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1. Inledning

Syftet med denna riktlinje

Riktlinjen for styrande dokument &r viktig for att beslutad styrning ska vara tydlig,
andamalsenlig och val avvagd i forhallande till behovet. Syftet med riktlinjen &r att gora
det tydligt hur styrande dokument ska utformas och hanteras i staden. En gemensam
struktur, terminologi och en tydlig namngivning av dokumenten utifran deras olika
andamal underlattar bade for dem som ska skriva dokumenten och for dem som ska forsta
och anvénda dokumenten i verksamheten. En likartad utformning och hantering av
styrande dokument gor det lattare att efterleva dem och ger verksamheten battre
forutsattningar att agera enligt den politiska viljan.

Riktlinjen ska ocksa bidra till att G6teborgs Stad inte har fler styrande dokument &n vad
som behdvs for att styra verksamheten. En allt fér omfattande méangd styrande dokument
kan gora att det blir svaroverskadligt, bade for allmanheten och for verksamheten. Det
finns risk for onodig byrakrati, ineffektivitet och 6kade kostnader. Verksamheterna har,
ut6ver stadens styrande dokument, manga andra styrsignaler att forhalla sig till s& som
lagstiftning, 6verenskommelser och olika samverkansdokument. Ett restriktivt
forhallningssatt ska darfor rada nar det galler att ta fram nya styrande dokument. Behovet
av ett nytt styrande dokument ska alltid provas utifran om befintlig styrning, pa eller i
anslutning till omradet, &r tillracklig eller kan revideras, och om det finns andra satt att
driva arbetet eller utvecklingen vidare.

Vem omfattas av riktlinjen

Denna riktlinje galler tills vidare for stadens ndmnder och bolagsstyrelser. Delagda bolag
dar Goteborgs Stad dr majoritetsagare ar skyldiga att forhalla sig till denna riktlinje.

Bakgrund

Riktlinjen antogs forsta gangen av kommunfullméaktige 26 januari 2017. Den ersatte da
Regler for styrande dokument i Géteborgs Stad som antogs av kommunfullmaktige

25 april 2013. Ar 2023 reviderades riktlinjen. Dé tillférdes nya och skérpta skrivningar
med syftet att minska den samlade styrtyngden, och darmed administrationen i staden.

Denna version har reviderats med avseende pa struktur och omfattning samt innehaller
uppdateringar i forhallande till forandrade bestammelser och praxis.

Lagbestammelser

Lagar som berdr riktlinjens bestammelser ar framforallt kommunallagen och
aktiebolagslagen.
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Koppling till andra styrande dokument

Denna riktlinje &r en viktig bestandsdel i Goteborgs Stads styrsystem. Alla styrande
dokument som tas fram i Géteborgs Stad utgar fran bestimmelserna i denna riktlinje.

Vagledning och avsteg

| vissa fall kan det finnas sarskilda skal till att gora avsteg fran riktlinjens krav. Det galler
till exempel dokument dér lag eller férordning anger en sérskild bendmning, utformning
och/eller beslutanderétt, sa kallade lagstadgade styrande dokument. Exempel pa detta ar
lokala ordningsforeskrifter enligt ordningslagen, biblioteksplan enligt bibliotekslagen och
olika dokument enligt plan- och bygglagen sa som 6versiktsplan. Denna riktlinjes krav
ska dock tillampas pa lagstadgade styrande dokument dar sa ar mojligt.

I de fall det finns en rekommenderad utformning for ett styrande dokument fran Sveriges
kommuner och regioner ska det 6vervagas om den bér anvandas.

Stodjande dokument

Det finns manualer och checklistor som stdd i arbetet med att ta fram och utforma
styrande dokument. Det finns ocksa mallar som ska anvéandas for planerande och
reglerande styrande dokument, mallar for namndreglementen och dgardirektiv samt taxor
och avgifter. Kommunstyrelsen ansvarar for att ta fram dessa stédjande dokument och
mallar.

Denna riktlinje reglerar inte utformning och hantering av stédjande dokument. Stédjande
dokument &r arbetsrelaterade vardagsdokument som ska hjélpa medarbetaren att utféra
sitt arbete i linje med styrande dokument. Exempel & manualer, guider, rad, mallar,
checklistor, informationsmaterial, utbildningsmaterial och handbdcker.
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2. GOteborgs Stads struktur for
styrande dokument

Styrande dokument &r samlingsbegreppet for Géteborg Stads olika styrande dokument
och anger karaktaren pa ett dokument jamfort med andra typer av dokument. For att
skapa en tydlig struktur och gemensam terminologi ar stadens styrande dokument
indelade i fyra kategorier, som var och en omfattar olika dokumentsorter. Figuren nedan
visar de olika kategorierna och var de olika styrande dokumenten hér hemma.

Styrande dokument

Kommunala Riktade Planerande Reglerande
foreskrifter styrande dokument styrande dokument styrande dokument

Lokala foreskrifter Reglementen Vision Policy

Taxor och avgifter Bolagsordning Program Riktlinjer
Agardirektiv Plan Regler
Foérbundsordning Anvisning
Arbetsordning Rutin

Delegationsordning

Instruktion for
férvaltningschef/
verkstéllande direktor

Figur 1 Goéteborgs Stads struktur for styrande dokument.

Kommunala foreskrifter ar samlingsbegrepp for styrande dokument som avser
normgivning mot enskild (utanfor organisationen). Riktade styrande dokument ar
samlingsbegrepp for dokument som é&r riktade direkt till kommunfullméktige, en ndmnd,
en bolagsstyrelse, ett kommunalférbund eller en viss funktion inom en forvaltning/bolag
for att reglera uppdrag, ansvar, arbetsformer och organisation. Planerande styrande
dokument &r dokument som anger en fardriktning och vad organisationen ska uppna pa
sikt. Reglerande styrande dokument &r normativa och anger hur verksamheterna hér och
nu ska utfora sitt arbete, samt forhalla sig till varandra och till invanare, brukare och
kunder.

Utover vad som anges i strukturen for styrande dokument ar Géteborgs Stads budget det
dvergripande och éverordnade styrande dokumentet for namnder och bolagsstyrelser. |
budgeten anges kommunfullmaktiges 6vergripande visioner, mal och inriktningar samt
ekonomiska ramar for verksamheten. Program, planer, riktlinjer och andra styrdokument
samt uppdrag och inriktningar som kommunfullmaktige, ndmnder och styrelser har
antagit ska foljas och genomféras, men ar underordnade budgeten.
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3. Beslutsnivaer for styrande
dokument

Det finns ett antal huvudregler vad galler beslutsnivaer for samtliga styrande dokument i
Goteborgs Stad. Reglerna utgar fran kommunallagen (KL) och speciallagstiftning samt de
principer som framgar i denna riktlinje.

Kommunfullmaktige beslutar

Kommunfullméktige beslutar i &renden av principiell beskaffenhet eller annars av storre
vikt. Enligt kommunallagen &r dessa bland annat:

e mal och riktlinjer for verksamheten

e budget och skatt samt andra viktiga ekonomiska fragor
e namndernas organisation och verksamhetsfragor

e grunderna for ekonomiska formaner till fértroendevalda
e arsredovisning och ansvarsfrihet.

Punktlistan &r inte uttdmmande. Det gar inte att entydigt sdga var gransen gar utan det
maste i varje enskilt fall goras en bedomning om ett drende &r av principiell beskaffenhet
eller annars av storre vikt. Arenden av principiell beskaffenhet eller annars av storre vikt
far inte delegeras till namnderna utan ska beslutas av fullmaktige.

Kommunfullmaktige beslutar vidare om styrande dokument som berér fler &n en ndmnd
samt om styrande dokument som enligt annan lagstiftning eller foérordning aligger
fullmaktige att anta.

Namnd beslutar

N&mnd beslutar om styrande dokument som kommunfullmaktige delegerat genom
namndens reglemente eller genom sarskilt beslut.

Namnd beslutar om styrande dokument som enligt lagstiftning eller forordning aligger
namnden att anta (lagstadgade styrande dokument).

Namnd beslutar om styrande dokument som enbart ror det egna uppdraget och
verksamhetsomradet. Vissa styrande dokument kan beslutas pa forvaltningsniva.

En namnd kan utifran sitt ansvarsomrade i reglementet ha ansvar for
myndighetsutévning, exempelvis ett tillsynsansvar. Detta ansvar innebar att namnden kan
behdva ta fram styrande dokument som galler for saval andra namnders verksamhet som
for enskild.

En namnd far inte ta beslut om egna styrande dokument som redan ar beslutade av
kommunfullmaktige eller kommunstyrelsen.
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Bolagsstyrelse beslutar

Bolagsstyrelse beslutar om styrande dokument som kommunfullméktige delegerat genom
bolagsordning, &gardirektiv eller genom sarskilt beslut.

Bolagsstyrelse beslutar om styrande dokument som enligt lagstiftning eller férordning
aligger bolaget att anta (lagstadgade styrande dokument).

Bolagsstyrelse beslutar om styrande dokument som enbart ror det egna uppdraget och
verksamhetsomradet. Vissa styrande dokument kan beslutas av verkstallande direktor.

Goteborgs Stadshus AB kan utforma gemensamma styrande dokument for
bolagskoncernen.

Bolagsstyrelse far inte ta beslut om egna styrande dokument som redan &r beslutade av
kommunfullméktige eller kommunstyrelsen.

Likalydande beslut av ndmnder/bolagsstyrelser

Namnder och bolagsstyrelser kan i vissa fall anta gemensamma styrande dokument inom
sina verksamhetsomraden. Som krav galler att beslutet ar likalydande och tas av
respektive namnd/bolagsstyrelse. Innan ett drende kan hanteras enligt denna beslutsgang
maste namnderna/bolagsstyrelserna sakerstalla att arendet inte &r av principiell
beskaffenhet eller annars av storre vikt.

lgangsattningsbeslut och information till
kommunstyrelsen

Innan namnd/bolagsstyrelse inleder ett arbete med att ta fram ett planerande styrande
dokument som ar av principiell beskaffenhet eller stadenévergripande ska godkannande
forst begaras av kommunstyrelsen. Detta godkénnande utgor ett s kallat
igangsattningsbeslut. Igangsattningsbeslut syftar till att den vergripande politiska nivan
ska kunna varna en sammanhallen och effektiv styrning av staden pa kort och lang sikt.

De ndmnder och bolagsstyrelser som genom sitt reglemente/agardirektiv har tilldelats ett
sarskilt ansvar for att ta fram forslag till stadendvergripande planerande styrande
dokument ska informera kommunstyrelsen innan ett sadant arbete inleds.

Ett igangsattningsbeslut behdvs inte om kommunfullméktige i nagot annat sammanhang
har gett ett sarskilt uppdrag om att ta fram ett planerande styrande dokument.

4. Kommunala foreskrifter

Kommunala foreskrifter ar samlingsbegrepp for styrande dokument som avser
normgivning som grundar sig pa bemyndiganden i lag och riktar sig mot allméanheten.
Kommuner har pa flera omraden, av riksdag och regering, fatt ratten att anta foreskrifter
som riktar sig mot enskild. Dessa foreskrifter ar regler som anger absoluta normer. De
ska, liksom lagtext, vara tydliga och inte innehalla formuleringar som later den enskilde
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gora egna tolkningar. De ska sétta granser och forbjuda vissa beteenden. Styrande
dokument som tillhdr denna kategori &r indelade i lokala foreskrifter samt taxor och
avgifter. Kommunala foreskrifter ska som huvudregel kungéras genom att det justerade
protokollet tillkannages pa kommunens anslagstavla. Dokumenten ska finnas samlade pa
ett stalle pa stadens webbplats.

Lokala foreskrifter

Kommunen har genom speciallagstiftning bemyndigats att meddela for allménheten
bindande, och i vissa fall straffsanktionerande, lokala foreskrifter. De aterfinns inom ett
flertal omraden, exempelvis milj6- och hélsoskydd, allméan ordning och trafik. I de fall
speciallagstiftning stéller sarskilda krav pa foreskrifternas utformning far avsteg goras
fran det namn som dokumentet ska ha enligt denna riktlinje. Som ett exempel finns det
allménna bestammelser for brukande av Goteborgs Stads allménna vatten- och
avloppsanlaggning (ABVA). Det dr en foreskrift som reglerar fastighetsagares
anvéndande av kommunens vatten och avlopp.

Beslutsniva

Beslut fattas av kommunfullméktige om inte annat framgar av reglemente, bolagsordning,
lag eller annan forfattning.

Taxor och avgifter

Taxor reglerar avgifter och avgiftsuttag for kommunal verksamhet. Staden far enligt
kommunallagen ta ut avgifter for tjanster och nyttigheter som kommunen tillhandahaller.
For tjanster eller nyttigheter som staden &r skyldig att tillhandahalla far avgifter endast tas
ut om det féljer av lag eller annan forfattning. Som huvudregel beslutas taxa och
grunderna for avgiftssattningen av kommunfullmaktige. Fullméktige har méjlighet att i
viss man delegera ratten att besluta om avgifter till namnder. Detta galler foretradesvis
avgifter som saknar egentlig kommunalekonomisk betydelse och inte ar av principiell
beskaffenhet eller annars av storre vikt.

Beslutsniva

Beslut fattas av kommunfullméaktige om inte annat framgar av reglemente, bolagsordning
eller lag eller annan forfattning.

5. Riktade styrande dokument

Kommunallagen ger kommunfullméktige ratt att besluta om sin organisation och
verksamhetsformerna for denna. Riktade styrande dokument ar stadens samlingsnamn for
de styrande dokument som ar riktade direkt till kommunfullmaktige, en ndmnd, en
bolagsstyrelse, ett kommunalférbund eller en viss funktion inom en forvaltning/bolag.
Riktade styrande dokument reglerar uppdrag, ansvar, organisation och
verksamhetsformer.
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Reglemente

Reglementet ar det dokument dar kommunfullméktige anger en namnds &ndamal,
grunduppdrag, ansvarsomrade och bestammelser for namndens verksamhet.

Reglementen kan i undantagsfall &ven finnas i andra sammanhang. Som exempel kan
namnas kommunstyrelsens samradsorgan.

Beslutsniva

Kommunfullméktige ska besluta om nd&mnders reglementen.

Bolagsordning och agardirektiv

Bolagsordningen &r ett lagkrav och det regelverk som styr ett aktiebolags férvaltning och
verksamhet. Hur en bolagsordning ska vara utformad framgar av aktiebolagslagen.

Kommunfullmaktige kan genom ett &gardirektiv fortydliga det kommunala andamalet,
vad man vill uppna med bolaget samt vilken nytta det forvantas tillfora kommunen och
dess invanare. Verksamheten enligt dgardirektivet maste rymmas inom ramen for den
bolagsordning som kommunfullmaktige faststéllt. Det ar bolagsordningen som
tillsammans med lagstiftning och dgardirektiv anger ramarna for bolagets verksamhet.

Goteborgs Stad har aven ett antal deldgda aktiebolag. Genom ett aktiedgaravtal kan
forhallandet mellan delégarna regleras. | avtalet anges intentionerna med bolaget, hur
samverkan och styrning ska ga till, bolagets andamal, ekonomi och finansiering.
Aktiedgaravtalet ar ett civilrattsligt avtal och ett reglerande styrande dokument.

Beslutsniva

Kommunfullmaktige ska faststélla bolagsordningen. Darefter ska den antas av
bolagsstdimma. For de deldgda bolagen ska respektive dgares
kommunfullmaktige/styrelse faststélla bolagsordningen for att darefter den antas av
bolagsstdimma.

Ett agardirektiv ska beslutas av kommunfullméktige och bolagsstamma for att bli
géllande.

Ett aktiedgaravtal ska faststallas av respektive dgares kommunfullmaktige/styrelse samt
antas av bolagsstamma for att bli bindande for bolaget.

Forbundsordning

Férbundsordning ar ett dokument som anger forutsattningarna for ett kommunalfoérbund,
samordningsforbund eller liknande. Férbundsordningen ska bland annat ange dess
andamal, medlemmar och finansiering. Ytterligare regleringar rorande samverkan kan ske
genom avtal for att till exempel reglera civilrattsliga mellanhavanden som inte hér hemma
i forbundsordningen.
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Beslutsniva

Varje forbundsmedlems kommunfullmaktige ska besluta om att anta férbundsordningen.

Arbetsordning

En arbetsordning &r en beskrivning av hur fordelningen av arbetsuppgifter ska se ut. Den
innehaller ofta anvisningar och instruktioner. Ibland framgar det av lagstiftning eller av
ett annat styrande dokument att en arbetsordning ska tas fram. Som exempel kan ndmnas
att kommunfullméktige enligt kommunallagen ska fatta beslut om en arbetsordning for
fullmaktige. For namnderna framgar arbetsordningen av gemensamma och likalydande
kapitel 3 i reglementena for kommunstyrelsen och stadens namnder. Av det gemensamma
kapitel 3 i bolagens agardirektiv framgar att bolaget varje ar ska uppratta och anta en
arbetsordning for styrelsens arbete.

Om en fullméktigeberedning tillsétts bor fullmaktige anta en arbetsordning for denna.

Beslutsniva

Kommunfullméktige ska besluta om sin arbetsordning och ndmndernas arbetsordning
genom reglementena. Bolagsstyrelsen ska besluta om sin arbetsordning.

Delegationsordning

Ratten att fatta beslut pa delegation ska regleras i en delegationsordning. Vilka beslut som
namnden har delegerat och till vem ska framga av namndernas delegationsordning.

Delegationsbeslut ska anmélas i den ordning och pa det satt som namnden bestammer.
Om en namnd har utskott ska dess mandat framga av namndens delegationsordning.

Awven styrelsen i ett bolag ska besluta om en delegationsordning. Delegationsordningen
ligger ofta som en del i styrelsens arbetsordning.

Beslutsniva

Namnd/bolagsstyrelse

Instruktion for forvaltningschef och
verkstallande direktor

Enligt namndernas reglementen och bolagens riktlinjer och direktiv ska
namnd/bolagsstyrelse besluta om en instruktion for forvaltningschef/verkstéllande
direktor. | dessa fall ar instruktionen ett riktat styrande dokument.

Beslutsniva

N&mnd/bolagsstyrelse
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6. Planerande styrande
dokument

Planerande styrande dokument &r Goteborgs Stads samlingsbegrepp for de dokument som
uttrycker vad organisationen ska gora for att uppna ett framtida tillstand inom olika
omraden. Utdver en beskrivning av vad som ska goras anger dokumenten vem som ska
gora det och vilka resultat och effekter det ska ge.

Innan ett planerande styrande dokument tas fram bor det vara klart vilken typ av styrning
som behovs for det aktuella verksamhetsomradet. Behovet av ett nytt styrande dokument
ska alltid provas utifran om befintlig styrning, pa eller i anslutning till omradet, ar
tillracklig eller kan revideras, och om det finns andra satt att driva arbetet eller
utvecklingen vidare.

Figuren nedan visar uppbyggnaden av stadens planerande styrande dokument utifran
detaljeringsgraden i innehallet samt vilket tidsperspektiv som galler for att genomfora
politikens intentioner.

Detaljeringsgrad Planerande styrande dokument Handlingsutrymme Tidshorisont

Lag
Vision ::I::lkéett lang sikt
Lang sikt framat
Program (4 ar eller mer)
Medellang sikt
(upp till 4 ar)
Plan ............................... . ’
Litet Kort sikt

(1till 2 ar)

Figur 2. Uppbyggnad av planerande styrande dokument utifran detaljeringsgrad och
tidsattning.

Det &r den detaljeringsgrad som béast lampar sig for att styra och leda organisationen samt
for att uppna den politiska viljan som avgor vilken sorts planerande styrande dokument
som ska tas fram. Det kan finnas en eller flera nivaer av planerande styrande dokument
inom ett verksamhetsomrade. Huvudregeln ar att inte ta fram fler styrande dokument an
vad som ar nodvandigt. Det maste inte per automatik finnas exempelvis ett program om
det finns en plan for det aktuella omradet. Omvant behover det inte nédvéandigtvis finnas
en plan om det finns ett program fér omradet. Genomforandet av ett program kan istallet
hanteras i namndens/bolagsstyrelsens arliga budget och verksamhetsplanering.
Planerande styrande dokument galler for en tidsatt period, men en regelbunden
aktualitetsprovning ska ske.
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Vision
En vision &r ett kortfattat strategiskt dokument som ska beskriva ett onskvart framtida
tillstand, och som fungerar som en motiverande ledstjarna for en verksamhet.

Visionen far inte innehalla mal. Den ska inte ta stallning till utférande, atgarder eller
metoder. Visionen kan innehalla ett fatal langsiktiga och Gvergripande strategier.

N&mnder och bolagsstyrelser ska vara restriktiva med att anta visioner.

Beslutsniva

Visioner ska beslutas av kommunfullméktige, ndmnd eller bolagsstyrelse. Géteborgs
Stads overgripande visioner ska beslutas av kommunfullméktige.

Program

Ett program é&r ett strategiskt styrande dokument som faststéller en politisk viljeinriktning
for vad som ska uppnas inom ett visst verksamhetsomrade under en tidsatt period. Ett
program ska innehalla ett fatal mal och ange prioriterade strategier eller inriktningar for
att uppna malen. Program ska inte innehalla nagra nya visioner. Program ska inte i detalj ta
stallning till genomforande av mal och strategier.

Med strategi menas ett langsiktigt vagval for att na langsiktiga mal och/eller
forverkligande av en vision. Utifran en strategi kan atgarder, insatser eller aktiviteter
utformas i en plan, alternativt i en budget, affarsplan eller verksamhetsplan, for att
operationalisera strategierna. Enligt denna riktlinje ar program detsamma som ett
strategidokument. Det innebar att dokumentets namnséttning ar program.

Det ska framga vilka namnder och styrelser som omfattas av programmet. | de fall det
finns ansvariga for mal och strategier ska dessa pekas ut. Om en namnd/bolagsstyrelse
har ett huvudansvar eller samordningsansvar for genomférandet av programmet ska det
anges.

Utvecklingen av maluppfyllelse ska kunna foljas via kvalitativa eller kvantitativa
indikatorer kopplade till malen. Indikatorerna ska visa nulaget eller startlaget for att
mojliggora uppfoljning av utvecklingen.

Det finns program vars innehall och utformning styrs av lagstiftning och som é&r
undantagna fran innehallskravet som beskrivs ovan, se kapitel 1 Avsteg fran riktlinjen.

Beslutsniva

Program ska beslutas av kommunfullmaktige. Ett undantag ar vissa program som tillhor
plan- och byggprocesserna. De kan beslutas av namnd/bolagsstyrelse, om det inte framgar
av lag eller forfattning att de ska beslutas av kommunfullméktige.

Planer

En plan ska tydligt beskriva ange vad som ska uppnas inom ett visst omrade under en
tidsatt period. Planer kan utgdra en konkretisering och operationalisering av ett beslutat
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program eller syfta till att forverkliga en vision. Planen ska ange vilka aktiviteter, insatser
eller atgarder som ska genomforas, och vid behov vilka metoder som ska anvandas. Av
planen ska framga vem eller vilka som ansvarar for att aktiviteter, insatser eller atgarder
genomfdrs, och nér de ska genomfdras. Om en ndmnd/bolagsstyrelse har ett sarskilt
huvudansvar eller samordningsansvar for genomférandet av planen ska detta anges.

Det finns olika varianter av planer. Det finns kortsiktiga planer, exempelvis
handlingsplan och atgéardsplan, som har en hog detaljeringsgrad avseende vad som ska
genomforas. Det finns dven planer som stracker sig pa medellang sikt. Det finns planer
vars innehall och utformning styrs av lagstiftning och dar avsteg fran riktlinjens krav kan
goras, se kapitel 1 Avsteg fran riktlinjen. Alla planer ska vara tidsatta.

En plan kan innehalla ett fatal mal med tillhérande kvalitativa eller kvantitativa indikatorer.
Indikatorerna ska visa nuldget eller startlaget for att moéjliggéra uppfoljning av utvecklingen.
Om planen &r en konkretisering av ett dverordnat planerande styrande dokument &r det
viktigt att synliggora malkedjan mellan dokumenten.

Beslutsniva

Kommunfullméktige beslutar om planer som &r av principiell beskaffenhet eller annars av
storre vikt. Stadendvergripande planer ska beslutas av kommunfullméktige.

Lagstadgade styrande dokument beslutas av det organ som ar foreskrivet i lag.

N&mnd/bolagsstyrelse ska besluta om en plan som enbart rér det egna uppdraget och
ansvarsomradet. | det fall namnder/bolagsstyrelser har behov av en gemensam plan ska
planen beslutas likalydande i varje ndamnd/bolagsstyrelse.

Forvaltning/bolag kan i vissa fall besluta om planer av mer detaljerad och operativ
karaktar som ror det egna uppdraget.

Principer for innehallet i program och planer

Innehallet i planerande styrande dokument sdsom mal, strategier och atgarder ar sarskilt
viktigt att avvéga eftersom det innebér nya ambitioner som verksamheten ska prioritera
och félja upp.

Malen i kommunfullmaktiges budget utgor fullméktiges dvergripande prioritering for aret
och ofta dven for mandatperioden. Om héanvisning gors i ett planerande styrande
dokument till mal i kommunfullmaktiges eller namndens/bolagsstyrelsens budget ska det
framga i dokumentet vilket budgetar som avses. Vid utformning av ett program eller en
plan géller féljande principer:

e Antalet mal, malnivaer, strategier och atgarder ska hallas nere och vara
realistiska i forhallande till programmets eller planens loptid.

e Mal, strategier och atgarder ska i huvudsak riktas till de namnder/férvaltningar
och styrelser/bolag som har radighet éver sakfragan och vilkas insats ger stor
effekt och nytta for invanare, brukare och kunder.

¢ Nya mal ska vara forenliga med befintliga mal for omradet. Malkonflikter med
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andra planerande styrande dokument och dess malsattningar ska undvikas och
hanteras i beredningen fore beslut.

o Atgarder och insatser i planer som redan &r omhandertagna i namnders och
bolagsstyrelse grunduppdrag eller som anges i lagstiftningen, ska undvikas.

e Om det upprattas flera sammanhé&ngande planerande styrande dokument for ett
omrade ska det framga hur mal pa 6vergripande niva hanger ihop med mal i
underliggande planerande styrande dokument. Detta for att avsikten med det
overgripande malet ska kunna féljas och vérnas.

e Mal pa en dvergripande niva ska vara tydliga sa att de kan konkretiseras i en
plan, budget eller verksamhetsplan/affarsplan utan att innebdrden misstolkas.

o Det ska ga att folja utvecklingen i forhallande till malen. Redan nar mal
formuleras behover stallning tas till hur analys och resultatméatning ska ga till
och i vilket skede det ar rimligt att folja upp maluppfyllelse. Kvalitativa eller
kvantitativa indikatorer med storst relevans for att félja graden av
maluppfyllelse ska anges. Ett fatal indikatorer per mal bor efterstravas.

Hantering av malkonflikter

Om det vid beredningen av planerande styrande dokument uppstar risk for malkonflikt
med ett annat antaget program eller plan ska samrad ske med berérd namnd eller styrelse
om hur malkonflikten ska hanteras. Det ska framga av tjansteutlatandet hur samrad har
skett och hur malkonflikten foreslas hanteras.

Om det galler malkonflikt med ett stadendvergripande styrande dokument, eller annat mal
som kommunfullmaktige beslutat, ska forslaget till planerande styrande dokument
behandlas av kommunfullméktige. Arendet beddms d& som ett drende av principiell
beskaffenhet eller annars av storre vikt, se kapitel 3 Beslutsnivaer for styrande dokument.

Uppféljning av program och planer

Innan ett program eller en plan beslutas behdver en bedémning géras av nar det ar rimligt
att forvanta sig resultat och effekter av programmets eller planens genomférande. Det ska
vara klarlagt nar programmet eller planen ska féljas upp. Uppféljningens omfattning och
detaljeringsgrad ska noga dvervagas. Genom att utga fran nar resultat och maluppfyllelse
rimligen kan nas kan frekvensen i uppfoljningen hallas nere. Namnder/forvaltningar och
styrelser/bolag ska rapportera utifran deras respektive radighet i fragan. Nar ett program
eller plan I6per ut upphér dokumentet att galla om inte sarskilda skal till forlangning
foreligger.

Naér forslaget till program eller plan ska beredas i kommunfullmaktige, namnd eller
bolagsstyrelse ska det framga:

e vem som ansvarar for uppféljning av det styrande dokumentet och vilka som
ska involveras i uppféljningen
e ndr och hur uppféljningen ska ske.
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Enbart kommunstyrelsen och kommunfullméktige kan besluta om att uppféljning ska ske i
den kommuncentrala uppféljningsprocessen.

/. Reglerande styrande
dokument

Reglerande styrande dokument &r ett samlingsbegrepp for Géteborg Stads normgivande
dokument som vander sig inat till organisationen och talar om hur organisationen ska
handla har och nu, i sitt vardagliga arbete. Reglerande styrande dokument ska inte
innehalla mal. Dokumenten ska skapa onskvarda beteenden, sékerstalla rattssakerhet och
att brukarna, invanarna och kunderna far likvardig service. Reglerande styrande dokument
géller tills vidare och en regelbunden aktualitetsprovning ska ske.

Innan ett reglerande styrande dokument tas fram bor det vara klart vilken typ av styrning
som behovs for det aktuella verksamhetsomradet. Behovet av ett nytt styrande dokument
ska alltid prévas utifran om befintlig styrning, pa eller i anslutning till omradet, ar
tillracklig eller kan revideras, och om det finns andra satt att driva arbetet eller
utvecklingen vidare.

Figuren nedan visar uppbyggnaden av stadens reglerande styrande dokument utifran
detaljeringsgraden i innehallet.

Detaljeringsgrad Reglerande styrande dokument Handlingsutrymme

= Policy

Riktlinje

Regel

Anvisning

Rutin Litet

Figur 3. Uppbyggnad av reglerande styrande dokument utifran detaljeringsgrad i
innehallet.

Observera att alla dessa nivaer av styrande dokument séllan finns inom ett och samma
omrade. Exempelvis maste det inte finnas en policy for att anta en riktlinje. Ibland finns
det behov av att konkretisera en riktlinje ytterligare. Da styr riktlinjen innehallet i till
exempel en anvisning eller rutin. Det bor vara klart vilken dokumentniva som behdvs for
att styra och leda det dagliga arbetet inom ett omrade eller en verksamhet innan forslag till
reglerande styrande dokument tas fram.
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Ibland kan det vara relevant att forvaltningen/bolaget tar fram stédjande dokument som
mallar, handbdcker, blanketter, formuldr som kompletterar de reglerande styrande
dokumenten.

Om kommunfullméaktige har antagit ett styrande dokument for ett omrade, till exempel en
riktlinje, sa kan inte en namnd eller bolagsstyrelse anta ett dokument pa en niva 6ver eller
pa samma niva, till exempel policy eller riktlinje.

Policy

En policy ska vara ett kortfattat och dversiktligt dokument som ska ange vérderingar och
grundprinciper for att styra organisationens agerande inom ett visst omrade. En policy ska
inte innehalla nagra fasta regler utan ange principer som utgor en ram for det egna
agerandet inom det aktuella omradet.

Beslutsniva

Kommunfullméktige ska besluta om stadendvergripande policyer. Kommunfullméktige
ska &ven besluta om policyer som ar av principiell beskaffenhet eller annars av storre
vikt.

N&mnd/bolagsstyrelse beslutar om policy for den egna forvaltningen/bolaget.

I det fall namnder/bolagsstyrelser har behov av en gemensam policy ska policyn beslutas
likalydande i varje namnd/bolagsstyrelser.

Riktlinje

Riktlinjer ska ange ramarna for det egna agerandet i en viss fraga. Den ger mer konkret
stod for ett visst handlande &n en policy. Riktlinjer ska visa hur uppgifter ska utféras men
lamnar visst utrymme for verksamheten att sjalva utforma detaljerna i arbetet. Det kan
exempelvis ske genom anvisningar eller rutiner. Riktlinjer ska reglera handlandet i den
befintliga verksamheten sa att den bedrivs effektivt, rattssakert och med kvalitet samt
sékerstalla en likvérdig och icke-diskriminerande verksamhet.

De flesta riktlinjer vander sig inat i organisationen till namnd/férvaltning eller
styrelse/bolag. | vissa fall kan riktlinjer bade vanda sig internt och externt, det vill sdga
aven till dem som verksamheten riktar sig till.

Det kan finnas skal till att gora avsteg fran en riktlinje. Om avsteg fran en riktlinje ska
kunna goras behdver detta anges i riktlinjen samt vem som beslutar om avsteg.

Beslutsniva

Kommunfullmaktige ska besluta om stadenévergripande riktlinjer och riktlinjer som ar av
principiell beskaffenhet eller annars av strre vikt.

Kommunstyrelsen far besluta om stadendvergripande riktlinjer, i den man besluten inte
ska fattas av fullméktige (se kommunstyrelsens reglemente).
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Stadsdirektor far besluta om stadendvergripande riktlinjer, i den man besluten inte ska fattas
av kommunstyrelsen.

Namnder och bolagsstyrelser kan besluta om riktlinjer som avser egen forvaltning/bolag.

Regler

Regler &r en samling bestdmmelser som ska satta exakta granser 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 latta att dverblicka. De ska vara konkreta
och inte innehalla oklara formuleringar som later den enskilde medarbetaren gora egna
tolkningar.

Det kan finnas synnerliga skal till att gora avsteg fran en regel. Om avsteg fran en regel
ska kunna goras behdver detta anges i regeln, samt vem som beslutar om avsteg.

Beslutsniva

Kommunfullmaktige ska besluta om stadenévergripande regler och regler som &r av
principiell beskaffenhet eller &r annars av storre vikt.

Kommunstyrelsen far besluta om stadendvergripande regler i den man besluten inte ska
fattas av fullmaktige (se kommunstyrelsens reglemente).

Stadsdirektor far besluta om stadendvergripande regler, i den man besluten inte ska fattas av
kommunstyrelsen.

N&mnder och bolagsstyrelser kan besluta om regler som avser egen forvaltning/bolag.

Anvisning

Anvisningar ska beskriva pa vilket satt nagot ska goras och innehalla konkret vagledning
om hur verksamheten eller arbetsuppgifter inom ett omrade ska genomfaras. En anvisning
kan beskriva en metod eller en process for hur arbetet ska utféras. En anvisning kan vara
ett satt att konkretisera till exempel en riktlinje eller regel.

Det kan finnas skal till att gora avsteg fran en anvisning. Om avsteg fran en anvisning ska
kunna goras behdver detta anges i anvisningen, samt vem som beslutar om avsteg.

Beslutsniva

Forvaltning/bolag beslutar vanligtvis om anvisningar. Namnd/bolagsstyrelse kan besluta
om anvisningar beroende pa innehall.

Kommunfullmaktige beslutar om stadendvergripande anvisningar av principiell
beskaffenhet eller annars av storre vikt.

Kommunstyrelsen kan besluta om stadendvergripande anvisningar i den man besluten
inte ska fattas av fullmaktige (se kommunstyrelsens reglemente).

Stadsdirektor far besluta om stadendvergripande anvisningar, i den man besluten inte ska
fattas av kommunstyrelsen.
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I de fall som ndmnder/forvaltningar eller styrelser/bolag har behov av en gemensam
anvisning ska dokumentet beslutas likalydande i varje namnd/forvaltning eller
styrelse/bolag.

Rutin

En rutin &r ett i forvag bestdmt arbetssatt. Den ska beskriva konkret hur man ska gora i en
viss situation. Det kan handla om vad som ingar i en arbetsuppgift, nar och hur ofta den
ska goras och vem eller vilka som ska utféra arbetsuppgiften. En rutin tas fram nér det
finns behov av att sékerstélla specifika kontroller eller ett exakt arbetssatt for att
uppratthalla god kvalitet, likvardig service och intern styrning och kontroll.

En alternativ bendmning for en rutin kan vara instruktion. Valet av bendmning kan
anpassas utifran verksamhetsomrade och behov. Instruktioner &r till exempel vanliga
inom det tekniska omradet.

Det kan finnas skal till att géra avsteg fran en rutin. Om avsteg fran en rutin ska kunna
goras behdver detta anges i rutinen samt vem som beslutar om avsteg.

Beslutsniva

Rutiner beslutas av forvaltning/bolag. Stadendvergripande rutiner kan beslutas av
stadsdirektdren (se kommunstyrelsens reglemente).

8. Praktisk hantering av styrande
dokument

Styrande dokument ska utformas pa ett enhetligt, tydligt och tillgangligt satt. Det finns
stodjande dokument sasom checklistor och manualer. Det finns ocksa mallar som ska
anvandas vid utformandet av olika sorters styrande dokument samt férenklade mallar som
kan anvandas i vissa fall. Kommunstyrelsen ansvarar for att ta fram dessa stodjande
dokument och mallar. | vissa fall kan det finnas sérskilda skal eller rekommendationer till
alternativ utformning av styrande dokument. Detta beskrivs ndrmare i kapitel 1, Avsteg
fran riktlinjen.

Spraket i styrande dokument ska var enkelt, begripligt och inkluderande. Det ar viktigt att
inte lamna nagot utrymme for tolkning, sarskilt for stadens kommunala foreskrifter och
for reglerande styrande dokument. | sadana styrande dokument narmar man sig
lagsprakets uttryckssatt. Nér ordet ”ska” anvénds s& lamnar det inte nagot
tolkningsutrymme. Ordet ”bor” indikerar ett handlingsutrymme.

Namnder och bolagsstyrelser ansvarar for att det finns férvaltnings- och bolagsinterna
rutiner for arbetet med styrande dokument samt att aktualitetsprévning av de egna
styrande dokumenten genomfors regelbundet. Kommunstyrelsen ansvarar for de
stadendvergripande styrande dokumenten och aktualitetsprévning av dessa.
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Information som ska framga av det styrande
dokumentets forsta och tredje sida

Dokumentets forsta sida

For stadens alla styrande dokument ska det pa dess forsta sida, forutom den grafiska
profilen, finnas foljande uppgifter:

e Av dokumentets namn ska det tydligt framga vad det &r for styrande dokument,
klassificerat i enlighet med denna riktlinje. For lagstadgade styrande dokument
anvands den benamning pa dokumentet som anges i lag eller férordning. Om den
lagstadgade benamningen avviker fran stadens klassificering ar det anda stadens
klassificering som styr vilken mall som ska anvandas.

e Ar det ett stadendvergripande styrande dokument ska det framga av dokumentets
namn genom att inleda namnsattningen med Goteborgs Stad. Exempelvis:
”Goteborgs Stads riktlinje for...”.

e Ar det ett styrande dokument som enbart galler fér en namnd/bolagsstyrelse ska
ndmndens/bolagsstyrelsens egennamn alltid inleda namnsattningen. Exempelvis:
”Namnd X/Styrelse X riktlinje for...”. Motsvarande géller om ett styrande
dokument enbart ar géllande for en forvaltning/bolag. Exempelvis: ”Forvaltning
X/Bolag X riktlinje for...”.

e | de fall ett styrande dokument ska galla for flera ndmnder/forvaltningar eller
styrelser/bolag kravs att dokumentet antas med likalydande beslut i respektive
ndmnd/forvaltning eller styrelse/bolag. Det innebér att samma dokument har
olika namn beroende pa vilken namnd/forvaltning eller styrelse/bolag som har
antagit dokumentet. Exempelvis: ”Socialndmnd X riktlinje for...”. For att
tydliggora att flera namnder/forvaltningar eller styrelser/bolag antagit samma
styrande dokument ska det framga i underrubriken att likalydande beslut har
fattats for fler namnder/bolagsstyrelser. Exempelvis: ”Socialndmnd X riktlinje
for... Likalydande for socialndimnd Y och Z” eller ”Socialndmnd X riktlinje
for... Likalydande for fler naimnder/styrelser”. Det sistnd&mna alternativet kan
anvandas av utrymmesskal nar antalet 4r sa pass manga att det &r motiverat.

e  For program och planer ska det i namnet framga under vilken tidsperiod som
programmet eller planen ska genomforas. Exempelvis: ”Goteborg Stads program
for... 2026-2032”.

Dokumentets tredje sida

For stadens alla styrande dokument ska det pa dess tredje sida enligt vad som framgar av
mallen finnas féljande uppgifter:

e Vem som har beslutat det styrande dokumentet. Exempelvis kommunfullmaéktige,
namnd, bolagsstyrelse, forvaltningsdirektor, vd.

o Vem eller vilka som dokumentet galler for. Exempelvis vilken/vilka
ndmnd/bolagsstyrelse alternativt forvaltning/bolag. Om det &r stadendvergripande
dokument som &r beslutat av kommunfullméktige anges i regel ”Stadens némnder
och bolagsstyrelser”. Antar stadsdirektoren ett stadendvergripande dokument
anges i regel ’Stadens forvaltningar och bolag”.
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e Det diarienummer som galler for den slutliga beslutsinstansen.

e Datum for beslutstillfallet, paragrafnummer i protokollet, om dokumentet har
beslutats politiskt.

o Vilket sorts dokument det &r. Exempelvis policy, riktlinje, program.

o Giltighetstid for det styrande dokumentet. For reglerande styrande dokument
anges i regel tills vidare”. For planerande styrande dokument anges tidsperiod.

e Beslutsdatum for ndr dokumentet senast reviderades.

e Befattning och avdelning/enhet for den som ar dokumentansvarig.

Publicering av styrande dokument

Publicering pa stadens webbplats

Kommunala foreskrifter ska som huvudregel kungoras genom tillkannagivande pa
kommunens anslagstavla av att protokollet med de beslutade foreskrifterna har justerats.
Tillkdnnagivande av kommunala foreskrifter syftar, utéver att goéra foreskrifterna kanda
for allmanheten, till att sékerstélla att eventuella 6vertradelser av bestimmelserna kan
beivras. Om kungdrandet brister, kan féreskrifterna normalt sett inte kan géras gallande
mot enskilda.

Gallande foreskrifter ska enligt kommunallagen finnas tillgangliga for allmanheten pa
kommunens webbplats dar de ska vara samlade pa ett stalle. Innehéllet i samlingen ska
framga av ett register eller ndgon annan forteckning pa webbplatsen.

Ut6ver kommunala foreskrifter publicerar staden dven andra styrande dokument pa
stadens webbplats goteborg.se i syfte att 6ka tillgangligheten, 6ppenheten och darigenom
kannedomen om stadens styrande dokument. Sammantaget ska nedanstaende kategorier
av styrande dokument finnas publicerade pa goteborg.se:

e kommunala foreskrifter

e riktade styrande dokument som dr av intresse for allménheten och for
demokratisk insyn

e styrande dokument antagna av kommunfullméktige

e styrande dokument antagna av kommunstyrelsen

e de planerande styrande dokument som &r av intresse for allménheten och for
demokratisk insyn

e de reglerande styrande dokument som &r av intresse for allménheten, dér enskild
berors av ett dokument och for demokratisk insyn (framst policyer, riktlinjer och
regler).

Kommunstyrelsen ansvarar for amnesstrukturen i registret for styrande dokument, samt
for publiceringen av kommunala féreskrifter och évriga stadendvergripande styrande
dokument.

Publicering pa stadens intranat

Stadens styrande dokument ska publiceras samlat pa intranatet sa att de ar kanda och
tillgangliga for stadens medarbetare.
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Kommunstyrelsen ansvarar for &mnesstrukturen i registret for styrande dokument.
Kommunstyrelsen ansvarar ocksa for publiceringen av styrande dokument som antagits
av kommunfullmaktige, kommunstyrelsen och andra stadendvergripande styrande
dokument. Namnder och bolagsstyrelser ansvarar for publicering av styrande dokument
som de har antagit och for egna styrande dokument som antagits pa tjanstepersonsniva.
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