Foérvaltningen for funktionsstod

35’ Goteborgs

(i#24 Stad

Forvaltningen for
funktionsstods rutin for
styrande dokument

[Eventuell underrubrik]

Reglerande styrande dokument

» Rutin




Goteborgs Stads styrsystem
Utgangspunkterna for styrningen
av Goteborgs Stad &r lagar och & &t

&
forfattningar, den politiska viljan & @Q & @:{9
i Pe o NGy
och stadens invanare, brukare och & & &
R . . $
kunder. For att forverkliga Qf} &
R 5 Q S

o Kk beh Vara & G

utgangspunkterna behovs utgangspunkter &

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 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 utkridva
ansvar ndr vi inte arbetar i enlighet med vad som &r 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 konkretiserar forvaltningen for funktionsstdd arbete med styrande dokument.
Rutinen lédses tillsammans med Goteborgs stads riktlinje for styrande dokument, se lank
nedan.

Vem omfattas av rutinen

Samtliga medarbetare pé forvaltningen for funktionsstdd.

Bakgrund

Rutinen utgar ifran 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 Stdoddokument. Instruktion for att skapa styrande dokument (gemensamma v-h)

e Stoddokument. Dokumenttyper — reglerande styrande dokument

Rutin

Styrande dokument

Styrande dokument som besluts av nimnden eller tjdnsteperson &r nastan uteslutande sa
kallade reglerande styrande dokument. Nér ett nytt styrande dokument ska arbetas fram
utgd ifrdn Goteborgs Stad checklista for reglerande styrande dokument. Checklistan ér
framtagen utifran att det styrande dokumentet ska fastéllas politisk nivd men kan

anviandas i tilldimpliga delar pa styrande dokument som faststills pa tjanstepersonnivan.

Stodjande dokument

Stodjande dokument &r arbetsrelaterade dokument som hjélper chefer och medarbetare att
utfora arbete i linje med 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/$File/C12585EC0031D710JSTKD2WEMQ.pdf?OpenElement
https://www4.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/AE7BB028A7B816F3C12580C70041EFEB/$File/C12574360024D6C7WEBVDJ322J.pdf?OpenElement
https://www5.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/AE7BB028A7B816F3C12580C70041EFEB/$File/WEBVBVF37Z.pdf?OpenElement

Stodjande dokument som har en direkt koppling och konkretiserar ett styrande dokument
bor sa langt det dr majligt ldggas som bilaga till aktuellt styrande dokument och
publiceras tillsammans med det styrande dokumentet pa Digitala navet.

Uppdelning i verksamhetshandbocker

Styrande dokument delas upp i tre verksamhetshandbocker, vars dokument aterspeglas
som styrande dokument pa vart intrandt. Stadsledningskontoret skdter 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 socialtjanstférvaltningarna.
Dokument som aterfinns hér géller for tva eller fler av dessa forvaltningar.

I var lokala verksamhetshanbok finns de dokument som géller for enbart forvaltningen
for funktionsstod.

Handlaggning

For styrande dokument finns mallar med stadens grafiska profil. De finns i
Mallgeneratorn (som nés via ldnk pd Digitala navet) och i Word (Template i menyraden).

Beslutsniva

Styrande dokument som besluts av nimnden eller tjdnsteperson &r nastan uteslutande sa
kallade reglerande styrande dokument.

e Nimnden beslutar om riktlinjer och regler.

e Anvisningar och rutiner far beslutas av forvaltningsdirektor eller avdelningschef
som ansvarar for omradet.

e Lokala rutiner som géller for endast en enhet beslutas av enhetschef. Saddana
rutiner forvaras pa lokala yta och publiceras inte pd Digitala navet.

Gemensamma verksamhetshandboken

Behorigheter 1 handbocker ges individuellt, dir behdrighet till den gemensamma generellt
ges mer aterhallsamt. Skillnader i teknisk handldggning tydliggors vidare i
stoddokumentet: instruktion for styrande dokument.

Implementering

Den som beslutar om ett styrande dokument &r ansvarig fér implementeringen av dess
innehall. Hur styrande dokument ska implementeras avgors av beslutsfattaren.
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Aktualitetsprovning

En aktualitetsprovning gors oftast en gang per ér eller pa annat lampligt intervall. Ett
hierarkiskt underliggande styrdokument ska alltid aktualitetsprovas om det 6verliggande
styrdokumentet har reviderats.

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

Behorighetstilldelning i forvaltningen for funktionsstods
verksamhetshandbok

Fran och med juni 2026 ska styrande dokument registreras i IT- stodet Ciceron. Om du ar
ny som handlidggare och behdver ha behdrighet till verksamhetshandboken innan dess
kontakta registrator pa funktionsstod@funktionsstod.goteborg.se for information kring
hur du ska g4 tillviga.
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