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Inledning

Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs Stad ar lagar och
forfattningar, den politiska viljan och stadens invanare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgangspunkterna behdvs forutséttningar av olika slag.
Stadens politiker har mgjlighet att genom styrande dokument beskriva hur
de vill realisera den politiska viljan.

Goteborgs Stad har manga styrande dokument med olika syften. Vilka slags
styrande dokument som far anvandas i staden och hur vi benamner
dokumenten styrs av kommunfullmaktiges beslutade Géteborgs Stads
riktlinje for styrande dokument.

Syftet med denna checklista

Denna checklista vander sig till dig som har fatt uppdrag att ta fram forslag
pa ett reglerande styrande dokument. Det kan vara ett nytt styrande
dokument som ska tas fram eller ett &ldre som ar i behov av revidering.
Oavsett ska dokumentet som tas fram folja mallar, namn och status etc. i
enlighet med vad stadens riktlinje for styrande dokument foreskriver.

Checklistan ar ett stodjande dokument som &r kopplad till riktlinjen for att
ge dig ytterligare stod i ditt uppdrag.

Om reglerande styrande dokument

Reglerande styrande dokument &r ett samlingsbegrepp for Goéteborg Stads
normgivande dokument. Dokumenten galler tillsvidare och ska foljas. Dessa
anger hur vi som medarbetare ska handla har och nu, i vart vardagliga
agerande, i enlighet med forhallningssétt, regelverk och for att Goteborgs
invanare, brukare och kunder ska fa likvardig service.

Kommunfullméktiges budget har en sérstallning bland alla stadens styrande
dokument och &r 6verordnad stadens styrande dokument. Figuren nedan
visar den hierarkiska uppbyggnaden av stadens reglerande styrande
dokument. En policy ska till exempel halla en 1ag detaljeringsniva i sitt
innehall och ge ett stort handlingsutrymme for organisationen.
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Detaljeringsgrad Reglerande styrande dokument Handlingsutrymme

Lag Policy

Riktlinje
Regel
Anvisning

Rutin

Litet

Instruktion

En policy ger en ram for medarbetaren att arbeta efter, medan en rutin
beskriver konkret hur man ska gora i en viss situation.

Observera att inte alla nivaer i figuren maste finnas for ett politikomrade
eller verksamhetsomrade. Exempelvis maste det inte finnas en policy for att
anta en riktlinje.

| reglerande styrande dokument far det inte finnas mal, varken i form av
malbilder eller visioner. Om det finns behov av att ange mal, strategier eller
atgarder, ska dessa formuleras i ett planerande styrande dokument sa som i
ett program eller en plan.

Det finns mallar framtagna fér samtliga reglerande dokument som ska
anvéndas. Det finns forenklade mallar som kan anvéndas om de beslutas av
en tjansteperson pa en forvaltning eller bolag. Aktuella mallar med
tillhérande manual hittar du pd intranatet under fliken Styrning i
staden/verktygslada/mallar styrande dokument.

Ibland kan det vara relevant att forvaltningen tar fram stodjande dokument
som till exempel mallar, handbocker, blanketter som kompletterar ett
reglerande styrande dokument. De stddjande dokumentens karaktér kraver
inte formellt beslut. Det innebér att de stodjande dokumenten kan forbattras
kontinuerligt och kraver inte att det reglerande styrande dokumentet maste
revideras genom nytt beslut.

Innan du bérjar - tank pa detta

For att en forandring ska ha forutsattningar for att fa ordentligt genomslag ar
det viktigt att de styrande dokumenten inte ar for manga. Skapa dig darfor
en bild av hur styrmiljon ser ut for dem som &r mottagare av dokumentet.
Behovet av ett reglerande styrande dokument ska styrkas till exempel

utifran brister i likvardig service, kvalitet eller efterlevnad av lagkrav.



Initieringsfasen omfattar darfor flera viktiga stallningstaganden kopplat till
fragan: Ar ett styrande dokument det basta sattet att uppna det som ska
uppnas?

Innan du paborjar arbetet behdver du gora en avstamning med din chef hur
du tanker lagga upp arbetet, vilka du ska samarbeta med och vilken tidplan
du har for uppdraget. GIém inte att i din arbetsplan ta med hur
implementeringen ska ske; hur dokumentet ska bli kdnt och anvant bland
dem som dokumentet riktar sig till.

Har ar ett antal fragestallningar som du bor ha svar pa innan du gar vidare
med ditt arbete:

FRAGESTALLNING v
Vilket reglerande styrande dokument ska du ta fram? Eventuellt
styrs detta av lagstiftning liksom namnet pa dokumentet.

Vilka kopplingar har ditt styrande dokument till andra styrande
dokument?

Ar det styrande dokumentet den bésta I6sningen?

Vilken lagstiftning finns pa det aktuella omradet? Om fragan &r
reglerad genom lagstiftning behdvs kanske inget styrande
dokument, utan istallet ett stddjande dokument som exempelvis
en vagledning, checklista, rad.

Kan det nya behovet inrymmas i redan befintligt reglerande
styrande dokument?

Ar det ett nu gallande styrande dokument som ska revideras?
Glom inte att I&sa historiken till dokumentet ifall det
ursprungligen initierades av ett politiskt beslut.

Vilka tillhdrande styrande dokument kan paverkas av ditt
reglerande styrande dokument? Medfor det revidering i de
tillnérande dokumenten? Kan en integrering ske? Kan nagot
avvecklas?

Vem har mandat att fatta beslut om det nya dokumentet?
Kontrollera mot kap. 3 och i 5.6 i Géteborgs Stads riktlinje for
styrande dokument.

Hur ska &rendet beredas? Behover forslaget till styrande
dokument remitteras? Uppdatera ev. din tidsplan.

Behover du samverka med andra under arbetsprocessen?
Uppdatera ev. din tidsplan. GIom inte tid for FSG/CSG om det
behovs.




Nar det ar dags att bdrja skriva

| Goteborgs Stads riktlinje for styrande dokument kapitel 7 framgar vad som
géller for utformningen och namnséttning av ett styrande dokument. Stadens
mallar for reglerande styrande dokument ska anvéndas. Detta géller aven
vid revidering ett redan befintligt dokument.

Detta avsnitt har ett antal punkter och fragestéallningar som du behéver
checka av innan du fortsatter.

FRAGESTALLNING 4

Finns det rekommendationer fran Sveriges Kommuner och
Landsting som kan tillampas for ditt uppdrag?

Finns det en lagstiftning eller annan férordning som styr namnet,
innehallet och utformningen av ditt dokument?

Hur har andra kommuner utformat liknande dokument?

Ar dokumentets innehall och syfte karnfullt och kortfattat?

Har du foljt riktlinjens krav nar det galler namnet pa dokumentet?

Anvands ett inkluderande sprak? Se riktlinjen kap.7. Alla
reglerande styrande dokument ska vara helt konsneutrala och icke
heteronormativa. Undvik byrakratiska ord som finns angivna i
”Svarta listan — ord och fraser som kan ersattas i
forfattningssprak”.

Behover dokumentets innehall beakta manskliga rattigheter och
diskrimineringsgrunderna? Ta hjalp av ndgon sakkunnig kollega
vid behov.

Mirker du att du borjar skriva det mesta 1 ’ska-form™? Stall dig
fragan om det ar ratt sorts reglerande styrande dokument som du
ska ta fram. Manga “ska” innebdr att det formodligen &r en
riktlinje eller regel som behovs.

Stammer innehallet med uppdraget du fick?




Tjansteutlatande

Ditt reglerande styrande dokument ska vara en bilaga till tjansteutlatandet.
Det dr bilagan som ndmnden/styrelsen/kommunfullméktige eller
forvaltningen/bolaget ska fatta beslut om.

Tank pa att omfattande historik, problembeskrivningar och analyser skrivs i
tjansteutlatandet eller 1 en sdrskild bilaga, inte 1 det styrande dokumentet.

FRAGESTALLNING 4

Har du f6ljt de anvisningar som géller for din férvaltning/bolag
ndr det géller drendets beredning och skrivandet av
tjdnsteutlatande?

Har du anvént mallen for tjansteutldtande?

Har du gjort en bedomning om forslaget krdaver 6kade resurser
(ekonomiskt/arbetstid) for att klara efterlevnaden av dokumentet?

Av beslutet ska detta framga

FRAGESTALLNING

Ska forslaget till styrande dokument pa remiss? Ange i sa fall i
beslutet vilka remissinstanser och nér remissyttranden senast ska
vara inlamnade.

Du ska inte remittera till alla n&mnder och styrelser. Tank noga igenom
vilka remissinstanser som kan ge bast aterkoppling pa forslaget. Manga
ganger racker det att skicka till ett urval av namnder och/eller bolag.

Nar det slutliga forslaget till reglerande styrande dokument ska beslutas:

FRAGESTALLNING v

Det ar bilagan med forslaget till reglerande styrande dokument
som ska antas. Framgar det av beslutet for vem/vilka dokumentet
géller for?

Ska ditt styrande dokument ersétta ett tidigare beslutat styrande
dokument? Det ska i sa fall framga av beslutet.

Finns det ett sérskilt datum nar dokumentet borjar gélla? Det ska
framga av beslutet.




Nar dokumentet ar antaget

Genomfor din plan for implementering och kommunikation av det nya
reglerande styrande dokumentet for att sdkerstalla att dokumentet blir ként
och anvant. Det racker inte med att dokumentet publiceras pa den
gemensamma ytan for styrande dokument pa intranatet.

FRAGESTALLNING v
Ar tabellen med dokumentinformation i mallen korrekt ifylld?

Har du sékerstéllt att dokumentet publiceras enligt kapitel 7.6 i
riktlinjen?

Har du stdamt av med din chef om det i framtiden finns behov av
att kontrollera efterlevnaden av dokumentet och hur det i sa fall
ska ske?

Varje chef for den verksamhet som berors av det styrande dokumentet
ansvarar for att innehallet &r kant bland sina medarbetare och efterlevs i den
egna verksamheten.

Vill du vara med och forbéattra denna checklista, mailar du dina forslag till:
strategisk.samordning@stadshuset.goteborg.se
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