pa Miljobalken och Avfallsforordningen. Utformningen av dessa foreskrifter
far anpassas till lagstiftningens krav vilket i vissa fall kan innebéra avsteg fran det namn
som dokumentet ska ha enligt denna riktlinje.

Som ett exempel finns det allmédnna bestimmelser for brukande av Géteborgs Stads
allménna vatten- och avloppsanldggning — ABVA. Det ér en foreskrift som reglerar
fastighetségares anvindande av kommunens vatten och avlopp.

Beslutsniva: Kommunfullméktige eller den ndmnd/styrelse som har uppgiften uttryckt i
sitt reglemente eller enligt lag eller annan forfattning.
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Taxor och avgifter

Taxor reglerar avgifter och avgiftsuttag for kommunal verksamhet. Staden har enligt KL
2 kap 5 § rétt att besluta om foreskrifter géllande uttag av taxor och avgifter for tjénster
eller nyttigheter som staden &r skyldig att tillhandahélla. Eller i de fall dir staden enligt
forfattning har rétt att faststélla taxor och avgifter. I forarbetena till kommunallagen sags
att det normala bor vara att avgifterna eller &tminstone grunderna for avgiftssittningen
ska framga av en taxa antagen av kommunfullméktige. Kommunfullméktiges exklusiva
beslutanderitt inom omradet for viktiga ekonomiska fragor framgar av KL 5 kap 1-2 §§.

I samband med att rétten att ta ut avgifter lagfastes i KL 2 kap 5 § uttrycktes att
fullméktige 1 viss man kan delegera rétten att besluta om avgifter till nimnderna. Detta
géller framst avgifter som saknar egentlig kommunalekonomisk betydelse och inte ar av
principiell vikt.

Beslutsniva: Enligt forsta huvudregeln i kapitel 3 ska beslut tas av kommunfullméktige,
om inte annat framgar av reglemente, bolagsordning eller speciallagstiftning.

4.2 Riktade styrande dokument

Den grupp av styrande dokument som ska rikta sig endast till en ndmnd/styrelse eller en
viss funktion inom en forvaltning/bolag kallas for riktade styrande dokument.

Kommunallagen ger kommunfullméaktige rétt att besluta om sin organisation och
verksamhetsformerna for denna (KL 3 kap). Genom riktade styrande dokument faststéller
fullméktige uppdrag och befogenheter for ndmnd, styrelse, kommunalférbund med flera.

Reglemente

Reglementet &r det dokument dar kommunfullméktige ska ange en ndmnds d&ndamaél,
grunduppdrag, ansvarsomrade och regler fér nimndens verksamhet. I syfte att fa enhetligt
utformade namndreglementen har kommunfullméktige beslutat om en gemensam struktur
som ska anvéndas.

Reglementen kan @ven finnas i andra sammanhang. Som exempel kan ndmnas olika
samradsorgan (till exempel Goteborgs Stads rad for funktionsritt och Géteborgs Stads
pensionérsrad).

Beslutsniva: Kommunfullméktige ska besluta om ndmnders reglementen.

Forbundsordning

Forbundsordning dr ett dokument som ska ange forutséttningarna for ett
kommunalférbund, samordningsforbund eller liknande. Férbundsordningen ska bland
annat ange dess dndamal, medlemmar och finansiering. Ytterligare regleringar rorande
samverkan kan ske genom avtal for att till exempel reglera civilrittsliga mellanhavanden
som inte hor hemma i féorbundsordningen.

Beslutsniva: Varje forbundsmedlems kommunfullméktige ska besluta om att anta
forbundsordningen.

Bolagsordning och dgardirektiv

Kommunallagen ger kommunerna stor frihet att organisera sig pé det sétt som anses
lampligt. Goteborgs Stad bedriver en del av sin verksamhet i1 aktiebolagsform. Styrningen
sker framfor allt genom riktade styrande dokument.
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Bolagsordningen ér ett lagkrav och det regelverk som ska styra ett aktiebolags forvaltning
och verksamhet. Hur en bolagsordning ska vara utformad framgar av aktiebolagslagen.
Det ar kommunfullmiktige som ska besluta om kommunen ska bedriva en verksamhet i
bolagsform eller inte och ange det kommunala dndamalet med bolaget. Det kommunala
dndamalet ska anges i bolagsordningen.

Genom ett dgardirektiv kan kommunfullméiktige fortydliga det kommunala &ndamaélet
och ange vad man vill uppna med bolaget och vilken nytta det forvéntas tillfora
kommunen och dess invanare. Verksamheten enligt dgardirektivet maste rymmas inom
ramen for den bolagsordning som kommunfullmiktige faststillt. Agardirektivet anger
ramar och villkor for bolagets verksamhet och &r i forsta hand riktat till bolagets styrelse
och ledning. Det ér en vésentlig bas for bolagets arbete med
affarsplanen/verksamhetsplanen.

I Goteborg har kommunfullméktige beslutat om Goteborgs Stads riktlinjer for
agarstyrning. Detta dr ett styrande dokument som géller alla bolagen.
Kommunfullméktige har dérutover dven beslutat om ett antal bolagsspecifika
dgardirektiv. Enligt kommunfullmiktige ska dessa dgardirektiv skrivas i en sérskild mall
som foljer strukturen for nimndreglementen.

Det &r bolagsordningen som tillsammans med lagstiftning och dgardirektiv anger ramarna
for bolagets verksamhet. En bolagsordning kan tillsammans med ett dgardirektiv sdgas
motsvara en ndimnds reglemente.

Goteborgs Stad har dven ett antal deldgda aktiebolag. Genom ett aktiedgaravtal kan
forhallandet mellan delégarna regleras. Dokumentet 4r en form av samverkansavtal om
hur dgarstyrningen ska ske i bolaget. I avtalet anges intentionerna med bolaget, hur
samverkan och styrning ska ga till, bolagets &ndamél, ekonomi och finansiering.
Aktiedgaravtalet ar ett civilrdttsligt avtal och ett reglerande styrande dokument.

Beslutsniva: Kommunfullmaktige ska faststéilla bolagsordningen och dérefter ska den
antas av bolagsstimma. For de deldgda bolagen ska respektive dgares
kommunfullméktige/styrelse faststilla bolagsordningen.

Agardirektiv ska faststillas av kommunfullmiktige och bolagsstimma for att bli gillande.
Ett aktiedgaravtal ska faststillas av respektive dgares kommunfullméktige/styrelse samt
av bolagsstimma for att bli bindande for bolaget.

Arbetsordning

En arbetsordning &r en beskrivning om hur fordelningen av arbetsuppgifter ska se ut. Den
innehéller ofta anvisningar och instruktioner. Ibland framgér det av lagstiftning eller av
ett annat styrande dokument att en arbetsordning ska tas fram. Som exempel kan ndmnas
att kommunfullméktige enligt kommunallagen ska fatta beslut om en arbetsordning for
fullmédktige. For nimnderna framgar arbetsordningen av gemensamma och likalydande
kapitel 3 i reglementena for kommunstyrelsen och stadens ndmnder. Enligt de riktlinjer
och direktiv som kommunfullmiktige beslutat om for stadens bolag ska styrelserna fatta
beslut om en arbetsordning.

Om en fullméktigeberedning tillsétts bor fullméktige anta arbetsordning for denna.

Beslutsniva: Kommunfullmiktige ska besluta om sin arbetsordning och bolagsstyrelsen
ska besluta om styrelsens arbetsordning.
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Delegationsordning

Ratten att fatta beslut pa delegation ska regleras i en delegationsordning. Vilka beslut som
ndmnden har delegerat och till vem ska framgé av ndmndernas delegationsordning.
Delegationsbeslut ska anmaélas i den ordning och pa det sétt som ndmnden bestimmer.

Om en ndmnd har utskott ska dess mandat framga av namndens delegationsordning.

Aven styrelsen i ett bolag ska besluta om en delegationsordning. Delegationsordningen
ligger ofta som en del i styrelsens arbetsordning.

Beslutsniva: Namnd/Styrelse

Instruktion for forvaltningschef och verkstallande direktor

Enligt nimndernas reglementen och bolagens riktlinjer och direktiv ska
ndmnd/bolagsstyrelse besluta om en instruktion for forvaltningschef/verkstillande
direktor. I dessa fall dr instruktionen ett riktat styrande dokument.

Beslutsniva: Namnd/Styrelse
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5. Goteborgs Stads planerande
och reglerande styrande
dokument

For att uppna den politiska viljan tar GSteborgs Stad fram styrande dokument for det egna
arbetet. Dokumenten kan gélla en enskild ndmnd eller styrelse, gélla fler 4n en eller
samtliga.

Planerande och reglerande styrande dokument ska genomforas och f6ljas men de &r
underordnade kommunfullméktiges budget. Den sammantagna styrningen beskrivs i
kapitel 2.

Styrande dokument

Planerande och reglerande
styrande dokument

Planerande Reglerande
styrande dokument styrande dokument

Figur 5. Hur planerande och reglerande styrande dokument sorteras in i stadens struktur

5.1 Skillnaden mellan planerande och reglerande

Planerande styrande dokument styr vad organisationen ska géra och anger en
fardriktning. Reglerande dokument dr normativa till sin karaktér och styr organisationens
handlande i verksamheten.

Béde planerande och reglerande styrande dokument kan vara en beskrivning 6ver vad
som ska goras, vem som ska gora det och vilka resultat och effekter det ska ge.
Skillnaden ligger i att planerande styrande dokument handlar om insatser som ska ske i
framtiden. Medan de reglerande styrande dokumenten handlar om hur redan befintlig
verksamhet ska utforas varje gang den utfors.

Dokumenten ska vara antingen planerande eller reglerande. Innehéller dokumentet bade
planerande och reglerande delar blir det oklart vad som &r en ambition och vad som ska
ske hér och nu. Ett exempel ér att en personalpolicy inte ska innehalla mél eftersom de
beteenden som regleras i policyn inte dr ndgot som ska uppnas i framtiden, utan négot
som medarbetaren ska forhalla sig till varje dag.

5.2 Generellt om beslutsnivaer for planerande och reglerande

I kapitel 3 beskrivs stadens huvudregler for beslutsfattande. I detta kapitel under
respektive styrande dokument framgér beslutsnivaer. Planerande och reglerande styrande
dokument av principiell beskaffenhet eller annars av storre vikt ska beslutas av
kommunfullmédktige. Ndmnd och styrelse far inte ta beslut om egna dokument som redan
ar reglerade av kommunfullméktige eller kommunstyrelsen. Darutover beslutar namnder
och styrelser om egna planerande och reglerande styrande dokument for sin verksamhet.
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En ndmnd kan utifran sitt ansvarsomréde i reglementet ha ansvar for
myndighetsutdvning, exempelvis ett tillsynsansvar. Detta ansvar innebér att nimnden kan
behova ta fram styrande dokument som géller for savél andra ndmnders verksamhet som
for enskild.

Némnder/styrelser kan anta gemensamma styrande dokument inom sina ansvarsomraden.
Som krav géller att beslutet dr likalydande och tas av respektive nimnd/styrelse. Innan ett
drende kan hanteras enligt denna beslutsgéng maste nimnderna/styrelserna sikerstélla att
drendet inte dr av principiell beskaffenhet eller annars av storre vikt, vilket framgar av
kapitel 3.

5.3 Igangsattningsbeslut av kommunstyrelsen

Innan ndmnd/styrelse inleder ett arbete med att ta fram ett planerande styrande dokument
som dr av principiell beskaffenhet eller stadsévergripande ska godkdnnande forst begiras
av kommunstyrelsen. Detta utgor ett sé kallat igdngséttningsbeslut. Det géller dven de
namnder och styrelser som genom sitt reglemente/agardirektiv tilldelas sérskilt ansvar for
att ta fram forslag till stadsovergripande styrande dokument for ett visst omrade. Ett
igdngsdttningsbeslut behdvs inte om kommunfullméktige gett ett uppdrag om att ta fram
ett program eller en plan.

5.4 Lagstadgade styrande dokument

Lagstadgade styrande dokument &r bendmningen for dokument som enligt lag eller
forfattning maste finnas i en kommun. Som exempel finns krisledningsplan,
Oversiktsplan, atgiardsprogram for buller och biblioteksplan. Dessa bendmningar ar
vedertagna i samhéllet och i svenska kommuner och heter s& dven i Géteborgs Stad, dven
om de utifran sitt innehall definieras under en annan dokumentbendmning i denna
riktlinje.

Beslutsniva: Lagstadgade styrande dokument beslutas av det organ som ar foreskrivet.

5.5 Planerande styrande dokument

Genom planerande styrande dokument anger politiken vad organisationen ska gora for att
na det framtida tillstdndet inom olika omraden, i syfte att uppna kommunfullméaktiges
visioner, mal och inriktningar.

Kommunfullméktiges budget ar 6verordnad

Kommunfullmaktiges budget dr det 6vergripande och 6verordnade styrande dokumentet
for Goteborgs Stads ndmnder och styrelser. Darmed ar fullméiktiges budget 6verordnad
alla stadens planerande styrande dokument eftersom den utgor en prioritering av vad som
ska genomfdras for budgetperioden. Aven om en budget egentligen ir att likstilla med en
plan har den en sérstédllning som styrande dokument. Budgetens roll &r att inom de
ekonomiska ramarna och géllande lagstiftning ange kommunfullméktiges mal och
inriktningar samt uppdrag for verksamheten och ekonomin under budgetaret.
Kommunfullméktiges budget ska enligt kommunallagen innehélla en plan for
verksamheten och ekonomisk plan for en tredrsperiod. Kommuner ska for verksamheten
ange mél och riktlinjer som é&r av betydelse for en god ekonomisk hushallning. Det ar
ocksa kommunfullméktige som tar stdllning till investeringsplaner.
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Uppbyggnaden av 6vriga planerande styrande dokument

Figuren nedan visar hur 6vriga planerande styrande dokument &r uppbyggda hierarkiskt
utifran den detaljeringsgrad som dokumentets innehall har. Uppbyggnaden baseras ocksa
pa vilket tidsperspektiv som géller for att genomfora politikens intentioner.

Detaljeringsgrad Planerande styrande dokument Handlingsutrymme Tidshorisont

Lag
Vision —p x:'::‘lﬁt lang sikt

Lang sikt framat

Program “=P (44 eller mer)
Medellang sikt
(upp till 4 ar)

Plan
Litet Kort sikt

(1 il 2 ar)

Figur 6. Hierarkisk uppbyggnad av planerande styrande dokument utifran detaljeringsgrad och
tidséttning

Dokumenten 4r en del av de planeringsunderlag som ligger till grund for
kommunfullméktiges budget.

En vision liksom kommunfullméktiges budget styr genom sin viljeinriktning innehéllet
ndr ett program och/eller plan tas fram for ett omrade. Ett program styr innehéllet i en
plan nér den ska operationalisera programmets intentioner.

Observera att alla tre nivaer inte maste finnas for ett politik-/verksamhetsomrade.
Exempelvis maste det inte finnas ett program om det redan finns en eller flera planer for
det aktuella omradet. Det behdver heller inte finnas en plan om det finns ett program for
omréadet. Genomforandet av programmet kan istillet faststillas i nimndens/styrelsens
arliga budget, verksamhets-/affarsplan.

Det ska vara tydligt vilket/vilka dokument som verksamheten ska genomféra under
verksamhetsaret. Att till exempel ha ett program, en medell&ng plan och en kortsiktig
handlingsplan for ett specifikt omréde ska undvikas.

Innan ett planerande styrande dokument tas fram bor det vara klart vilka nivaer som
behovs for att styra och leda det aktuella politik-/verksamhetsomradet.

Genomforandet av program och planer ska i huvudsak riktas till de nimnder/forvaltningar och
styrelser/bolag som har radighet 6ver sakfragan och vilkas insats ger stor effekt och nytta for
medborgare, brukare och kunder. Nya atgirder och insatser som redan ingér i nimnders och styrelse
grunduppdrag eller redan reglerade i lagstiftningen ska undvikas.

Vision
En vision é&r ett kortfattat strategiskt dokument som ska beskriva ett 6nskvirt framtida

tillstdnd. Visionen ska fanga vért intresse och fungera som en motiverande ledstjérna i
verksamheten.

Visionen fér inte innehalla mal. Den ska inte ta stillning till utférande, atgirder eller
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metoder. Visionen kan innehalla ett fatal 1angsiktiga och dvergripande strategier.

Néamnder och bolagsstyrelser ska vara restriktiva med att anta visioner for att undvika
otydlighet om vart Goteborgs Stad stravar efter att vara i framtiden.

Beslutsniva: Visioner ska beslutas av kommunfullmaktige, ndmnd eller bolagsstyrelse.
Goteborgs Stads stadsdvergripande visioner ska beslutas av kommunfullméktige.

Program

Ett program &r ett strategiskt styrande dokument som ska slé fast en politisk
viljeinriktning f6r vad som ska uppnés inom ett visst omrade — geografiskt eller
verksamhetsmaéssigt — for en tidsatt period. Program ska innehalla ett fatal mal.
Dokumentet ska ange prioriterade strategier eller inriktningar for att uppné malen.

Med strategi menas ett langsiktigt véigval for att na langsiktiga mél och/eller
forverkligande av en vision. Utifran en strategi gér det sedan att utforma atgérder, insatser
eller aktiviteter i en plan alternativt i en budget, verksamhets-/ affarsplan for att
operationalisera strategierna. Enligt denna riktlinje dr program detsamma som ett
strategidokument. Det innebér att dokumentets namnséttning &r program.

Program ska inte i detalj ta stdllning till genomforandet vilket istdllet sker i en plan eller i
budget/affarsplan/verksamhetsplan. Program ska inte innehélla ndgra nya visioner.

Det ska framgé vilka ndmnder och styrelser som omfattas av programmet och ansvariga
for mal och strategier ska pekas ut. Den ndmnd/styrelse som har ett sirskilt huvudansvar
eller samordningsansvar for genomférandet av programmet ska ocksa anges.

Utvecklingen av méluppfyllelse ska kunna f6ljas via kvalitativa eller kvantitativa
indikatorer kopplade till mélen. Indikatorerna ska ange nuldge/startldge for att kunna f6lja
malens utveckling vid uppfoljning.

Det finns emellertid program vars innehall och utformning styrs av lagstiftning och som
undantas fran innehéllskravet ovan, exempelvis dtgdrdsprogram for buller, se kapitel 1.

Beslutsniva: Program ska beslutas av kommunfullméktige. Ett undantag &r de program
som tillhor plan- och byggprocesserna. For de fall det inte framgar av lag eller forfattning
att de ska beslutas av kommunfullméktige kan dessa beslutas av ndmnd/styrelse.

Uppfoljning av program: Det ska tydligt framga av programmet vem som ska ansvara for
uppfoljningen av programmet, nir och hur det ska foljas upp. Omfattningen och
detaljeringsgraden i uppf6ljningen ska héllas nere och utgé frn nér resultat och
maluppfyllelse rimligen kan nis (pa kort eller lang sikt). Nimnder/forvaltningar och
styrelser/bolag ska rapportera utifran deras radighet i fragan.

Planer

En plan ska konkret ange vad som ska uppnés inom ett visst omrade for en tidsatt period.
Planen ska ange vilka aktiviteter, insatser eller atgarder som ska genomforas samt
eventuellt vilka metoder som ska anvidndas. Av planen ska framga vem eller vilka som
ansvarar for att aktiviteter, insatser eller atgarder genomfors och dven nér de ska
genomforas. Om en ndmnd/styrelse har ett sarskilt huvudansvar eller samordningsansvar
for genomforandet av planen ska detta anges. Planer kan utgdra konkretisering och
operationalisering av ett beslutat program eller for att forverkliga en vision.

Det finns olika varianter av planer. Det finns kortsiktiga planer, exempelvis
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handlingsplan, likabehandlingsplan och éatgérdsplan som har en hog detaljeringsniva i vad
som ska genomforas. Det finns dven planer som stracker sig pa medellang sikt. Det finns
ocksa lagstadgade planer sdsom Oversiktsplan vars innehall, utformande och beslutsniva
styrs av plan- och bygglagen. Alla planer ska vara tidsatta.

En plan kan innehalla ett fatal mal med tillhorande kvalitativa eller kvantitativa indikatorer.

Indikatorerna ska ange nuldge/startldge for att kunna folja malens utveckling vid
uppfoljning. Om planen &r en konkretisering av ett Overordnat planerande styrande
dokument dr det viktigt att synliggora malkedjan mellan dokumenten.

Manga planer krédver politiskt beslut. S& &r fallet nér det finns ideologiska eller politiska
Overvdganden att gora. Men i vissa fall kan verksamheten behova ta fram en detaljerad
och operativ handlingsplan for att verkstélla den politiska viljan. Om det inte krdver
politiskt stillningstagande kan en sddan plan godkénnas pa tjédnstepersonsnivan.

Beslutsniva: Kommunfullméktige beslutar om planer som é&r av principiell beskaffenhet
eller annars av storre vikt. Stadsovergripande planer ska beslutas av kommunfullmaktige.

De lagstadgade styrande dokumenten beslutas av det organ som é&r foreskrivet i lag.

Némnd/styrelse ska besluta om en plan som enbart ror det egna uppdraget och
ansvarsomradet. I det fall ndmnder/styrelser har behov av en gemensam plan ska planen
beslutas likalydande i varje ndmnd/styrelse. Den forsta huvudregeln i kapitel 3 géller
fortfarande.

Uppfoljning av plan: Det ska tydligt framga av planen vem som ska ansvara for
uppfoljningen av planen, ndr och hur den ska foljas upp. Omfattningen och
detaljeringsgraden i uppféljningen ska héllas nere och utgé fran nér resultat och
maluppfyllelse rimligen kan nas (pé kort eller lang sikt). Ndmnder/forvaltningar och
styrelser/bolag ska rapportera utifran deras radighet i fragan.

Budget, verksamhetsplaner och affarsplaner

Néamnds och styrelses budget, verksamhets-/affarsplan &r att ses som planer eftersom de
anger malsdttningar och vad som ska goras det kommande verksamhetsaret.
Kommunfullmaktiges budget ar 6verordnad nimnds/styrelses budget, verksamhets-
/afféarsplan.

Utifran kommunfullméiktiges budget ska varje ndamnd och styrelse uppritta en
verksamhets-/affarsplan. Arbetet med att ta fram denna verksamhets-/afférsplan ska
inledas snarast efter det att kommunfullméktige beslutat om budget f6r ndstkommande &r.
Den antagna budgeten, verksamhets-/affarsplanen utgér sedan namndens/styrelsens
styrning av verksamheten i forvaltningen/bolaget f6r budgetaret.

Beslutsniva: Budget, verksamhets-/affarsplan ska beslutas av nimnd/styrelse.

Goteborgs Stads riktlinje for styrande dokument

19 (30)



5.6 Reglerande styrande dokument

Reglerande styrande dokument ar ett samlingsbegrepp for Goteborg Stads normgivande
dokument som vénder sig inat till organisationen. Reglerande styrande dokument ska tala
om hur organisationen ska handla hir och nu, i sitt vardagliga agerande. Dokumenten ska
skapa sunda beteenden, sikerstilla rattssdkerhet och att brukarna, invanarna och kunderna
far likvérdig

SErvice. Detaljeringsgrad Reglerande styrande dokument Handlingsutrymme
Dokumenten

Lag

géller tillsvidare Policy
och ska foljas.

Riktlinje
Figuren till
hoger visar den Regel
hierarkiska o
uppbygenaden Anvisning
av stadens Rutin
reglerande
styrande Instruktion it
dokument

utifran detaljeringsnivén i innehallet.

Observera att inte alla dessa nivaer maste finnas for ett omrade. Exempelvis maste det
inte finnas en policy for att anta en riktlinje. Ibland finns det behov att konkretisera en
riktlinje ytterligare. D4 styr riktlinjen innehallet i till exempel en anvisning eller rutin.

For vissa arbetsuppgifter kan det vara relevant att i en viss situation ange hur
medarbetaren exakt ska utfora en enskild arbetsuppgift. Det kan da vara aktuellt att ta
fram en rutin eller instruktion.

Det bor vara klart vilka dokumentnivaer som behovs for att styra och leda det dagliga
arbetet inom ett omrade/verksamhet innan forslag till reglerande styrande dokument tas
fram.

Ibland kan det dven vara relevant att forvaltningen/bolaget tar fram stodjande dokument
som mallar, handbdcker, blanketter, formuldr som kompletterar de reglerande styrande
dokumenten, se kapitel 1.

Reglerande styrande dokument ska inte innehalla mél. En regelbunden prévning av
dokumentens aktualitet ska ske. Den ndimnd/styrelse som antagit det styrande dokumentet
ska sidkerstilla efterlevnaden av de egna reglerande dokumenten, samt de dokument som
antagits av kommunfullméktige.

Policy

En policy ska vara ett kortfattat och 6versiktligt dokument som ska ange virderingar och
grundprinciper for att styra organisationens agerande inom ett visst omrade. En policy ska
inte ge nagra fasta regler utan principer som ska tjana som végledning inom det aktuella
omrédet. En policy ska inte innehalla mél. Policyn géller tillsvidare men ska
aktualitetsprovas regelbundet.

Beslutsniva: Kommunfullméktige ska besluta om stadsdvergripande policyer. Fullméktige
ska @ven besluta om policyer som é&r av principiell beskaffenhet eller ar av storre vikt.
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Némnd/styrelse beslutar om policy for den egna forvaltningen/bolaget. Den forsta
huvudregeln i kapitel 3 géller fortfarande.

I det fall ndamnder/styrelser har behov av en gemensam policy ska policyn beslutas
likalydande i varje ndmnd/styrelser. Forsta huvudregeln i kapitel 3 géller fortfarande.
Riktlinje

Riktlinjer ska ange ramarna for handlingsutrymmet i en viss fraga. Den ger mer konkret
stod for ett visst handlande &n en policy. De flesta riktlinjer vénder sig inat till
forvaltningen/bolaget, ibland till nimnd/styrelse men i vissa fall kan de ocksa rikta sig
béde till organisationen och externt for dem som verksamheten riktar sig till. Riktlinjer
géller tillsvidare men ska aktualitetsprovas regelbundet.

Riktlinjer ska visa hur uppgifter ska utféras men ldmnar visst utrymme for verksamheten
att sjdlva utforma detaljerna i arbetet. Det kan exempelvis ske genom anvisningar eller
rutiner. Riktlinjer ska reglera handlandet i den befintliga verksamheten sa att den bedrivs
effektivt, rittssdkert och med kvalitet och dven sékrar en likvirdig och icke-
diskriminerande verksamhet.

Beslutsniva: Riktlinjer kan beslutas bade pa politisk niva och pa tjanstepersonsniva (ren
verkstéllighet).

Kommunfullméktige ska besluta om riktlinjer som &r av principiell beskaffenhet eller dr
av storre vikt.

Kommunstyrelsen fér besluta om stadendvergripande riktlinjer, regler, anvisningar och
rutiner i den man besluten inte ska fattas av fullmiktige. (kommunstyrelsens reglemente 2

kap 4 §).
Forsta huvudregeln i kapitel 3 géller fortfarande.

Némnder och styrelser ska besluta om riktlinjer som avser egen forvaltning/bolag. Forsta
huvudregeln géller fortfarande.

Stadsovergripande riktlinjer som avser ren verkstillighet (fragor dir inga politiska
overvidganden ska ske) kan beslutas av stadsdirektoéren. Forvaltnings-/bolagsspecifika
riktlinjer som avser ren verkstéllighet kan beslutas av forvaltningschef/verkstéllande
direktor.

Avsteg: Avsteg kan goras nér det finns godtagbara skél och ska alltid dokumenteras. Om
riktlinjerna anger vem som provar avsteg ska provningen goras i angivet organ, i andra
fall bestimmer namnd eller styrelse sjélv hur det ska ske.

Regler

Regler dr en samling bestimmelser som ska sétta exakta granser for verksamhetens
handlande. Regler, som bor skrivas i paragrafform, anger i detalj vad som géller inom ett
visst omrade. Regler ska vara enkla, tydliga och litta att 6verblicka. De ska vara konkreta
och inte innehélla oklara formuleringar som léter den enskilde medarbetaren gora egna
tolkningar. Regler géller tillsvidare men ska aktualitetsprovas regelbundet.

Beslutsniva: Regler kan beslutas bade pé politisk niva och pa tjédnstepersonsnivé (ren
verkstallighet).

Kommunfullmaktige ska besluta om regler som ar av principiell beskaffenhet eller dr av
storre vikt. Fullmiktige ska ocksa besluta om stadsovergripande regler.
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Néamnder och styrelser ska besluta om regler som kréaver politiskt stiallningstagande och
avser egen forvaltning/bolag. Forsta huvudregeln géller fortfarande.

Stadsdvergripande regler som avser ren verkstéllighet (fragor dar inga politiska
overvéganden ska ske) kan beslutas av stadsdirektor. Forvaltnings-/bolagsspecifika regler
som avser ren verkstillighet kan beslutas av forvaltningschef/verkstéllande direktor.

Avsteg: Kan efter begidran medges av den som beslutat att anta regeln om det foreligger
synnerliga skél. Avsteg ska alltid dokumenteras.

Anvisning

Anvisning ska beskriva pa vilket sétt ndgot ska goras och innehalla konkret vigledning
om hur verksamheten eller arbetsuppgifter inom ett omrade ska genomforas. Anvisningen
kan beskriva en metod eller en process for hur arbetet ska utforas. Anvisningar géller
tillsvidare men ska aktualitetsprévas regelbundet.

Beslutsniva: Vanligtvis beslutas anvisningar pa tjénstepersonsniva men det kan dven
beslutas pa politisk niva.

Anvisningar som handlar om verkstillighet av politiska beslut, det vill sdga hur
forvaltningen/bolaget ska se till att regler, riktlinjer eller policyer f6ljs beslutas vanligtvis
av forvaltningen/bolaget.

Om en anvisning anger nagon form av politisk inriktning ska den beslutas av
nidmnd/styrelse. Aven hir ska huvudregeln i kapitel 3 iakttas.

I de fallen ndmnder/forvaltningar eller styrelser/bolag har behov av en gemensam
anvisning ska dokumentet beslutas likalydande i varje ndmnd/forvaltning eller
styrelse/bolag.

Stadsovergripande anvisningar som avser ren verkstéllighet (fradgor dir inga politiska
overviganden ska ske) ska beslutas av stadsdirektoren. Forvaltnings-/bolagsspecifika
anvisningar som avser ren verkstillighet kan beslutas av forvaltningschef/verkstillande
direktor.

Rutin

En rutin ar ett i forvdg bestamt arbetssitt. Den ska beskriva konkret hur man ska gora i en
viss situation. Det kan handla om vad som ingér i en arbetsuppgift, nar och hur ofta den
ska goras och vem eller vilka som ska utfora arbetsuppgiften. En rutin tas fram nér det
finns behov av att sdkerstélla specifika kontroller eller ett exakt arbetssétt for att
uppritthalla god kvalitet, likvardig service och intern styrning och kontroll. Rutiner géller
tillsvidare men ska aktualitetsprévas regelbundet.

Som stdd till en rutin kan det vara relevant att forvaltningen/bolaget kompletterar rutinen
med stodjande dokument som till exempel checklistor, mallar, blanketter, formulér eller
liknande.

Beslutsniva: Rutiner beslutas enbart av férvaltning/bolag.

Stadsdvergripande rutiner beslutas av stadsdirektdren.

Instruktion

En instruktion beskriver ett sitt att utfora en enskild aktivitet eller moment vid
genomforande av en viss arbetsuppgift. Instruktionen har en hogre detaljeringsgrad édn en
anvisning. En instruktion ar ofta uppdelad i flera delar beroende pa hur omfattande den
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ar. Till exempel kan en rutin innehélla en eller flera instruktioner som mer detaljerat
beskriver hur och av vem ett arbete ska utforas. En instruktion kan besté av en text eller
bild som talar om eller visar hur man ska gora nagot. Instruktioner géller tillsvidare men
ska aktualitetsprovas regelbundet. Instruktioner &r vanligt forekommande pa det tekniska
omradet.

Beslutsniva: Instruktioner beslutas av forvaltning/bolag.
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6. Omfattning och ambitioner i
styrande dokument

6.1 Utgangspunkter

Goteborgs Stad ska inte ha fler styrande dokument dn vad som behdvs for att styra
verksamheten. Behovet av ett nytt planerande eller reglerande styrande dokument ska
provas utifrdn om den styrning som redan finns pa eller angransande till omradet ar
tillracklig, och om det finns andra sétt att driva arbetet eller utvecklingen pa. Om behovet
kvarstér, ska alternativet att revidera eller komplettera befintliga styrande dokument
provas i forsta hand. Det géller d4ven dé lagstiftning, nationella eller internationella
overenskommelser foreskriver styrning inom ett visst omrade.

Verksamheterna i Goteborgs Stad har sett till helheten en stor médngd styrsignaler att
beakta darfor dr det nddviandigt med ett restriktivt forhallningssétt dven till innehéllet.
Omfattning och ambitionsniva ska avvégas i forhallande till verksamheternas
forutséttningar och kapacitet att dstadkomma resultat. Innehéllet ska riktas mot det som
ar viktigast att styra och mingden styrsignaler héllas nere.

6.2 Principer for innehallet i program och planer

Innehallet i planerande styrande dokument - mal, strategier och atgérder - ar sarskilt
viktigt att avvéga eftersom det adderar nya ambitioner som far genomslag i vad
verksamheten prioriterar och foljer upp.

Malen i kommunfullméiktiges budget utgér fullméktiges dvergripande prioritering for aret
och ofta dven for mandatperioden. Mal i program och planer ska stodja
kommunfullmiktiges visioner och mal. Ateranvinds mél frin kommunfullmiktiges
budget eller i nimndens/styrelsens budget, verksamhets-/affarsplan ska det framga i
dokumentet vilket budgetar som avses.

Vid utformning av ett program eller en plan géller f6ljande principer:

e Antalet mél, malnivéer, strategier och atgérder ska hallas nere och vara
realistiska i forhéllande till programmets eller planens 16ptid.

e Mal, strategier och dtgirder ska i huvudsak riktas till de ndmnder/forvaltningar
och styrelser/bolag som har radighet 6ver sakfrdgan och vilkas insats ger stor
effekt och nytta for medborgare, brukare och kunder.

e Atgirder och insatser i planer som redan ir omhéndertagna i nimnders och
styrelse grunduppdrag eller anges i lagstiftningen, ska undvikas.

e Nyamal ska vara forenliga med befintliga mal for omradet. Mélkonflikter med
andra planerande styrande dokument och dess mélséttningar ska undvikas. och
hanteras i beredningen fore beslut, se kapitel 6.3.

e Upprittas flera ssmmanhéngande styrande dokument for ett omrade (program
och planer) ska det framga hur mal pa 6vergripande niva hdanger ihop med mal i
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underliggande planerande styrande dokument. Detta for att avsikten med det
overgripande malet ska kunna foljas och vérnas.

e  Mal pa en 6vergripande niva ska kommunicera en tydlig riktning for vad som
ska uppnés for att kunna konkretiseras pa en operativ niva i en plan, budget
eller verksamhets-/affarsplan utan att inneborden misstolkas.

e Det ska gi att folja utvecklingen i forhéllande till méalen. Redan da mal anges
behover stillning tas till hur analys och resultatméitning ska genomfoéras och
i vilket skede det ar rimligt att f6lja upp maluppfyllelse. Kvalitativa eller
kvantitativa indikatorer med storst relevans for att folja graden av
maluppfyllelse ska anges. Ett fatal indikatorer per mal bor efterstriavas.

e Kategorier av mél, strategier eller atgérder ska bendmnas pa likartat sétt.
Terminologi ska f6lja det som anges i stadens mallar.

6.3 Hantering av malkonflikter

Om det vid beredning av planerande styrande dokument uppstar risk fér malkonflikt med
ett av annan ndmnd eller styrelse antaget program/plan ska samréd ske med ber6érd ndmnd
eller styrelse om hur man avser att hantera malkonflikten. Det ska framga av
tjdnsteutlatandet hur samrad har skett och hur malkonflikten ska hanteras.

Om det giller malkonflikt med ett stadsévergripande styrande dokument, eller annat mél
som kommunfullméktige beslutat, ska forslag till planerande styrande dokument
behandlas av kommunfullmiktige. Arendet bedoms da som ett drende av principiell
beskaffenhet eller av sérskild vikt enligt den forsta huvudregeln, se kapitel 3.

6.4 Uppfoljning av program och planer

Innan ett program eller plan ska beslutas behover stillning tas nér i tiden resultat av
programmets eller planens genomforande kan férvintas visa sig i form av effekter
och/eller prestationer. Aven hur dokumentet ska foljas upp samt hur ofta det behdver
foljas upp ska vara klarlagt innan programmet eller planen antas. Omfattningen och
detaljeringsgraden ska noga Overvégas samt vilka forvaltningar och bolag som ska
rapportera vad utifran deras radighet. Genom att utga frén nér resultat och maluppfyllelse
rimligen kan nés (pa kort eller lang sikt) kan frekvensen i uppfoljningen héllas nere.

Nar forslaget till program eller plan ska beredas i kommunfullmiktige, nimnd eller
styrelse ska det framga:

e Vem som ansvarar for uppfoljning av det styrande dokumentet
e Niér och hur uppfoljningen ska ske

Enbart kommunstyrelsen och kommunfullméktige kan besluta om uppfoljning ska ske i
den kommuncentrala uppf6ljningsprocessen.
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7. Utformning av styrande
dokument

Detta kapitel innehéller vilka krav och rekommendationer som géller rérande
tillgénglighet, utformning, sprakbruk och publicering. Som ett ytterligare stod finns en
checklista vid framtagandet av planerande styrande dokument respektive reglerande
styrande dokument. Stadsledningskontoret ansvarar for dessa checklistor samt for mallar
som ska anvéndas vid utformning av olika styrande dokument.

7.1 Viktiga utgangspunkter

De styrande dokument som finns i Géteborgs Stad och som beslutas av
kommunfullméktige, ndimnd eller styrelse ska vara utformade pé ett enhetligt och
gemensamt sétt. En enhetlig utformning av styrande dokument skapar en
igenkdnningseffekt och stodjer genomforandet av intentionerna i de styrande
dokumenten.

Styrande dokument ska utformas pa ett tydligt, léttillgédngligt och enkelt sdtt samt
klassificeras i enlighet med vad som anges i denna riktlinje. Detta for att inte skapa
forvirring eller oklarheter kring vem eller vilka dokumentet riktar sig till. Alla styrande
dokument i Gteborgs Stad ska vara inkluderande, konsneutrala och icke
heteronormativa.

Goteborgs Stads riktlinje for kommunikation anger att stadens grafiska profil ska f6ljas i
syfte att upptrdda som en enhetlig avséindare i kommunikation med boende, besokare,
néringsliv och for brukare och kunder. I vissa fall kan séirskilda skal till alternativ
utformning foreligga, se kapitel 1. En ytterligare faktor att ta hinsyn till &r om det finns
en rekommenderad utformning f6r dokumentet i fraga fran Sveriges Kommuner och
Regioner. D4 bor den anvindas i syfte att undvika sarlosningar.

7.2 Information som tydligt ska framga av dokumentet

Dokumentets forsta sida

For stadens alla styrande dokument ska det pa dess forsta sida, forutom den grafiska
profilen, finnas foljande uppgifter:

I dokumentets namn ska det tydligt framgé vad det ar for nadgot styrande dokument,
klassificerad i enlighet med denna riktlinje. For lagstadgade styrande dokument anvénds
den bendmning p& dokumentet som anges i lag eller férordning.

Av dokumentets namn ska framga om det ar ett stadsdvergripande dokument eller om det
enbart géller for en specifik ndmnd/styrelse eller forvaltning/bolag.

I de fall ett styrande dokument beslutas likalydande och ska gélla for flera
ndmnder/forvaltningar eller styrelser/bolag krévs att dokumentet antas likalydande i
respektive nimnd/forvaltning eller styrelse/bolag. Det innebér att samma dokument har
olika namn beroende pé vilken ndmnd/forvaltning eller styrelse/bolag som har antagit
dokumentet. Exempelvis: Socialndmnd X policy for (omrade) xxx.

Socialndmnd Y policy for (omrade) xxx, och sa vidare. For att tydliggora att flera
ndmnder/forvaltningar styrelser/bolag antagit samma styrande dokument ska det
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under dokumentets huvudrubrik anges: ”likalydande for Goteborgs Stads
socialndmnd X, Y och Z”, se exempel pa namnséttning i rutan nedan.

For program och planer ska det i namnet framgé under vilken tidsperiod som programmet
eller planen ska genomforas. Exempel pa namnséttning:

”Goteborg Stads program for................ 2023 -2027”

Exempel pa namnsiittning:

Ar det ett stadsdvergripande dokument ska Géteborgs Stad inleda namnsittningen.

For stadsévergripande: ”Goteborgs Stads riktlinje for ...”

Ar det ett dokument som enbart giller en nimnd eller styrelse ska nimndens/styrelsens
egennamn alltid inleda namnséttningen.

For enskild ndmnd/bolag: ”Nédmnd X/Bolag X riktlinje for ...”

Ar det fler nimnder/styrelser som antar samma dokument ska det dven framgé av
dokumentets namnsittning. Ar det manga nimnder/styrelser sker det limpligast i
underrubrik till namnséttningen.

Likalydande beslut i ”Socialndmnd Y policy for ... likalydande for
namnd/styrelse: socialndimnd X, Y och Z”

Dokumentets andra sida
For stadens styrande dokument ska det enligt tabellmallen nedan finnas f6ljande
uppgifter:

Beslutad av: Galler for: Diarienummer: Datum och paragraf for
beslutet:
Dokumentsort: Giltighetstid: Senast reviderad: =~ Dokumentansvarig:

e Beslutad av: vilken beslutande instans (exempel ndmnd, kommunfullméaktige,
styrelse, forvaltningschef)

e  Giller for: vem/vilka omfattas av dokumentet (exempelvis vilken/vilka
ndmnd/styrelse alternativt forvaltning/bolag som dokumentet géller for). Om det
ar stadsovergripande dokument och politiskt beslut anges i regel ”Stadens
nimnder och styrelser”. Antar stadsdirektdren ett stadsovergripande dokument
anges i regel ’Stadens forvaltningar och bolag”

e Diarienummer: det diarienummer som géller for den slutliga beslutsinstansen.

o Datum for beslutstillféllet (d&r-man-dag) och dess paragraf i protokollet om
dokumentet har beslutats politiskt

e Dokumentsort: vilket sorts dokument det &r (exempel reglemente, program,
policy)

e iltighetstid: for de flesta styrande dokumenten anges i regel “tillsvidare”, for
planerande styrande dokument anges fran och med och till och med
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e Senast reviderad: senast beslutsdatum for revidering som har gjorts (dr-mén-dag)

e Dokumentansvarig: ddr befattning och avdelning/enhet anges

7.3 Dokumentansvar

Det ar viktigt att det finns en klar arbetsgang och en tydlig ansvarsfordelning géllande
Goteborgs Stads styrande dokument. Varje styrande dokument ska ha en
dokumentansvarig pa ansvarig forvaltning eller bolag och dennes befattning ska framga
av dokumentet. I forvaltningars och bolags ansvar for styrande dokument ingér att det
implementeras, kommuniceras och halls tillgingligt pa stadens interna och/eller externa
webbplats.

Varje chef/ledare inom den verksamhet som berdrs av ett styrande dokument ansvarar for
att dokumentets innehéll 4r ként bland medarbetarna- och att det efterlevs.

7.4 Aktualitetsprovning

For stadsovergripande styrande dokument ska dokumenten arligen aktualitetsprovas
enligt stadsledningskontorets faststdllda rutin. Aktualitetsprovning for 6vriga styrande
dokument ska ske enligt respektive forvaltnings/bolags rutin.

7.5 Spraket

Spréket ska vara vardat, enkelt, begripligt och inkluderande samt att det styrande
dokumentets sprakbruk ska harmoniera med syfte och malgrupp. Eftersom manga av
stadens styrande dokument ska publiceras pa Goteborgs Stads externa webbplats dr det
viktigt att de ar tydliga och enhetliga for att inte skapa forvirring eller oklarheter kring
vem eller vilka som dokumentet riktar sig till. Sprékbruket ska ta hinsyn till
kommunstyrelsens beslut i januari 2008 att alla styrande dokument ska vara helt
konsneutrala och icke heteronormativa.

Finns det skrivregler i den egna forvaltningen eller bolaget ska dessa anvédndas. Spréaket
ska folja Myndigheternas skrivregler och Svenska skrivregler. Anviand Svarta listan — ord
och fraser som kan ersitta forfattningssprak. Dessa regler och rad finns pa
www.regeringen.se. Dar finns ocksa Klarsprak.

Det ar viktigt att inte lamna nagot utrymme for tolkning, sérskilt for stadens kommunala
foreskrifter och for reglerande styrande dokument. Har ndrmar man sig lagsprakets
uttryck. Nar ordet ’ska” anvinds sa ldmnar det inte nagot férhandlingsutrymme. Ordet
”bor” anger att det inte dr obligatoriskt och att det finns handlingsutrymme nér det finns
sarskilda skal. ”Rekommendera” anger att man forordar nagot.
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7.6 Publicering av styrande dokument

Samlad publicering av kommunala foreskrifter

For att de kommunala foreskrifterna ska kunna tillampas maste de i allménhet goras
kénda genom kungorande. Bristande kungorande av foreskrifter innebér normalt sett att
de inte kan goras géllande mot enskilda.

Tillkdnnagivande av kommunala foreskrifter syftar i forsta hand till att gora foreskrifterna
kénda for allménheten och i andra hand till att sdkerstilla att eventuella dvertriddelser av
bestimmelserna kan beivras. Kommunala foreskrifter r normalt av intresse for
kommunens egna medlemmar. Enligt KL 8 kap 13 § ska kommunala foreskrifter finnas
tillgéngliga for allménheten pa stadens webbplats. De ska dir finnas samlade pé ett stélle
pa stadens webbplats. Innehallet i samlingen ska framga av ett register eller ndgon annan
forteckning pa webbplatsen.

Publicering pa www.goteborg.se

Publicering av styrande dokument pé stadens webbplats syftar till att 6ka tillgéngligheten,
Oppenheten och diarigenom kédnnedom om stadens styrande dokument.
Stadsledningskontoret ansvarar for uppbyggnaden av dess register med styrande
dokument pd www.goteborg.se.

Pa www.goteborg.se ska nedanstaende kategorier och grupper finnas publicerade.
Stadsledningskontoret ansvarar for publiceringen.

e Styrande dokument antagna av kommunfullméktige

e Styrande dokument antagna av kommunstyrelsen

e Normgivning mot enskild (lokala foreskrifter samt taxor och avgifter)

e Riktade styrande dokument

e De planerande styrande dokument som é&r av intresse for allménheten och for
demokratisk insyn

e De reglerande styrande dokument som &r av intresse for allménheten, enskild
som berdrs av ett dokument och for demokratisk insyn (framst policyer, riktlinjer
och regler)

Grundregeln ar att samtliga styrande dokument ska publiceras. Avsteg frén den regeln ska
endast kunna goras i vl motiverade undantagsfall.

Publicering pa stadens intranat

Publicering av styrande dokument pé stadens intranit syftar till att 6ka tillgangligheten,
Oppenheten och dirigenom kdnnedomen om stadens styrande dokument f6r stadens
medarbetare. Samtliga styrande dokument i Goteborgs Stad ska finnas samlade pa den
gemensamma ytan pa intranitet.

Stadsledningskontoret ska ansvara for uppbyggnaden av dess register.
Stadsledningskontoret ansvarar ocksa for publiceringen av styrande dokument som
antagits av kommunfullméktige, kommunstyrelsen och andra stadsovergripande styrande
dokument. Forvaltningar och bolag ska ansvara for publicering av styrande dokument
som har antagits inom sin ndmnd/styrelse och for styrande dokument som antagits pa
tjdnstepersonsniva. Dessa dokument ska publiceras pa den gemensamma ytan pa
intrandtet.
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