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Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs
Stad &r lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invénare, 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. Kommunfullméktiges
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.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter

Riktade
styrande dokument

Normgivning
mot enskild

Planerande och reglerande
styrande dokument

Planerande
styrande dokument
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Inledning

Syftet med denna rutin

Syftet med denna rutin ar att faststélla ett gemensamt arbetssitt for hantering av styrande
och stodjande dokument inom bolaget, att sikerstilla att bolaget foljer Goteborgs Stads
riktlinje for styrande dokument samt att stodja handlaggare och faststillare i arbetet med
bolagets styrande och stodjande dokument.

Rutinen ska tillimpas nér bolaget:
e tar fram ett nytt eller reviderar ett befintligt styrande eller stédjande dokument,
e genomfor aktualitetsprovning av styrande dokument som bolaget har
dokumentansvar for.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller tillsvidare for samtliga medarbetare pa bolaget. Rutinen riktar sig
framst till faststdllare av styrande dokument, dokumentansvarig och handlaggare.

Denna rutin géller bade bolagets styrande och stodjande dokument.

Bakgrund

Rutinen utgar ifran Goteborg Stads riktlinje for styrande dokument som antogs i
Kommunfullmiktige 2017-01-26 (dnr 0521/15). Enligt beslut ska ndmnder och
bolagsstyrelser tillse att det finns forvaltnings- och bolagsinterna rutiner for sitt arbete
med styrande dokument och deras aktualitetsprovning.

Koppling till andra styrande dokument

Goteborgs Stads riktlinje for styrande dokument

Stodjande dokument

Goteborgs Stads checklista for att ta fram reglerande styrande dokument

Forsakrings AB Gota Lejons rutin for styrande och stddjande dokument



Rutin

En stor del av stadens och bolagets styrning sker genom styrande dokument. Likartad
utformning och hantering 6kar dokumentens kvalitet, underléttar efterlevnaden av deras
intentioner, samt skapar forutsittningar for verksamheten att uppna den politiska viljan.

Styrande dokument kan vara av tva slag; dels planerande styrande dokument som framst
styr vad organisationen ska gora i framtiden, dels reglerande styrande dokument som &r
normativa till sin karaktér och anger hur redan befintlig verksamhet ska utforas.

Dokumentet ska vara antingen planerande eller reglerande. Innehaller det bade
planerande och reglerande delar blir det oklart vad som &r en ambition och vad som ska
ske hér och nu.

Planerande och reglerande styrande dokument

Planerande Reglerande
(VaD) (HUR]

Planerande styrande dokument

De planerande styrande dokumenten styr vad organisationen ska gora i framtiden. De
anger mal, inriktningar, strategier och konkreta atgérder for verksamheten béde pé lang
och kort sikt. Det handlar om dokument som vision, program och planer. Styrande
dokument med ideologiska eller politiska dvervidganden, exempelvis sddant som ror
ambitionsniva och serviceniva antas av styrelsen. I vissa fall kan verksamheten behdva ta
fram mer detaljerade och operativa handlingsplaner for att verkstélla den politiska viljan.
Dessa planer kan faststéllas pa tjanstepersonniva av vd.

Reglerande styrande dokument

Reglerande styrande dokument ska tala om hur organisationen ska handla hir och nu, i
sitt vardagliga agerande. I reglerande styrande dokument far det inte finnas mal, varken i
form av malbilder eller visioner. Om det finns behov av att ange mél, strategier eller
atgérder, ska dessa formuleras i ett planerande styrande dokument.

Reglerande styrande dokument utformas pé olika nivaer med olika handlingsutrymme
och har olika detaljeringsgrad. Alla dessa nivaer maste inte finnas for ett omrade.
Exempelvis méste det inte finnas en policy for att anta en riktlinje.

Samtliga nivaer av dokumenttyper ska gilla tillsvidare men aktualitetsprovas regelbundet.

Gota Lejon anvénder i forsta hand foljande nivéer. For ytterligare beskrivning av
respektive niva hénvisas till stadens riktlinje for styrande dokument.
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Policy - En policy ska vara ett kortfattat och dversiktligt dokument som ger en ram med
principer for medarbetaren att arbeta efter. Vid behov kan en policy konkretiseras genom
underliggande reglerande styrande dokument, exempelvis riktlinjer.

Beslutsniva: Kommunfullméktige ska anta stadendvergripande policys. Styrelsen antar
policy for bolaget.

Riktlinje - Riktlinjer ska ange ramarna for handlingsutrymmet i en viss fraga. De ger mer
konkret stod for ett handlande dn en policy. Riktlinjer ska reglera handlandet i den
verksamheten s att den bedrivs effektivt, réttssikert och med kvalitet samt sdkrar en
likvérdig och icke-diskriminerande verksamhet. De flesta riktlinjer vénder sig inat i
bolaget.

Beslutsniva: Riktlinjer kan beslutas bade pé politisk niva och pé tjdnstepersonsniva (ren
verkstillighet). Styrelsen ska besluta om riktlinjer som avser bolaget.

Regel - Regler dr en samling bestimmelser som ska sétta exakta grianser for
verksamhetens handlande. Regler bor skrivas i paragrafform och ange i detalj vad som
géller inom ett visst omrade. Regler ska vara enkla, tydliga och litta att overblicka. De
ska vara konkreta och inte innehélla oklara formuleringar som later medarbetaren gora
egna tolkningar.

Beslutsniva: Regler kan beslutas bade pa politisk niva och pa tjinstepersonsniva (ren
verkstillighet). Styrelsen ska besluta om regler som kraver politiskt stiallningstagande.
Bolagsspecifika regler som avser ren verkstéllighet kan beslutas av vd.

Anvisning - En anvisning ska beskriva pa vilket sitt ndgot ska goras och innehalla
konkret vigledning om arbetsuppgifter inom ett omrade ska genomforas. Anvisningen
kan beskriva en metod eller en process for hur arbetet ska utforas.

Beslutsniva: Vanligtvis beslutas anvisningar pa tjdnstepersonsniva men det kan dven
beslutas pa politisk niva. Anvisningar som handlar om verkstéllighet av politiska beslut,
det vill séga hur regler, riktlinjer eller policys f6ljs beslutas vanligtvis internt. Om en
anvisning anger nagon form av politisk inriktning ska den beslutas av styrelse.

Rutin - En rutin ar ett i forvig bestdmt arbetssétt. Den ska beskriva konkret hur en ska
gdra i en viss situation. Det kan handla om vad som ingér i en arbetsuppgift, nar och hur
ofta den ska goras och vem eller vilka som ska utfora arbetsuppgiften. En rutin tas fram
nir det finns behov av att sikerstilla specifika kontroller eller ett exakt arbetssétt for att
uppritthalla god kvalitet, likvéardig service och intern styrning och kontroll.

Beslutsniva: Rutiner beslutas enbart internt.

Instruktion - En instruktion beskriver ett sitt att utfora ett enskilt moment vid
genomforande av en viss arbetsuppgift. Instruktionen har en hogre detaljeringsgrad dn en
anvisning. En instruktion kan besta av en text eller bild, som talar om eller visar hur man
ska gora nagot.

Beslutsniva: Instruktioner beslutas internt.
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Roller och ansvar

Det ér viktigt att det finns en tydlig arbetsgang och ansvarsfordelning vid framtagande
och revidering av bolagets styrande och stédjande dokument. Nedan beskrivs vilka
uppgifter som ingér i olika roller och ansvarsnivaer for processen.

Dokumentansvarig tar fram dokument.

Handlaggare lagger in dokumentet i verksamhetshandboken.

Det fardiga dokumentet ges till faststdllare som godkénner innehallet.
Dokumentigare beslutar om dokumentet och meddelar

bl ol e

dokumentansvarig/handlidggare.
5. Faststéllare faststdller dokumentet 1 verksamhetshandboken.

Observera att dokumentansvarig och handléggare i vissa fall kan vara samma person.
Observera att om dokumentigare dven dr faststéllare utfors punkt 3—5 i samma steg.

I Verksamhetshandboken far inte rollerna handléiggare och faststiillare innehas av
samma person.

Varje chef inom verksamhet som berors av ett styrande dokument ansvarar for att
dokumentets innehall &r kint bland medarbetarna och att det efterlevs.

Dokumentagare

Dokumentégaren har det dvergripande ansvaret och dger informationen i dokumentet
och ansvarar for att det &r aktuellt. Dokumentigaren fattar det formella beslutet om att
anta ett styrande dokument och vid arlig aktualitetsprovning. Dokumentidgaren &r chef
for verksamheten till vilken dokumentet hor. Foér dokument som ror hela bolaget dr vd
dokumentégare. Rollerna dokumentégare och faststillare innehas oftast av samma
person. Dokumentigaren tillsétter vid behov annan faststéllare samt utser
dokumentansvarig. For dokument som styrelsen dger s utses vd till faststéllare.

Faststallare

Faststillaren 1 Verksamhetshandboken ar den som godkénner (faststéller) ett dokument,
vilket darefter publiceras och blir géllande pa intranétet. Ansvaret som faststéllare kan
delegeras till en annan person, dock ej det dvergripande ansvaret.

Faststéllare ansvarar for att:

e Lagstadgade styrande dokument finns, &r aktuella och foljer géllande lagstiftning,
beslut fran kommunfullméktige, styrelse samt Goteborgs Stads riktlinjer.

e Granska dokument som skickas for faststillande, i forekommande fall avsla om
dokumentet bedoms ofdrdigt, inte foljer mallar eller saknar vdsentlig information.

e Sikerstilla att relevanta synpunkter och beslut har inhédmtats i de fall detta krivs.

e Godkénna, det vill séga faststilla ett dokument, vilket dérefter blir géllande.

e Kommunicera och implementera beslutade styrande dokument sé att de blir
kénda och efterlevs i verksamheten.

Det kan bara finnas en faststillare per handboksdokument.
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Dokumentansvarig/handlaggare

Varje styrande dokument ska ha en dokumentansvarig vars befattning ska framga av
dokumentet. Dokumentansvarig ska besté av en funktion som har kunskap om innehallet
och utses av dokumentigaren. Dokumentansvarig ar oftast ocksd handlédggare for
dokumentet. Om dokumentansvarig inte sjilv dr handldggare for dokumentet utser denna
en sddan. Den dokumentansvarige dr da stod till handlaggaren vid aktualitetsprévningen.

Dokumentansvarig ansvarar for att:

e Bevaka centrala politiska beslut, férdndringar i lagstiftning och andra
omviérldsfaktorer som kan innebéra ett nytt eller reviderat styrande dokument.

e Sikerstilla att dokument foljer géllande lagstiftning, beslut fran
kommunfullméktige, styrelse samt Goteborgs Stads riktlinjer.

o Identifiera behov och fordndrade arbetssitt som kan innebéra ett nytt eller
reviderat styrande dokument.

e Inhidmta synpunkter och samarbeta med handldggare och/eller faststéllare.

o Identifiera brister eller felaktigheter i dokument, och genomfora éndringar.

e (ora regelbundna aktualitetsprovningar och halla dokumentet uppdaterat.

o Sikerstilla att réitt formalia, sprék och mallar anvinds samt att linkar fungerar.

e Ligga in styrdokument i Verksamhetshandboken och skicka for faststillande.

e Kunna svara pé frdgor om dokumentet och dess innehall.

Administrationsansvarig

Administrationsansvarig tillhandahéller stdd i organisering av styrande dokument samt ar
radgivande till vd, dokumentansvariga och handldggare i bedomning, kvalitetssiakring och
utformning av styrande dokument bade pa styrelse- och bolagsniva samt har ett aktivt
ansvar i den arliga aktualitetsprovningen av styrdokument antagna av styrelsen.
Administrationsansvarig ger tekniskt stod till dokumentigare och dokumentansvariga vid
styrande dokuments publicering i verksamhetshandboken.

Administrationsansvarig ansvarar for att:
e Gerad och stdd till verksamheten i bedomningen av vilken typ av styrdokument
som ska framarbetas, lamplig beslutsniva och dokumentansvarig.
e Kontrollera att framtagna styrdokument f6ljer stadens riktlinjer.
e Ansvara for strukturen i verksamhetshandboken och stotta vid publicering i
verksamhetshandboken.

Struktur i verksamhetshandboken

Styrande dokument delas upp i flera verksamhetshandbdcker som aterspeglas under
styrande dokument pé intranétet. Stadsledningskontoret skoter en av dessa och har
underrubriken: ”gemensamt for staden”. I Gota Lejons lokala verksamhetshandbok
aterfinns de dokument som géller enbart for bolaget. Samtliga verksamhetshandbdcker
inom Gd&teborgs Stad har samma grundstruktur. Huvudrubrikerna kallas handbocker och
ar overenskomna med stadsledningskontoret. Vid 6nskemal om fordndringar av kapitel
eller avsnitt kontaktas administrationsansvarig.
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Publicering av styrande dokument

Samtliga styrande dokument i Goteborgs Stad ska enligt Goteborgs Stads riktlinje for
styrande dokument finnas samlade p4 intranitet. Publicering av styrande dokument pa
stadens intranét syftar till att 6ka tillgdngligheten, sokbarheten och dédrigenom
kdnnedomen om dokumenten hos medarbetarna. Publiceringen pé intranétet sker
automatiskt nér ett handboksdokument faststills 1 Verksamhetshandboken.

Vd ansvarar ytterst for att styrande dokument som antagits av styrelsen eller av
tjdnsteperson pé bolaget fors in i verksamhetshandboken och publiceras pa intranétet.

Utformning av styrande dokument

Styrande dokument ska utformas pa ett tydligt, lattillgédngligt och enkelt sétt. Vid
framtagning av styrande dokument for bolaget ska utformning och innehéll, som utseende
och sprék, folja Géteborgs Stads riktlinje for styrande dokument.

Det kan finnas skal till alternativ utformning och bendmning. For bolaget giller det
dokument som regleras i lag eller forordning inom forsakringsomradet. Stadens riktlinje
ska tillimpas pa dessa lagstadgade styrande dokument dér sa dr mojligt.

Anvand ratt mallar

De styrande dokument som finns i G6teborgs Stad ska vara utformade pa ett enhetligt och
gemensamt sétt for att skapa en igenkdnningseffekt och stodja genomforandet av
intentionerna i de styrande dokumenten. Goteborgs Stads grafiska profil ska foljas.

Vid framtagande av styrande dokument ska mallarna som finns i Mallgeneratorn
anvandas. De forenklade mallarna kan anvindas for styrande dokument som beslutas pa
tjdnstepersonniva. Antas det styrande dokumentet av styrelsen ska de fullstédndiga
mallarna anvéndas. Mallgeneratorn nas via intranétets startsida eller via knappen Mallar i
Office-programmen.

Namnsattningsstandard

Alla styrande dokument ska folja Goteborgs Stads namnséttningsstandard. Samtliga
dokument ska inledas med bolag samt vilken typ av styrdokument det &r. Till exempel:
e Forsdkrings AB Gota Lejons riktlinje for...
e Forsdkrings AB Gota Lejons anvisning for...

Skriv pa ratt satt

Innan arbete med att skapa ett nytt styrande dokument paborjas ar det viktigt att tinka
igenom vilka som ska ldsa och anvdnda dokumentet. Ett tillkrdnglat, byrékratiskt sprak
kan skapa missforstdnd. Det &r darfor viktigt att anvénda ett enkelt, korrekt och vérdat
sprak. Spréket i dokumentet ska f6lja stadens riktlinjer for klarsprak. Alla styrande
dokument i Goteborgs Stad ska vara inkluderande, kdnsneutrala och icke
heteronormativa.
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Aktualitetsprovning

Syftet med aktualitetsprovningen &r att sikerstélla att bolagets styrande dokument ar
aktuella och avgora om de ska fortsétta géilla som de &r, om de behdver revideras eller om
de ska arkiveras. Det ingar dven att gora en granskning for att se att dokumenten
uppfyller kraven pa formalia i enlighet med stadens riktlinje och dokumentmallar.

Till Goteborgs Stads riktlinje for styrande dokument finns ett stodjande dokument —
Goteborgs Stads checklista for att ta fram reglerande styrande dokument — med viktiga
fragor att besvara som en guide for arbetet. Till exempel om ett styrande dokument &r den
bista 16sningen och végledande fragestillningar for att hamna rétt i den fortsatta
berednings-, besluts- och publiceringsfasen.

Gallandetiden for styrande dokument ér tillsvidare med aktualitetsprovning efter
ett ar. Vid en aktualitetsprévning gors eventuell justering och nytt faststéllande,
alternativt arkivering av dokument.

Respektive faststillare dr ansvarig for att aktualitetsprovning sker men kan delegera
uppgiften till handlidggaren.

Hur gar aktualitetsprovningen till?

Handlédggare och faststéllare av styrande dokument far innan gillandetiden gar ut en
automatisk paminnelse via e-post fran LIS om att aktualitetsprova dokumentet. I mejlet
finns datum néir dokumentet upphor att gilla.

Om ett dokument passerar giltighetstidens utgang arkiveras det automatiskt om inte
forlangd giltighetstid 14ggs in genom att faststélla det pa nytt.

Resultatet av den lopande aktualitetsprovningen av styrande dokument beslutade internt i
bolaget hanteras av dokumentansvarig (faststillare) och handlaggare direkt 1
verksamhetshandboken. I de fall ett styrande dokument behéver genomga mer omfattande
revideringar kan det finnas skél att lyfta fragan till ledningsgruppen.

Styrande dokument som &r beslutade av styrelsen

Styrande dokument som é&r beslutade av styrelsen aktualitetsprovas arligen.

Foreslar styrelsen dndringar som paverka innehallet i riktlinjen s& bor riktlinjen
aterremitteras. Detta fOr att stimma av den foreslagna éndringen med l&mplig central
funktion och utreda om dndringen féranleder dndringar i andra styrande dokument.
Andringar i riktlinjer som #r av redaktionell karaktir kan goras pa sittande styrelsemoéte.

Foreslér styrelsen dndringar i riktlinje som paverkar tidigare styrelsebeslut (till exempel
riskaptit) bor detta behandlas under ett separat drende till styrelsen.

Styrelsens beslut (resultatet av aktualitetsprovningen) hanteras darefter av
dokumentansvarig (faststéllare) och handldggare i verksamhetshandboken.
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Checklista och vagledande fragor vid aktualitetsprévning

Vid aktualitetsprovning ska foljande fragor besvaras:

1. Ar dokumentet relevant eller har det forlorat sitt syfte? Tas frAgorna om hand, pa
annat sétt/i annat styrande dokument?

Till exempel:

* Lagstiftning har tillkommit eller &ndrats som gor att befintligt dokument inte
langre behovs.

* Nya eller reviderade styrande dokument har faststillts pd central niva eller i
styrelsen, vilket gor att befintligt dokument har forlorat sitt syfte.

* Forédndrade arbetssétt och rutiner, justeringar i organisation eller inforandet
av nya verksamhetssystem, gor att dokumentet inte laingre behdvs.

* Foljer arbetssittet det som beskrivs i dokumentet? Behover dokumentet eller
processen revideras och justeras?

Ska dokumentet arkiveras? Om ja, arkivera direkt eller 1at dokumentet ligga tills
géllande tiden gér ut och det arkiveras automatiskt.

2. Behover dokumentet uppdateras? Vad ér det som behdver revideras och varfor?
Vad behover fordndras for att syftet med det styrande dokumentet ska uppnas?

Till exempel:

* Det ir inte rétt typ av styrande dokument och det finns anledning att fordndra
dokumentnivén for att ytterligare stirka styrningen.

* Revideringarna dr mer omfattande sdsom fordndringar i styrning, ansvar
eller annat som behover beslutas av styrelsen.

* Revideringarna paverkar ansvar och arbetssitt vilket krédver hantering av LG.

* Alternativt sd bestar revideringarna av redaktionella uppdateringar, till
exempel korrigering / justering av text och begrepp av mindre betydelse eller
anpassning till stadens beslutade dokumentmallar.

* Kontrollera att rubrikséttning &r korrekt, att rétt mall &r anvénd och att
spréket i dokumentet stimmer dverens med principerna for klarsprék.

3. Dokumentet behovs, ar pé ritt niva och ger den vigledning och styrning som
verksamheten behdver? Det finns inga omstindigheter, vare sig lagstiftning,
politiska beslut eller arbetssétt och rutiner, som har foérdndrats? Kontrollera att
rubrikséttning dr korrekt, att ritt mall 4r anvand och att spraket i dokumentet
stimmer dverens med principerna for klarsprak.

4. Finns behov av ett nytt styrdokument? Motiverar till exempel dndrad lagstiftning,
beslut i kommunfullméktige, eller annat beslut att ett nytt styrande dokument ska
tas fram?
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Stodjande dokument

Stodjande dokument &r arbetsrelaterade vardagsdokument som ska hjilpa medarbetaren
att utfora sitt arbete i linje med styrande dokument. Det kan till exempel handla om
manualer, guider, mallar, blanketter, formulér, informationsmaterial och handbocker.

Utformning av stodjande dokument

Stodjande dokument har inte likadana krav pé utformningen som styrande dokument,
men folj Goteborgs Stads grafiska profil sa 14ngt det dr mgjligt. Tank pa att utforma
dokumentet sa att det passar mottagaren, den som ska ldsa och anvinda dokumentet och
ol stadens principer om klarsprak.

Namnséttningsstandard

Stodjande dokument ska vara létta att forstd genom dess titel. Samtliga dokument ska
inledas med vilken typ av stdddokument det &r. Till exempel:

e Mall for...

e Blankett for...

e Manual for...

Roller och ansvar

Varje medarbetare ansvarar for att ta fram stddmaterial som krévs for att kunna utfora sitt
arbete. Om stodmaterialet géller flera medarbetare eller en hel avdelning ska
stodmaterialet stimmas av med ansvarig chef.

Lagring

Stadens riktlinjer stéller inget krav pa publicering av stddjande dokument i
verksamhetshandboken. Rekommendationen dr dock att publicera dem i de fall det annars
uppstér en ’lucka” i informationen till anvindaren.

Stodmaterial ska lagras s att alla som berdrs kommer at det. Om det ar
verksamhetsspecifikt stodmaterial kan det lagras pd I: och om det géller hela bolaget bor
det lagras i Verksamhetshandboken. Stodmaterial som endast rér en medarbetare ska
ocksé sparas pa I: sa att chef eller andra medarbetare kommer at materialet om
medarbetaren dr franvarande eller avslutar sin anstéllning. Stoddmaterial som hor till en
faststélld process ska ldnkas till processkartan i 2¢8 sé att det gar att komma &t via
intranitet.

Aktualitetsprovning

Dokumentansvariga och handlaggare bor regelbundet se 6ver de stodjande dokumenten,
men nagon formell aktualitetsprovning behdver inte goras. Varje handldggare ansvarar
for sitt stddmaterial och ska sékerstilla att det dr korrekt, uppdaterat och att det gallras vid
behov.
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