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Inledning

Syftet med denna anvisning

Syftet med denna anvisning ar att sdkerstélla kvaliteten pa de tjdnsteutldtanden som gar
till dldre samt vard- och omsorgsndmnden som underlag for politiska beslut.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller for alla handldggare och chefer pé dldre samt vard- och
omsorgsforvaltningen som hanterar tjansteutldtande till ndmnd.

Bakgrund

P& uppdrag av forvaltningsdirektor har denna anvisning tagits fram for att tydliggdra
tidsramar, roller och ansvar gillande framtagande av tjdnsteutlatanden till

nadmndsammantraden.

Koppling till andra styrande dokument

Styrande dokument

Koppling till denna anvisning

Skriva tjénsteutlatande i Goteborgs Stad

Gemensam anvisning for AVO, FFS och
de fyra socialforvaltningarna som
overgripande beskriver hur
tjénsteutlatande ska skrivas

Anvisning for ndmndprocessen

Overgripande anvisning och forstaelse for
den politiska drendehanteringen i dldre
samt vard- och omsorgsforvaltningen

Stodjande dokument

Bilaga 1: Processkarta; frdn handlaggning till beslut 1 dldre samt vard- och

omsorgsnimnden

Bilaga 2: Aldre samt vird- och omsorgsforvaltningens ordlista med forkortningar och

begrepp
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https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int?uri=gbglnk%3A202241135015525
https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int?uri=gbglnk%3A202241135015525

Anvisning

Enhetschefs /| verksamhetschefs ansvar att utse
handlaggare

Enhetschef /verksamhetschef*' ansvarar for att utse limplig handliggare till drendet.
Handlaggaren ska tidigare ha skrivit drenden till ndmnd och vara vil bekant med
tjansteutlatandemall, instruktioner och tidsramar.

I de fall handldggaren inte tidigare har skrivit drenden till nimnd ska en erfaren
medhandliggare utses. Enhetschef /verksamhetschef ansvarar dven for att handlaggaren
har fatt en genomgéng av denna anvisning samt av tjinsteutldtandemallen.

Tidsramar och kvalitetssakring gallande arende
till namndsammantrade

Anmalan av arende till namndsammantrade

Handlaggare ska via drendehanteringssystemet Ciceron anmdla drendet till
ndmndsammantride senast tre veckor innan deadline.

Om mgjligt ska det finnas utrymme for bordldggning pa nimndsammantradet.
Handldggare bor darfor planera sé att &rendet gér upp for beslut pé det nést sista
ndmndsammantradet innan beslut behdver vara fattat.

Inhamta synpunkter och samrad

Om tjansteutlatandet ska skickas ut for synpunkter och samréad till verksamheter, fackliga
organisationer, andra forvaltningar eller myndigheter ska detta paborjas senast tre
veckor innan anmilan av tjansteutltande till nimnd. Tio dagar innan tjénsteutlatandet
ska anmalas till nimndsammantréide ska eventuella synpunkter vara omhéndertagna och
samrad vara genomfort.

Kvalitetssakring av ansvarig handlaggare

Under samradstiden och senast tio dagar innan tjénsteutlatandet ska anmélas till
nidmndsammantrade ska handldggare korrekturldsa och kvalitetssidkra tjansteutlatandet
enligt foljande checklista;

Formalia

Sakerstill att:

o Tjansteutlatandet &r skrivet i tjinsteutlaitandemallen som finns i Ciceron.

*1 Eller verksamhetsutvecklare i de fall en sidan utses av avdelningschef
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Instruktionerna i hjélptexten i tjdnsteutlatandemallen 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.

Bilagorna ligger i ritt ordning, med rétt titel och nummer.
Kaéllhénvisningar finns och anges i fotnot-format.

Sprak och innehall

Sékerstill att:

Tjansteutlatandets rubrik dr enkel att forsta och talar tydligt om vad drendet
handlar om.

Forslag till beslut &r tydligt och kan forstés av alla lasare

Resonemangen har en rod trad, &r logiska och hénger ihop.

Innehallet ar faktabaserat och utan personliga varderingar.

Spréket ar lattforstaeligt och informativt med ett ldsarperspektiv.

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

Ordvalet dr konsekvent.

Korrekturldsning av foljande har skett — inget &r skrivet i "jag" eller "vi"-form,
inga stavfel, styckesindelning ir konsekvent, stor/liten bokstav och
hénvisningarna stimmer.

Kvalitetssakring av ansvarig enhetschef / verksamhetschef

Férdigt tjdnsteutlatande, kvalitetssékrat av handldggare, skickas av handlaggare till
enhetschef / verksamhetschef senast nio dagar innan deadline. Enhetschef /
verksamhetschef ska kvalitetssidkra tjansteutlatande enligt foljande checklista;

Formalia

Sakerstill att:

Tjénsteutlatandet &r skrivet i forvaltningens tjénsteutlatandemall i

Ciceron.

Inga rubriker &r borttagna i mallen samt att den 6vergripande dispositionen och
innehallet ser bra ut och &r létt att lsa.

Sprak och innehall

Sakerstall att:

Tjénsteutlatandet har en rod trdd. Upplégget och innehéllet &r logiskt och hinger
ihop.

Innehéllet ar faktabaserat och utan personliga varderingar.

Innehallet i de tre dimensionerna i tjinsteutlatandet dr vl avvdgda och i enlighet
med forvaltningens uppdrag, mal och budget.

Aldre samt vard- och omsorgsférvaltningens anvisning for tjansteutlatanden till
namndsammantrade

5 (6)



e Lésare utan sakkunskap i &mnet ska kunna forstd innehallet.

e Spréket ar lattforstaeligt och konsekvent.

e Korrekturldsning av foljande gors —inget &r skrivet i "jag" eller "vi"-form, inga
stavfel, styckesindelning dr konsekvent, stor/liten bokstav och att hinvisningarna
stimmer.

Godkannande av avdelningschef

Férdigt tjansteutlatande, kvalitetsgranskat av handldggare och
enhetschef/verksamhetschef, ska skickas till avdelningschef for genomlédsning och
godkénnande senast tre dagar innan deadline. Avdelningschef ldser igenom
tjansteutlatandet och kontrollerar foljande;

e Tjansteutlatandet ar korrekt utformat, har en rod trad och ar val avvagt.
e Strategiska beddmningar i tjédnsteutlatandet stimmer 6verens med avdelningens
uppdrag, mal och budget.

Avdelningschef meddelar efter genomlédsning godkénnande till handldggare och
nimndsekreterare.

Anmalan av handling till namndsammantrade

Handlaggare ansvarar for att, efter godkdnnande av avdelningschef, anmdla handlingar
till nimndsammantrdde. Anmélan av fardig handling till ndmndsammantréde sker via
Ciceron enligt bestimda tider for deadline. Datum for inlimningstider finns som
styrande dokument pa Digitala navet.

Inget tjansteutlatande kan anmaélas till nAmndsammantrdde innan
enhetschef/verksamhetschef har kvalitetsgranskat och avdelningschef har ldmnat sitt
godkénnande. Tjansteutldtande som anmaéls ofullstdndigt eller som inte har gatt via
enhetschef/verksamhetschef och avdelningschef kommer inte att tas med som ett drende
till nimndsammantrédet.

Undantagsvis, nir deadline for anmélan av handling inte kan héllas, &r det
forvaltningsdirektor som beslutar om avsteg frén deadline av anmélan av handling till
ndmndsammantride.

Aterkoppling efter anmalan av handlingar

Namndsekreterare aterkopplar behov av eventuella dndringar 1 tjénsteutlatandet till
avdelningschef som 1 sin tur meddelar handldggare 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 presidieméote. Andringar i
tjansteutlatandet efter anmilan ska vara godkinda av avdelningschef. Aterkoppling om att
andringar dr gjorda gors av avdelningschef till nimndsekreterare.
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