it

ey Goteborgs
Stad

Aldre samt vard- och
omsorgsforvaltningens rutin for

handlaggning av arenden i
individutskottet

Reglerande styrande dokument

» Rutin




Goteborgs Stads styrsystem
Utgangspunkterna for styrningen
av Goteborgs Stad ar lagar och &

C? &
forfattningar, den politiska viljan & §° & @
o N = @
och stadens invanare, brukare och o & &
B} . . ®
kunder. For att forverkliga Q5‘ o
o Kt behs Vara 090 &
utgangspunkterna behovs utgangspunkter &

forutséttningar av olika slag.
Stadens politiker har mgjlighet att
genom styrande dokument beskriva
hur de vill realisera den politiska

viljan. Inom Goteborgs Stad géller
de styrande dokument som antas av ~ Var )
kommunfullméiktige och SYEAma
kommunstyrelsen. Dérutdver
faststiller nimnder och
bolagsstyrelser egna styrande
dokument {or sin egen verksamhet.
Kommunfullmiktiges budget &r det

Styrande dokument

Forhallningssatt

Organisation och samordning

Roller och ansvar Vara

overgripande och dverordnade
styrande dokumentet for Goteborgs
Stads ndmnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument dr vara forutsattningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt sitt. De anger vad ndmnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska
gora det och hur det ska goras. Styrande dokument &r samlingsbegreppet for dessa
dokument.

Stadens grundldggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om méanskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsitts 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 forvintas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkridva

ansvar nér vi inte arbetar i enlighet med vad som é&r beslutat.
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Inledning

Syftet med denna rutin

En hjélp att f6lja handlaggningsprocessen for individutskottet.

Vem omfattas av rutinen

Handlidggare som anméler drenden till individutskottet.

Bakgrund

I och med starten av nya dldre samt vard- och omsorgsforvaltningen 2021 behévdes en
rutin for nimndens individutskott.

Koppling till andra styrande dokument

Delegationsordningen for dldre samt vard- och omsorgsforvaltningen
Néamndens arbetsordning

Individutskottets sammantradestider och inldmningstider for tjansteutlatande
Rutin for delegationsbeslut

Rutin for granskning av delegationsbeslut

Stodjande dokument

Snabbguide skapa tjdnsteutlatande och anmaéla till nimnd
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Rutin

Allman information

e Utskottssammantrdden sker en gang i ménaden.

e Anmadl drendet sa fort det &r mojligt till ssmmantradet. Handlingarna anmals
senare nér de ar klara och kvalitetssdkrade (innan deadline, se ndsta punkt).

e Deadline for att anméila handlingar till utskottet framgar av det stodjande
dokumentet Individutskottets sammantrddestider och inldmningstider. Oftast ar
deadline méndag kl. 15.00 veckan innan utskott.

e De flesta drenden ska innehalla ett tjansteutlatande, se utforligare information
under ndstkommande rubrik. Ett tjansteutlatande utgdr underlag for politiska
beslut och &r en skriftlig bedomning gjord av en handldggare, utifran det
regelverk och den sakkunskap som handlédggaren har genom sin befattning.

e Sammanstéillningar av fattade delegationsbeslut skickas till ndmndsekreterarnas
funktionsmail senast fredag kl. 13:00 veckan innan sammantrédet.

e Om handlingarna av akut anledning inte kan ldmnas péa angivet datum ska
ndmndsekreteraren kontaktas omgéende via ndmndsekreterarnas funktionsmail
namndsekreterare@aldrevardomsorg.goteborg.se

Olika typer av @renden

Vissa beslut fattas av utskottet och vissa beslut har du som handldggare delegation pa att
fatta enligt delegationsordningen (se Styrande dokument Delegationsordning AVO).
Beslut som handldggare har delegation pa att fatta ansvarar handlaggaren sjalv for att
skicka till berord tillsynsmyndighet. Alla beslut som du som handldggare fattar pa
delegation ska anmdlas till individutskott eller nimnd. Individarenden anmals till
individutskottet. Ar du osiker pa vart delegationsbeslut ska anmilas kontakta
nimndsekreterare.

Lex Maria

MAS/MAR har delegation pa att anméla hidndelse som medfort eller kunnat medfora en
allvarlig vardskada (lex Maria) till Inspektionen for vérd och omsorg (IVO) (punkt 4.2.2 i
delegationsordningen). Nar ett drende skickas till IVO ska det dven anmaélas for
kannedom till ndstkommande sammantride i individutskottet (se Styrande dokument
Individutskottets sammantrddestider samt inldmningstider for tjidnsteutldtande). Har
deadline for att anmaéla drenden passerat anmals drendet till ndstkommande sammantrade
i stdllet. Du som handléggare ansvarar for att skriva ett tjénsteutlatande. Utskottet ska
anteckna mottagandet av beslut om anmélan av lex Maria till IVO till protokollet.
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Lex Sarah

SAS eller annan ansvarig utredare har delegation pa att anmala allvarligt missforhallande
till Inspektionen for vard och omsorg (IVO) (punkt 4.2.3 d) i delegationsordningen). Nar
ett drende skickas till IVO ska det dven anmélas for kinnedom till ndstkommande
sammantréide i individutskottet (se Styrande dokument Individutskottets
sammantrddestider samt inldmningstider for tjdnsteutldtande). Har deadline for att
anméla drenden passerat anmaéls drendet till ndstkommande sammantride i stéllet. Du
som handldggare ansvarar for att skriva ett tjdnsteutlatande. Utskottet ska anteckna
mottagandet av beslut om anmélan av lex Sarah till IVO till protokollet.

Alla delegationsbeslut fattade av SAS anméls till utskottet i en sammanstilld lista som

skickas l0pande varje manad senast pé fredag kl. 13.00 veckan innan sammantrédet till
namndsekreterare@aldrevardomsorg.goteborg.se. Detta giller dven de utredningar som
inte leder till en anmaélan till IVO (punkt 4.2.3 ¢) i delegationsordningen).

Yttranden till exempelvis IVO

Yttranden till exempelvis IVO eller forvaltningsritten maste ga via individutskottet
(kapitel 6 i1 delegationsordningen). Se vidare instruktioner nedan under rubrik
”Kvalitetssdkra tjansteutlatandet”. Sakupplysningar samt kompletteringar till tidigare
avgivna yttranden kan ldmnas av tjdnsteperson (punkt 4.4.6 i delegationsordningen).
Kontakta gdrna ndamndsekreterare vid behov av hjilp med att bedoma om en uppgift &r att
se som en sakupplysning.

Ndr IVO/domstol har fattat ett beslut

Niér IVO har fattat ett beslut i ett drende som tidigare har anmélts for kdnnedom till
individutskottet ska individutskottet fa ta del av IVO:s beslut. Detsamma géller beslut
fattade av domstol. Anmaélan sker i handldggningsdatabasen av ansvarig handldggare,
men inget tjdnsteutldtande skrivs. Handldggare behover inte heller nérvara vid utskottet
for att foredra drendet.

Tjansteutlatande, handlingar och beslutsformuleringar

e Det finns en mall i handldggningsdatabasen for individutskottets tjénsteutlatanden
som alltid ska anvéndas. Rubriker ska inte tas bort, med undantag for rubriken
“Beslut skickas till”, om beslutet inte ska skickas till annan instans. Under
rubriken “Beskrivning av drendet” kan underrubriker laggas till vid behov.

e Det ska tydligt framkomma vilka som ar handldggare och som ansvarar for
drendet. Det ska begrénsas till sa fa som mojligt for att underlétta for processen
och kontakten vid avstdmning och fragor om exempelvis TU/bilagor/utskick av
handlingar.
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Kvalitetssakra tjansteutlatandet

Kvalitetssékra tjdnsteutldtandet innan du anméler handlingen till sammantrédet. Nedan
finns ett antal punkter med saker som dr bra att ga igenom innan man anmaéler
tjdnsteutlatandet till ssmmantriadet/drendet.

o Finns det osdkerhet kring om det &r forvaltning, utskott eller nimnd som ska fatta
beslutet - kontrollera i delegationsordningen som finns under Styrande dokument
pa intranétet. Radgdér med ndmndsekreterare om du dr oséker.

e Om det &r ett yttrande ska det i tjansteutlatandet framkomma nér utskottet senast
behover ldmna yttrandet samt vart och till vem det ska skickas.

e Kontrollera att sista svarsdag for yttrande tidigast &r dagen efter
sammantradesdatumet, annars behover handlaggaren begéra anstdnd hos
tillsynsmyndighet. Begéran om anstdnd samt svaret ska diarieforas. Har namnden
fatt forldngd svarstid ska den informationen finnas med i tjdnsteutlatandet.

e Ska yttrandet senast kommit in till tillsynsmyndighet inom en vecka efter
sammantréidet ska beslutssatsen - forklarar beslutet omedelbart justerat” 1aggas
till vid forslag till beslut.

e Handlaggares chef samt chefen for det omrade drendet géller, som lagst
enhetschef, ska kontrollera tjénsteutlatandet innan det anmals till utskottet.
Tjénsteutlatandena &r forvaltningens ansikte utat mot enskilda myndigheter och
vara politiker. Det dr darfor viktigt att de ar valformulerade och professionellt
utformade.

e Tink pa att tjédnsteutlatandet inte ska diarieforas av dig som handlaggare.
Némndsekreterare skickar tjansteutlatandet for diarieforing efter kvalitetssékring
av handling.

Bilagor

Tillsynsmyndighet begér in handlingar och dokument. Handldggare goér beddomningen om
vilka bilagor utskottet behover ta del av for att kunna fatta beslut i drendet. Har behdver
en avvagning goras med hansyn till den enskildes integritet. Det dr handlaggarens uppgift
att plocka ut vésentliga delar ur journalen och aterge det i tjédnsteutlatandet for att fa ett
sammanhang av vad som har hint och vad utskottet ska yttra sig over.

I tjansteutlatandet anges de bilagor som utskottet behdver for att kunna fatta ett beslut. De
bilagor som stér med i tjénsteutlatandet ska ligga i samma héndelse som tjénsteutlétandet.
Namnge bilagorna sé det tydligt framgér vad de géiller samt dop dem till bilaga 1, 2 och
sa vidare. Ténk ocksa pa att bilagans namn i tjansteutlatandet ska 6verensstimma med
namnet pa bilagan som ligger i hindelsen. Begéran fran tillsynsmyndighet 14ggs in som
en bilaga i tjinsteutlatandet.

Ovriga handlingar/bilagor som IVO begirt skickas in direkt fran ansvarig handliggare till
tillsynsmyndighet.
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Anmala arenden till utskottets sammantraden

e Anmilan sker via handliggningsdatabasen, till ”Sammantride Utskott Aldre samt
vard- och omsorgsforvaltningen” och vilj det datum som &rendet ska anmaélas till.

e  Om du har problem med handldggardatabasen eller behdver lédggas till som
handldggare kontakta registrator pa
aldrevardomsorg@aldrevardomsorg.goteborg.se.

e Anmadl drendet sa tidigt som det gér, detta for att underldtta planering och arbetet
med utskottsprocessen. Handlingarna daremot skickas forst nér de ar klara och
godkinda av chef. Efter att handlingarna &r anmélda ska inga &ndringar goras.
Om det verkligen behdvs kontakta naimndsekreterare. Behdver en handling som
ligger i sammantradet dndras gors alltsa detta i handlédggningsdatabasen, sedan
anmadler du handlingen igen till det sammantrdde den ska till med notering om att
det ar en ny version.

e Nar du anméler handlingarna anméler du ocksa vem som nérvarar pa
sammantrédet och ansvarar for en kort dragning och svarar pé eventuella fragor.
Denna information behdvs for att kunna planera sammantriadet och for att skriva
in vem som presenterar drendet i foredragningslistan som skickas ut till politiker
och tjanstepersoner som ska nirvara.

e Det finns snabbguider om att anméila drenden och handlingar samt om att infoga
handlingar i ett drende under styrande dokument pé intranétet.

Akuta arenden

Endast drenden som ar av mycket akut och bradskande karaktir kan anmélas efter
deadline. Stor restriktivitet géller alltsé for sé kallad dukning eller sena drenden. Vid
eventuella extra drenden ansvarar handlaggare for att skyndsamt ta kontakt med
nimndsekreteraren.

Efter att handlaggare har anmalt arende och handlingar

o Niamndsekreterare kontaktar och stimmer av med handlaggaren om storre
andringar behdver goras 1 handlingarna.

e Handlidggaren ansvarar for att storre dndringar gors och kommer in 1 rétt tid till
ndmndsekreteraren.

Foretrade

Informera chef samt nimndsekreterare sa snart som mdjligt om den enskilde eller ombud
har begért foretrdde i individutskottet.
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Delegationsbeslut

e Listor med delegationsbeslut utdragna ur Treserva skickas av ansvarig vid
respektive stadsomréde. Dessa skickas senast fredagen innan sammantrédet till
ndmndsekreterarnas funktionsmail:
namndsekreterare@aldrevardomsorg.goteborg.se. Utskottets sammantradesdatum

och datum for anméilan av delegationsbeslut finns i dokumentet Individutskottets
sammantrddestider samt inldmningstider for tidnsteutlatanden och
delegationsbeslut. Ange tydligt i listan samt i e-postmeddelandet vilket
stadsomrade listan avser.

o SAS sammanstiller fattade delegationsbeslut under en manads tid i framtagen
blankett. Dessa skickas senast fredagen innan ndmndsammantrédet till
ndmndsekreterarnas funktionsmail. Blanketten finns pa Styrande dokument:
Blankett for anmdlan av delegationsbeslut till individutskottet.

Utskick av kallelse

o Namndsekreteraren fardigstéller en kallelse och foredragningslista utifran
anmailda drenden och inkomna handlingar.

e Foredragningslista och handlingar publiceras i appen Netpublicator veckan innan
sammantrédet sé att individutskottets ledamoter och erséttare kan ta del av
drendena.

e Kallelse och foredragningslista mejlas till verksamhetschefer och berérda
tjdnstepersoner.

Under sammantradet

e Tjanstepersonerna nérvarar vid sin punkt for att vara behjélpliga med att beskriva
drendet kort och svara pé eventuella fragor fran politikerna. Tjdnstepersonerna
lamnar sedan mé&tet ndr punkten/arendet &r fardigbehandlad.

Efter sammantradet
o Efter att protokollet &r justerat skapar nimndsekreteraren protokollsutdrag.

e Beslut som individutskottet fattat expedieras av ndmndsekreteraren.

Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningens rutin for handlaggning av drenden i 8 (8)
individutskottet


https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int?uri=gbglnk:Intranat.styrandedokument&dominoURL=https://www5.goteborg.se/prod/AldreVardOmsorg/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/0/11CB7E10E94CBA04C12586D200295FF1?OpenDocument

	Inledning
	Syftet med denna rutin
	Vem omfattas av rutinen
	Bakgrund
	Koppling till andra styrande dokument
	Stödjande dokument

	Rutin
	Allmän information
	Olika typer av ärenden
	Tjänsteutlåtande, handlingar och beslutsformuleringar
	Kvalitetssäkra tjänsteutlåtandet
	Bilagor
	Anmäla ärenden till utskottets sammanträden
	Akuta ärenden
	Efter att handläggare har anmält ärende och handlingar
	Företräde
	Delegationsbeslut
	Utskick av kallelse
	Under sammanträdet
	Efter sammanträdet


