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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 var .
e systematik
kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Dérutver
faststéller nimnder och
bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet.
Kommunfullmiktiges budget ér det
overgripande och dverordnade
styrande dokumentet for Goteborgs
Stads nimnder och bolagsstyrelser.

Styrande dokument

Forhallningssatt

Organisation och samordning

Roller och ansvar Vara

Om Goteborgs Stads styrande dokument

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

Stadens grundléggande principer sdsom demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsatts i praktisk verksamhet genom att de integreras
1 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 utkriva
ansvar ndr vi inte arbetar i enlighet med vad som ar beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Normgivning Riktade

mot enskild

styrande dokument

Planerande
styrande dokument

Reglerande
styrande dokument
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Inledning

Syftet med denna rutin

Rutinen tydliggor forvaltningen for funktionsstdd arbete med styrande dokument, bade i
omfang, utformning och uppfoljning. Till syfte har rutinen att sdkerstélla att férvaltningen
foljer Goteborgs stads riktlinjer for styrande dokument. Detta genom att harmonisera
utformning av styrande dokument i forvaltningen samt att tillse att styrande dokument
inte omfattar fler dokument &n vad som krévs for att styra verksamheten pé ett kvalitativt
satt.

En forvaltningsdvergripande rutin med utgédngspunkt i stadens riktlinjer tillgéngliggdr
styrande dokumenten genom 6kad transparens samt ger struktur for terminologi, &ndamal
och dmnar leda till en 6kad kvalitet i dokumenten for verksamheterna.

Rutinen skapar dven stod for forvaltningen i att faststélla organisering for utformning,
uppfoljning och faststillande av styrande dokument. Ytterligare stod for handlaggning av
styrande dokument aterfinns i framtagen process samt de stodjande dokument som
bildggs rutinen och som éaterfinns under Goteborg stads riktlinjer.

Vem omfattas av rutinen

Samtliga medarbetare pé forvaltningen for funktionsstod omfattas. Rutinen riktar sig
dock framst till dokumenthandlidggare, dokumentcontroller och faststillare av styrande
dokument.

Bakgrund

Rutinen utgar ifrdn Goteborg Stad riktlinjer for styrande dokument som antogs i
Kommunfullmiktige 2017-01-26 § 20 (dnr 0521/15). Enligt beslut ska ndmnder och
bolagsstyrelser ocksa tillse att det aterfinns egna rutiner for arbete och aktualitetsprovning
av styrande dokument.

Koppling till andra styrande dokument
Goteborg stads riktlinjer for styrande dokument (dnr 0521/15).

Stodjande dokument

e Stoddokument. Instruktion for att skapa styrande dokument (gemensamma v-h)

e Stoddokument. Dokumenttyper — reglerande styrande dokument

e Stoddokument. Checklista for handldggning av styrande dokument
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https://www4.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/0/AE7BB028A7B816F3C12580C70041EFEB?OpenDocument
https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/VerkGem.nsf/59C787E117CA6E75C1258628005548DA/$File/WEBVBWU38A.pdf?OpenElement
https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/FA7898F6A3C10D21C12586F0004CAB71/$File/C12585EC0031D710JSTKD2WEMQ.pdf?OpenElement
https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/FA7898F6A3C10D21C12586F0004CAB71/$File/C12585EC0031D710JSTKD2WEMQ.pdf?OpenElement
https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/FA7898F6A3C10D21C12586F0004CAB71/$File/C12585EC0031D710JSTKD2WEMR.pdf?OpenElement
https://www5.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/AE7BB028A7B816F3C12580C70041EFEB/$File/WEBVBVF37Z.pdf?OpenElement

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. De styrande dokumenten kan delas upp i tva
arketyper, planerande och reglerande dokument. Reglerande dokument avser hur
verksamheten ska utfora sitt arbete medan den planerande ser till vad organisationen ska
strdva efter att utfora.

Planerande och reglerande styrande dokument

Planerande Reglerande
(vAD) (HUR]

Normalt behover forvaltningar endast handlidgga reglerande styrande och stodjande
dokument, mer om planerande styrande dokument finns att 14sa i Goteborg stads
riktlinjer.

Reglerande styrande dokument

De reglerande dokument ér i de flesta fall den dokumenttyp som ér aktuell for ndimnden
for funktionsstdd och for forvaltningen att ta fram och besluta om.

Detaljeringsgrad Reglerande styrande dokument Handlingsutrymme

Lag Policy et
Riktlinje
Regel
Anvisning
Rutin

Hoo Instruktion —

I stddmaterialet Stoddokument Dokumenttyper. Reglerande styrande dokument aterfinns
mer information om det olika dokumenttyperna med respektive beslutsniva.
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Uppdelning i verksamhetshandbdcker

Styrande dokument delas upp i tre verksamhetshandbocker, vars dokument aterspeglas
som styrande dokument pé vért intranét. Stadsledningskontoret skoter en av dessa och har
mojlighet att skicka ut 6vergripande styrande dokument i hela staden, detta gors normalt
med underrubriken: ”gemensamt for staden”.

De tva resterande verksamhetshanbdckerna motsvarar en gemensam och en lokal
verksamhetshandbok. Den gemensamma verksamhetshanboken delar forvaltningen for
funktionsstod med dldreomsorgsforvaltningen och de fyra socialtjanstforvaltningarna.
Dokument som &terfinns hér géller for tva eller fler av dessa forvaltningar.

I var lokala verksamhetshanbok aterfinns de dokument som géller for enbart
forvaltningen for funktionsstdd.

Organisering och ansvarsfordelning av forvaltningsspecifika
styrande dokument
Rutinen for styrande dokument utgér ifran linjeorganisationen och bygger pa ansvaret att

tillse att ratt styrdokument éterfinns for den egna verksamheten. Ansvar for
forvaltningsegna styrande dokument tillfaller forvaltnings- eller avdelningschef.

Dokumentcontroller

Rollen som dokumentcontroller utses av avdelningschef for varje avdelning. Rollen
innebdr att vara ett stdd till dokumenthandlidggare vid handldggning av styrande
dokument samt att utféra behorighetskontroller i verksamhetshandboken.

I rollen ingar ocksé ansvar for att en aktuell dokumenthandldggare aterfinns for varje
styrande dokument. For att se aktuella dokumentcontrollers, se hér.

Dokumenthandliggare

Dokumenthandldggare &r den vars uppgift det ar att ta fram eller omarbeta ett visst
styrande dokument. Handldggaren forvéantas genomfora aktualitetsprovning och halla
dokumentet uppdaterat samt kunna svara pa frigor om dokumentet eller dess innehall.

Dokumentsamordnare

Dokumentsamordnare tillhandahaller stdd i organisering av styrande dokument och
handldgger forvaltningens rutin for styrande dokument. Dokumentsamordnaren ger dven
tekniskt stod till dokumentidgare och dokumentcontroller genom att ta fram, exempelvis,
stod- och utbildningsmaterial.

Forvaltningskontroller

Forvaltningskontroller faststéller rutin for styrande dokument och har dvergripande
ansvar gillande forvaltningens arbete med verksamhetshandbok och styrande dokument.
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https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-ledning-och-styrning/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/Om%20styrande%20och%20st%C3%B6djande%20dokument.aspx

Handlaggning

Handliggning av ett nytt styrande dokument utgar ifran vér process for styrande
dokument, se hir. For ndrmare véigledning, anvédnd dven forvaltningens checklista for
framtagande av styrande dokument, se har.

Ledningssystemet for systematiskt kvalitetsarbete och dess underliggande processer

I de fall dér det styrande dokumentet har baring pa vara stdd- eller huvudprocesser
och/eller omfattar mer &n en avdelning ska dokumentet skicka pa remiss och
kvalitetssdkras i strategiskt kvalitetsforum. For mer information:

Strategiskt kvalitetsforum

- Jonas Stenbidck, Kvalitets- och processamordnare
jonas.stenback@funktionsstod.goteborg.se

Beslutsniva

En beslutsniva motsvarar den funktion eller det organ som har ritt att besluta om och
faststilla ett styrande dokument. Vissa styrande dokument kan enbart fattas av
Kommunfullmiktige och vissa av fackndmnd eller forvaltning. Normalt arbetar
forvaltningen med att ta fram reglerande styrande dokument som fattas i huvudsak av
nimnd och forvaltning, dessa finns beskrivna i stdddokumentet: Dokumenttyper.
Reglerande styrande dokument.

En generell regel &r att styrande dokument som innebér politiska stidllningstaganden eller
en styrning som gar utanfor redan beslutade politiska ramar ocksa ska fattas av ett
politiskt organ, sdsom av ndmnd.

Lagsta beslutsniva for faststdllande av styrande dokument i forvaltningen ar
avdelningschef, alternativt férvaltningskontroller eller verksamhetschef HSL. For
styrande dokument som géller hela staden eller som ar forvaltningséverskridande &r
forvaltningschef ldgsta beslutsniva.

For styrande dokument som ber6r fler &n en avdelning, men inte hela forvaltningen, ar
normalt avdelningschef for kvalitet- och utveckling faststillare.

Beslutsnivaerna for olika typer av styrande dokument finns angivna i sin helhet i:
Goteborg Stads riktlinje for styrande dokument.

Viktigt att tinka pa dr att ett framtaget styrande dokument aldrig kan motséga ett annat
styrande dokument beslutat ifran en hogre beslutsniva. Exempelvis kan en
forvaltningsrutin inte motséga en stadens riktlinje.

Gemensamma verksamhetshandboken

Vid handldggning i den gemensamma verksamhetshandboken géller vissa skillnader
jamfort med i den lokala. Behorigheter 1 handbocker ges individuellt, dar behdrighet till
den gemensamma generellt ges mer aterhallsamt. Skillnader i teknisk handlaggning
tydliggdrs vidare 1 stdddokumentet: instruktion for styrande dokument.
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https://services.goteborg.se/processer/vp/fs/start/#/StyrandeDokument
mailto:v
mailto:v
https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/FA7898F6A3C10D21C12586F0004CAB71/$File/C12585EC0031D710JSTKD2WEMR.pdf?OpenElement
mailto:jonas.stenback@funktionsstod.goteborg.se
https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/FA7898F6A3C10D21C12586F0004CAB71/$File/C12585EC0031D710JSTKD2WEMQ.pdf?OpenElement
https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/FA7898F6A3C10D21C12586F0004CAB71/$File/C12585EC0031D710JSTKD2WEMQ.pdf?OpenElement
https://www4.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/0/AE7BB028A7B816F3C12580C70041EFEB?OpenDocument
https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/VerkGem.nsf/0/59C787E117CA6E75C1258628005548DA?OpenDocument

Aktualitetsprovning

En aktualitetsprovning gors minst en gang per ar. Vid handldggning och faststillande
bestdms datum for aktualitetsprovning, det ar lampligt att samla styrande dokuments
giltighetsperiod till ett under &ret faststillt datum. Ett gemensamt datum medfor att en
samlad genomgéng av dokumenten kan goras arligen.

Syftet med aktualitetsprovningen &r att sdkerstélla huruvida dokumenten ar aktuella, har
ratt utformning samt att dokumentet ska fortsétta gélla.

Egenkontroll

Det ér viktigt att verksamheterna kontrollerar efterlevnaden utav styrande dokument.
Egenkontroll planeras helst in redan dé styrande dokument upprittas och innebar att
verksamheten ska kontrollera det styrande dokumentets efterlevnad i verksamheten. Detta
kan gdras exempelvis genom stickprovsundersokning.

Egenkontroll av efterlevnad mot styrande dokument bor géras med sddan regelbundet att
forvaltningens kvalitet sékras.

Behorighetstilldelning i verksamhetshandboken

» Handldggarbehorighet till den lokala verksamhetshandboken ges ut genom
kontakt med verksamhetens respektive dokumentcontroller. Aktuell
dokumentcontroller for din avdelning finns angivet pa intranitet.

» Faststillarbehorighet till den lokala verksamhetshandboken ges ut genom kontakt
med dokumentsamordnare. Aktuell dokumentsamordnare finns angiven pa
intranétet.

» Handlédggar- och faststillarbehorighet till den gemensamma
verksamhetshandboken ges genom kontakt med verksamhetens
dokumentsamordnare. Aktuell dokumentsamordnare finns angiven pa intranitet.
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