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Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs
Stad &r lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invanare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgdngspunkterna behovs
forutsattningar av olika slag. Stadens politiker
har mojlighet att genom styrande dokument
beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
Inom Goteborgs Stad géller de styrande
dokument som antas av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutover faststéller nimnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullmiktiges
budget ar det Gvergripande och 6verordnade
styrande dokumentet for Goteborgs Stads
namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument &r vara
forutséttningar 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 gdras. Styrande dokument ar
samlingsbegreppet for dessa dokument.

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

Syftet med denna rutin

Rutinen syftar till att uppnd ett gemensamt arbetssitt, kvalitetssdkra och minska antal
dokument samt 6ka styrdokumentetens tillgdnglighet och anviandarbarhet. Rutinen &r ett
komplement till Géteborgs Stads riktlinje for styrande dokument.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller tillsvidare for medarbetare i grundskoleforvaltningen som pa olika sétt
administrerar, handldgger, anvénder, faststiller och upprittar styrande dokument.

Bakgrund

Enligt riktlinjen ska Goteborgs Stads nimnder och bolagsstyrelser sdkerstélla egna rutiner
for framtagandet av styrande dokument samt aktualitetsprovning av dessa.

Stadens riktlinje for styrande dokument faststiller att nimnder och bolag inte ska ha fler
styrande dokument dn vad som behovs for att styra verksamheten. En allt for omfattande
mingd styrande dokument i staden riskerar att det blir svaroverskadligt, bade for
allminheten och for verksamheten. Mangden dokument kan ockséd medfora risk for
onddig byrakrati, ineffektivitet och 6kade kostnader.

Koppling till styrande och stodjande dokument

Styrande dokument Koppling till denna rutin
Goteborgs Stads riktlinje for styrande Redogor for vad som utgor ett styrande
dokument dokument samt hur det ska uppréttas och

hanteras korrekt.

Goteborgs Stads manual for styrande Forteckning over gillande mallar for
dokumentmallar styrande dokument
Stodjande dokument

Goteborgs Stads checklista reglerande styrande dokument Géteborgs Stad
(goteborg.se)

Grundskoleforvaltningens checklista for styrande dokument
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Rutin

1. Inledning

Stadsledningskontoret ansvarar for de styrande dokument som dr gemensamma for
Goteborgs Stad och som géller alla nimnder och kommunala bolag.
Grundskoleforvaltningens rutin ska tillimpas nér grundskoleforvaltningen:
e Tar fram ett nytt eller reviderar ett befintligt styrande dokument.
e  Genomfor aktualitetsprovning av de styrande dokument som grundskolendmnden
och forvaltningen har dokumentansvar for.

1.1 Planerande och reglerande styrande dokument

Som framgar av Goteborgs Stads riktlinje for styrande dokument finns bade planerande
och reglerande styrdokument. Planerande styrande dokumenten styr framst vad
organisationen ska gora i framtiden. De anger mél, inriktningar, strategier och konkreta
atgirder for verksamheten, bade pa lang och kort sikt. I denna kategori sorteras styrande
dokument som vision, program och planer.

De reglerande styrdokumenten anger hur organisationen ska handla och agera i sin
dagliga verksamhet. Dokumenten ska skapa sunda beteenden, sikerstélla

rattssidkerhet och att brukare, invanare och kunder fér likvirdig service. Reglerande
styrande dokument finns inom flera av forvaltningens verksamhetsomraden. I denna
kategori aterfinns de dokument som forvaltningen oftast hanterar, sd som policy, riktlinje,
regel, anvisning, rutin och instruktion. Vid behov kan de styrandedokumenten
kompletteras med stodjande dokument sdsom mallar, handbocker, blanketter

och formulr.

Kommunfullméktiges budget &r det dvergripande och 6verordnade styrdokumentet for
Goteborgs Stads ndmnder och styrelser. Program och planer, riktlinjer och policys som
Kommunfullméktige, ndimnd eller bolag beslutar om, ska genomforas och f6ljas, men ar
alltid underordnade stadens budget.

1.2 Nar forvaltningen tar fram ett styrande dokument

Det finns olika skdl till att ett styrdokument behdver upprittas. Det kan exempelvis gilla
forandringar i lagstiftning, revidering av ett redan befintligt dokument, beslut i ndmnd
eller i forvaltningsledning.

Ett forsta avvdgande vara om dokumentet 4r nddvéndigt och om det klassificeras som ett
styrande dokument utifran den staden-6vergripande riktlinjen for styrande dokument. Om
dokumentet ryms inom denna kategori, ska det utformas pa ett enhetligt sétt och folja
stadens klassificeringsstruktur, det vill sdga om det &r en policy, riktlinje, regel,
anvisning, rutin eller instruktion som ska tas fram. For respektive klassificering foljer en
mall, utformad av stadsledningskontoret. Dessa mallar ska alltid anvéndas, da de &r
tillgénglighetsanpassade. Tillgdnglighetsanpassade dokument innebér att personer med
olika typer av funktionsnedsdttningar kan ta del av dokumenten, exempelvis genom att
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anvinda ett forstoringsglas. Mallarna ger en anvisning om hur dokumentet ska utformas,
vad som ska sta pa respektive sida och under respektive rubrik. En enhetlig utformning av
styrande dokument skapar en igenkdnningseffekt och stédjer genomforandet av
intentionerna i de styrande dokumenten.

1.3 Ingress vid publicering

For att ska det vara enkelt att fa en kort Gverblick om vad det styrande dokumentet
handlar om, ska en ingress tas fram i samband med publicering av styrdokument pa
intranétet. Ingressen ska vara kort, omkring fem till tio rader och innehalla foljande
information:

o Syftet
Vad ar avsikten/dandamalet med dokumentet?

e Kort sammanfattning/bakgrund
Vad handlar dokumentet om? Ar det ett uppdrag frin exempelvis
kommunfullmiktige eller nimnd? Ar styrdokumentet framtaget p4 grund av
lagstiftning?

1.4 Vem har ratt att besluta om ett styrande dokument
Grundskolendmnden beslutar om styrande dokument som kommunfullmaktige delegerat
genom namndens reglemente eller genom sarskilt beslut (KL 5 kap 2 §).

2. Grundskolendmnden beslutar om styrande dokument som enligt lagstiftning eller
forordning aligger nimnden att anta (lagstadgade styrande dokument).

3. Grundskolendmnden och forvaltningsdirektor beslutar om styrande dokument som
enbart ror det egna uppdraget och verksamhetsomradet. Hit hor bland annat policys,
riktlinjer och regler. Anvisningar, rutiner och instruktioner beslutas av ansvarig chef eller
forvaltningsdirektor.

Det gér dock inte att entydigt sdga var gransen mellan nimnd- och forvaltningsbeslut gar.
I varje enskilt fall méste en bedomning goras om drendet ar principiellt samt vilka
politiska overviganden som maste goras. Hur denna bedomning sker och vem som avgor
om ett styrande dokument ska lyftas till grundskolendmnden for beslut, eller om det kan
beslutas pa forvaltningsniva, framgar av avsnittet ”Roller och ansvar inom
grundskoleforvaltningen” nedan.

2. Roller och ansvar

Grundskolendmnden och grundskoleforvaltningen ansvarar for ett stort antal styrande
dokument inom sitt verksamhetsomrade. Det &r viktigt att det finns en tydlig arbetsgang
och ansvarsfordelning géllande forvaltningens styrande dokument, frén att initiativ till
framtagande eller revidering tas, till att ett formellt beslut om antagande och publicering
fattas. Varje styrande dokument ska en dokumentansvarig och dennes befattning ska
framga av dokumentet. Forvaltningen ansvarar for att styrande dokument implementeras,
kommuniceras och halls tillgdngligt pa stadens interna webbplats.
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2.1 Forvaltningsdirektdorens ansvar

Forvaltningsdirektor beslutar om styrdokument behdver revideras av grundskolendmnden
eller om &rendet ska lyftas till presidiet for avstimning om ldmplig beslutsniva. Vid
behov ska direktoren besluta vilken typ av styrdokument som behdver arbetas fram, utse
ansvarig avdelning for uppdraget, samt klargora eventuella forvaltningsévergripande
perspektiv i fragan.

2.2 Avdelningsansvar

Avdelningschefer i forvaltningsledningen har det 6vergripande ansvaret for att ta initiativ
till och att kvalitetssékra och kommunicera styrande dokument inom det egna
verksamhetsomradet. Enhetschefer pd respektive avdelning, avlastar avdelningschefen
genom att de ansvarar for dokument som rér anvisningar, instruktioner och rutiner f6r
forvaltningen och inom eget omrade. Den handlédggare som tar fram ett nytt
styrdokument, ansvarar for dokumentets kvalitet och aktualitet s& 1dnge dokumentet &r
publicerat pa forvaltningens interna intranét. Handldggaren &r dven behjilplig med att
besvara fragor kring dokumentet eller kunna hénvisa till lamplig person for besvarande.
Forvaltningens nimndfunktion har det samordnande ansvaret for samtliga av
forvaltningens styrdokument.

Avdelningschefen ansvarar for féljande:

e beslutar, faststiller och dr dokumentansvarig for styrande dokument som vid
verkstéllighet ror regler och riktlinjer inom sitt omrade.

e innehar dokumentansvar for styrande dokument som giller inom sitt omréde for hela
forvaltningen.

o sikerstiller att styrande dokument som berdr det egna omradet ar kdnda bland
medarbetarna, att de efterlevs och f6ljs upp.

o ser till att kvalitetssidkra och kommunicera styrande dokument inom det egna
verksamhetsomréadet.

Enhetschefen ansvarar for foljande:

e Dbeslutar, faststéller och dr dokumentansvarig for styrande dokument som ror
anvisningar, instruktioner och rutiner inom sitt omrade,

e innehar dokumentansvar for styrande dokument som beror det egna omradet for hela
forvaltningen,

e Sikerstiller att styrande dokument som berér det egna omradet ér kdnda bland
medarbetarna, att de efterlevs och f6ljs upp,

e ser till att kvalitetssékra och kommunicera styrande dokument inom det egna
verksamhetsomradet,

Handlaggarens ansvarar for foljande:

e handlédgger och utformar styrdokumentet utifran stadens dokumentmallar och
Goteborgs Stads riktlinje for styrande dokument. Tar hénsyn till klarsprak.
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¢ vid framtagande av nytt styrdokument, funderar 6ver om det dr nédvandigt eller om
det &r ett dokument som passar béttre pa en annan yta eller kan kopplas ihop med ett
redan befintligt styrdokument,

o f0ljer grundskoleforvaltningens rutin for drenden till grundskolendmnden nér ett
styrande dokumentet ska faststéllas av ndimnden,

e sikrar innehall med avdelningens controller och formalia med ndmndfunktionen.
Efter avstimning med controller och ndmndfunktion, publicerar dokumentet i
databasen verksamhetshandboken och skickar till avdelningschef/enhetschef for
faststéllande. Nér dokumentet ar faststéllt i verksamhetshandboken kommer det
automatiskt att publiceras pa intranétet under Styrande dokument néstkommande dag,

e uppdaterar och vid behov, reviderar eget styrdokument nir verksamhetssystemet
meddelar att dokumentet snart kommer arkiveras. Innan publicering av nytt
dokument ska ndmndfunktion kvalitetsgranska styrdokumentet,

vara behjélplig och kunna besvara fragor géillande det egna dokumentet.

Namndfunktionens ansvarar for féljande:

e har det samordnande ansvarat for samtliga styrdokument inom f6rvaltningen, vilket
innebér foljande:

o kvalitetssdkrar alla nya styrdokument,

o besvarar interna fragor kring formalia och handlaggning av
styrdokument,

o stodjer enhetschefer och avdelningschefer i utformning och faststdllande
av styrdokument,
samordnar aktualitetsprovning av forvaltningens styrdokument,
ser till att vid nimndbeslut, uppdatera styrdokument med diarienummer,
paragraf och datum f6r beslutet.

3. Aktualitetsprovning av styrande dokument

Syftet med aktualitetsprovningen &r att sékerstélla att grundskolendmndens och
forvaltningens styrdokument ar aktuella och om de dven fortséttningsvis ska gélla.

Aktualitetsprovningen sker enligt nedanstiende process:

Néamndfunktionen ansvarar for att arligen ta fram en forteckning 6ver samtliga av
niamndens och forvaltningens styrande dokument. Underlaget samordnas via
forvaltningens ndmndfunktion, som samlar in relevant information om dokumentet fran
respektive avdelning. Namndfunktionen kommer dédrefter tillsammans med
avdelningscontroller ga igenom samtliga dokument och se dver dess aktualitet, vilket
dven kommer leda till att handléggare involveras i arbetet med aktualitetsprovning.

I samband med detta kommer ndmndfunktionen dven ta fram en forteckning 6ver de
dokument som har beslutats av nimnd. Forteckningen biléggs i arsrapporten i syfte att
uppmérksamma vilka styrande dokument ndmnden har beslutat om. Revidering av
ndmndbeslutade styrdokument gors vid behov, 16pande under aret. Om ett styrdokument
beslutat av nimnd ska revideras, anmals drendet i enlighet med ordinarie hantering av
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ndmndérenden. Revidering av styrande dokument som ¢j dr beslutade av ndmnd, gors
ocksa lopande men innefattar da ej nimnden. Den handlédggare som har tagit fram
dokumentet, ansvarar for att uppdatera och vid behov revidera styrdokumentet i
verksamhetssystemet. Vid revidering ska innehéllet stimmas av med avdelningens
controller samt kvalitetssékras med ndmndfunktionen. Nér detta har gjorts, skickar
handldggaren dokumentet till enhetschef eller avdelningschef (beroende av vilken typ av
dokument det géller) for faststillande.

Bedomningskriterier vid aktualitetsprovning
Foljande beddmningskriterier géller for alla styrande dokument i
grundskoleforvaltningen:

1. Foranleder éndrad lagstiftning, beslut i kommunfullmaiktige eller
grundskolendmnden att ett befintligt styrdokument pd antingen ndmnds- eller
forvaltningsniva behover revideras?

2. Foranleder exempelvis dndrad lagstiftning, beslut i kommunfullméktige eller
grundskolendmnden att ett befintligt styrande dokumentet inte lingre dr aktuellt
for grundskolendmnden eller forvaltningen?

3. Foranleder éndrad lagstiftning, beslut i kommunfullméktige, grundskolendmnden
eller beslut i forvaltningen att ett nytt styrande dokument behéver tas fram?

Om det avser ett nytt styrande dokument ska ansvarig chef utses.
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