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Riktlinjer for utformning av styrdokument i Burlovs
kommun

Antagna av kommunstyrelsen 2020-01-27, § 14

Varfor gemensamma riktlinjer?

Utgangspunkten for all styrning i den svenska offentliga sektorn ar att all makt utgar fran folket.
Det ar folket som styr sitt samhélle. | en representativdemokrati som den svenska sker styrningen i
en kedja med aktérer som medborgare, intressenter, politiker och forvaltning. Folkviljan omsatts
via de politiska och administrativa systemen till service och tjanster som leder till att samhallet for-
mas, utvecklas och forandras.

Styrmiljén i kommunala organisationer ar ofta komplex och Burlévs kommun ar inget undantag.
Varje verksamhet i kommunen har att forhalla sig till bland annat budget, lagstiftning, nationella
riktlinjer, foreskrifter och allméanna rad som paverkar verksamheten pa olika satt. Tillsammans ut-
gor dessa styrsignaler en ram for all verksamhet.

Ett vadldisponerat styrdokument ger bade tydlighet och tyngd at styrningen i Burlévs kommun.

| Burldvs kommun sker en stor del av styrningen via olika styrdokument som planer, program och
policyer. Syftet med de gemensamma riktlinjerna ar att 6ka tydligheten i anvdandandet av styrdoku-
menten och att pa sikt sdkerstalla att Burlévs kommun inte har fler aktiva styrdokument &n vad
som behdvs for att styra verksamheten.

Dessa riktlinjer hjalper dig art skapa tydliga och uppféljningsbara styrdokument som bidrar till en
effektiv styrning och ett gott resursutnyttjande i Burlévs kommuns verksamheter.

Bakgrunden till riktlinjerna

Enligt kommunstyrelsens reglemente ska styrelsen leda kommunens verksamhet genom att utéva
en samordnad styrning och leda arbetet med att ta fram styrdokument for kommunen.

Avgransningar

Huvudregeln dr att kommunens styrdokument ska folja riktlinjerna i detta dokument. | vissa fall kan
sarskilda skal till alternativ utformning foreligga.

Ett undantag ar styrdokument som regleras i lag eller férordning vad galler férekomst, benamning
och utformning. Exempel pa detta ar dversiktsplanen och detaljplaner.

Nagra av kommunens viktigaste styrdokument ryms inom stadens budget- och uppféljningspro-
cess: exempelvis kommunfullmaktiges budget och néamndernas och bolagsstyrelsernas verksam-
hetsplan och budget. Innehall och utformning av dessa styrdokument bestdms dels av lagstiftning,
kommuncentrala riktlinjer och dels av den malstruktur for Burlévs kommun som beslutats i drendet
XX.
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Dokument som utgor grunden for dvrig styrning

Reglementen och dgardirektiv for en namnd eller styrelse samt dokument som beskriver hur ansvar
och befogenheter fordelas i organisationen, exempelvis delegationsordningen, omfattas inte heller
av dessa riktlinjer.

En annan viktig grund for 6vriga styrdokument ar kommunens vision. Visionen anger ett framtida
onskat tillstdnd och ska visa pa en gemensam fardriktning.

Burlovs kommuns olika styrdokument

Vid utformningen av styrdokument forekommer i manga sammanhang overlappande definitioner.
Har klargors vilka typer av styrdokument som ska anvandas i Burlévs kommun, vem som beslutar
om vilka styrdokument och vad som karakteriserar dem.

Dimensionen vad—-hur

Rollférdelningen i en malstyrd organisation innebér att de folkvalda anger de politiska ambitio-
nerna, medan det ar medarbetarna som har kunskap om hur verksamheten ska planeras och utfo-
ras for att de politiska malen ska kunna uppnas. Det innebar att det ar politikens roll att sédga vad
som ska uppnas, medan det ar férvaltningsorganisationens roll att valja hur.

Styrdokument och relationen vad—hur och politik—férvaltning

Kommunfullmaktiges

1dé Vad?
N styrdokument A
e Anger kommunens overgripande
Politik inriktning
A e Har ett medborgarfokus

o Gdller flera eller samtliga namnder
och styrelser

Namndernas
styrdokument

e Galler namndens ansvarsomrade
enligt reglementet

e Uttrycker vad som ska uppnas eller
definierar ett ramverk

v Forvaltningarnas
Férvaltning styrdokument

y v
A e Beskriver hur

Handling o Ar detaljerade och konkreta Hur?
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Kommunfullmdéktiges styrdokument

Kommunfullmaktige ar kommunens hogsta beslutande organ och har det dvergripande ansvaret
for kommunens utveckling. Kommunfullmaktige beslutar i principiella fragor och i arenden av
storre vikt for kommunen. Det innebar att de styrdokument som antas av kommunfullmaktige ar
overordnade 6vriga styrdokument.

Kommunfullmaktiges styrdokument har som syfte att peka ut inriktningen for kommunen. Styrdo-
kument fran kommunfullméaktige karakteriseras av foljande egenskaper:

e uttrycker inriktningen for vad som ska uppnas

e har ett medborgarfokus; utgar fran och riktar sig mot medborgarna

e 4r dvergripande

e avser fragor av storre vikt eller fragor av principiell art

e foljs upp av kommunstyrelsen

e kaninnehalla krav pa att styrelse eller ndmnd tar fram sarskilda anvisningar

Detta innebar att dokumenten program, plan och policy enligt definitionerna i dessa riktlinjer be-
slutas av kommunfullmaktige.

Ett program ar ett strategiskt dokument for ett visst omrade — geografiskt eller verksamhetsmas-
sigt. Programmet pekar ut handlingsinriktningar och langsiktiga mal, men gar inte in pa hur man
praktiskt ska agera. Det aterstar att tolka och bryta ner detta dokument i mera detaljerade skriv-
ningar eller handlingar. Programmet kan betraktas som dvergripande prioriteringar eller ramar
inom en viss enskild verksamhet eller inom ett omrade som berér flera verksamheter.

En plan har en nagot hogre detaljeringsgrad an ett program. Planen talar om vad man vill uppna
och vilka metoder som ska anvdndas. Med hjélp av planen ska det vara mojligt att skriva en hand-
lingsplan for den aktuella verksamheten utan ytterligare ideologiska (politiska) 6vervaganden.

| Burlévs kommun avser en policy grundprinciperna for organisationens handlande inom ett visst
omrade. Exempel pa policyomraden kan vara miljo, kommunikation, personal, jamstalldhet och
mangfald. Policyn ger inte nagra fasta regler, utan principer som végledning for bedémning fran fall
till fall. En policy kan ibland uttryckas i en enda mening. Det kan darfér ofta vara lampligt att kon-
kretisera policyn genom till exempel riktlinjer.

Ndmndernas och férvaltningarnas styrdokument

Styrdokument fran namnder karakteriseras av féljande egenskaper:

e tarsin utgangspunkt i styrdokument eller mal beslutade av kommunfullmaktige eller pa natio-
nell niva

e uttrycker vad som ska uppnas eller definierar ett ramverk

e f6ljs upp av ndmnden

e galler enbart namndens eget ansvarsomrade (tva eller flera namnder kan anta gemensamma
styrdokument som da beslutas i respektive namnder eller av kommunfullmaktige)

Ett undantag fran ovanstdende ar nar en namnd genom sitt reglemente tilldelats ett ansvar for att
ta fram ett kommunovergripande styrdokument. Némnden kan ocksa utifran sitt ansvarsomrade i
reglementet ha ansvar for myndighetsutévning, exempelvis miljotillsyn. Detta tillsynsansvar inne-

bar att ndmnden kan behova ta fram styrdokument som galler saval andra namnders verksamhet

som ndaringsidkare, forening och privatpersoner.
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Om forvaltningarna har behov av att fortydliga eller komplettera kommungemensamma styrdoku-
ment kan detta géras genom exempelvis strategier, handlingsplaner, riktlinjer, regler och rutiner.

Den som tar fram ett styrdokument ar ansvarig for att ta reda pa vilka kommuncentrala och natio-
nella styrdokument som finns pa omradet och rétta sig efter dessa.

Dokument av typen handlingsplan och riktlinje kan beslutas av ndmnderna. De kan ocksa, om de &r
mer detaljerade, beslutas pa tjdnstemannaniva.

En handlingsplan definieras som ett genomférandeinstrument som beskriver planerade aktiviteter,
vad som ska goras, nar det ska goras, vem som ar ansvarig och hur uppféljningen ska ga till. Hand-
lingsplanen kan vara en nedbrytning av en plan eller ett program. Den kan ocksa vara ett svar pa
statlig styrning. Handlingsplanen ska beskriva de 6nskade aktiviteterna sa konkret att de kan utfo-
ras utan vidare behandling. Handlingsplaner kan ha olika detaljeringsgrad och kan darfor beslutas
bade av ndmnderna och pa tjanstemannaniva.

Riktlinjer ger mer konkret stod for ett visst handlande dn en policy. Riktlinjer anger ramarna for vart
handlingsutrymme i en viss fraga. De ska visa hur arbetsuppgifterna ska utféras men lamnar visst
utrymme att sjalv utforma detaljerna i atgarderna. Syftet med riktlinjer ar att reglera den befintliga
verksamheten sa att den bedrivs effektivt och med kvalitet. Riktlinjer kan bade beslutas politiskt
och pa tjanstemannaniva.

Regler ar en samling "paragrafer” som satter exakta granser for verksamhetens handlande. Reg-
lerna ska vara tydliga, konkreta och inte innehalla oklara formuleringar som later den enskilde géra
egna tolkningar. Regler beslutas normalt sett pa tjanstemannaniva.

Rutiner ar i forvag bestamda arbetssatt, exempelvis vad som ingar i en arbetsuppgift, nar och hur
ofta den ska goras samt vem eller vilka som ska gora den. En rutin tas fram nar det finns behov att
sakerstalla specifika kontroller eller ett exakt arbetssatt for att uppratthalla god kvalitet och intern
styrning och kontroll.

Enhetlig utformning av styrdokumenten

En enhetlig utformning av styrdokumenten skapar en igenkanningseffekt och stodjer genomféran-
det av intentionerna i styrdokumenten.

Mall for styrdokument finns tillgdnglig tillsammans med kommunens 6vriga dokumentmallar i Evo-
lution.

Planerande och reglerande styrdokument

Styrdokument kan vara av tva slag: dels dokument som styr vad och hur organisationen ska gora
for att na en framtida situation, dels dokument som talar om hur organisationen ska handla i sitt
vardagliga agerande. Har kallas de “planerande dokument” och “reglerande dokument”.

Dimensionen planerande-reglerande

| forra avsnittet tydliggjordes dimensionen vad—hur som ett satt att strukturera ansvar och roller
mellan kommunfullméaktige, ndmnderna och férvaltningarna. Dimensionen planerande—reglerande
handlar istéllet om vilken typ av handling som styrdokumentet ska astadkomma. Det innebar att
det kan finnas planerande och reglerande dokument pa bade kommunfullmaktige-, nédmnds- och
forvaltningsniva.
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Styrdokument och dimensionerna vad—hur och planerande—reglerande.

| Planerande ! Reglerande

Vad? . | Reglemente
o { Programoch | | 5

Kommunfullméaktige i g i | Agardirektiv

; plan P :

Policy

Namnd/styrelse Handlingsplan | Riktlinje

1 Riktlinje |

Férvaltning Handlingsplan Rutin

v i P i
Hur? § P Regel ;

Planerande dokument

Den forsta typen av styrdokument anger handelser eller situationer som kommunfullmaktige,
namnden eller férvaltningen vill astadkomma. De ger ett uppdrag att i framtiden handla pa ett visst
satt. | dessa planerande dokument &r det rimligt att ange malsattningar som man vill na och aktivi-
teter som ska utféras. Ett planerande dokument ska foljas upp och det ska anges i dokumentet hur
uppfoljningen ska ske. Malsattningarna, atagandena och aktiviteterna i planerande dokument ska
kunna prickas av. Planerande dokument ska garna ocksa kompletteras med en beskrivning av kon-
sekvenser av det som beslutas. Det kan exempelvis handla om ekonomiska, ekologiska och sociala
konsekvenser.

De planerande dokumenten ar program, planer, strategier och handlingsplaner.

Reglerande dokument

Den andra typen av styrdokument ar reglerande dokument. De klargor kommunfullméktiges,
namndens eller forvaltningens férhallningssatt till nagot eller &r en handbok for hur en tjanst eller
service ska utféras. Dokumenten ska hjalpa till att skapa sunda beteenden och sakerstalla att alla
gor likadant. De reglerande dokumenten ar policyer, riktlinjer, rutiner och regler.

Reglerande dokument innehaller inte mal, ataganden och aktiviteter som ska foljas upp. Daremot
ar det viktigt att halla dokumenten uppdaterade vid férandringar av exempelvis lagstiftning. Det ar
ocksa viktigt att sdkerstélla att de reglerande dokumenten fo6ljs, exempelvis som en del av den in-
terna kontrollen.
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Skillnaden mellan planerande och reglerande dokument

Bade program, planer, strategier och handlingsplaner och policyer, riktlinjer, rutiner och regler kan
vara en instruktion 6ver vad som ska goras, vem som ska gora det och vilka resultat det ska ge.
Skillnaden ligger i att planerande dokument handlar om atgarder som ska ske i framtiden for att
uppna ett visst mal medan de reglerande dokumenten handlar om hur redan befintlig verksamhet
ska utforas varje gang den utfors.

Jamfor med en situation nar du ska baka. Vid det tillfallet skulle din plan for baket, det vill saga nér
det ska ske, vad du ska baka, hur stor sats du ska gora, och sa vidare, kunna liknas vid planerande
dokument. Nar du sedan kommer till utférandet kan receptet du foljer liknas vid ett reglerande do-
kument.

Ett styrdokument ska vara av den ena eller den andra sorten och ska inte innehalla bade plane-
rande och reglerande delar, eftersom det da blir oklart vad som ar en ambition och vad som ska
ske i regel. Ett exempel ar att en personalpolicy inte ska innehalla mal eftersom de beteenden som
regleras i policyn inte ar nagot som ska uppnas i framtiden, utan nagot som du ska férhalla dig till
varje dag.

Planerande och reglerande styrdokument kan ocksa komplettera varandra inom ett omrade. Exem-
pelvis kan det finnas behov av bade en 6vergripande personalpolicy och en handlingsplan inom ett
avgransat personalpolitiskt omrade, som till exempel jamstéllda I6ner. Det kan ocksa handla om att
ett dvergripande planerande dokument — exempelvis kommunens grénplan — resulterar i att detal-
jerade reglerande dokument maste tas fram, som riktlinjer for beskarning.

Madlstruktur i kommunfullméktiges planerande styrdokument

Planerande styrdokument beslutade av kommunfullméaktige ska innehalla dvergripande malsatt-
ningar for hela kommunen eller for en del av kommunens verksamhet. De planerande styrdoku-
menten pa kommunfullméktigeniva ar program och plan.

Kommunfullmaktigemalen i budgeten utgdér kommunfullméaktiges 6vergripande prioritering for
aret. P3 sa satt ar kommunfullméaktigemalen éverordnade de dvriga planerande kommunala styrdo-
kument. Innan ett program eller en plan tas fram bor det darfér noga 6vervagas om inte plane-
ringen redan ryms inom det arliga arbetet med de befintliga kommunfullmaktigemalen. Planer och
program som Overlappar detta arbete bor undvikas, for att inte forsvara det arbete som planeras
inom budget- och uppfoéljningsprocessen.

Ett planerande styrdokument pa kommunfullmaktigeniva ska tas fram i samverkan mellan de
namnder som berdrs av innehallet i styrdokumentet. Detta kan innebaéra alla eller flera namnder.
Kraven pa samverkan mellan ndmnderna nar kommuncentrala styrdokument tas fram ar en forut-
sattning for att malen ska bli relevanta och uppnabara.

Kommunstyrelsen samordnar arbetet med kommunovergripande styrdokument. Detta gor att
kommunstyrelsen kan ha en 6verblick 6ver det totala antalet styrdokument som skapas och kan
identifiera eventuella malkonflikter bade mellan styrdokumenten och i forhallande till kommunfull-
maktiges budget, som kommunstyrelsen har ansvaret att bereda.

Planerande styrdokument pa kommunfullméktigeniva ska inte innehalla detaljerade ataganden, at-
garder eller aktiviteter. Kommunfullméktige anger inriktningen, medan det ar verksamheten som
genom ataganden och aktiviteter planerar hur arbetet ska ske.
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Det ar viktigt att ansvar och organisation tydliggors i styrdokumentet. De namnder som deltar i
framtagandet av styrdokumentet bér komma dverens om hur ansvar ska fordelas och vad ansvaret

innebér. Detta ska sedan framga av styrdokumentet.

Alla planer och program ska nar de beslutas innehalla en beskrivning av pa vilket satt och hur ofta
de ska foljas upp. Det ar viktigt att samtliga berérda namnder har samverkat dven kring hur uppfolj-
ningen ska ske, allt for att skapa en sa effektiv och enkel uppféljning som mojligt.

Oversikt
PERSPEKTIV BESLUTAS AV

Planerande Vad? | Hur? | KF | Namnd | Férvaltning
Program X X

S | Plan X X

& | Handlingsplan X X X

5 Reglerande Vad? | Hur? | KF | Namnd | Férvaltning

= X

3 Policy X X

< | Riktlinje X X X X
Regel X X
Rutin X X

Dokumenttyp Riktlinjer

Dokumentnamn Riktlinjer for utformning av styrdokument i Burlévs kommun

Beslutsorgan Kommunstyrelsen

Antagen 2020-01-27, 8 14

Diarienummer
Beslutad med stod av
Kungjord
Ikrafttradande
Historik
Dokumentansvarig
Forvaltning

KS/2019:728-003

2020-01-27

Kanslichef
Kommunledningsférvaltningen
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