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Inledning

Goteborgs Stads styrande dokument ger
organisationen forutsattningar for att gora ratt
saker pa ratt satt. De anger vad ndmnder/styrelser
och forvaltningar/bolag ska gbéra, vem som ska
gdra det och hur det ska goras.

Detta ar en manual fé6r hur du anvander mallar nar
du ska ta fram planerande och reglerande styrande
dokument. Mallarna hittar du i Mallgeneratorn och
pa intranatet Digitala navet pa sidan Mallar for
styrande dokument.

Mallarna ska anvandas av alla férvaltningar och
bolag.

Mallarna bestar av atta malldokument varav fem
ar reglerande och tre ar planerande. Samtliga finns
aven pa engelska.

Pa intranatet Digitala navet finns mer information
om Styrande och stddjande dokument. Dar hittar
du ocksa mer stdédmaterial.



https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-service-support-och-stod-i-arbetet/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/Mallar%20f%c3%b6r%20styrande%20dokument.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-service-support-och-stod-i-arbetet/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/Mallar%20f%c3%b6r%20styrande%20dokument.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-ledning-och-styrning/SitePages/Navigationssidor/navigation-styrande-och-stodjande-dokument.aspx
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Att tinka pa nar du skapar
ditt styrande dokument

En anledning till att de styrande dokumenten ska
goras enligt mallarna ar att de ska vara tillgéang-
lighetsanpassade. Tank darfor pa att:

* anvanda oformaterade texter vid kopiering
och inklistring fran andra dokument. For att
klistra in oformaterad text anvander du klistra
in special eller kortkommando ctri+alt+v.
Anvand sedan mallens formatmallar.

» tagga, bilder/figurer och anvand logisk
och formaterad rubricering (enligt Rubrik 1,
Rubrik 2 etc) foér att dokumentet ska bli
tillgdnglighetsanpassat.

Om du har behov av att sprida en popularversion
eller en kortare version av ditt styrande doku-
ment (efter att det forst ar fardigstallt

i ratt mall fér styrande dokument och publicerat
pa intranat och goteborg.se) tank pa att:

¢ inte ta med hela styrande dokumentet utan
bara mindre utdrag. Detta for att inte lasaren
ska forvaxla det fullstandiga styrande doku-
mentet med den korta populérversionen. Gér
garna en hanvisning fran populérversionen till
det fullstandiga styrande dokumentet for den
som onskar lasa mer.

e en populdrversion av styrande dokument
formuleras och formges pa annat satt &n
dessa mallar men den grafiska profilen for
Go6teborgs Stad ska alltid anvandas.

Skriv tydligt, vardat, enkelt, begripligt och in-
kluderande. Anvand klarsprak och tank alltid pa
mottagaren/lasaren av det styrande dokumen-
tet - 18s mer i kapitel 7 i riktlinjen foér styrande
dokument (1&nk). Spraket ska félja Myndigheter-
nas skrivregler och Svenska skrivregler (utges
av Sprakradet). Anvand Svarta listan - ord och
fraser som kan ersétta foérfattningssprak.

Lankar till klarsprak och skrivregler

Klarsprak, Institutet for sprak och folkminnen

Myndigheternas skrivregler, Institutet fér sprak
och folkminnen

Svarta listan, Regeringskansliet



http://goteborg.se
https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int?uri=gbglnk:Intranat.styrandedokument&dominoURL=https://www5.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/0/AE7BB028A7B816F3C12580C70041EFEB?OpenDocument
http://www.sprakochfolkminnen.se/sprak/klarsprak
http://www.sprakochfolkminnen.se/download/18.41318b851483519095290e/1411629869129/Mynd-skrivreg2014-1.pdf
http://www.sprakochfolkminnen.se/download/18.41318b851483519095290e/1411629869129/Mynd-skrivreg2014-1.pdf
http://www.regeringen.se/49b6b2/contentassets/7ea8845f72304d098640272782e5bc26/svarta-listan---ord-och-fraser-som-kan-ersattas-i-forfattningssprak

Reglerande styrande dokument

Hér visas mall pa enkelt forséttsblad

Policy Riktlinje Regel
;’g Goteborgs ;ﬁ Goteborgs E:% Gotcborgs
Goteborgs Stads policy for ... Goteborgs Stads riktlinje for ... Grundskolendmndens
regel for ...

Roglarands sance cokument

Anvisning

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

» Rutin

R&tt rubrik pa forsattsbladet

Om ett styrande dokument galler fér en enskild
namnd/férvaltning eller styrelse/bolag och inte
fér hela staden ska den ndmnd/férvaltning eller
styrelse/bolag (eller grupp av ndmnder/férvalt-
ningar och styrelser/bolag) det géller ersatta
Gdteborgs Stad i rubriken pa forsattsbladet. Till
exempel om det ar ndmnden som beslutat att
anta det styrande dokumentet ar det namndens
namn som ska anges, ar det férvaltningen som
har antagit dokument ar det foérvaltningens
namn som anges. - Las mer i kapitel 7 i riktlinjen
for styrande dokument.

: Socialférvaltningen
! Centrums rutin for ...

va
Géteborgs

Symbol for reglerande
styrande dokument

Det som skiljer férsattsbladen for styrande
reglerande dokument at &r markeringen av vilken
sorts styrande dokument det géller (policy, rikt-
linje, regel osv). Detta goérs med en symbol dar till
exempel Rutin markeras.

Placering logotyp

Placering av symbolen och Géteborgs Stads
logotyp &r 1ast och ska inte &ndras.




Planerande styrande dokument

Hér visas mall pa férsdttsblad med layout utan bild

Vision Program

Plan

Goteborgs Stads program for

% Géteborgs @ Géteborgs
.4 Stad #4 stad

Socialnamnden Hisingens
plan for ...

Ratt rubrik pa forsattsbladet

Om ett styrande dokument galler fér en enskild
nadmnd/férvaltning eller styrelse/bolag och inte
fér hela staden ska den ndmnd/férvaltning eller
styrelse/bolag det géller ersatta Géteborgs Stad
i rubriken pa forsattsbladet. Till exempel om det
ar namnden som beslutat att anta det styrande
dokumentet ar det ndmndens namn som ska
anges, ar det forvaltningen som har antagit doku-
ment ar det férvaltningens namn som anges.

Ar det en grupp av ndmnder/férvaltningar eller
styrelser/bolag som antar samma dokument ska
det dven framga av dokumentets namnsattning.
Det sker [dmpligast i underrubrik till namnsatt-
ningen.

Likalydande beslut i namnd: ”"Socialndmnd Y
handlingsplan for ... likalydande foér socialndmnd
X, Y och Z”.

Fér program och planer ska det i namnet framga
under vilken tidsperiod som det ska genomfoéras.
Vision bér 1dmpligen ange ett slutar.

- Las mer i kapitel 7 i riktlinjen for styrande
dokument (l1&nk).
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Y » Plan H

Symbol for planerande
styrande dokument

Det som skiljer forsattsbladen fér styrande
planerande dokument &t &r markeringen av
vilken sorts styrande dokument det galler (vision,
program eller plan). Detta goérs med en symbol
dar till exempel Plan markeras.

Ibland anges det i lagstiftningen vilken sorts
dokument det ska vara, men dess innehall mot-
svarar en annan sorts dokument enligt stadens
definitioner. Exempel &r atgardsprogram fér bul-
ler. D& den innehaller atgarder anvands mallen
for plan, men dokumentnamnet blir G6teborgs
Stads atgardsprogram for buller 20xx-20xx.

Placering logotyp

Placering av symbolen och Géteborgs Stads
logotyp &r last och ska inte &ndras.



https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int?uri=gbglnk:Intranat.styrandedokument&dominoURL=https://www5.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/0/AE7BB028A7B816F3C12580C70041EFEB?OpenDocument

Forenklade mallar

Har visas forenklade mall-framsidor fér anvisning ochrutin

Anvisning

Rutin

S—— 4 coreborgs
w4 stad

Anvisning

Syftet med denna anvisning
lick el yck b

i Goteborgs
#ad Stad

Rutin

Syftet med denna rutin

Vem omfatt;

Dena i gl

Applicering av logotyp for bolag

Har visas exempel pa applicering av logotyp fér bolag

Exempelframsida for bolag

(5 Giteborg Energi

Goteborg Energis riktlinje for ...

[Eventuell underrubrik]

Alla styrande dokument som galler for hela staden ska
anvanda stadens logotyp.

Styrande dokument som enbart galler fér det egna
bolaget kan anvdnda bolagets logotyp.

Undantag

Bolag som &gs till mindre an 50 % av Goéteborgs Stad ar
inte bundna av mallarna men kan sjalvfallet ocksd anvénda
sig av dem.

Logotypen &r last i mallarna. Kontakta enheten visuell
kommunikation pa Intraservice fér upplasta malldokument
pa visuell.kommunikation@intraservice.goteborg.se



mailto:visuell.kommunikation%40intraservice.goteborg.se?subject=

Dokumentets forsattsblad

Hér visas mall pa férséittsblad med layout med foto eller illustration

Fylli van -G

Stads-vision-for-_._-
ion-for-....-Sh isi :

for-._-Radera-di

hjalpruta

[Goteborgs-Stads-vision-for]y

Exempel

& Gisteborgs
5 stad

Goteborgs Stads vision for ...
Exempeltext 6ver tva rader

I3 vilj en bild genom att klicka pa knappen 5“.;,|rlk]1]
;:S'\:' A

Q
Forsattsblad med bild.
( [
E oo
Klicka har em du vill infoga en bild.
Goteborgs Stads policy for ...
Exempeltext 6ver tva rader
o Sidbrytning ul % @

Planerande styrande dokument

| F ]

Placera bild eller fargad platta

Forsattsbladen for de planerande styrande
dokumenten har plats for bild eller illustration.
Aven policy har denna majlighet. Om du ska
anvanda bild bér bilden beskaras i ratt format
(16 x 20 cm) innan den klistras in. Du bér ocksa
stdmma av med din kommunikatdr sa att bilden
du vill anvanda foljer stadens bildmanér.

Fér att ldgga in en fargad platta. Radera bild-
platshallaren som ligger i en tabell och fyll
sedan tabellcellen med nagon av de férinstallda
temafargerna.

Forsattsblad med illustration.

Har du en lang rubrik pa ditt dokument, efterféljt
av en langre underrubrik, behdver du ta bort
bildrutan manuellt for att fa plats med rubrikerna
pa forsattsbladet. Markera da bildytan och ta
bort den.

Den grad rutan syns ej i utskrift och férsvinner nar
dokumentet exporteras som pdf-format. Anvander
du inte bildytan gar det bra att ha kvar rutan for
bildplatshallaren.



Inlagor - reglerande och
planerande styrande dokument

Hér visas ett exempel pa mall fér anvisning

Goteborgs Stads styrsystem

&
Jfg’.f

ae
wighegapuncter

i
systamata,

[—

Orpansaron cen semorsng

Prromcome  §Y
AT e
Utgingspunkterna for stymingen av Goteborgs
Stad iir lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invénare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgingspunkterna behdvs
forutsiittningar av olika slag. Stadens politiker
har méjlighet att genom styrande dokument
beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
Inom Goteborgs Stad giller de styrande
dokument som antas av kommunfullméiktige och
kommunstyrelsen. Dirutover faststiller ndmnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullmiiktiges
budget ir det dvergripande och dverordnade
styrande dokumentet for Géteborgs Stads
niimnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ir vira
forutséittningar for att vi ska gora ritt saker pi
riit sitt. De anger vad nimnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska gora
det och hur det ska goras. Styrande dokument ir
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Stadens grundliiggande principer sisom
demokratisk grundsyn, principer om minskliga
riitigheter och icke-diskriminering omsitts 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
bide for organisationen och for invanare,
brukare, kunder, leverantrer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvintas av
forvaltningar och bolag. De styrande
dokumenten ligger till grund for att utkriva
ansvar nir vi inte arbetar i enlighet med vad som

ir beslutat

Styrande dokument
Riktado
styrands dokument

Planerando Reglorande
tyrande doku styrande dokument

Goteborgs Stads plan for

2(n

Dokumentnamn: [Géteborgs Stads anvisning for.

Beslutad av: Galler for: Diarienummer: Datum och paragraf for
[Namnd/styrelse/befattning]  [Text] [Nummer] beslutet:
[Text]
Dokumentsort: Giltighetstid: Senast reviderad: Dokumentansvarig:
[Dokumentsort] [Giltighetstid] [Datum] [Funktion]
Bilagor:
[Bilagor]
N
.

Innehall
Inledning 3

Syftet med denna anvisning 3

Vem omfattas av 3

Bakgrund 3

Koppling till andra styrande dokument 4

Stodjande dokument 4

isnil 5

Hjalptext (radera denna text):

Innehallsférteckningen ovan &r
1 till 3. Kiicka pa den och uppdal

Denna mall & tillgénglighetsanp)
annat typsnitt pa text och rubrike
andras. Anvand forinstéillda forn}
Rubrik 3 for réitt koppling til tag
innehallsforteckning. Alla mening
med alt-text.
Mallama har fyra vamingar for o
tabeller i mallen. Lasriktningen i
for att Kontrollera tilganglighet
Kontrollera tillgénglighet.

Radera den har textrutan

[Géteborgs Stads anvisning for]

‘opplad ill format fér rubrikerna
lera for att uppdatera.

bissad. Det innebar att bland
 och radavstand inte far
latmallar Rubrik 1, Rubrik 2 och
ining av rubriknivaer och
ysbérande bilder ska taggas

t Kontrollera lasriktning i fasta
Hessa ar korrekt, Hjalpmedel
tiar du under fliken Granska >

2(6)

Sidan 2 i mallarna beskriver de styrande
dokumentens roll i stadens styrsystem. Denna
sida &r last for redigering eftersom den ska se
likadan ut i alla styrande dokument.

Pa sidan 3 finns en ruta med information
om dokumentet s som exempelvis diarie-
nummer. Mer information om begreppen i
denna ruta hittar du i riktlinjen for styrande
dokument kapitel 7 (Iank).

Tank pa att fylla i rutan fér beslut innan
dokumentet publiceras.



https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int?uri=gbglnk:Intranat.styrandedokument&dominoURL=https://www5.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/0/AE7BB028A7B816F3C12580C70041EFEB?OpenDocument

Fortsdttning Inlagor - reglerande och planerande styrande dokument

Inledning Anvisning

Klicka eller tryck hiir for att ange text.
Syftet med denna anvisning

Klicka eller tryck hir for att ange text.

Hjélptext (radera denna text):
Vad & avsikten/andamalet med denna anvisning? Beskriv
Kortfattat.

Vem omfattas av anvisningen
Denna plan giller for Klicka eller tryck hir for att ange text,

Hjélptext (radera denna text):

Vilken/Vilka némnder och styrelser, alternativt vilkenivilka
forvaltningar och bolag (nér dokumentet inte kraver politiskt
beslut)? Nagra exempel &r "stadens namnder och styrelser”,
*socialnamndernalsocialférvaltningama Nordost, Centrum,
Sydvast och Hisingen®, Goteborgs Stadshus AB,

gen. anvisning
kan rikta sig tll en viss verksamhet/funktion.

Bakgrund
Klicka eller tryck hir for att ange text.

Hjélptext (radera denna text):
Beskriv bakgrunden till att drendet med forslaget tll det
styrande dokumentet tagits fram. Exempelvis att det r ett
uppdrag frén kommunfullméktige, namnden eller styrelsen, att
/] det &r pa grund av andrad lagstiftning. Texten ska vara
kortfattad och framst fokusera pa hur uppdraget initierades.

[Gétdborgs Stads anvisning for] 3(6) [Goteborgs Stads anvisning for] 5(6)

Varje styrande dokument har ett forslag pa
kapitelindelning. Vissa kapitel och rubriker

ar obligatoriska och kan ej tas bort medan
andra é&r frivilliga att andra efter behov.
Inledningskapitlet har till syfte att ge likartad
information till lasaren oavsett vilket styrande
dokument hen laser. Texterna i detta kapitel
ska vara kortfattade.
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