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Syftet med denna rutin

Syftet med rutinen ar att beskriva hanteringen av drenden som ska behandlas av namnden for
funktionsstdd.

Vem omfattas av rutinen

Rutinen géller for avdelningar/enheter som har &renden som beslutas av ndmnden.

Koppling till andra styrande dokument

Reglemente for Goteborgs Stads namnd for funktionsstod finns pa intranatet under Styrande
dokument — Uppdrag for namnder och bolag — Namnder — Reglemente for Géteborgs Stads namnd
for funktionsstod.

Delegationsordningen finns pa intranatet under Styrande dokument — Styrning & uppféljning —
Delegationsordning.

Stodjande dokument

Tidsplan for namnden finns pa intranatet under Styrande dokument — Styrning & uppfoéljning —
N&mnd och utskott.

Anvisning for hur man skriver tjansteutlatande i Goteborgs Stad finns pa intranatet under Styrande
dokument - Styrning & uppféljning — N&mnd och utskott.

Beslutsformuleringar for tjansteutlatanden i namnden finns pa intranétet under Styrande dokument -
Styrning & uppféljning — Namnd och utskott.

Rutin for ordférandebeslut i namndens arenden finns pa intranétet under Styrande dokument -
Styrning & uppféljning — Namnd och utskott.

Lathund for handlidggardatabasen finns pé intranatet under Styrande dokument — Arendehantering —
2. Handl&ggning — Guider och lathundar - handldggning.

Guide for hur man anméler ett drende till namnden finns pa intranatet under Styrande dokument —
Arendehantering — 2. Handlaggning — Guider och lathundar - handl4ggning.
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Infor sammantradet

Initiering av arende
Ett arende kan till exempel initieras genom ett inkommande brev, e-post eller att du som handlaggare
skickar en begédran om nytt arende till funktionsstod@funktionsstod.goteborg.se

Néamnden kan dven sjalv besluta att initiera arenden.

Beddma och planera

Né&r du som handlaggare har tilldelats ett &rende for handlaggning behdver du forst géra en
bedémning av drendets karaktar och hur det ska hanteras. Det innebar bland annat att avgéra om
arendet ska beslutas i namnd eller utskott eller om arendet ska beslutas pa delegation av en enskild
tjansteperson eller politiker.

Vilka &renden som namnden har delegerat till annan beslutsfattare och vad som géller for utévande
av delegation, anmalan av delegationsbeslut med mera finns beskrivet under styrande dokument —
Styrning & uppfdljning — Delegationsordning.

Det finns dven en separat rutin for ordférandebeslut i namndens arenden pa intranétet under Styrande
dokument - Styrning & uppfdljning — Namnd och utskott.

Om du behdver hjalp med att bedoma om arendet ska beslutas i namnd eller pa delegation kontakta
din nérmsta chef eller ndmndsekreterare.

Né&r du konstaterat att &rendet ska beslutas av ndmnden behdver du sedan avgdra nér i tiden det ska
ske. Se separat tidplan pa intrandtet under Styrande dokument — Styrning & uppfoljning -Namnd och
utskott, for sista dag for inlamning av handlingar till ndmnden.

Handlaggaren ska fore sista datum for inlamning av handlingar (tjansteutlatandet och eventuella
bilagor) ha stdmt av dessa med sin ndrmsta chef och med avdelningschef. Det &r handldggaren som
ansvarar for att tjansteutlatandet tas upp i ratt tid av namnden. Det ar viktigt att inlamningstiderna till
namnden respekteras. Namndens ordférande, forste vice ordférande och andre vice ordférande
(presidiet) samt direktoren, berord avdelningschef och namndsekreterare mots cirka tva veckor innan
varje sammantrade for att ga igenom handlingarna och faststalla foredragningslistan till namnden,
och da ska drendena vara klara.

Ta kontakt med namndsekreteraren redan under skrivandet av tjansteutlatandet om det uppstar fragor om
till exempel formalia.

Anstand

| vissa fall &r det nodvandigt att begara anstand, till exempel i drenden som galler yttrande till domstol eller
annan myndighet. Om sista dag for inlamning av handlingar till ndmndsekreteraren har passerats for ett
sammantrade, ska handlaggaren begara anstand till nastkommande sammantrade. Féljande formulering ska
alltid anvéndas:

Vi har tagit emot er begéran till nimnden for funktionsstdd om yttrande i mal nr/dnr 0123456789. Det
tidigast méjliga sammantradet for var nimnd att ta upp detta drende pa & den DAG MANAD AR, och vi
begar darfor anstdnd & namndens végnar till och med den DAG MANAD AR (dagen efter ssmmantridet).”

Anmalan av arende till ndmnden

Arenden till nimnden hanteras i handlaggardatabasen (LIS/HCL Client Application Access) och
anmals till sasmmantradesrum ndmnd. Du ska inte vanta med att anmala ett drende till du ar klar med
tjansteutlatandet utan det ska goras direkt nar du vet att ett d&rende behover skrivas fram till ett
sammantrade. Guide for hur man anmaéler ett drende och handlingar till namnden finns pa intranatet
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under Styrande dokument — Arendehantering — 2. Handldggning — Guider och lathundar -
handlaggning. Tank pa att du inte ska skicka dokumenten for diarieforing innan du anmaler det till
ndmnden utan att det gor nd&mndsekreteraren efter sammantréadet.

Handlingar och beslutsformuleringar

Varje arende som ska hanteras i namnden ska ha ett tjansteutlatande. Ett tjansteutlatande utgor
underlag for politiska beslut och &r en skriftlig bedomning gjord av handlaggaren, utifran det
regelverk och den sakkunskap som handl&ggaren har genom sin befattning.

Du ska alltid skapa tjansteutlatanden i handlaggningsdatabasen (LIS/HCL Client Application
Access). Mallen som ska anvéandas i handldggardatabasen &r Tjéansteutlatande ndmnd”. Det finns en
lathund for handlaggardatabasen pa intranitet under Styrande dokument — Arendehantering — 2.
Handlaggning — Guider och lathundar - handlaggning, som visar hur man gor for att skapa och
arbetar i mallen. Har hittar du aven andra mallar som till exempel delegationsbeslut och
ordforandebeslut.

Tjansteutlatandet ska innehalla rubrikerna rubrik, forslag till beslut, sammanfattning, ekonomisk,
ekologisk och social dimension, samverkan, bilagor, &rendet, beskrivning av arendet och
forvaltningens bedémning. Rubrikerna ar fasta, och far inte tas bort. | tjansteutlatandemallen som du
far upp i handlaggningsdatabasen finns hjalptexter som beskriver vad som ska sta under respektive
rubrik. Underrubriker far vid behov laggas till av handlaggaren sjalv, och da i Words formatmallar
”Rubrik 3” eller "Rubrik 4”.

Beslutsformuleringar for tjansteutlatanden i namnden finns pa intranétet under styrande dokument -
Styrning & uppfdljning — Namnd och utskott, forslag till formuleringar i olika typer av drenden.

For att politikerna ska ha majlighet att fatta val genomtéankta beslut maste de ha ett sa fullstandigt
och korrekt beslutsunderlag som moéjligt. Det ar samtidigt viktigt att tjansteutlatandet &r latt att
forsta, kortfattat, sakligt och opartiskt. Genom att anvanda klarsprak 6kar vi textens tillganglighet for
politikerna och &ven for allménheten som tar del av handlingarna.

Myndigheternas skrivregler &r en végledning som riktar sig till alla som skriver texter inom
myndigheter, kommuner och annan offentlig verksamhet. Skriften innehaller kapitel om klarsprak,
hur man arbetar med text samt vanliga sprakfragor som stavning, avstavning, bajning, ordbildning,
stor och liten bokstav, forkortningar med mera.

Innan handlaggaren skickar in tjansteutlatandet och eventuella bilagor ska de alltid lamnas till
narmsta chef och avdelningschef, som kontrollerar och ansvarar for att tjansteutlatandet ar
grammatiskt och formellt korrekt utifran lagrum, sprakbruk samt for 6vriga bedémningar och
stallningstaganden i arendet.

Tjansteutlatandena ar forvaltningens ansikte utat mot andra myndigheter, vara politiker och
allménheten. Det ar darfor viktigt att de ar valformulerade och professionellt utformade och féljer
skrivregler for svenska myndigheter. Kontrollera alltid att lagrum, sprakbruk, stavning stammer
innan du lamnar ifran dig tjansteutlatandet.

Bradskande beslut (omedelbar justering)

Omedelbar justering innebér att beslutet borjar galla direkt och att det ocksa kan skickas i vag
(expedieras) till en mottagare direkt. Annars galler beslutet fran da ordférande och justerare skriver
under protokollet, vanligen en vecka efter sammantrédet. Omedelbar justering av ett &rende &r endast
aktuellt i bradskande drenden, till exempel nér sista svarsdag pa en remiss snart ar passerat. Du ska
da i tjansteutlatandet under rubriken forslag till beslut som en beslutspunkt ange att "Namnden for
funktionsstdd forklarar paragrafen omedelbart justerad.”
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Granskning av &renden

Namndsekreteraren gar infor utskick till namnd igenom anmalda arenden och kontaktar
handl&ggaren om eventuella dndringar behdver goras i handlingarna. Handlaggaren ansvarar dérefter
for att handlingarna korrigeras skyndsamt i handlaggardatabasen och att n&mndsekreteraren
meddelas nar rattelsen ar genomford. Tank pa att dven korrigeringarna ska var godkanda av
avdelningschef.

Dérefter skickas handlingarna till férvaltningsdirektoren for slutgiltigt godk&nnande. Om
forvaltningsdirektdren har synpunkter skickas dessa till berérd avdelningschef.

Utskick till namnden och publicering pa Géteborgs Stads hemsida

Namndsekreteraren fardigstaller en kallelse- och foredragningslista utifran anmélda arenden och
inkomna handlingar. Kallelse, foredragningslista och handlingar publiceras i appen Netpublicator
cirka tva veckor fore respektive sammantrade. Namnden, personalforetradare och
forvaltningsledningen har tillgang till handlingarna i Netpublicator.

Handlingarna publiceras ocksa vanligen pa Goteborgs Stads hemsida.

Sekretesséarenden

Handlingar innehallande sekretess laggs upp i sarskilda sekretessmappar i appen Netpublicator till
vilka endast namndens ledamdter och erséttare, forvaltningsdirektor, samt avdelningschef for de
avdelningar som har sekretessarenden i namnden, har tillgang till. Sekretessuppgifter ar till exempel
uppgifter om enskilda brukare, upphandlingar och vissa ritningar.

Akuta arenden

Endast drenden som ar av akut och bradskande karaktar kan anmalas till namnden efter sista
inlamningsdatum. Stor restriktivitet galler for att ta med for sent anmélda &renden. Vid eventuella
extra &renden ansvarar handlaggaren/avdelningschef for att skyndsamt ta kontakt med
namndsekreteraren som informerar forvaltningsdirektor och ordférande i ndmnden.

Under sammantradet

Pa namndens sammantraden deltar forvaltningsdirektoren, hela forvaltningsledningen,
namndsekreterare och vid behov eller dnskemal andra tjanstepersoner fran forvaltningen. Pa
presidiematet infor respektive sammantrade bestams under vilka drenden det ocksa ska ske muntlig
foredragning. Ansvarig avdelningschef kontaktas sedan och far bedéma om handlaggaren fér arendet
ska narvara for att halla den muntliga féredragningen eller ej.

Efter sammantradet

Besluten och andra handlingar diariefdrs och expedieras av namndsekreterare och registrator efter att
besluten &r justerade. Handlaggaren far notis per mejl fran LIS/HCL Client Application Access nar
protokollsutdragen ar diarieforda.
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