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Goteborgs Stads styrsystem

Utgéngspunkterna for styrningen
av Goteborgs Stad dr lagar och
forfattningar, den politiska viljan
och stadens invanare, brukare och
kunder. For att forverkliga
utgangspunkterna behovs
forutséttningar av olika slag.
Stadens politiker har mojlighet att
genom styrande dokument beskriva
hur de vill realisera den politiska
viljan. Inom Géteborgs Stad géller
de styrande dokument som antas av
kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutover
faststéller namnder och
bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet.
Kommunfullmiktiges budget ér det
overgripande och dverordnade
styrande dokumentet for Goteborgs
Stads ndmnder och bolagsstyrelser.

Vara
utgangspunkter

var
systematik

Styrande dokument

Forhallningssatt

Organisation och samordning

Roller och ansvar \idra

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ar vara forutséttningar for att vi ska gora rétt saker pa ratt
satt. De anger vad ndmnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska goéra, 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 ménskliga
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 forvéntas av forvaltningar
och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkrdva ansvar nér vi inte arbetar i

enlighet med vad som é&r beslutat.

Styrande dokument

Planerande och reglerande

Kommunala foreskrifter

Normgivning Riktade

mot enskild

styrande dokument

styrande dokument

Planerande
styrande dokument

Reglerande
styrande dokument
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Inledning

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller for tjénstepersoner och chefer.

Bakgrund

Anvisningen &r ett stod och hjélp for tjanstepersoner och chefer som arbetar i nimndprocessen.

Syfte

Tydlighet och transparens gentemot de vi &r till for &r en viktig del i demokratibyggandet och dar
ar beslutsprocessen i nimnden en del. Anvisningen och rutinen syftar till att skapa en
kvalitetssidkrad beslutsprocess at nimndens fortroendevalda och att alla inblandade i
forvaltningen vet vad de ska gora och nér de ska gora det. Rutinen bor ingé i
introduktionsmaterial for chefer och medarbetare som ska arbeta gentemot ndmnden.

Koppling till andra styrande dokument

e Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningens anvisning for tjansteutlatanden till
nidmndsammantréide

e Skriva tjansteutlatande i Goteborgs Stad

e Riktlinje for kommunstyrelsens remittering

e Stadsledningskontorets anvisning vid hantering av remisser fran
Regeringskansliet/statliga verk (SOU, DS m.m.) mellan SLK och ndmnd/styrelse samt
forvaltning/bolag

e Tidsplan och inl&dmningstider for drenden till nimnd per ar
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Anvisning

Namnden

Némnden har det 6vergripande ansvaret for den verksamhet som bedrivs inom forvaltningen.
Néamnden ar ocksa remissinstans, exempelvis i frigor som ror samhéllsplanering.
Konsekvenserna av besluten som politikerna fattar ér ofta av stor betydelse for verksamheten och
for medborgarna.

Presidiet

Som forberedelse infér ndmndens sammantriade traffas presidiet, d.v.s. nimndens ordférande
samt forste och andre vice ordférande, direktéren och ndmndsekreteraren for att faststilla
dagordningen och gé igenom de drenden som ska tas upp pa nimndens sammantrade.

Forvaltningsdirektor

Enligt instruktionen for forvaltningsdirektdr, som ndmnden har faststillt, ska
forvaltningsdirektdren se till att varje drende som lyfts till ndmnden ar tillfredsstdllande berett och
att varje beslutsunderlag ér korrekt och av god kvalitet samt att nimnden har tillgang till
beslutsunderlagen i god tid innan nimndsammantrédena.

Forvaltningsledningen

Forvaltningsledningen, linjens chefer och handlaggare &r ansvariga for att tjansteutlatanden haller
hog kvalitet och anmdls i tid till nimndsammantrddena enligt tidsplanen for &ret.

Forvaltningsledningen styr in punkter till presidiets dagordning utifrén verksamhetens behov och
i samrad med direktdren. Varje avdelning dr ansvarig for att upprétta rutiner och samverka
mellan avdelningar vid behov for att sékra drendeprocessen till nimnden.

Handlaggare

Handlédggaren ansvarar for att beslutsunderlag tas fram och att tidsplanen for fardiga handlingar
till ndmnd halls. Det dr nddvandigt att som handldggare planera sin utredningstid sa att ansvariga
chefer kan ta del av tjansteutlatandet och bilagor innan de anméls till ssmmantriadet enligt
tidsplanen. Tank pa att stimma av strategiska stéllningstaganden med ndrmsta chef under
framtagandet av tjansteutlatandet.

Namndsekreterare

Némndsekreteraren samordnar sammantrdden med ndmnden och presidiet. I processen ingar att
ndamndsekreteraren sammanstéller foredragningslista och kvalitetssékrar handlingar innan de
skickas till direktoren for godkdnnande. Namndsekreterare medverkar pa presidiemotena. Under
nimndsammantriadet for nimndsekreterare protokoll och ar ett stod for ordférande. Efter
sammantradet skriver naimndsekreterare klart protokoll. Administratdr expedierar beslut.
Néamndsekreterare sékerstiller att protokollet blir justerat i tid och anslaget via
stadsledningskontoret.
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Presidiemote

Dagordning

Direktoren styr dagordningen och forvaltningsledningen lyfter in aktuella och strategiska fragor
som dr med péd dagordningen. Ordférande och 6vriga presidiet har mojlighet att ndr som helst
lyfta in fragor till dagordningen. Namndsekreterare skickar ut kallelse och dagordning till
presidiet enligt den tidsplan som ligger for aret.

Presidiemotet
Pé presidiemdtet faststills foredragningslistan till nimndsammantradet och presidiet faststéller
vilka muntliga dragningar som ska hallas i drenden pa sammantrédet.

Arenden och tjinsteutlatanden till nAimnd

Anmalan av arende till namndsammantrade

Sa fort du som handldggare vet att du ska ha upp ett drende for beslut i nimnden anméler du
drendet till ritt sammantriidesdatum i Ciceron, dock senast enligt tidsplan i anvisningen Aldre
samt vard- och omsorgsforvaltningens anvisning for tidnsteutldatande till ndmnd.
Tjansteutlatandet anmaéls/skickas sedan enligt tidsplan nér det ar klart. Vid val av
sammantrddesdatum ska handldggare planera in s det finns tid for en eventuell bordlaggning av
drendet innan beslut fattas av nimnden.

Skriva tjansteutlatande

Nir du ska skriva tjinsteutlitande utgar du fran Aldre samt vird- och omsorgsforvaltningens
anvisning for tjdnsteutlatande till ndmndsammantrdde och Skiva tidnsteutlatande i Géteborgs
stad som finns pa styrande dokument. Ténk pa att flera saker ska hinnas med inom
handldggningstiden nir du planerar.

Alla tjansteutldtanden ska skapas i Ciceron déar den stadengemensamma mallen &r inlagd. Las
hjilptexterna i mallen som ett stod nér du skriver.

Anmalan av handlingar - tjansteutlatande och bilagor

Naér du ar klar med ditt tjansteutlatande, din kvalitetssdkring och tjansteutlatandet ar godként av
enhetschef/verksamhetschef samt avdelningschef ska tjansteutldtande och bilagor anméilas till
sammantradet. P4 Styrande dokument finns snabbguider for hur du skapar tjansteutlatanden,
lagger till bilagor och anméler drende och handlingar till nimndsammantrédet. Handldggare ska
inte skicka tjansteutldtanden for registrering i Ciceron.

Vad hander nar jag har anmalt tjansteutlatandet?

Néamndsekreteraren kvalitetssékrar och skickar sedan alla tjéinsteutlatanden till
forvaltningsdirektoren for godkdnnande. Forvaltningsdirektdren kan vilja gora korrigeringar i
tjdnsteutldtande:

- Vid storre korrigeringar kontaktas ansvarig avdelningschef
- Mindre korrigeringar gors av naimndsekretaren.
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Sammantradet med namnden

Némnden beslutar om sin arbetsordning. P4 ndmndsammantrddena deltar ndmndens ordinarie
ledaméter och erséttare, personalforetrddare i nimnden, direktor, forvaltningsledning,
namndsekreterare och foredragande tjanstepersoner. Respektive avdelningschef avgor och
stimmer av med direktor vilka dvriga tjanstepersoner som behdver vara med under
sammantradena for att foredra eller svara pa fragor i1 enskilda drenden.

Motet leds av ndimndens ordforande.

Namndsekreterare for protokoll under métet.

Beslut och protokoll
Dagarna efter sammantrédet skickas beslut med omedelbar justering ivdg. Handldggaren kan se i
sitt drende nér beslutet 4r diariefort.

Nar protokollet &r justerat 14ggs det upp pa goteborg.se och anslas pd kommunens digitala
anslagstavla av stadsledningskontoret.

Dagarna efter justeringen av protokoll skickar kansliet ut resterande beslut.

Fran dagen protokollet anslds kan besluten 6verklagas i tre veckor framét. Nar de tre veckorna har
gatt har besluten vunnit laga kraft och kan inte langre 6verklagas.

Hantering av yrkanden

Yrkande som blir helt nya arenden

Yrkanden diariefors. Vid nya drenden dr nimndsekreterare handlidggare tills ndimnden fattat beslut
1 sakfrdgan. I det fall nimnden beslutar att bifalla yrkandet och/eller ge forvaltningen ett uppdrag
fordelas drendet till ansvarig avdelning.

Yrkande i befintliga darenden
Yrkandet diariefors i aktuellt drende.

Hantering gentemot namnden
Alla yrkanden gors tillgdngliga till nimndens politiker samt till personalforetrddare i nimnden
och forvaltningsledningen. Yrkandena publiceras pa goteborg.se.

Hantering av yttranden och protokollsanteckningar

Yttranden

Yttranden som inkommer diariefors i aktuellt &rende. Alla yttranden gors tillgdngliga till
ndamndens politiker samt till personalforetriddare i nimnden och forvaltningsledningen.
Yttrandena publiceras pa goteborg.se.

Protokollsanteckningar

Hur protokollsanteckningen dterges beror pa hur den har angetts av politikern under
sammantradet samt om det dr en kort eller lang anteckning. Den kan ligga separat eller som en del
i en beslutsparagraf och diariefors i drendet.
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Ovriga fragor fran namnden till férvaltningen

Ovriga fragor ir en punkt under nimndsammantriidet dér politikerna har méjlighet att stélla
allménna fragor till forvaltningen. Ndmndsekreteraren eller liknande funktion sammanstéller
fragor under sammantridet.

Anmalan av delegationsbeslut
Instruktion for anmalan av delegationsbeslut

Delegationsbeslut ska anmaélas for kinnedom till férvaltningsdirektor, nimnd eller
nimndens utskott. Hur och till vem beslut ska anmélas styrs av nimndens
delegationsordning. Instruktioner fér anmilan av delegationsbeslut till
individutskottet finns i Rutin for handldggning av drenden i individutskottet.

Anmilan av delegationsbeslut till nimnd

Delegationsbeslut som ska anmélas till nimnden behover inte anmélas separat
om de é&r registrerade i forvaltningens diarium (Ciceron) som handlingstyp
”Delegationsbeslut”. Vid oklarheter kontakta
namndsekreterare@aldrevardomsorg.goteborg.se. I undantagsfall anmals
delegationsbeslut till nimnden pa sérskild lista som finns pa Styrande
dokument— Styrning och uppfdljning — Delegationsordning — Blanketter —
Blankett for anmélan av delegationsbeslut till nimnd. Alla handlingar som
innehéller sekretessuppgifter eller kénsliga personuppgifter skickas krypterat.

Hantering gentemot nimnden

Alla anméilda delegationsbeslut anméls till nimnden i ett samlingsérende vid varje sammantride.
Aven protokoll fran individutskottet samt lista pa tillsvidareanstillda i forvaltningen anmiils.
Némnden antecknar anmélda delegationsbeslut till protokollet.

Om du far inkomna beslut och domar

Nar slutgiltiga beslut fran tillsynsmyndigheter kommer in till handldggaren i drenden som
ndmnden har fattat beslut om, exempelvis genom att yttra sig i drendet, s ska dessa anméilas till
nimnden for kinnedom. Det kan vara exempelvis beslut frdn Inspektionen for vard och omsorg
eller beslut fran forvaltningsratten eller kammarritten. Anmélan av handling gors av handléggare.

Néamndsekreteraren sammanstiller de beslut och domar som har anmélts av handldggaren och
lyfter till nimnden.

Om du far inkomna synpunkter i arende som ska beslutas av
namnden

Némnden vill ta del av de synpunkter som kommer in frén allménhet, enskilda eller anhoriga
innan de fattar sitt beslut i drendet. Nar det kommer in synpunkter till handlidggaren i ett d&rende
som ndmnden ska besluta om ska synpunkterna anmalas till nimndsekreterarna.
Néamndsekreterare skickar vidare till berdrda personer.

Handldggaren och nimndsekreteteraren sekretessmarkerar uppgifter vid behov.
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Om du far skrivelser som ar stallda till namnden

Némnden vill ta del av de skrivelser som ér stillda till nimnden och som kommer in fran
allménhet, enskilda eller anhoriga. Det kan vara skrivelser som dr allménna fragor, reflektioner
eller synpunkter som ér stéllda till nimnden. Nér den typen av skrivelser inkommer ska dessa
anmalas till nimndsekreterarna.

Namndsekreteraren ser till att nimnden, direktdren och berdrda chefer far tillgéng till skrivelsen.
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