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Inledning

Syftet med denna anvisning

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

Forvaltningen ska varje ar faststélla anvisningar, senast i december ménad. Syftet med
intern styrning och kontroll ar att sdkerstilla att forvaltningen uppratthéller en styrning
och kontroll som ger en rimlig grad av sdkerhet att mél och uppdrag for verksamheten

uppfylls.

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

I Goteborgs Stads riktlinje for styrning, uppfoljning och kontroll stills krav pa att
nidmnder och bolagsstyrelser har ett effektivt system for styrning, uppf6ljning och
kontroll som ar dokumenterat i de delar dér s& bedoms verkningsfullt. Med system avses
det ramverk av systematik, struktur och kultur som ndmnden och férvaltningen eller
styrelsen och bolaget anvénder sig av for att styra mot maluppfyllelse och fullgérande av

uppdrag.

Denna anvisning beskriver forvaltningens systematik utifran vedertagen
beskrivningsmodell (PDSA-modellen'), for att fortydliga systematisk styrning fran

planering, riskanalys, genomforande, uppfoljning och kontroll till ldrande och utveckling.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller for Intraservices chefer och handldggare som deltar i
forvaltningens styrning, uppfoljning och kontroll.

Bakgrund

Kommunfullméktige beslutade i september 2016 om nya integrerade riktlinjer for
styrning, uppfoljning och kontroll. Riktlinjerna omfattar de krav som staden stéller pa
ndmnder och bolagsstyrelser avseende planering, uppf6ljning, riskhantering och intern
styrning och kontroll. Riktlinjen reviderades efter beslut i kommunfullméktige 12
september 2019.

Med utgangspunkt i Goteborgs Stads riktlinje for styrning, uppfoljning och kontroll har
ndmnden tagit fram denna lokala anvisning for intern styrning, uppf6ljning och kontroll.

1 PDSA dr en forkortning av eng. plan, do, study, act. Med ursprung i kvalitetsteori dr det en
metodik for att bedriva forbdttrings- och utvecklingsarbete.
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For att sékerstilla forvaltningens arliga cykel for planering, riskanalys, styrning och
genomforande, uppfoljning, kontroll och kvalitetsutveckling, sa f6ljs stadens
styrdokument och metoder i IT-stddet Stratsys. Stadsledningskontoret uppdaterar
rapporter och tidplaner i systemet.

Lagbestammelser

En stor del av stadens verksambhet styrs av lagstiftning. [ kommunallagen anges att
ndmnderna var och en inom sitt omrade ska se till att verksamheten bedrivs i enlighet
med de mal och riktlinjer som fullméktige har bestdmt samt enligt de foreskrifter som
giller for verksamheten. De ska ocksa se till att den interna kontrollen ér tillrdcklig och
att verksamheten bedrivs pa ett i ovrigt tillfredsstéllande sitt.

Vagledning och avsteg

Avsteg frén denna anvisning ska beslutas av ndmnden for Intraservice.

Koppling till andra styrande dokument

e Goteborgs Stads riktlinje for styrning, uppfoljning och kontroll

Utdver riktlinjen finns det ytterligare styrande dokument som samverkar kring arbetet

med styrning, uppfoljning och kontroll. Nedan listas ett urval av dem med storst baring pa

namndens verksambhet.

e Reglemente for Goteborgs Stads ndmnd for Intraservice

o Goteborgs Stads riktlinje for styrning, samordning och finansiering av digital
utveckling och forvaltning

e Goteborgs Stads végledning for styrning, uppfoljning och kontroll — risk

e Goteborgs Stads policy for arbetsmiljo, medarbetarskap och chefskap

e Goteborgs Stads policy for digitalisering och IT

Ovriga for staden styrande dokument ska ocksd beaktas av nimnden i den man de berdr
ndmndens verksambhet.

Niamndbeslutade dokument utdver denna anvisning

e Tid och arbetsplan, nimnden for Intraservice
e Delegationsordning
e Instruktion for forvaltningschef
e Attestforteckning
e Rapporten Arlig analys (fr 2023)
o rapport, som beskriver uppnadda effekter och utveckling framat for

Intraservice leverans av befintliga och nya tjanster. Detta bildar underlag

till budgetberedning i staden for kommande ar.
e Budget och verksamhetsplan
e Samlad riskbild och internkontrollplan
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Stodjande dokument till denna anvisning

e Anvisningar for inkdp och upphandling — Intraservice

e Anvisning for projektstyrning - Intraservice Rutin for riskbild och
internkontrollplan

e Arshjul och checklista med moment inom styrning uppfdljning och kontroll

e Rutin och dvergripande tidplan for budget och verksamhetsplan

e Rutin for uppfoljning och rapportering

e Instruktioner integrerade i rapporter i mal- och uppfoljningssystemet Stratsys

e Anvindarguider pd www.datorhjalpen.goteborg.se instruerar handlédggare i
systemet

Anvisning

Kultur och forhallningssatt

Styrning handlar inte bara om vad vi ska dstadkomma och hur vi ska ga till véiga, utan
dven om pa vilket sétt vi upptrader nir vi gor det. Systemet for styrning, uppfoljning och
kontroll dr helt beroende av organisationens och i synnerhet hogsta ledningens
forhéllningssitt till det. Ledningens agerande maste stodja efterlevnaden av
Overenskomna arbetssétt och korrekt agerande over lag. Att motverka oegentligheter 4r en
sjdlvklarhet.

Goteborgs Stads forhallningssatt

Stadens forhallningssétt ar ett gemensamt synsétt pa hur vi ska arbeta tillsammans for
gdteborgarna.

Vaéra fyra forhallningssétt hjilper oss att gora ritt — att ge olika manniskor lika villkor.

e Vi vet vart uppdrag och vem vi ér till for
e Vibryross

e Vi tinker nytt

e Vi arbetar tillsammans

Kundfokus

Intraservice som tjdnsteleverantor utgar fran de behov som finns inom stadens ledning,
forvaltningar och bolag.

Forvaltningen ansvarar for att forvalta och utveckla tjanster inom framst styr- och
stodprocesser och ska uppritta en tjdnstekatalog dér pris, tjdnstens omfattning,
serviceniva, malgrupp och informationssékerhetsniva liksom krav pa kunden for att
kunna ansluta sig till tjénsten, tydligt ska framga. Tjadnsterna ska levereras inom tidsplan
och enligt 6verenskommen kvalitet och serviceniva samt att beslutad sdkerhetsniva
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upprétthalls, se Goteborgs Stads riktlinje for informationssékerhet. Leverantérens ansvar

omfattar hela tjanstens livscykel.

Némnden for Intraservice ansvarar for att det finns ett, av fullméktige beslutat,

ramverk/regler for stadens infrastruktur for nimnder och bolagsstyrelse att tillimpa for

gemensamma savél som for verksamhetsspecifika system och tjanster.

Kundavtal preciserar 6verenskommen leverans av tjénster, serviceniva, omfattning och

viarde. Kundavtal tecknas med respektive forvaltning och bolag inom Goéteborgs Stad, dar

en arlig uppdatering av tjénstebilagan.

Struktur, roller och ansvar

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

Intraservice levererar tjénster enligt specifika uppdrag fran kommunfullméktige
Intraservice levererar och utvecklar gemensamma tjénster till stadens
verksamheter inom omrddena Ekonomi, HR, Kommunikation, Ledning och
styrning

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

Styrande dokument

Styrning, uppfoljning och kontroller stodjer beslutsfattare att uppna uppsatta mél och
fullgdra uppdraget. Det krévs ocksé kundorienterat arbetssétt, riskhantering med en god
planering och genomforande med god kvalitet.

Styrande dokument och anvisningar bildar ett system tillsammans med det ramverk av

systematik, struktur och kultur som ndmnden anvénder sig av for att styra mot
maluppfyllelse och fullgdrande av uppdrag.

Reglemente fortydligar nimndens uppdrag och ansvar i Goteborgs Stad.

En arlig analys visar ett samlat budgetberedningsunderlag infér kommande
budgetar. Analys gors av tjanstekostnader och volymer. Planerad utveckling av
nya tjénster redovisas i en samlad utvecklingsplan. Utveckling framét beskrivs i
olika scenarios.

Samordning, prioritering och férankring i staden sker via beslutsforumet
Strategisk samordningsgrupp med deltagare fran Ovriga tjansteleverantorer,
Stadsledningskontoret och representanter fran stadens forvaltningar och bolag.
Kommunfullmdktiges budget fortydligar mal och uppdrag for Namnden for
Intraservice.

Néamnden for Intraservice budget och verksamhetsplan, riskbild och
internkontrollplan, utvecklingsplan och forvaltningsplaner per tjénst
sammanstills intern pa forvaltningen. Dessa planer preciserar omfattning for
verksamhetsarets uppdrag, mal och utveckling av nya och befintliga tjdnster och
tjdnsteinnehall, servicenivier och budgeterat kostnad per tjdnst.

Anvisning for styrning, uppféljning och kontroll

8 (17)



e Planer for méluppfyllelse och tjansteleverans bryts ner per chefsled i
forvaltningen.

e  Kundavtal reglerar Intraservice tjansteleverans per forvaltning och bolag i
Goteborgs stad.

Namndens reglemente

Némnden for Intraservice ansvarar for den interna styrningen och kontrollen inom
forvaltningen. Namnden ska uppritta en organisation for den interna styrningen och
kontrollen samt se till att regler och anvisningar antas for denna.

Styrning och ledning utgar fran ndmndens grunduppdrag och reglemente.

”§ 1 Namnden ska utfora samordnad intern service till stadens forvaltningar, bolag och
stiftelser. Nimnden fdr ocksd utfora dessa uppgifter for deldgda bolag, kommunalférbund

>

eller gemensam nimnd eller liknande som staden ingdr i.’

Néamnden for Intraservice har ocksé ett uppdrag, att som serviceforvaltning leverera
tjénster till stadens 6vriga forvaltningar och bolag. I leveranser ingar ocksa delar av
stadengemensam utveckling och utformande av styrprinciper inom IT- och
administrationsomradet.

”§ 2 Ndmnden har till uppgift att

1. utveckla och driva arbetssdtt for den interna serviceutvecklingen och delta i stadens
gemensamma arbete kring planering, beredning, utveckling och uppfoljning av den
interna servicen i staden.

2. utveckla, leverera, och félja upp samordnade interna tidnster med IT-stéd i staden.
Detta ska ske i enlighet med de av kommunfullmdktige faststdllda riktlinjerna for styrning
av kommungemensamma interna tjdnster.

3. besluta om drenden gdllande stadsgemensamma IT-stéd och vid behov bereda direnden
inom detta omrdde till kommunstyrelsen och kommunfullmdktige.

4. efter samrdd med ovriga ndmnder och styrelser, besluta om standardiseringar
avseende exempelvis gemensamma verktyg, arbetssdtt och mallar.”

Delegationsordning

Delegering innebér att beslutanderitt flyttas over till nigon annan. Delegationsordningen
beskriver hur och till vem beslutanderitten &r 6verflyttad. Namnden far medge att
forvaltningsdirektoren, som givits ritten att besluta i visst drende, far delegera sin rétt till
annan anstilld (vidaredelegation). Endast forvaltningsdirektoren har rétt att
vidaredelegera beslutanderétt; mottagare av vidaredelegation far alltsd inte vidaredelegera
i sin tur.

Intraservice har en samordnad stabsorganisation (Avdelningen Styrning och stdd) for
forvaltningsgemensam planering och uppfoljning for kansli, ekonomi, HR,
kommunikation, kvalitet och utveckling, inkdp, informationssékerhet, projektstyrning och
intern service.
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En avdelning for Kund- och servicecenter samordnar kundfrdgor och samordnar
supportprocessen i ett samlat servicecenter.

Tjansteleverans sker i forvaltningens avdelningar Gemensamma tjénster, Digital
infrastruktur och Uppdrag. Underliggande verksamhetsomraden och enheter verkstiller
tjénsteleveransansvar.

Beskrivning av verksamhetsomraden och rollbeskrivningar finns samlat pa
Intrandt/Digitala navet/Organisation

Forvaltningsdirektor for Intraservice

Direktorens uppdrag beskrivs i Instruktion till forvaltningsdirektor. Direktoéren ansvarar
for att leda forvaltningens arbete pa ett sddant sétt att de mél och uppdrag som
fullmiktige och nimnden har beslutat om i méjligaste man uppfylls.

Direktoren ansvarar dven for att de bestimmelser i lag eller annan forfattning som géller
for verksamheten {6ljs och att en god styrning och intern styrning och kontroll kan
uppratthallas.

Direktoren skall upprétta forslag till internt styr- och kontrollsystem for nimnden och se
till att konkreta regler och anvisningar utformas for att upprétthalla en god intern styrning
och kontroll inom forvaltningens alla verksamhetsomréden. Systemet skall innehélla
riskanalys, atgirder och kontroller, uppfoljning och éterrapportering till ndmnd.

Direktoren ska 16pande rapportera till nimnden hur den interna kontrollen fungerar. Om
det finns risk for avvikelser fran maluppfyllelse eller bristande f6ljsamhet till
bestimmelser i lag eller annan forfattning ska direktdren informera ndmnden i ett tidigt
skede. Likasa ska direktéren informera nimnden om det finns signaler pé att den interna
kontrollen inte &r tillrdcklig. Direktoren ska se till att tidsplanen for intern styrning och
kontroll f6ljs och att granskningsuppdragen bemannas s att de kan genomforas i enlighet
med tidsplanen.

Chefer och medarbetare

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

I Goteborgs Stads riktlinje for arbetsmiljo, medarbetarskap och chefskap finns avsnitt
som beskriver medarbetares och chefers ansvar och roller. Det handlar bland annat
medarbetares och chefers ansvar att omsétta mal och uppdrag till praktisk verksamhet och
att utveckla verksamheten med fokus pa nytta fér dem verksamheten é&r till {or.

Forvaltningens chefer ansvarar for att

o leverera tjdnster som avtalats med verksamheter inom Goteborgs Stad.

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

o verka for att medarbetarna pa enheten arbetar for att nd uppstéallda mal och att de
arbetsmetoder som anvéinds bidrar till god intern styrning och kontroll.

o delta i forvaltningens arbete med riskanalys och ha en beredskap att avsitta
resurser till granskningsuppdrag enligt beslutad internkontrollplan.
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o gora lopande bedomningar av den interna styrningen och kontrollen, vidta
atgérder vid avvikelser som framkommer i den I6pande kontrollen och rapportera
avvikelserna till forvaltningsdirektoren.

Forvaltningens stabsfunktioner ansvarar for att

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

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

o utbilda och utgora metodstdd vid exempelvis riskanalys och utformning av
riskreducerande atgérder.

Medarbetare har ansvar for att

o bidra till verksamhetens utveckling och forbéttring och bidra till att skapa en
larande organisation.

o omsitta forvaltningens mal och uppdrag till praktiskt arbete och konkreta resultat

o utfora de arbetsuppgifter som finns i uppdraget, och att hélla sig informerade om
och f6lja antagna regler och anvisningar.
rapportera avvikelser till ndrmast dverordnad chef.
hélla sig informerad om jévsregler och lyfta risker kopplat till oegentligheter eller
otillborlig paverkan.

o folja de policyer, riktlinjer, anvisningar, rutiner och instruktioner som géller
berdrd verksamhet for att uppné en séker och effektiv verksamhet.

Processer

Forvaltningen har definierat huvudprocesser fran kundbehov till néjd kund, med
ledningsprocesser och stddprocesser som komplement.

Forvaltningens uppdrag att forvalta befintliga tjénster och genomfora beslutade
utvecklingsinitiativ ingar i beskriven processkarta med utsedda procességare.

Forvaltningsplaner per tjdnst, beskriver befintliga tjénster innehall och omfattning, samt
de utvecklingsinitiativ som planeras.

Utvecklingsplanen beskriver de gemensamma och forvaltningsvisa utvecklingsinitiativ
inom Digital infrastruktur och gemensamma tjdnster inom administrationsomradet som
planeras och forankras. Storre utvecklingsinitiativ genomfors i projektform med PPS som
projektmetod och halls samman i portfoljer.

Styrgrupp for respektive projekt med projektigare, styrgruppsordforande och
projektorganisation foljer portfoljer och projekt under utvecklingstiden och driftséttning
av ny tjénst.

Genomforande av tjénsteetablering och tjénstelevernas sker enligt delegationsordning
med attestregelverk for Intraservice och forvaltningens anvisning for projektstyrning
respektive inkop- och upphandling.

For projekt och portfoljer lagras projektdokumentation i IT-stodet Antura.

Aktuell processkarta finns pé Intranit - Digitala navet/Intraservice processer.
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Beslutsforum pa Intraservice
Aktuella rapporterings-, forankrings- och beslutsforum:

o Niamnden for Intraservice
o Niamndsammantriade
o Forberedande informationsméte
o Presidiemoéte
o Strategidag
o Forvaltningsledning
o Strategisk och taktisk ledningsgrupp (ILG)
Direktorsberedning
Stabsberedning
Mote Intraservice chefer

o O O O

Styrgrupp for interna utvecklingsprojekt

o Facklig samverkan pé forvaltningsniva (FSG)
o Verksamhetsomraden

o Avdelnings/Verksamhetsomrades ledningsgrupp (ALG/VLG)

o Projektgrupper

o Portfoljmdten

o LSG - Lokal facklig samverkan pé avdelnings- och verksamhetsniva
o Enheter

o Enhetsmoéten

o APT — arbetsplatstraff for information och samverkan

Stodsystem, matsystem och matt

Némnden for Intraservice samlar uppdrag och mal i en samlad budget och
verksamhetsplan.

Verksamhetssystem samlar information om genomforande och leverans av forvaltningens
tjénster.

Ett samlat drendesystem for fragor och incidenter samordnar kund och
verksamhetsstorningar samt loggning av frdgor och incidenter per tjansteomrade

Ledningssystemet beskriver processer samt innehaller anvisningar, instruktioner,
checklistor och anvindarguider. Uppfoljning via processrevisioner foljs upp i Ledningens
genomgang?. Forvaltningen har behov av att utarbeta en metod for samlad
avvikelsehantering.

Néamnden for Intraservice anvénder Stratsys som samlat [T-stdd for uppf6ljning av risker
och kontroller, budget och verksamhetsplan, forvaltningsplaner, utvecklingsplaner och
tillkommande uppféljningsrapporter i staden.

2 I Ledningens genomgang tar ledningen stéllning till hur systemet fungerar, behov av
forbattringar och f6ljer upp beslutade atgirder.
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Systematik och arbetsgang

I var systematik beskrivs arbetsgdngen som styrningen ska folja: planering, riskanalys,
genomforande, uppfoljning och forbattring. I staden anvénder vi den etablerade PDSA-
metodiken for att hélla en konsekvent rod trad fran planering till utveckling via etablerad
metod (PDSA). I bilaga Arshjul och checklista for styrning, uppféljning och kontroll -
nimnden for Intraservice framgar de moment som ingér i forvaltningens systematik.

Planering

Némnden ska planera verksamheten utifrdn ekonomiska forutsittningar, nulédge och
fordndringar kopplade till fullgérande av grunduppdrag och behov hos de verksamheten
riktar sig till.

Tid- och arbetsplan fér nédmndens arbete

Goteborgs Stad har beslutade arbetsformer och krav pa hur och nér planering, uppfoljning
och rapportering ska ske i var planerings- och uppfoljningsprocess, samt inom intern
styrning och kontroll. Ndmnden f6ljer den tidplan fér det kommungemensamma
planerings- och uppfoljningsarbetet som faststills i kommunstyrelsens arliga anvisningar,
och beslutar arligen om en tid- och arbetsplan for sitt eget planerings- och
uppfoljningsarbete, i enlighet med stadens gemensamma anvisningar.

Arlig analys

Som start pa planeringsprocessen sammanstéller tjansteleverantorer i Goteborgs stad en
Arlig analysrapport for att beskriva kostnader per tjénst, olika scenarios framat och en
samlad utvecklingsplan for etablering av nya tjénster. Denna rapport forankras i
Nimnden for Intraservice och redovisas till Strategisk samordningsgrupp i staden. Arlig
analys bildar underlag for stadens budgetberedning infér kommande verksamhetsar.
Rapport fardigstélls under mars ménad enligt sérskild tidplan, faststélld av
Stadsledningskontoret, som publicerar rapportmall i Stratsys.

Askande av ekonomiska medel under verksamhetsaret

Verksamhetsnomineringen utgér frin 2024 enligt beslut i Kommunfullmiktige. Askande
om mer ekonomiska med gors via process for kompletteringsbudget i staden under
verksamhetsaret.

Budget och verksamhetsplan

Forvaltningen ska utarbeta forslag till budget och verksamhetsplan med utgdngspunkt
fran fullméktiges budgetbeslut och nimndens reglemente samt andra relevanta styrande
dokument. Namnden ska senast den siste december varje &r for den egna verksamheten
besluta om budget for det kommande aret. Senaste tidpunkten for nimndens budgetbeslut
vid valar anges i kommunstyrelsens &rliga anvisningar.

Néamnden samlar budgetunderlag, uppdrag och kommunfullméiktigemal tillsammans med
ndmndens egna malsattningar, prioriterade fordndringsaktiviteter och
uppfoljningsindikatorer i en budget och verksamhetsplan. Som bilaga redovisas samlad
riskbild och internkontrollplan.
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Arlig uppdatering utgér ifrdn aktuellt reglemente med definierat grunduppdrag.
Stadengemensamma maél och program inventeras och aktuella delar for ndmnden for
Intraservice lyfts in i verksamhetsplanen.

Budget och verksamhetsplan f6ljer stadengemensamma mallar, och sammanfogas till ett
beslutsdokument till Ndmnden for Intraservice i december varje ar.

Uppdrag, mal, indikatorer och aktiviteter samlas i stadens IT-stod for planering och
uppfoljning (Stratsys). Respektive chef har en egen uppf6ljning som aggregeras och foljs
upp 1 forvaltningens chefsled.

Malstyrningen ska spegla en balans mellan olika perspektiv. I Stratsys méluppf6ljning
foljer vi stadenmal, nimndmal och verksamhetsmaél ur perspektiven

e Kund

e Processer

e Medarbetare
e Ekonomi

e Hallbarhet

Riskhantering och intern styrning och kontroll

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

Samlad riskbild och internkontrollplan

Samlad riskbild och internkontrollplan uppdateras arligen eller vid behov under
verksamhetsaret. Tidiga atgérder ska definieras for att undvika att risker forverkligas och
sdkerstélla formégan att utfora vart uppdrag

Riskminimering ska ske genom beslutade atgirder utifran samlad riskbild och
systematisk uppf6ljning av kontrollaktiviteter under verksamhetsaret. En samlad riskbild
med underliggande kontrollmoment beslutas av nimnden infor verksamhetsaret.

Riskanalyser, atgiarder och egenkontroller per verksamhetsomrade redovisas i separata
egenkontrollplaner. Samlad redovisning skall f6lja struktur i aktuellt IT-stod (Stratsys
modul for risker och kontroller).

Utvérdering av system for styrning, uppféljning och kontroll

Arligen utvirderas systemet for intern styrning och kontroll genom en
sjdlvskattningsrapport per verksamhetsomrade med uppsummering i linjen till
forvaltningsniva. Ndmndens och forvaltningsdirektdrens arbete utvarderas av nimnden i
separat process.

Anvisning for styrning, uppféljning och kontroll
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Styrning och genomférande

Namnden ska se till att den dr sa informerad att den kan ta sitt ansvar for verksamheten
och lopande fatta beslut om nédvéndiga atgirder och korrigeringar utan oskéligt
drojsmal.

Némnden har, utdver vad som anges av kommunstyrelsen i &rliga anvisningar, alltid ett
ansvar att pa eget initiativ informera kommunstyrelsen och kommunfullmiktige om
fordndrade forutséttningar eller handelser som kan vara av betydelse for den
kommundvergripande nivan.

Intraservice ska bedriva verksamheten sa att tjdnsteleverans och utvecklingsinitiativ
genomfors till réatt kvalitet, i rétt tid till budgeterad kostnad. Avvikelser och justeringar
forankras med kundforvaltningar och Stadsledningskontoret via rapporter och
kundforumen tjénsteforum, prioriterings- och beslutsforum.

Varje tjansteomrade ska ha en flerarig forvaltningsplan f6r underhall av befintliga tjanster
och en utvecklingsplan for nya tjanster utifran kundbehov. I dessa planer kopplas mal,
kravbild och budget samman for att utgora ett tydligt beslutsunderlag for dialog med
kunder och beslutsfattare.

Forvaltningsplan och utvecklingsplan &r fardriktningsdokument och speglar vad som ska
astadkommas under budgetéret och de kommande aren. Planerna ska innehélla en
beskrivning av tjanstens langsiktiga inriktning och mal (baserat pé beslutade
styrdokument sdsom kommunfullméktiges budget, program och planer), samt tjdnstens
géllande sékerhetsniva.

Tjansteutbud bestims enligt Goteborgs Stads riktlinje for styrning, samordning och
finansiering av digital utveckling och foérvaltning och tillhérande anvisningar.

e Prissatt tjénstekatalog och levererade volymer &dr underlag for kontinuerlig
kostnadsfordelning.

e Kundavtal reglerar tjénster, serviceniva och volymer per kundférvaltning och
bolag.

e Fakturering sker med en tolftedel av avtalade &rsvidrden varje manad.

e Justering av fakturering under verksamhetsaret, baserat pa arsprognos, kan ske
enligt anvisningar for Goteborgs Stads riktlinje for styrning, samordning och
finansiering av digital utveckling och forvaltning.

Uppfoljning och rapportering

Rapport Arlig analys

Forvaltningen f6ljer stadens anvisningar pa uppfoljning och rapportering. Namnd anger
pa eget initiativ hur uppf6ljningen av forvaltningen ska kompletteras och fordjupas sa att
den fyller de egna behoven for att sékerstdlla nimndsansvaret.

Forvaltningens uppf6ljning av grunduppdrag, indikatorer, mél och aktiviteter redovisas i
delérsrapporter enligt struktur i rapportmall i IT-verktyget Stratsys.
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Delarsrapport och arsrapport i Géteborgs Stad

Delarsrapport per mars, augusti och heldr, med maluppfyllelse, indikatorer och
avvikelseanalys redovisas till staden efter nimndens godkdnnande. Rapportmall laggs ut
fran Stadsledningskontoret med integrerade anvisningar.

Ekonomiskt utfall och prognos redovisas i efter februari, mars, maj, augusti och oktober.

Intern manadsrapport

Delarrapportering kompletteras med en komprimerad manadsrapport. I manadsrapport
redovisas manadsvis ekonomi- och personalutfall med analys. Status fér maluppfyllnad
och aktiviteter och status for pagaende utvecklingsprojekt uppdateras efter mars, maj,
augusti och oktober.

Uppféljning av risker och kontroller

Intern styrning och kontroll rapporteras tre ganger om aret med uppdaterad riskvardering,
riskreducerande atgirder och resultat av kontrollaktiviteter i samband med delars- och
arsrapportering.

Utvérdering av system fér styrning, uppféljning och kontroll

Forvaltningen tillampar stadens mall for arlig utvéirdering av linjechefers upplevelser och
forslag pa forbattringar. Sammanfattning bifogas arsrapporten. Namndens arbete
utvirderas i sérskild process med aterkoppling till forvaltningen om utvecklingsbehov.

Kvalitet, larande och verksamhetsutveckling

Intraservice ska bedriva en &ndamélsenlig och effektiv verksamhet med hog
kvalitet pa levererade tjénster.

Att fora fram synpunkter for forbéttring bidrar till verksamhetens utveckling.
Kundreaktioner samlas i d&rendesystem och medarbetarforslag skall fingas av ndrmaste
chef.

Ledningssystem

Ett 1attforstacligt ledningssystem (Ledningens genomgang, processrevisioner och
avvikelsehantering) och en kultur med hog tillit och sténdiga forbéattringar ger
forutsattningar for god service till staden.

I ledningssystemet ska rutiner och arbetsbeskrivningar vara kopplade till definierade
processer. Som en del i forvaltningens kvalitetsarbete skall ledningssystem foljas upp
genom processrevisioner, avvikelserapporter och en samlad summering i ledningens
genomgang. Olika metoder samverkar dér verksamhetsomrade IT exempelvis arbetar
enligt ITIL-processen.

I Ledningens genomgang tar ledningen stéllning till hur systemet fungerar, behov av
forbéttringar och de beslutade dtgirderna foljs upp géllande kvalitetsledningssystem,
hallbarhetsledningssystem, systematisk arbetsmiljo och intern styrning och kontroll.
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En sammanhéllen systematik skall finnas for hallbarhetsuppfoljning, med héllbarhetsrad,
indikatorer och héllbarhetsrapport utifran social, ekologisk och ekonomisk héllbarhet.

Digitalisering och automation

Stadens digitalisering styrs i reglemente, riktlinjer, policys och mal i
Kommunfullmaiktiges budget. Forvaltningen stodjer stadens digitalisering genom
leverans av digitala tjanster. Som kompetensstod utbildar, koordinerar och stddjer
Intraservice staden genom att ingé i nationella nitverk och forum for digitalisering och
vara ett kompetenscentrum som driver digitaliseringsfragor. Genom stdd och utbildning,
utveckling av tjansteleveranser och forvaltningsintern utvecklingsplan ska Intraservice
verka for en 6kad automation och digitalisering i Goteborgs Stads verksamheter.

Forankring och samverkan

Samtliga informations- och beslutsérenden i nimnden och forvaltningen ska samverkas
med fackliga organisationer enligt samverkansavtal med god framforhéllning innan
beslut.

Beslutade fordndringar informeras via beslutad kommunikationskanal per drende.
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