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Inledning

Syftet med denna anvisning

Syftet med denna anvisning ar att sakerstélla kvaliteten pa de tjansteutlatanden som gar
till aldre samt vard- och omsorgsnamnden som underlag for politiska beslut.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning galler for alla handlaggare och chefer pa dldre samt vard- och
omsorgsforvaltningen som hanterar tjansteutlatande till namnd.

Bakgrund

Pa uppdrag av forvaltningsdirektor har denna anvisning tagits fram for att tydliggora
tidsramar, roller och ansvar gallande framtagande av tjansteutlatanden till

namndsammantraden.

Koppling till andra styrande dokument

Styrande dokument

Koppling till denna anvisning

Skriva tjansteutlatande i Goteborgs Stad

Gemensam anvisning fér AVO, FFS och
de fyra socialforvaltningarna som
Overgripande beskriver hur
tjansteutlatande ska skrivas

Anvisning for ndmndprocessen

Overgripande anvisning och forstaelse for
den politiska arendehanteringen i &ldre
samt vard- och omsorgsforvaltningen

Stodjande dokument

Bilaga 1: Processkarta; fran handlaggning till beslut i aldre samt vard- och

omsorgsnamnden

Bilaga 2: Aldre samt vard- och omsorgsférvaltningens ordlista med forkortningar och

begrepp
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Anvisning

Enhetschefs / verksamhetschefs ansvar att utse
handlaggare

Enhetschef /verksamhetschef*! ansvarar for att utse lamplig handlaggare till drendet.
Handlaggaren ska tidigare ha skrivit &renden till ndmnd och vara vél bekant med
tjansteutlatandemall, instruktioner och tidsramar.

I de fall handlaggaren inte tidigare har skrivit &renden till ndmnd ska en erfaren
medhandléggare utses. Enhetschef /verksamhetschef ansvarar dven for att handlaggaren
har fatt en genomgang av denna anvisning samt av tjansteutlatandemallen.

Tidsramar och kvalitetssakring gallande arende
till ndmndsammantrade

Anmalan av arende till namndsammantrade

Handlaggare ska via Handlaggningsdatabasen anmala arendet till rétt
ndmndsammantrade senast tre veckor innan deadline.

Om majligt ska det finnas utrymme for bordlaggning pa namndsammantréadet.
Handlaggare bor darfor planera sa att arendet gar upp for beslut pa det nést sista
ndmndsammantradet innan beslut behdver vara fattat.

Inhamta synpunkter och samrad

Om tjansteutlatandet ska skickas ut for synpunkter och samrad till verksamheter, fackliga
organisationer, andra forvaltningar eller myndigheter ska detta paborjas senast tre
veckor innan anmalan av tjansteutlatande till namnd. Tio dagar innan tjansteutlatandet
ska anmalas till nemndsammantréde ska eventuella synpunkter vara omhandertagna och
samrad vara genomfort.

Kvalitetsséakring av ansvarig handlaggare

Under samradstiden och senast tio dagar innan tjansteutlatandet ska anmalas till
namndsammantrade ska handlaggare korrekturldsa och kvalitetssékra tjansteutlatandet
enligt foljande checklista;

Formalia

Sakerstall att:

o Tjansteutlatandet &r skrivet i tjansteutlatandemallen i Handlaggningsdatabasen.

*1 Eller verksamhetsutvecklare i de fall en sdan utses av avdelningschef
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Instruktionerna i hjalptexten i tjansteutlatandemallen har f6ljts och inga rubriker

har tagits bort.

Datum for nar samverkan (LSG, FSG, SSG) har skett finns angivet.

Alla bilagor finns inskrivna i tjansteutlatandet och ar bifogade i
Handlaggningsdatabasen. Bilagorna ligger i ratt ordning, med ratt titel och
nummer.

Kallhanvisningar finns och anges i fotnot-format.

Sprak och innehall

Sakerstall att:

Tjansteutlatandets rubrik ar enkel att forsta och talar tydligt om vad arendet
handlar om.

Forslag till beslut ar tydligt och kan forstas av alla lasare

Resonemangen har en rod trad, ar logiska och hanger ihop.

Innehallet ar faktabaserat och utan personliga varderingar.

Spraket ar lattforstaeligt och informativt med ett lasarperspektiv.

Nar forkortningar anvands ska ordet skrivas ut i sin helhet forsta gangen det
anvénds.

Ordvalet &r konsekvent.

Korrekturlasning av féljande har skett — inget ar skrivet i "jag" eller "vi"-form,
inga stavfel, styckesindelning &r konsekvent, stor/liten bokstav och
hanvisningarna stdimmer.

Kvalitetsséakring av ansvarig enhetschef / verksamhetschef

Fardigt tjansteutlatande, kvalitetssakrat av handlaggare, skickas av handlaggare till
enhetschef / verksamhetschef senast nio dagar innan deadline. Enhetschef /
verksamhetschef ska kvalitetssakra tjansteutlatande enligt foljande checklista;

Formalia

Sakerstall att:

Tjansteutlatandet ar skrivet i forvaltningens tjansteutlatandemall i
Handlaggningsdatabasen.

Inga rubriker ar borttagna i mallen samt att den dvergripande dispositionen och

innehallet ser bra ut och ar latt att lasa.

Sprak och innehall

Sakerstall att:

Tjansteutlatandet har en rod trad. Upplagget och innehallet ar logiskt och hanger

ihop.
Innehallet &r faktabaserat och utan personliga vérderingar.

Innehallet i de tre dimensionerna i tjansteutlatandet ar val avvagda och i enlighet

med forvaltningens uppdrag, mal och budget.
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e Lasare utan sakkunskap i &mnet ska kunna forsta innehallet.

e Spraket ar lattforstaeligt och konsekvent.

o Korrekturlasning av foljande gors —inget ar skrivet i "jag" eller "vi"-form, inga
stavfel, styckesindelning ar konsekvent, stor/liten bokstav och att hanvisningarna
stammer.

Godkannande av avdelningschef

Fardigt tjansteutlatande, kvalitetsgranskat av handlaggare och
enhetschef/verksamhetschef, ska skickas till avdelningschef for genomlasning och
godkannande senast tre dagar innan deadline. Avdelningschef laser igenom
tjdnsteutlatandet och kontrollerar foljande;

e Tjansteutlatandet &r korrekt utformat, har en rod trad och ar val avvagt.
e Strategiska bedomningar i tjansteutlatandet stimmer dverens med avdelningens
uppdrag, mal och budget.

Avdelningschef meddelar efter genomlasning godkénnande till handlaggare och
ndmndsekreterare.

Anmalan av handling till namndsammantrade

Handlaggare ansvarar for att, efter godkannande av avdelningschef, anméala handlingar
till neAmndsammantrade. Anmélan av fardig handling till n&mndsammantréde sker via
Handlaggningsdatabasen enligt bestamda tider for deadline. Datum for inlamningstider
finns pa styrande dokument.

Inget tjansteutlatande kan anmalas till namndsammantrade innan
enhetschef/verksamhetschef har kvalitetsgranskat och avdelningschef har lamnat sitt
godkannande. Tjansteutlatande som anmals ofullstandigt eller som inte har gatt via
enhetschef/verksamhetschef och avdelningschef kommer inte att tas med som ett arende
till ndmndsammantradet.

Undantagsvis, nar deadline for anmélan av handling inte kan héllas, ar det
forvaltningsdirektor som beslutar om avsteg fran deadline av anmélan av handling till
namndsammantréde.

Aterkoppling efter anmalan av handlingar

Namndsekreterare aterkopplar behov av eventuella andringar i tjansteutlatandet till
avdelningschef som i sin tur meddelar handléggare och enhetschef/verksamhetschef.
Andringar ska goras skyndsamt, oftast samma dag eller som senast inom 1-2 dagar
beroende pa drendets komplexitet. Detta for att undvika forseningar i efterfoljande
tidsramar och utskick av handlingar till politiker infor presidieméte. Andringar i
tjansteutlatandet efter anmélan ska vara godkénda av avdelningschef. Aterkoppling om att
andringar ar gjorda gors av avdelningschef till namndsekreterare.
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