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Inledning

Syftet med denna anvisning

Anvisningen syftar till att komplettera kommunfullmaktiges riktlinjer for styrning,
uppfoljning och kontroll genom att tydligg6ra dvergripande tidplan, ansvar och roller i
nadmndens planerings- och uppféljningsprocess dér riskhantering och intern kontroll utgor
en integrerad del.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning galler tillsvidare fér Inkdps- och upphandlingsnamnden.

Bakgrund

Ar 2016 beslutade kommunfullméktige om riktlinjen fér styrning, uppféljning och
kontroll. Riktlinjen sammanférde tidigare separata krav inom omradena planering, budget
och uppféljning, riskhantering, intern styrning och kontroll samt kvalitetsledning.

(H 2016:133 KF 2016-09-08 § 17, 2018-11-12 dnr 0110/18, H 2019 nr 105, P 2019-09-
12 § 28, Dnr 0606/19, H 2020 nr 39, P 2020-03-19, § 23, Dnr 0110/19, Redaktionellt p&
delegation 2021-02-18, dnr 0110/20, Redaktionellt pa delegation 2022-02-04, Dnr
0110/21), Nytt beslut pa revidering i kommunfullmaktige 2024-03-21 § 109 punkt 12.]

Riktlinjen beskriver bland annat att ndmnders och bolagsstyrelsers styrning, uppféljning
och kontroll av verksamheten ska vara systematisk, forebyggande och
utvecklingsinriktad.

I riktlinjen stalls krav pa att namnder och bolagsstyrelser har ett effektivt system for
styrning, uppfoljning och kontroll som &r dokumenterat i de delar dar sa bedéms
verkningsfullt. Med system avses det ramverk av systematik, struktur och kultur som
ndmnden och forvaltningen eller styrelsen och bolaget anvander sig av for att styra mot
maluppfyllelse och fullgérande av uppdrag.

Koppling till andra styrande dokument

Utover riktlinjen finns det ytterligare styrande dokument som samverkar kring arbetet
med styrning, uppfoljning och kontroll. Nedan listas ett urval av de med stérst baring pa
ndmndens verksamhet:

* Ink6ps- och upphandlingsndmndens reglemente

» Kommunfullméktiges budget

* Instruktion for férvaltningschef

 Medarbetar- och arbetsmiljopolicy samt riktlinje for Géteborgs Stad

* Planer och program samt riktlinjer antagna av kommunfullméktige med béring pa
namndens verksamhet

Ovriga for staden styrande dokument ska ocksé beaktas av namnden i den man de berér
ndmndens verksamhet.

Kommenterad [AL1]: Uppdaterad text med korrekta
hanvisningar till paverkande dokument och beslut.
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Anvisning

Anvisningen syftar till att komplettera Géteborgs stads riktlinje for styrning, uppféljning
och kontroll genom att bland annat tydliggora ansvar och roller i ndmndens planerings-
och uppféljningsprocess dar riskhantering och internkontroll utgér en integrerad del.

I riktlinjen stalls krav pa att namnder och bolagsstyrelser har ett effektivt system for
styrning, uppféljning och kontroll som &r dokumenterat i de delar dar sa bedoms
verkningsfullt. Med system avses det ramverk av systematik, struktur och kultur som
nadmnden och forvaltningen eller styrelsen och bolaget anvénder sig av for att styra mot
maluppfyllelse och fullgérande av uppdrag.

Kultur och Forhallningssatt

Styrning handlar inte bara om vad som ska dstadkommas och hur det ska ga tillvaga, utan
dven om pa vilket sitt medarbetare upptrader pa. Systemet for styrning, uppféljning och
kontroll &r helt beroende av organisationens och i synnerhet hégsta ledningens
forhallningssatt till det. Ledningens agerande maste stodja efterlevnaden av
dverenskomna arbetssatt och korrekt agerande 6verlag. Att motverka oegentligheter &r en
sjalvklarhet.

Kundfokus

I vér styrning ska inte bara forvaltas utan dven strévas efter att utveckla verksamheten till
det battre. Som tjansteleverantor ska Inkdps- och upphandlingsforvaltningen, utifran
namndens uppdrag, omsétta kundernas (stadens férvaltningars- och bolags) behov och
skapa nytta utifran ett hela-staden-perspektiv. Alla medarbetare och chefer behdver aktivt
arbeta for att involvera och ta reda pa kundens behov, och att strava efter standiga
forbattringar i arbetet.

Goteborgs stads forhallningssatt

[Stadens forhaliningssatt ar ett gemensamt synsatt pa hur det arbetas tillsammans for
goteborgarna. Stadens forhallningssatt ar en del av Géteborgs Stad medarbetar- och
arbetsmiljopolicy. Inkdps- och upphandlingsférvaltningen utgar fran ledorden; Vi vet vart
uppdrag och vem vi ar till for, Vi bryr oss, Vi arbetar tillsammans och Vi tanker nytt.
Vidare har inkop- och upphandlingsférvaltningen konkretiserat forhallningssatten utifran
forvaltningens uppdrag. Forhallningssatten ska fungera som en vagledning for chefer och
medarbetare i utférandet av uppdraget. Tillsammans finns ett ansvar for hur férvaltningen
upptrader gentemot kunder och leverantérer likval som inom férvaltningen, mot varandra.]

Struktur, roller och ansvar,

Styrande dokument

Inom Goteborgs Stad géller de styrande dokument som antas av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutdver faststaller ndmnder och bolagsstyrelser egna styrande
dokument for dess egna verksamhet. Kommunfullméktiges budget &r det dvergripande
och 6verordnade styrande dokumentet for Goteborgs Stads ndmnder och bolagsstyrelser.
I riktlinjen for styrning, uppféljning och kontroll, som ar antagen av kommunfullméktige,

Kommenterad [AL2]: Komprimerad text men med samma
innebord som tidigare.

Kommenterad [AL3]: Underliggande rubriker har
disponerats om for battre flode.
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beskrivs bland annat att n&mndens styrning, uppféljning och kontroll av verksamheten
ska vara systematisk, forebyggande och utvecklingsinriktad och med rimlig grad
sékerstalla att:

« verksamheten bedrivs dndamalsenligt och effektivt, med fokus pa kvalitet for dem
verksamheten riktar sig till,

« verksamheten langsiktigt bidrar till en hallbar utveckling och en god ekonomisk
hushélining utifran ett helhetsperspektiv,

* lagstiftning, foreskrifter och riktlinjer som berdr verksamheten foljs,

« informationen om verksamheten och den finansiella rapporteringen ar tillforlitlig och
tillrécklig

Ett annat omrade som beskrivs i riktlinjen & namndens ansvar vad galler
verksamhetsovergripande riskhantering. Med riskhantering avses samordnade aktiviteter
for att styra och leda en organisation med avseende pa risk. Att identifiera, analysera och
utvardera risker och darefter besluta om hur riskerna ska behandlas och féljas upp ar en
del av riskhanteringen.

Namnden

Namndens uppdrag &r beskrivet i reglementet for Inkdps- och upphandlingsndmnden.
Namnden ska se till att verksamheten bedrivs i enlighet med reglementet,
kommunfullméktiges budget samt andra relevanta styrande dokument.

Direktor for Inkdps- och upphandlingsforvaltningen

Direktorens uppdrag finns beskrivet i Instruktion till férvaltningschef. Direktéren
ansvarar for att leda forvaltningens arbete pa ett sadant sétt att de mal och uppdrag som
fullmaktige och namnden har beslutat om i méjligaste méan uppfylls. Direktéren ansvarar
aven for att de bestdmmelser i lag eller annan forfattning som géller for verksamheten
foljs och att en god intern kontroll kan uppratthéllas. Direktoren ska lopande rapportera
till ndmnden hur den interna kontrollen fungerar. Om det finns risk for avvikelser fran
maluppfyllelse eller bristande foljsamhet till bestaimmelser i lag eller annan forfattning
ska direktéren informera namnden i ett tidigt skede. Likasa ska direktoren informera
namnden om det finns signaler pa att den interna kontrollen inte &r tillracklig. Direktoren
ska se till att tidsplanen for intern kontroll f6ljs och att granskningsuppdragen bemannas
sd att de kan genomfdras i enlighet med tidsplanen.

Delegationsordning

Delegering innebar att beslutanderatt flyttas dver till ndgon annan. Delegationsordningen
beskriver hur och till vem beslutanderatten ar éverflyttad. Namnden far medge att
forvaltningsdirektoren, som givits ratten att besluta i visst arende, far delegera sin ratt till
annan anstélld (vidaredelegation). Endast forvaltningsdirektoren har rétt att
vidaredelegera beslutanderitt; mottagare av vidaredelegation far alltsé inte vidaredelegera
i sin tur.
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For att tydliggdra ansvar och befogenheter inom Inkdps- och upphandlingsférvaltningen
har direktoren beslutat om en Intern beslutsordning. Dar framgar till exempel vem som
far teckna avtal enligt tilldelningsbeslut.

Medarbetare och chefer

Alla medarbetare och chefer pa Inkops- och upphandlingsférvaltningen har en viktig roll i
att forverkliga namndens och forvaltningens mal och uppdrag, och for att skapa nytta
utifrdn ett hela-staden-perspektiv.

| Goteborgs Stads riktlinje for arbetsmiljo, medarbetarskap och chefskap finns avsnitt
som beskriver medarbetares och chefers ansvar och roller. Det handlar bland annat om
medarbetares och chefers ansvar att omsatta mal och uppdrag till praktisk verksamhet och
att utveckla verksamheten med fokus pa nytta for dem verksamheten ar till fér. Under
rubrikerna nedan beskrivs ndgra delar med baring pa medarbetares och chefers roller och
ansvar, kopplat till férvaltningens interna arbete med styrning, uppféljning och kontroll.

Chefer

Forvaltningens chefer ansvarar for att omvandla politiskt faststallda mal och uppdrag till
effektiv verksamhet. Genom att vara tydliga med vad uppdraget &r, och tillsammans med
medarbetarna 14gga upp arbetet, skapas goda arbetsforutsattningar. Chefer ansvarar for att
engagera medarbetarna i kvalitetsarbete och att skapa nytta fér kunderna. De
arbetsmetoder som anvénds ska bidra till god internkontroll. | chefens roll &r det extra
viktigt att visa med sitt personliga agerande att det &r en sjalvklarhet att folja
forhallningssatt, regelverk och 6verenskomna arbetssétt, samt att informera om dem och
se till att de foljs.

Chefer har ett ansvar att informera dverordnad chef eller direktdr om det & nagot som
inte fungerar eller avviker i verksamheten eller om det finns regler som &r motstridiga,
onddiga eller riskerar att leda verksamheten i fel riktning. Alla chefer i forvaltningen ska
delta i forvaltningens arbete med riskanalys och ha en beredskap att avsatta resurser till
granskningsuppdrag enligt beslutad internkontrollplan.

Medarbetare

Samtliga medarbetare ansvarar for att bidra i verksamhetens utveckling och forbattring.
Genom att dela information och kunskap med varandra och att patala mojligheter och
avvikelser bidrar alla medarbetare till att skapa en larande organisation.

Medarbetare omsétter forvaltningens mal och uppdrag till praktiskt arbete och konkreta
resultat, och behéver tillsammans med cheferna ha en klar bild éver vad som ska uppnés
och levereras. Samtliga anstéllda ansvarar for att utféra de arbetsuppgifter som finns i
uppdraget, och att halla sig informerade om och folja antagna regler och anvisningar.

Medarbetare ska signalera till chef om ndgot inte fungerar. | forvaltningens arbete ar det
till exempel viktigt att halla sig informerad om javsregler och att diskutera och lyfta risker
kopplat till oegentligheter eller otillborlig paverkan.
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Systematik och arbetsgang

I vér systematik beskrivs arbetsgdngen som styrningen ska folja: planering,
genomfdrande, uppfoljning och forbattring. | staden anvénds den etablerade
PDSAmetodiken for att halla en konsekvent rod trad fran planering till utveckling. PDSA
ar en forkortning av engelskans plan, do, study, act. Med ursprung i kvalitetsteori &r det
en metodik for att bedriva forbattrings- och utvecklingsarbete. Planering maste forega
genomforandet for att det ska dgnas oss at ratt saker. Genomférandet méste sedan foljas
upp for att forsta hur det gar och varfor, sa att forbattring sker dar det far storst effekt.
Enligt denna systematik &r det viktigt att lara for att kunna utveckla. En ny cykel ska
paborjas med slutsatser och lardomar fran perioden innan.

Pa forvaltningsniva ska den struktur som beskrivs i stadens styrmodell och den

rekommenderade arbetsgangen fullféljas. \ [ Kommenterad [AL4]: tillagg

Tid- och arbetsplan for namndens arbete

Goteborgs Stad har beslutade arbetsformer och krav pa hur och nér planering, uppféljning
och rapportering ska ske i var planerings- och uppféljningsprocess, samt inom
internkontroll.

Namnden foljer den tidplan for det kommungemensamma planerings- och
uppfoljningsarbetet som faststalls i kommunstyrelsens arliga anvisningar, och beslutar
arligen om en tid- och arbetsplan for sitt eget planerings- och uppféljningsarbete i
enlighet med stadens gemensamma anvisningar.

Planering

Namnden ska planera verksamheten utifran ekonomiska forutsattningar, nulage och
forandringar kopplade till fullgérande av grunduppdrag och behov hos de verksamheten
riktar sig till.

!Namndens genomforandeplan

Namnden ska arligen uppratta en genomférandeplan. Denna ska faststallas senast per
siste november aret innan det ar som planen avser. Genomforandeplanen kan tidigast

faststéllas efter Kommunfullméktige beslutat om budget fér kommande é’lr.] Kommenterad [AL5]: Nytt avsnitt, ersatter text om
verksamhetsnominering samt text om verksamhetsplan.

Namndens budget

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

Genomforande

Namnden ska se till att den ar sd informerad att den kan ta sitt ansvar for verksamheten
och Iépande fatta beslut om nédvéndiga &tgérder och korrigeringar utan oskaligt
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dréjsmal. Namnden har, utéver vad som anges av kommunstyrelsen i arliga anvisningar,
alltid ett ansvar att pa eget initiativ informera kommunstyrelsen/ kommunfullméktige om
forandrade forutsattningar eller handelser som kan vara av betydelse for den
kommungvergripande nivan.

Uppfdljning och rapportering

Namnden ansvarar for uppféljningen av dels den egna verksamheten sd som det beskrivs
i reglemente och agardirektiv, dels kommunfullmaktiges inriktningar, mal och uppdrag.
Rapporteringen till kommunstyrelsen och kommunfullméktige ska ske utifran ett
vasentlighetsperspektiv. Uppféljningens resultat ska bidra till saval kontroll, larande som
utveckling av verksamheten. Uppfoljningen ska under aret vara heltackande och belysa
hur verksamheten utvecklas i férhallande till inriktningar, mal och uppdrag som faststallts
i kommunfullmaktiges budget och i det egna budgetbeslutet. Uppfoljningen ska innehélla
matresultat men ocksa analyser, slutsatser och kommentarer som férklarar resultatet och
vad det betyder for den egna verksamheten, de verksamheten riktar sig till och dar sé ar
mojligt Goteborgs stad som helhet. Uppféljning av verksamhetens riskbild och beslutade
atgarder ska ingd som en del av den I6pande uppféljningen. Uppféljning av
internkontrollplanen ska ske i den omfattning som faststélls av ndmnden.

Forbattring och utveckling

Utifran slutsatser fran uppfoljningen ansvarar namnden for att fatta beslut om atgarder for
att komma till ratta med orsaker till allvarliga avvikelser och brister i kvalitet. Namnden
ansvarar ocksa for att verksamheten har ett nytankande och langsiktigt perspektiv i
utvecklingsarbetet och att forvaltningen initierar utveckling for att 6ka
andamalsenligheten, effektiviteten eller nyttan fér dem verksamheten riktar sig till.
Beddmning av effektiviteten i systemet for styrning, uppféljning och kontroll gérs genom
arlig utvardering av Namnden. Vidare erhalls namnden dven information och rapportering
avseende Gvriga resultat av sdval genomforda interna uppféljningar och utvéarderingar
som iakttagelser frén extern revision och 6vrig tillsyn.

Att fora fram synpunkter for forbattring

[Synpunkter, klagomal och forbéttringsforslag fran kunder registreras i
arendehanteringssystemet HelpDesk och tjanar som underlag for forbattringar. En
dvergripande redovisning av inkomna synpunkter sker érligen till namnden. Synpunkter,
klagomal och forbattringsforslag fran medarbetare fors framst fram genom samtal med
narmaste chef. Om det avser styrande dokument fors de fram till ansvarig fér dokumentet.
Mottagare av synpunkter &r ansvarig for att de omhéandertas och &ven ser till att

aterkoppling sker till synpunktslamnaren. | Kommenterad [AL6]: Nytt arendehanteringssystem och
process som beskrivs.

Overgripande riskhantering och intern kontroll |

Kommenterad [AL7]: Ny rubriksattning under avsnittet,
for att forenkla

Namnden ska sakerstélla att riskhantering sker kontinuerligt inom vésentliga
verksamhetsomraden, processer och projekt, samt alltid vid storre forandringar i
verksamheten. Med riskhantering avses samordnade aktiviteter for att styra och leda en
organisation med avseende pé risk. Att identifiera, analysera och utvérdera risker och
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dérefter besluta om hur riskerna ska behandlas och féljas upp &r en del av
riskhanteringen.

I samband med framtagandet av budget ska riskhanteringen for olika riskomraden
sammanstallas i en samlad riskbild fér nimndens verksamhetsomrade. Den samlade
riskbilden ska beskriva atgarder som inforts eller planeras inforas for att minska risker.

Utifran den samlade riskbilden ska en intern kontrollplan uppréattas. Den ska innehélla de
omraden/processer som sarskilt ska granskas under kommande verksamhetsar for att
verifiera att redan inforda atgarder har fatt avsedd effekt. Namnden ska, enligt stadens
riktlinjer, fatta beslut om den samlade riskbilden och intern kontrollplan senast i februari
manad.

Kontroller/granskningar

Utifran den interna kontrollplanen som upprittats ska ett antal kontrollaktiviteter
genomforas under aret med rapportering till ansvariga chefer. Om allvarliga brister
konstaterats informerar direktéren namnden och kommunstyrelsen omgaende. Vid
misstanke om brott ska ndmnden utan drojsmal vidta atgarder. Arbetet genomfors av
utsedda medarbetare i forvaltningen, och i méjligaste man ska den som utfor
granskningen ha en fristaende roll i relation till den process som granskas.

Resultat av genomforda granskningar och eventuella forslag till tgéarder aterredovisas till
namnden enligt vad som beslutats i namndens tid- och arbetsplan. Beslutade atgérder
foljs upp i enlighet med det namnden beslutar. P4 sa sétt ar Intern styrning och kontroll en
del av kvalitetsarbetet i och med att det &r ett av flera sétt att upptécka brister och komma
till ratta med dem och att utveckla verksamheten. Arbetet med internkontroll bidrar aven
till att 6ka larandet i forvaltningen i och med att flera funktioner engageras i arbetet med
att genomfdra granskningar.
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