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Syfte

Stoddokumentet ska bistd dokumenthandldggare 1 processen av att ta fram- eller
fordndra ett befintligt styrande dokument. Dokumentet gér igenom viktiga
hallpunkter i processen och kan dven anvéndas som beslutsunderlag for
avstimning med faststéllare.

Koppling mot andra styrande dokument

Goteborg stads riktlinje for styrande dokument
FFS rutin for styrande dokument

FFS stéddokument till rutin fér styrande dokument
(inklusive lathund fér verksamhetshandboken)

Forvaltningen for funktionsstéd, Stédjande dokument: 1(10)


https://www4.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/0/AE7BB028A7B816F3C12580C70041EFEB?OpenDocument
https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/0/BE285E23C315DC07C1258651004AB8B7?OpenDocument
https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/0/FA7898F6A3C10D21C12586F0004CAB71?OpenDocument

Checklista vid handliggning av styrande dokument

Namn pa styrande dokument: Klicka eller tryck har for att ange text.

Lés mer hér

Behovsprova
Kontrollerat att ett nytt styrande, alternativt en fordndring av ett befintligt
styrande dokument dr nddviandigt.

- Eftersokt att styrningen inte redan aterfinns 1 andra styrande dokument
och att ett stoddokument inte kan anses tillrdckligt.

Egen kommentar: Klicka eller tryck hér for att ange text.

Lis mer hir

Dokumenttyp, rubrik, mall och beslutsniva
Gatt igenom vilken dokumenttyp som dr ldmplig och kollat av vilken
beslutsnivd som ska gélla. Anvint rétt mall genom mallgeneratorn.

- Ex. instruktion, anvisning och rutin.

Egen kommentar: Klicka eller tryck hdr for att ange text.

Lés mer hér

Konsekvensanalys
Analyserat den nya styrningens paverkan pa malgrupp eller andra intressenter.
Stdmt av med nidrmsta chef om fordjupad konsekvensanalys behover
genomforas.

Egen kommentar: Klicka eller tryck hdr for att ange text.

Lis mer hédr

Koppling mot andra styrande dokument, lagar eller processer
Kontrollerat vilka andra styrande dokument eller processer som péaverkar- eller
paverkas av styrningen i det aktuella dokumentet.

- For dokument som inriktar sig mot vara huvudprocesser och som avser
fler 4n en avdelning sd ska dokumentet stimmas av med operativt
kvalitetsteam och strategiskt kvalitetsforum

Egen kommentar: Klicka eller tryck hdr for att ange text.

Lis mer hér

Kommunikation och implementeringsplan
Bestidmt hur det styrande dokumentet ska kommuniceras och implementeras av
berdrd mélgrupp.

- Ex. intranétpuff, del av sammanfattning i chefernas ménadsmail.

Egen kommentar: Klicka eller tryck hdr for att ange text.
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Behovsprova

Det ar viktigt att sdkerstélla att férvaltningen har ldmplig dokumentation pa plats for att
styra vara verksamheter. Har &r nagra steg du kan f6lja for att avgdra om ett styrande
dokument behdvs, om ett stdddokument skulle rdcka eller om det ar battre med annat
tillvigagangssitt. Stim av med chef eller dokumentcontroller vid osdkerhet.

Fragestillning

Vad ska dokumentet styra?

- Hur négot ska utforas (reglerande styrande dokument)
- Vad som ska utforas (planerande styrande dokument)

Finns andra styrande dokument eller lagstiftning som redan omhéndertar den avsedda
styrningen?

- Om fragan ér reglerad, kanske det ricker med stodjande dokument i form av
rad, checklista eller liknande.
- Kan behovet tillgodoses genom dndring av ett befintligt styrande dokument?

Vilken omfattning ska det styrande dokumentet ha?

- Lokalt eller 6vergripande behov. Normalt &r lokala behov inte omhéndertagna
under styrande dokument.

- Komplexitet, hur komplext dr behovet? Kan det styrande dokumentet 16sa
fragan.

- Hur ménga parter berors? Normalt ju fler parter som berdrs, desto stdrre behov
finns for klargérande genom styrning.

Vad ér risken med att inte ha det styrande dokumentet?

Lagstiftning kraver det / bryter mot lag
Likstdmmighet i arbetet pa forvaltningen

- Undvika allvarliga fel
Slentrianmaéssiga fel

Ofta kan man genom att besvara dessa fragor tidigt se ifall det ricker med exempelvis ett
stodjande dokument eller ifall det krévs ett styrande dokument. Alternativt att det saknas
stod for endera.

Lokala rutiner blir normalt inte en del av styrande dokument, men det kan finnas
anledning att lyfta frdgan for att se om fler verksamheter delar det lokala behovet. I sa fall
kan ett styrande dokument behdva utformas eller omarbetas for att Gvergripande
omhinderta behovet. Styrande dokument som avser fler 4n en avdelning ska stimmas av
med operativt kvalitetsteam samt strategiskt kvalitetsforum, se hir.
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Vad ér, och vad ar inte, ett stoddokument?

Stoddokument avser dokument som tillhor ett styrdokument eller en process, men som
inte utgdr styrning i sig. Exempelvis

- Lathundar
- Checklistor
- Formuléar/mallar

Exempel p4 dokument som inte faller inom ramen for styrande dokument eller styrande
dokument. Dessa ska inte aterfinnas under styrande dokument!

- Telefonlista

- Inventeringslistor

- Rutiner/instruktioner som utan lagkrav harror enskilda- eller avgransade
verksamheter utan baring pa forvaltningen som helhet.
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Dokumenttyp, mallar och beslutsniva

Nér man slagit fast att det finns behov av ett styrande dokument &r det viktigt att veta
vilken typ av styrning som avses. Det avgor bland annat vem som har rétt att besluta om
styrningen, men dven hur dokumentet ska utformas. Se nedan for en kort beskrivning av
de olika reglerande styrande dokument som kan tillampas.

Nér man hittat ritt dokumenttyp hdmtar man en korresponderande mall frén:
mallgenerator.goteborg.se.

Rubriksittning

Rubrik for det styrande dokumentet ska dterspegla dokumenttypen och ska bdrja med:
”FFS [dokumenttyp] for”. Exempelvis: ”FFS rutin for styrande dokument”.

Detaljeringsgrad Reglerande styrande dokument Handlingsutrymme

Léa Policy

Riktlinje
Regel
Anvisning
Rutin

Reglerande styrande dokument -

Instruktion

Policy

En policy ska vara ett kortfattat och 6versiktligt dokument som ska ange varderingar och
grundprinciper for att styra organisationens agerande inom ett visst omride. En policy ska
inte ge nagra fasta regler utan principer som ska tjana som vigledning inom det aktuella
omradet. Vid behov kan en policy konkretiseras genom underliggande reglerande
styrande dokument, till exempel riktlinjer. En policy ska inte innehélla mal. Policyn
géller tillsvidare men ska aktualitetsprovas regelbundet.

Beslutsniva

Néamnd antar policy for den egna forvaltningen.
Riktlinje

Riktlinjer ska ange ramarna for handlingsutrymmet i en viss fraga. Den ger mer konkret
stod for ett visst handlande &n en policy. De flesta riktlinjer vénder sig inat till
forvaltningen/bolaget, ibland till ndmnd/styrelse men i vissa fall kan de ocksa rikta sig
bade till organisationen och externt for dem som verksamheten riktar sig till. Riktlinjer
géller tillsvidare men ska aktualitetsprovas regelbundet. Riktlinjer ska visa hur uppgifter
ska utfoéras men ldmnar visst utrymme for verksamheten att sjdlva utforma detaljerna i
arbetet. Det kan exempelvis ske genom anvisningar eller rutiner. Riktlinjer ska reglera
handlandet i den befintliga verksamheten sé att den bedrivs effektivt, réttssékert och med
kvalitet och dven sikrar en likvérdig och ickediskriminerande verksamhet.

Beslutsniva

Néamnd ska besluta om riktlinjer som avser egen forvaltning. Forvaltnings riktlinjer som
avser ren verkstéllighet kan beslutas av forvaltningschef.
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Regler

Regler dr en samling bestimmelser som ska sétta exakta grénser for verksamhetens
handlande. Regler, som bor skrivas i paragrafform, anger i detalj vad som géller inom ett
visst omrade. Regler ska vara enkla, tydliga och létta att Gverblicka. De ska vara konkreta
och inte innehalla oklara formuleringar som later den enskilde medarbetaren gora egna
tolkningar. Regler géller tillsvidare men ska aktualitetsprovas regelbundet.

Beslutsniva

Némnden ska besluta om regler som kraver politiskt stillningstagande och avser egen
forvaltning.

Forvaltningsregler som avser ren verkstéllighet kan beslutas av forvaltningschef.

Anvisning

Anvisning ska beskriva pa vilket sétt nagot ska goras och innehélla konkret vigledning
om hur verksamheten eller arbetsuppgifter inom ett omride 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 tjdnstepersonsnivd men det kan dven beslutas pa
politisk niva. Anvisningar som handlar om verkstillighet av politiska beslut, det vill siga
hur forvaltningen/bolaget ska se till att regler, riktlinjer eller policys foljs beslutas
vanligtvis av forvaltningen.

Om en anvisning anger ndgon form av politisk inriktning ska den beslutas av nimnd.

Forvaltnings anvisningar som avser ren verkstéllighet kan beslutas av forvaltningschef.

Rutin

En rutin r ett i forvig bestdmt arbetssétt. Den ska beskriva konkret hur man ska gora i en
viss situation. Det kan handla om vad som ingér i en arbetsuppgift, nir och hur ofta den
ska goras och vem eller vilka som ska utfora arbetsuppgiften. En rutin tas fram nér det
finns behov av att sikerstilla specifika kontroller eller ett exakt arbetssitt for att
uppriatthalla god kvalitet, likvardig service och intern styrning och kontroll. Rutiner géller
tillsvidare men ska aktualitetsprovas regelbundet. Som stdd till en rutin kan det vara
relevant att forvaltningen/bolaget kompletterar rutinen med stodjande dokument som till
exempel checklistor, mallar, blanketter, formular eller liknande.

Beslutsniva
Rutiner beslutas enbart av forvaltning.

Stadsovergripande rutiner beslutas av stadsdirektdren.
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Instruktion

En instruktion beskriver ett sitt att utfora en enskild aktivitet eller moment vid
genomforande av en viss arbetsuppgift. Instruktionen har en hogre detaljeringsgrad &n en
anvisning. En instruktion ar ofta uppdelad i flera delar beroende pa hur omfattande den
ar. Till exempel kan en rutin innehélla en eller flera instruktioner som mer detaljerat
beskriver hur och av vem ett arbete ska utforas. En instruktion kan besté av en text eller
bild som talar om eller visar hur man ska gora ndgot. Instruktioner géller tillsvidare men
ska aktualitetsprovas regelbundet.Instruktioner &r vanligt forekommande pa det tekniska
omradet.

Beslutsniva

Instruktioner beslutas av forvaltning.

Stodjande dokument

For Stodjande dokument saknas formkrav. Det dr dokument framtagna for att stodja
befintliga styrande dokument genom att tillhandahélla formulir, presentationer,
checklistor med mera. Ett par stodjande dokument behover eventuellt dven finnas for att
verksamheten nodgas Stodjande dokument i form av kontaktuppgifter eller bra att ha”-
dokument publiceras exempelvis i forsta hand pa intranitet eller p4 andra gemensamma
ytor.

Beslutsniva

Stodjande dokument beslutas av forvaltning

Beslutsnivéa forvaltning eller nimnd
Vid beslut till ndmnd
Process for handldggning av styrande dokument till nimnd finns hér.

Om beslutsniva dr ndmnd, sd behover nimnden ta stillning till det styrande dokumentet.
Det sker genom att handlédggaren skriver fram ett tjénsteutldtande med forslag till beslut
till nimnden. Arendet ska anmiilas till nimndsekreterare genom handliggningsdatabasen,
lank for mer information om hur det gér till finns hér (Lis) och hér (anméila drende till
nimnd). For kalendarium om sista anmélningsdag till ndmnd, se hir.

Slutligen ska faststéllare av dokumentet i verksamhetshandboken stéllas in som
”Némnden for funktionsstod”.

Vid beslut av forvaltning

For beslut inom forvaltningen &r det avdelningschef, alternativt forvaltningschef,
verksamhetschef HSL eller forvaltningskontroller, som ér beslutsniva for faststéllande.
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Konsekvensanalys

Nér vi tar fram nya styrande dokument paverkar vi ocksa styrning av verksamhet, det kan
dérfor vara nodviandigt att genomfora en konsekvensanalys. Stdm gérna av med din chef

eller relevant instans om detta behovs for aktuellt dokument. Om konsekvensanalys inte
genomfors dr det bra att veta om varfor man ansett att det inte behdvs, ex att forandringen
inte forvantas medfora nagra storre konsekvenser pa grund av sitt omfang.

En konsekvensanalys dr en metod for att identifiera och utviardera de majliga foljderna av
ett nytt styrande dokument. Hér foljer en mall for att genomfora en konsekvensanalys for
framtagande av nya styrande dokument:

1.

Identifiera syftet med det nya styrande dokumentet. Vad ar det som behdver
styras och varfor?

Definiera mélgruppen och andra intressenter som kan péverkas av det nya
dokumentet. Vilka &r de berdrda parterna och vilken paverkan kan det nya
dokumentet ha p4 dem?

Identifiera och beskriv de potentiella negativa konsekvenserna av det nya
dokumentet pa malgruppen och andra intressenter.

Bedom de negativa konsekvensernas sannolikhet, omfattning och grad av
paverkan.

12 3 45
Omfattning

G N W N R
Sannolikhet

Prioritera de mest betydande konsekvenserna baserat pd bedomningen i steg 4.a
Beskriv édtgérder som kan vidtas for att hantera de mest betydande
konsekvenserna.

Utvirdera de foreslagna atgéardernas effektivitet och genomforbarhet.
Sammanfatta resultaten av konsekvensanalysen och dra slutsatser om hur det nya
styrande dokumentet paverkar mélgruppen och andra intressenter, samt
verksamheten som helhet.

Genom att folja denna mall kan du genomfora en systematisk konsekvensanalys for att

bedoma péverkan av ett nytt styrande dokument pa méalgruppen och andra intressenter,
samt verksamheten som helhet. Viktiga aspekter att iaktta kan exempelvis vara, sarbarhet

mot bemanning, ekonomi eller kompetens.
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Koppling mot andra styrande dokument, lagar eller processer

Andra styrande dokument

For att kunna sammanhangsmarkera styrningen &r det bra att undersoka om det finns

nagon géllande styrning som pédverkar det egna styrande dokumentet. Det kan exempelvis

vara lagstiftning, foreskrifter eller 6verliggande styrdokument.

Styrning fran ett styrande dokument som beslutats av en 6verliggande beslutsniva giller
alltid 1 forsta hand, det innebér till exempel att en forvaltningsspecifik rutin inte kan ga
emot en stadendvergripande riktlinje.

Det ar dven viktigt att undersoka ifall det egna styrande dokument péverkar och nagra
andra styrande dokument eller huvudprocesser i forvaltningen.

Stimma av med niatverk

Det finns flera nidtverk som kan vara bra att lyfta in fragor till, exempelvis for att
kontrollera att styrdokument inte dubbelarbetas, eller att det inte finns andra
styrdokument som paverkas.

- Metodnétverket
- Operativt kvalitetsteam

Andra processer och fler avdelningar

I forvaltningen finns atskilliga huvudprocesser framtagna for handlédggning och insatser
inom ramen for socialtjanstlagstiftning. Vid handlaggning av styrande dokumentet med
baring pa dessa processer ar det viktigt att &ven processerna aktualitet iakttas.

Har processerna och det styrande dokumentet baring pa flera av forvaltningens
avdelningar 4n den egna, sé ska arbetet dven stimmas av med operativt kvalitetsforum
samt faststéllas av strategiskt kvalitetsforum. Kontakt tas genom:

Strategiskt kvalitetsforum

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

Operativt kvalitetsteam

- Birgit Lund, Central Processledare
Birgit.lund@funktionsstod.goteborg.se

- Yasmin Andersson Central Processledare
Yasmin.andersson@funktionsstod.goteborg.se
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Kommunikation och implementeringsplan

Att ha en vil utformad kommunikations- och implementeringsplan &r viktigt for att
sdkerstilla att alla relevanta parter informeras och tar till sig av férdndringar i styrning,
detta for att undvika eventuella missforstdnd eller missuppfattningar. Nedan f6ljer nagra
steg som kan hjalpa till att skapa en bra kommunikations- och implementeringsplan:

1. Definiera malgruppen
Identifiera vilka personer eller avdelningar som &r mest berérda av de nya
styrande dokumenten. Det kan vara anstillda i specifika avdelningar,
projektgrupper eller ledningsgruppen.
2. Planera insatser
G4 igenom eventuella insatser som behdvs vid implementation, ex. utbildning,
workshop, bestilla affischer/broschyrer, stresstest av datasystem, mm.
3. Vilj kommunikationsmetoder
Bestdm vilka kommunikationsmetoder som ska anvindas for att né ut till
malgruppen. Det kan vara exempelvis:
a. Remissforfarande till inblandade
b. Forankring genom nétverk
c. Intranitsnyhet
d. Information via mejl
e. Information pd APT, workshop eller liknande
4. Skapa ett tidsschema
Skapa en tidslinje for ndr insatser och kommunikation ska ske.
5. Definiera budskapet
Definiera budskapet som ska kommuniceras till malgruppen. Det ar viktigt att
meddelandet &r tydligt och enkelt att forstd, samt att det innehéller information
om varfor det styrande dokumentet &r viktigt och vilka fordndringar det innebér.
6. Uppmuntra till dialog
Uppmuntra till dialog och fragor frdn mottagarna. Det kan vara att skapa en
plattform dér mottagarna kan stilla fragor eller ge feedback, antingen via e-post
eller en annan kommunikationskanal.
7. Folj upp
Ett sitt att kontrollera implementation av ett styrande dokument kan vara att
planera for genomférande av egenkontroll.
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