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Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs
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viljan och stadens invanare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgangspunkterna behovs
forutsattningar av olika slag. Stadens politiker
har mojlighet att genom styrande dokument
beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
Inom Goteborgs Stad galler de styrande
dokument som antas av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. DarutOver faststaller ndmnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges
budget ar det dvergripande och éverordnade
styrande dokumentet fér Goéteborgs Stads
namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

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

Stadens grundldggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om manskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsatts 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 invanare,
brukare, kunder, leverantérer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvéntas av
forvaltningar och bolag. De styrande
dokumenten ligger till grund for att utkrava
ansvar nar vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.
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Inledning

Syftet med denna rutin

Syftet med rutinen ar att faststilla gemensamma arbetssétt samt ansvar och roller néar
styrande dokument tas fram, och vid aktualitetsprévning av befintliga styrdokument i
forvaltningen.

Vem omfattas av rutinen

Samtliga medarbetare pa forvaltningen omfattas. Rutinen riktar sig framst till faststéllare
av styrande dokument, dokumentansvarig och handléggare.

Bakgrund

Rutinen utgar ifran Géteborg Stads riktlinje for styrande dokument som antogs i
Kommunfullméktige 2017-01-26 (dnr 0521/15). Enligt beslut ska ndmnder och
bolagsstyrelser tillse att det finns forvaltnings- och bolagsinterna rutiner for sitt arbete
med styrande dokument och deras aktualitetsprévning.

Det finns Gvergripande processer for Goteborgs Stad med tillhdrande styrande dokument
som satter ramarna for forvaltningens arbete och mojlighet att besluta om styrande
dokument. Dessa finns till exempel inom valfardens processer samt i stadens lednings-
och stédprocesser.

Koppling till andra styrande dokument

Goteborgs Stads riktlinje for styrande dokument (goteborg.se)

Goteborgs Stads rutin for samordnad plan och samtycke i darenden som kréaver
samordning fran tv4 eller flera férvaltningar

Stodjande dokument
Stddjande dokument till Géteborgs Stads riktlinje for styrande dokument Géteborgs Stad

Stéddokument. Instruktion for att skapa styrande dokument i verksamhetshandbok

Mallar for styrande dokument
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https://intranat.goteborg.se/wps/myportal/int?uri=gbglnk:Intranat.styrandedokument&dominoURL=https://www4.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/0/AE7BB028A7B816F3C12580C70041EFEB?OpenDocument
https://intranat.goteborg.se/wps/myportal/int/styrandedokument/!ut/p/z1/nZDLCoJAFIafpYXLPEftvnO6iBHYTdLZxAjTGJgj49Sip2-gRRdCpLM7h__7-ThAIQFasttZMH2WJSvMntLB0SW4GRHHx2gcIIYkimdh0Hdx3YNDYyBwgLbh8WN8JFuXeIhB5P7Dvze14xsCtLl-CVQUMnu-yi8zbySAKn7iiiv7qsw517qqJxZayK46t4XUPJNK2DW38BeUy1pD8p2F1IgOX6I4WA6N6HS7cPqRh3sPdpASSOdJsboIqC5xHCf3FT902cbvdB7PZbxU/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/p0/IZ7_2B0Q8B1A006J70IBCRF15O30T3=CZ6_2B0Q8B1A0O9G00IBOUDIG520P4=MKEXlLmg=GC=/
https://intranat.goteborg.se/wps/myportal/int/styrandedokument/!ut/p/z1/nZDLCoJAFIafpYXLPEftvnO6iBHYTdLZxAjTGJgj49Sip2-gRRdCpLM7h__7-ThAIQFasttZMH2WJSvMntLB0SW4GRHHx2gcIIYkimdh0Hdx3YNDYyBwgLbh8WN8JFuXeIhB5P7Dvze14xsCtLl-CVQUMnu-yi8zbySAKn7iiiv7qsw517qqJxZayK46t4XUPJNK2DW38BeUy1pD8p2F1IgOX6I4WA6N6HS7cPqRh3sPdpASSOdJsboIqC5xHCf3FT902cbvdB7PZbxU/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/p0/IZ7_2B0Q8B1A006J70IBCRF15O30T3=CZ6_2B0Q8B1A0O9G00IBOUDIG520P4=MKEXlLmg=GC=/
https://www4.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/AE7BB028A7B816F3C12580C70041EFEB/$File/C12574360024D6C7WEBVC3F22C.pdf?OpenElement
https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/VerkGem.nsf/59C787E117CA6E75C1258628005548DA/$File/WEBVBWU38A.pdf?OpenElement
https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int/helastaden/kommunikation-i-staden/start/grafisk-profil/mallar-mallgeneratorn/mallar-for-styrande-dokument/!ut/p/z1/ncxNCsIwFATgs3iCTBKr7bIvyiOoiVHqTzaSlRS0uhDPb93ZhRKc3cB8I6I4iNilZ3tOj_bWpUvfj3FyAs8sa4MVO5QIldvadQhWLsdiPxzAGYMwp0VBu6DVVImY4xUhlCRr-IoBS77pQaHAMs9jkBq0UaQB9uof__mU6b8P4u_7-7V5Z_QCyadd2A!!/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/

Rutin

Beskrivning av styrande dokument

For att uppna den politiska viljan tar Goteborgs Stad fram styrande dokument i syfte att
leda och styra arbetet i organisationen. Dessa dokument kan vara av tva slag; dels
planerande styrande dokument som framst styr vad organisationen ska géra i framtiden.
Dels reglerande styrande dokument som anger hur verksamheten ska utfora sitt arbete och
forhalla sig till varandra, dels till invanare, omsorgstagare och kunder.

Planerande och reglerande styrande dokument

Planerande Reglerande
(VAD) (HUR)

Planerande styrande dokument styr vad organisationen ska gdéra och anger en
fardriktning. Bade planerande och reglerande styrande dokument kan vara en beskrivning
Over vad som ska goras, vem som ska gdra det och vilka resultat och effekter det ska ge.
Skillnaden ligger i att planerande styrande dokument handlar om insatser som ska ske i
framtiden. De reglerande styrande dokumenten handlar om hur redan befintlig
verksamhet ska utforas varje gang den utfors.

Reglerande styrande dokument ska tala om hur organisationen ska handla har och nu, i
sitt vardagliga agerande. Dokumenten ska skapa sunda beteenden, sékerstélla
rattssakerhet och att omsorgstagarna, invanarna och kunderna far likvardig service. De
reglerande dokument &r i de flesta fall den dokumenttyp som ar aktuell fér namnden for
aldre samt vard- och omsorg och for forvaltningen att ta fram och besluta om.

Stodjande dokument dr arbetsrelaterade vardagsdokument som ska hjélpa medarbetaren
att utfora sitt arbete i linje med styrande dokument. Exempel &r manual, checklista, guide,
mall, blankett, informationsmaterial, utbildningsmaterial.

Reglerade styrande dokument

Reglerande styrande dokument &r indelade i nedan dokumenttyper och ger olika
handlingsutrymme samt har olika utformning i sin detaljeringsgrad, se bilden nedan.
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Detaljeringsgrad Reglerande styrande dokument Handlingsutrymme

£ Policy

g o, &

Riktlinje

Regel

Anvisning

Rutin

Litet

Instruktion

Beslut for de olika dokumenttyperna ska fattas pa ratt beslutsniva, se Goteborgs Stads
riktlinje for styrande dokument.

Policy

En policy ska vara ett kortfattat och dversiktligt dokument som ger en ram med principer
for medarbetaren att arbeta efter. Vid behov kan en policy konkretiseras genom
underliggande reglerande styrande dokument, exempelvis riktlinjer.

Policyn galler tillsvidare men ska aktualitetsprévas regelbundet.

Beslutsniva: Kommunfullmaktige ska anta stadenévergripande policys. Namnden antar
policy for den egna forvaltningen.

Riktlinje

Riktlinjer ska ange ramarna for handlingsutrymmet i en viss fraga. De ger mer konkret
stod for ett visst handlande an en policy. Verksamheten utformar sjalva detaljerna i
arbetet genom anvisningar eller rutiner. Riktlinjer ska reglera handlandet i den befintliga
verksamheten s att den bedrivs effektivt, rattssakert och med kvalitet samt sakrar en

likvérdig och icke-diskriminerande verksamhet. De flesta riktlinjer vander sig inat till
forvaltningen och ibland till ndmnd.

Riktlinjer galler tillsvidare men ska aktualitetsprovas regelbundet.

Beslutsniva: Riktlinjer kan beslutas bade pa politisk niva och pa tjanstepersonsniva (ren
verkstallighet). Namnden ska besluta om riktlinjer som avser egen férvaltning.

Regel

Regler &r en samling bestdmmelser som ska sdtta exakta granser for verksamhetens
handlande. Regler, som bor skrivas i paragrafform, anger i detalj vad som galler inom ett
visst omrade. Regler ska vara enkla, tydliga och latta att dverblicka. De ska vara konkreta
och inte innehalla oklara formuleringar som later den enskilde medarbetaren géra egna
tolkningar.
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Regler galler tillsvidare men ska aktualitetsprévas regelbundet.

Beslutsniva: Regler kan beslutas bade pa politisk niva och pa tjanstepersonsniva (ren
verkstéllighet). Namnden ska besluta om regler som kréver politiskt stéllningstagande
och avser egen forvaltning. Forvaltningsspecifika regler som avser ren verkstallighet kan
beslutas av forvaltningsdirektor.

Anvisning

En anvisning ska beskriva pa vilket satt nagot ska goras och innehalla konkret véagledning
om hur verksamheten eller arbetsuppgifter inom ett omrade ska genomforas. Anvisningen
kan beskriva en metod eller en process for hur arbetet ska utforas.

Anvisningar géller tillsvidare men ska aktualitetsprévas regelbundet.

Beslutsniva: Vanligtvis beslutas anvisningar pa tjanstepersonsniva men det kan aven
beslutas pa politisk niva. Anvisningar som handlar om verkstallighet av politiska beslut,
det vill sdga hur forvaltningen ska se till att regler, riktlinjer eller policys foljs beslutas
vanligtvis av forvaltningen. Om en anvisning anger nagon form av politisk inriktning ska
den beslutas av nd&mnd.

Rutin

En rutin ar ett i forvag bestamt arbetssatt. Den ska beskriva konkret hur en ska gora i en
viss situation. Det kan handla om vad som ingar i en arbetsuppgift, nar och hur ofta den
ska goras och vem eller vilka som ska utféra arbetsuppgiften. En rutin tas fram nér det
finns behov av att sékerstalla specifika kontroller eller ett exakt arbetssatt for att
uppratthalla god kvalitet, likvardig service och intern styrning och kontroll.

Rutiner géller tillsvidare men ska aktualitetsprovas regelbundet. En rutin kan
kompletteras med stddjande dokument som till exempel checklistor, mallar, blanketter
eller liknande.

Beslutsniva: Rutiner beslutas enbart av forvaltningen.
Instruktion

En instruktion beskriver ett sétt att utfora en enskild aktivitet eller moment vid
genomfdrande av en viss arbetsuppgift. Instruktionen har en hogre detaljeringsgrad &n en
anvisning. En instruktion kan besta av en text eller bild, som talar om eller visar hur man
ska gora nagot.

Instruktioner galler tillsvidare men ska aktualitetsprdvas regelbundet.

Beslutsniva: Instruktioner beslutas av forvaltningen.

Roller och ansvar

Det &r viktigt att det finns en tydlig arbetsgang och ansvarsférdelning vid framtagande
och revidering av forvaltningens reglerande styrande och stddjande dokument.

Roller i Goteborgs Stads Riktlinje for styrande dokument

Beslutsfattare — den instans som har rdtt att fatta beslut om ett styrande dokument.
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Handléaggare — den tjansteperson som utformar/upprattar ett styrande dokument.

Dokumentansvarig — den chef som ansvarar for innehallets riktighet i ett styrande
dokument.

Roller i forvaltningens verksamhetshandbok

Faststallare — den som faststaller nya dokument, forlanger redan géllande eller avslar
styrande dokument. Inom Halso- och sjukvard finns ocksa en roll som beslutsfattare
(regleras i Halso- och sjukvardslagen).

Handléaggare — den tjénsteperson som har det administrativa ansvaret inom
verksamhetshandbok.

Dokumentansvarig — den som utformar eller uppréttar ett styrande dokument.

Nedan beskrivs vilka arbetsuppgifter som ingar i olika roller samt ansvarsnivaer i
processen. Inom varje avdelning ska det finnas funktioner som har extra kunskap om
styrande dokument samt arbetet i verksamhetshandboken. Respektive avdelningschef
ansvarar for att utse funktioner. Enheten utvecklings- och kompetenscenter inom
avdelningen kvalitet och utveckling ansvarar for att, vid behov, samordna arbetet.

Faststallare

Faststallaren ar avdelningschef for verksamheten till vilken dokumentet hor. Ansvaret
som teknisk faststéllare kan delegeras till en annan person, dock ej det dvergripande
ansvaret.

Utsedd medicinskt ansvarig sjukskdterska (MAS) och/eller utsedd medicinskt ansvarig
for rehabilitering (MAR) faststéller styrande dokument inom sitt uppdrag.

Verksamhetschef, enligt Halso- och sjukvardslagen, beslutar inom sitt uppdrag.

For dokument som ror mer dn en avdelning forflyttas faststallarfunktionen till
forvaltningsdirektér med mojlighet att delegera till férvaltningscontroller.

Faststallare ansvarar for att:

e lagstadgade styrande dokument aterfinns, ar aktuella och féljer gallande
lagstiftning, beslut fran kommunfullméktige, namnd och forvaltning
samt Goteborgs Stads riktlinjer,

o sdkerstélla att relevanta synpunkter och beslut har inhdmtats i de fall detta krévs,

innan faststéllning sker,
o faststalla dokumentet i verksamhetshandboken.

Handlaggare

Handlaggare bestar i huvudsak av samordnande funktion exempelvis
verksamhetsutvecklare, medarbetare inom forvaltningens stodfunktioner eller
motsvarande. Kan i vissa fall vara samma funktion som dokumentansvarig.

Handl&aggare ansvar for att:

o sakerstalla att dokument féljer gallande lagstiftning, beslut fran
kommunfullméktige, ndmnd och férvaltning samt Géteborgs Stads riktlinjer,
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o sakerstalla att ratt formalia, sprak och mallar anvands samt att lankar fungerar,
e ldgga in en ny version eller nytt dokument i verksamhetshandboken.

Dokumentansvarig

Dokumentansvarig bestar av en funktion som har kunskap om innehéllet i dokumentet
och svarar pa fragor.

Dokumentansvarig ansvarar for att:

e identifiera nar nagot brister eller ar inkorrekt i dokument, och genomféra
andringar,

e inhamta synpunkter och samarbeta med handléggare (i vissa fall ocksa
faststéllare),

e gora regelbundna aktualitetsprévningar,

e identifiera behov och ta fram nya dokument,

e kontakta processteam for valfardens processer vid férandring i dokumentet som
berdr processerna,

o sakerstalla att dokument foljer gallande lagstiftning, beslut fran
kommunfullméktige, ndmnd och férvaltning samt Géteborgs Stads riktlinjer,

o sakerstalla ratt formalia, sprak och mallar anvands samt att lankar fungerar.

Tekniskt stod

Rollen tillhandahaller tekniskt stod for ovanstaende funktioner och roller, vid styrande
dokuments publicering i verksamhetshandboken.

Forvaltningscontroller

Forvaltningscontroller faststaller rutin for styrande dokument och har évergripande
ansvar gallande forvaltningens arbete med verksamhetshandbok och styrande dokument.

Aktualitetsprévning

Gallandetiden for styrande dokument &r vanligen tillsvidare, men ska aktualitetsprévas
regelbundet. | samband med en aktualitetsprévning gors en uppféljning av dokumentet
innan eventuell justering och nytt faststallande, alternativt arkivering av dokument.

Syftet med en aktualitetsprovning ar att sdkerstélla att dokument ar aktuella och aven
fortsattningsvis ska galla. | forvaltningen for aldre samt vard- och omsorg sker
aktualitetsprévning minst en gang per ar.

Intern kontroll

| verksamhetsansvaret ingar att kontrollera efterlevnaden utav styrande dokument i
verksamheterna. Intern kontroll planeras in da styrande dokument upprattas och innebar
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att verksamheten ska kontrollera ett exempelvis en viss rutin efterlevs genom en
stickprovsundersokning. Sadan uppféljning bor géras regelbundet, forslagsvis i samband
med att dokumentet aktualitetsprovas.

Arbetssatt for styrande dokument

De styrande och stodjande dokumenten aterfinns pa olika nivaer i organisationen vilket
innehallsmassigt paverkar de tre rollerna. Foljande tre huvudsakliga scenarion har
identifierats.

1. Nar dokumentet berdr den egna avdelningen
Faststallare genomfor oversiktlig kontroll.

Handléaggare har ett kvalitetssakrande ansvar men skoter i huvudsak det administrativa
inom verksamhetshandbok.

Dokumentansvarig har ansvar att géra forandringar, initiera kontakter inom avdelningen,
involvera handlaggare och/eller faststallare efter behov. Tar fram innehall samt inhamtar
synpunkter.

2. Nar dokumentet beror tva eller flera avdelningar

Faststallare har i storre utstrackning dialog med handldggare och sakerstéller att
inhdmtade beslut finns.

Handl&ggare tar ansvar vad géller samordning och dialog tillsammans med andra
avdelningar. Inhdmtar synpunkter och eventuella beslut.

Dokumentsansvarig dr delaktig i de delar som rdr den egna avdelningen. Inom gruppen
utses en samordnare alternativt att samordningsansvaret tas av den dokumentansvarige
som berdrs mest.

3. Nar dokumentet beror tva eller flera forvaltningar

Faststallare har tat dialog med handl&dggare och sékerstaller att inhamtade beslut finns
innan dokument faststalls.

Handlaggare bestar av en samordnande funktion som leder en eventuell arbetsgrupp.
Vid behov tillsatts person fran stodfunktion eller controllernétverket. Inhamtar beslut
fran berorda forvaltningar innan dokument skickas vidare for faststallande. Séakerstaller
att beslutat dokument laggs in i ratt verksamhetshandbok.

Dokumentansvarig &r vanligtvis en funktion pa avdelningsniva och ingar i eventuell
arbetsgrupp som bildas éver forvaltningsgranserna. Representerar forvaltningens
perspektiv. Inhamtar synpunkter fran egen forvaltning.
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