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Syftet med denna rutin

Syftet med denna rutin &r att tydliggdra arbetsgangen i hanteringen av drenden som
behandlas pa direktorens ledningsgrupp (DLG), avdelningschefsgrupp (ACG) och
avdelningsledningsgrupp (ALG).

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller tillsvidare for tjdnstepersoner som skriver beslutsunderlag, foredrar
drenden och beslutar om drenden pa forvaltningens ledningsgruppsméten.

Bakgrund

I samband med ny forvaltningsorganisation foreslés ett nytt uppldgg for motesstrukturen
avseende ledningsgruppsméten. Den nya strukturen paminner om befintlig ordning for
hur drenden hanteras i nimndprocessen. Tanken ar att beslutsgangen ska vara lik, oavsett
om beslutet ska hanteras i nimnd, direktorens ledningsgrupp, avdelningschefsgrupp eller
avdelningsledningsgrupp. En likartad process forvantas ge tydlighet och effektivitet.

Stodjande dokument

Stodjande dokument

Inldmningstider infor Léank finns pa Styrande dokument
forvaltningsledningsmoéten 2024.

Beslutsunderlag - Mall Lénk finns p& Styrande dokument
Kommunikationsplan - Mall Léank finns pa Styrande dokument
Information om forvaltningens Sida pé Digitala Navet

organisation inklusive ledningsgrupp
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Oversikt

DLG ACG ALG
Beredning Veckomote torsdag med direktor Via mejl veckovis Varierar
Dagordning Valfri plats, gallras efter mote
Beslutsmall Beslutsunderlag obligatoriskt vid beslut Beslutsunderlag obligatoriskt vid formella beslut (inte for interna | Beslutsunderlag frivilligt vid beslut, férenklad variant
frdgor som uppdrag eller beslut under ett drendes géng) finns
Underlag Pa oppen SharePoint, diariefors med Pa 6ppen SharePoint, diarieférs med anteckningar exkl. Underlag i beslutsérende som bara behandlas pa ALG

anteckningar exkl. PPT/information

PPT/information

ska diarieforas

Anmailan av
drenden

forvaltningsledning@grundskola.goteborg.se

forvaltningsledning@grundskola.goteborg.se

Till avdelningscontroller

Anteckningar

Pé 6ppen SharePoint, diariefors

Pé 6ppen SharePoint, diariefors

Egen yta, arkiveras

Info efter mote

Ledningsinformation till DLG,
controllergruppen, nimndfunktion

Anteckningar till ACG, controllergruppen, naimndfunktion

Kan skicka in punkter till Ledningsinformation

Uppdrag Gemensam uppdragslista for DLG och ACG -
Vilka iirenden | e Direktorsbeslut e Samordning av processer e Arenden som rér styrning, utveckling och samordning
ska var? over hela eller stora delar av avdelningen

o Inriktningsbeslut pé direktdrsniva

e Storre drenden som ror andra
forvaltningar

o Arenden som ska behandlas i nimnd
(utdver enklare drenden)

e Stodavdelningsfragor
e Arenden som inte behdver stimmas av med direktor
e Onskemal om uppdrag till stddavdelningarna
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1. Direktorens ledningsgruppsmoten (DLG)

Moten for direktorens ledningsgrupp (DLG) hélls som regel pa tisdag formiddag varje
vecka. Deltagare pa motet ar forvaltningsdirektoren, forvaltningens avdelningschefer,
motessekreterare samt vid behov dvriga tjdnstepersoner.

Att anmala ett arende till direktorens ledningsgrupp

Sa fort man vet att ett &rende kommer att behdva hantering i direktorens ledningsgrupp
(DLG) ska drendet anmélas via mejl till forvaltningsledning@grundskola.goteborg.se.
Anmélan gors av medlem i forvaltningsledningen alternativt forvaltnings- eller
avdelningscontroller. Onskat datum samt eventuella adjungerade/foredragande ska anges.

Arendet ska vara godkind av medlem i direktdrens ledningsgrupp och anmilas senast
enligt schema for inldimningstider.

Underlag och bildspel

Infor ett beslut i DLG ska ett beslutsunderlag tas fram. Underlaget ska folja avsedd mall
och vara godként av ansvarig avdelningschef innan den skickas in.

Underlaget ska skickas till forvaltningsledning@grundskola.goteborg.se enligt schema
for inlimningstider (se separat bilaga), drygt en vecka innan aktuellt moéte.

Vid drenden som ska dras muntligt ska bilder 14ggas in av foredragande i det
gemensamma bildspelet veckan fore det aktuella métet. Efter slutdatum kommer inga
justeringar kunna goras i bildspelet.

Inlamningstider

e Anmailan av drende och handling:

o Senast fredag klockan 11:30 tva veckor (11 dagar) innan motet.
e Légga in foredragningsbilder i bildspel:

o Senast fredag klockan 11:30 veckan (4 dagar) innan métet

Exakta datum for inldimning &terfinns i separat dokument.

Motessekreteraren kvalitetsgranskar DLG-underlagen. Vi behov atersédnds underlagen for
komplettering eller hinvisas till annat forum (ACG, UC-grupp, ALG). Mélséttningen ér
att direktdrens ledningsgrupp bara ska hantera strategiskt viktiga fragor som de ar det bast
lampade forumet for. Avstimningar med kérnverksamheten tas i referensgrupp
rektorer/UC-grupp och intern samordning av stddavdelningarnas arbete, dnskemal om
uppdrag till stddavdelningarna eller samordning av processer tas inledningsvis i ACG.

Om en handling inte ska publiceras p& gemensam yta, ska motessekreteraren meddelas
om sirskild hantering i samband med att handlingen anmdls till funktionsbrevladan. Detta
ska vara i undantagsfall och motiveras.
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Beredning

Forvaltningsdirektoren och beredningsgrupp forbereder moten for direktorens
ledningsgrupp och fastslar dagordningen veckovis. Beredningsgruppen prioriterar ocksé
mellan drenden och kan skjuta fram eller hdnvisa vidare. For att kunna gora en
vélgrundad prioritering &r det viktigt att beredningsgruppen har kompletta underlag.

Kalenderbokningen i Outlook uppdateras med agenda, bildspel och underlag, onsdagen
veckan innan DLG.

Under direktorens ledningsgruppsmoten

Forvaltningsdirektdren ansvarar for att leda diskussionerna under métet och ar
beslutsfattare.

Motessekreteraren antecknar de beslut som tas av forvaltningsdirektor under motet. Nar
en beslutspunkt ar klar laser sekreterare eller direktor upp vilket beslut som fattats av
direktdr och vem som &r ansvarig for att genomfora beslutet sa att det ar tydligt for alla.
Beslut som behover samverkas tas som inriktningsbeslut pa motet. Motessekreteraren
ansvarar for att beslut som tas pa delegation anméls och vid behov dokumenteras sarskilt.

Grundregeln &r att alla underlag och beslut blir offentliga efter sammantradet, om inte ska
direktor i samband med punkten meddela vilka underlag som inte blir offentliga och hur
drendet ska kommuniceras. De som anmélt in underlag ska ha angett om
underlaget/sammanfattningen inte ska publiceras, detta ska vara i undantagsfall och
motiveras.

Efter avslutat mote for direktorens ledningsgrupp

Efter avslutat DLG-m&te sammanstills beslut och sérskilt viktig information 1 en PPT-
bild av métessekreteraren som mejlas ut till forvaltningsledningen, controllergruppen och
nimndfunktionen. Dérefter kan chefer enkelt anvinda den sammanstéllda PPT-bilden for
att informera respektive enhet/avdelning om beslut som har fattats i
forvaltningsledningen.

Underlag, bildspel och sammanfattande PPT l4ggs p& SharePoint-ytan.

Uppfoljning av fattade beslut och uppdrag

Motessekretaren for in uppdrag fran DLG pa gruppens uppdragslista och ser till att
genomforda uppdrag avslutas. Namndfunktionen uppdaterar samma lista med
nimndbeslut som ska foljas upp i direktorens ledningsgrupp. Vid antagande eller storre
revidering av styrdokument skrivs de in pa uppdragslistan och senast efter sex ménader
ska ansvarig avdelning rapportera att implementering gjorts.

Regelbunden avstimning sker av kommande och beslutade drenden i nimnd och i DLG.
Syftet ar dels att se till att &renden som ska upp till nimnd vid behov hanteras och
beslutas korrekt i DLG, dels att se till att beslutade drenden i ndmnd och DLG styrs ut
korrekt och f6ljs upp sé att de genomfors enligt plan och eventuella avvikelser rapporteras
till DLG.
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Under DLG-beredningen tas uppdragslistan upp regelbundet, for genomgang med
beredningsgruppen. Motessekreteraren ansvarar for att ta vidare fragor som behover
foljas upp med ansvariga respektive tas upp som fragor pd DLG.

2. Avdelningschefsgruppsmote (ACG)

Avdelningschefsgruppsméten (ACG) ér under varen 2024 forlagda pé
tisdagseftermiddagar och ungefar tva ganger per manad. Under hdsten planeras motena i
stéllet att hallas under méndagsformiddagar. P4 dessa moten deltar forvaltningens
avdelningschefer, motessekreterare samt dvriga tjdnstepersoner vid behov.

Motestiderna kan komma justeras.

Att anmala arenden till avdelningschefsgruppen

Anmiélan till avdelningschefsgruppsmote (ACG) anméls till samma mejl som for DLG,
forvaltningsledning@grundskola.goteborg.se. Vid anmélan av drende ska foljande

framga: tydligt syfte till varfor drendet bor behandlas pa ACG, uppskattad tid for
presentation samt om drendet &r bradskande eller e;.

Underlag och bildspel

Till ACG mejlas bildspel/underlag till forvaltningsledning@grundskola.goteborg.se cirka
en vecka innan aktuellt méte. For beslut pa ACG krévs ett skriftligt underlag, mall finns.
Detta giller beslut i forvaltningsrittslig mening. Det géller alltsé inte beslut om intern
hantering av uppdrag eller arbetssétt, inte heller beslut under ett drendes gang. Vid
osédkerhet stdim av med sekreterare.

Beredning

Beredning till ACG sker veckan innan aktuellt méte via mejl mellan samordnande
avdelningschef och méotessekreterare. Under beredningen kan drenden behova flyttas till
ett senare motestillfille eller hdnskjutas till ett mer adekvat forum, som exempelvis
direktorens ledningsgrupp, referensgrupp eller avdelningsledningsmdte.

Efter avslutat avdelningschefsgruppsmote

Efter avslutat ACG-mote mejlas mdtesanteckningarna till avdelningschefer,
controllergruppen och nimndfunktionen. Métessekretaren kommer érligen fora in fattade
beslut i sérskild beslutsmall. Anteckningar fran avdelningschefsgruppsmotet diariefors
och ldaggs pé en dppen yta pa SharePoint.

Motessekretarean ansvarar for att nya uppdrag fors dver till gemensam uppdragslista for
DLG och ACG samt ser till att genomforda uppdrag avslutas. Uppdragslistan tas upp
regelbundet under beredningsdialog, dar méotessekreteraren ansvarar for att ta vidare
fragor som behdver foljas upp med ansvariga.
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3. Avdelningsledningsgrupp (ALG)

Att anmala arenden

Varje avdelningschef véljer sjdlva hur de organiserar sin avdelningsledningsgrupp
(ALG). Generellt mots ALG veckovis pa torsdag formiddag. Motet samordnas av
avdelningscontroller. Har man &renden som ska tas upp pa ALG ska det godkénnas av en
deltagande chef och anmaélas via denne eller avdelningscontroller.

Underlag och anteckningar

Det ér frivilligt att anvénda sig av beslutsmall p4 ALG men det finns en forenklad mall.
Om ett drende pa ALG har ett beslutsunderlag som inte tas pa ACG eller DLG ansvarar
motets sekreterare for att detta diariefors om det inte redan gjorts det.

Avdelningschef beslutar vem som &r sekreterare for ALG, anteckningarna ska dverlamnas
for arkivering enligt rutin.

Kommunikation efter mote

Varje avdelning ansvarar for nddvéindig kommunikation runt sina frdgor. Varje avdelning
har mojlighet att skicka med kort information med den Ledningsinformation som gér ut
efter DLG.

Informationen ska vara ndgra korta rader, vid behov med lank till ytterligare information.
Fortydliga hur informationen berdr mottagarna — dr det mojlighet att komma med
synpunkter, for kinnedom om att information kommer gé ut osv. Informationen laggs i
samma format som ledningsinformation.

Texten skickas till forvaltnignsledning@grundskola.goteborg.se och gér ut vid nésta

mojliga DLG om inget annat sdgs. Informationen sammanstélls i PPT och skickas till
direktorens ledningsgrupp, controllergrupp och ndmndfunktion.
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