I//////// ‘

h

o

-
N
S

\\\\;\\\“\ -
Q\

Riktlinje for styrdokument |
Upplands-Bro kommun

Beslutad av Kommunfullmaktige 77-10-2023 Dnr KS 23/0478

‘% UPPLANDS-BRO
KOMMUN



Riktlinje for styrdokument i Upplands-Bro kommun UOPPLANDS-BRO
KOMMUN

Innehallsférteckning

1 INIEANING ..o 3
1.1 Syfte med FMKEHNJEN ..o s 3

1.2 Riktlinjens omfattning...........ccooveiiiiieicii e 3

1.3 Lagstadgade StyrdoKUMENL..........cccoviieiiiiiiie e 4

1.3.1 Beslutniva 0Ch DEGIePP ....c.cvevieireieeisieieee e 5

1.3.2 BUdget 0Ch MAl ......cvvireieieieisiecee e 5

2 Struktur for styrdokument i Upplands-Bro kommun ..., 6
2.1 Kategorier och typer av StyrdoKUMENt ............cooviiereieieine e 6

2.1.1 DEtAlJNIVA...cvcveieiiicceeeieee e 7

2.1.2 Beslutsordning 0ch DeSIUtSNIVAET .............ccoeevvveveeeeeieeeee e 7

2.1.3 Styrdokumentens omfattning .........c.ccceveveseeii e 8

2.2 Kategori ett: organiserande StyrdoKUMENt ...........ccccevereiiinininencseee 9

2.2.1 ArbetSOrdning .....c.coceeeeieiieiee e e 9

2.2.2 REQIEMENTE ..ot e 9

2.2.3 DelegationSOrdning ..........cccoeeeirininene e e 10

2.3 Kategori tva: reglerande styrdoKUMENt ..........cccccvvvvveveveveiniiiisceeeesse e, 10

2.3 L POLICY oot 10

2.3.2 RIKLHNJE..c.veieiicecc e 10

2.3 3 REGIET ... 11

2.4 Kategori tre: aktiverande styrdoKUMeNt............cccccoveieieeie v, 11

241 SHALEQI .o.viiveeieiie et are 12

2.4.2 PrOQIaM . .cciieiiiteeie sttt ettt sb st b e e sr e nenne 12

243 PIAN .o 12

2.5 Kategori fyra: verkstallande styrdokument...........c.ccooeieiiiiecicic s, 13

2.5. 1 VAGIEANING .....ooiiiiiiiiiie e 13

2.5.2 RULIN. ..ottt ettt s ere e aenre s 13

3 Utformning och hantering av styrdokKument.............ccccccvvvvvviiiiiiinnennn. 14
3.1 Krav pa StyrdoKUMENL ..........c.c.cveiieieieree et 14

3.1.1 Implementering och fOrvaltning..........cc.ccoeveieieiiinir e 14

3.1.2 Enhetlig utformning ........ccccooeiiiiieiiiecc e 14

3.1.3 Kommunikation och férvaring av styrdokument...............c.cccceeee. 15

3.1.4 Uppfoljning och giltighetstid ..o 15

4 Forvaltning av fKHINJEN ... 15
4.1 Implementering 0Ch @NSVA ........c.cooieiiiiie et 15

4.2 UPPTONING ©eviiiiiiiiee e 16

4.3 GIITIGNETSTIU . ... s 16

4.4 Relaterade dOKUMENT..........ooi i 16

Sid 2 av 16



Riktlinje for styrdokument i Upplands-Bro kommun UOPPLANDS-BRO
KOMMUN

1 Inledning

Upplands-Bro kommun faststaller I6pande styrande dokument som pa olika
satt beskriver vad kommunen ska uppna inom olika omraden eller hur
kommunen ska forhalla sig till olika fragor. Styrdokumenten kompletterar den
styrning som sker via lagstiftning, myndigheter och politiska beslut.

Vissa styrdokument ska kommuner ta fram enligt lag. Myndigheter eller andra
externa parter kan ocksa stalla krav pa att kommunen beslutar om lokala
bestdimmelser i form av ett styrdokument. Vilka dokument som &r lagstiftade
beskrivs i senare avsnitt i riktlinjen.

Darut6ver far varje kommun sjélv besluta vilka 6vriga styrdokument som
behdver finnas for att kommunen ska kunna leva upp till lagstiftningens krav
och de mal som kommunen faststallt for sina verksamheter. Kommunernas
frinet att sjélva besluta om 6vriga styrdokument skapar ett behov av att
strukturera och kategorisera kommunens styrdokument och darfor har denna
riktlinje tagits fram. En kommungemensam struktur med benamning pa
styrdokument for olika andamal underlattar bade framtagande av nya
styrdokument och implementering och efterlevnad av de styrdokument som
blivit antagna.

Kommunens styrdokument ska komplettera lagstiftning och annan extern
styrning med lokala bestammelser dar det finns behov av sddana. Det kan
finnas styrdokument, éverenskommelser och olika samverkansdokument fran
andra aktérer som verksamheterna behdéver forhalla sig till. Vid en eventuell
konflikt mellan statlig reglering och kommunkoncernens styrdokument galler
statlig reglering.

1.1 Syfte med riktlinjen

Riktlinje for évergripande styrdokument i Upplands-Bro kommun har tagits
fram for att fortydliga vilka olika typer av styrdokument som ska anvands i
kommunen och hur dessa ska tolkas och tillampas.

Syftet med riktlinjen &r att det ska vara tydligt vad som é&r ett styrdokument,
vilket slags styrdokument som styr vad, hur olika styrdokument relaterar till
varandra och vem som far fatta beslut om dem.

1.2 Riktlinjens omfattning

Den hér riktlinjen galler for Upplands-Bro som kommunkoncern. Det innebér
att alla styrdokument som tas fram inom kommunens verksamheter, de
kommunala bolagens verksamheter samt av kommunens revisorer ska folja
riktlinjen.
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Riktlinje for styrdokument i Upplands-Bro kommun UPPLANDS-BRO
*i’( KOMMUN

Utover styrdokument som antas av ett politiskt organ kan kommunens
forvaltning besluta om vissa styrdokument. For att sa langt det & maéjligt uppna
enhetlighet nér det géller utformning av kommunens styrdokument har dven
vissa styrdokument som kan tas fram pa forvaltningsniva (verkstallande
styrdokument) inkluderats i riktlinjen. Dessa styrdokument ska f6lja den
kommungemensamma struktur som beskrivs i riktlinjen.

Dokument som enbart har till syfte att fortydliga hur lagar och styrdokument
ska tolkas och hur vissa uppgifter ska utféras, som enklare interna instruk-
tioner, lathundar och checklistor, kan tas fram pa forvaltningsniva utan att det
kravs nagot formellt beslut. Sadana interna dokument omfattas inte av
riktlinjen.

Projektdokument och avtal omfattas inte av riktlinjen. Projektdokument ska

utformas och hanteras i enlighet med kommunens interna rutiner for projekt.
Avtal kan inte beslutas ensidigt utan ar en éverenskommelse mellan tva eller
fler parter.

1.3 Lagstadgade styrdokument

Syftet med riktlinjen &r i forsta hand att beskriva den lokala strukturen for de
styrdokument kommunen sjalv kan besluta om. For att sétta de lokala
styrdokumenten i ett sammanhang och for att tydliggdra vilka instanser som
kan besluta om olika styrdokument redogors dven for ett antal dvergripande
lagstadgade styrdokument. Utover de styrdokument som kommunallagen
kraver kan aven speciallagar innehalla foreskrifter om styrdokument, till
exempel olika typer av planer som 6versiktsplan och avfallsplan.

Illustration som visar vanliga lagstadgade styrdokument med beslutsniva:

Beslutsniva Styrdokument

Overgripande eller Budget

principiella styrdokument: Bolagsordning

Kommunfullmaktige Lokala ordningsforeskrifter
Taxor och avgifter
Lagstadgade planer
Lagstadgade program

m.fl.

Verksamhetsspecifika Ej dvergripande lagstadgade planer

SRl UmE: Ej dvergripande lagstadgade program

Kommunstyrelse/namnd m Al

Sid 4 av 16



Riktlinje for styrdokument i Upplands-Bro kommun UPPLANDS-BRO
*i’( KOMMUN

1.3.1 Beslutniva och begrepp

Ett lagstadgat styrdokument antas pa den beslutsniva som anges i lag-
stiftningen, vilket innebér att de lagstadgade styrdokumenten inte alltid passar
in i kommunens struktur for styrdokument. Det kan ocksa bli nodvandigt att
gora vissa avvikelser fran begreppsterminologin i riktlinjen, till exempel om
det ar reglerat i lag eller om det foljer av sedvénja eller praxis att ett visst
styrdokument ska benamnas pa ett visst satt.

| de fall ett styrdokument avviker fran riktlinjen ska det tydligt framga varfor
och vilken typ av styrdokument inom kommunens struktur for styrdokument
som dokumentet motsvarar.

4 N

Teknisk handbok &r ett exempel pa ett styrdokument som
enligt praxis benamns pa ett visst satt i de flesta kommuner.

| Upplands-Bro skulle teknisk handbok exempelvis kunna
motsvara en riktlinje eller regler.

- /

1.3.2 Budget och mal

Enligt kommunallagen ska kommunen for varje kalenderar uppratta en budget.
| samband med att budgeten faststélls formuleras arsvisa mal for kommunens
verksamheter i en kommunplan. De évergripande malen utgar fran kommunens
vision och genererar i sin tur namndmal och verksamhetsplaner.

Verksamhetsplaner beskriver hur kommunstyrelsen, namnden och
bolagsstyrelsen ska uppfylla de mal, férverkliga de uppdrag och fordela de
resurser som kommunfullméktige har faststéallt i kommunplanen. Namnderna
kan lagga till egna namndmal och bolagsstyrelserna kan lagga till egna
bolagsmal. En internkontrollplan &r en typ av handlingsplan som beskriver de
kontrollmoment och atgarder som namnd eller bolagsstyrelse behover
genomfora for att fullgora sitt ansvar for att se till att den interna kontrollen &r
tillracklig och att verksamheten bedrivs pa ett i ovrigt tillfredsstallande satt.

Kommunens malstyrning foljer en beslutad styrmodell och beskrivs inte
nérmare i riktlinjen. Kommunstyrelsen, évriga namnder och bolagsstyrelser
beslutar om verksamhetsplaner och internkontrollplaner for sina egna
verksamheter. Beslut om att faststélla verksamhetsplaner och intern-
kontrollplaner kan inte delegeras.
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Riktlinje for styrdokument i Upplands-Bro kommun UOPPLANDS-BRO
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2 Struktur for styrdokument
| Upplands-Bro kommun

Utover lagstadgade styrdokument kan kommunen ta fram styrdokument pa
eget initiativ inom olika omraden, for att beskriva énskad inriktning for
kommunens verksamheter eller for att styra befintliga verksamheter. Innan ett
styrdokument tas fram ska det finnas ett uppdrag. Uppdraget kan initieras av
den politiska organisationen eller fran ansvarig chef inom forvaltningen.

Utgangspunkten for denna riktlinje dr att kommunens verksamheter ska ha de
styrdokument som behdvs. For manga eller for fa styrdokument gor styrningen
otydlig. Behovet av att ta fram ett nytt styrdokument ska alltid noga 6vervégas.
P& omraden dar lagstiftningen ar mer styrande for verksamheten och dar det
finns tydlig véagledning fran till exempel statliga myndigheter kan det ofta
racka att ta fram nagon form av informationsmaterial, exempelvis en
checklista, som beskriver vilka krav lagen stéller pa verksamheten.

2.1 Kategorier och typer av styrdokument

Upplands-Bro kommun tillampar en modell med 11 olika typer av styr-
dokument, utéver de lagstadgade styrdokumenten. Styrdokumenten &r indelade
i fyra olika kategorier som framgar av illustrationen nedan:

Reglerande Verkstéllande

—  Arbetsordning i Policy — Strategi i Vagledning
N
Regeneiie i Riktlinje | Program L] Rutin
) - = S
L Delegationsordning L Regler L Plan
UPPLANDS-BRO
KOMMUN

De typer och kategorier av styrdokument som definieras i riktlinjen &r
uttommande. Det innebér att ytterligare styrdokumenttyper eller kategorier inte
far anvandas, med undantag for de fall dar det finns krav i krav i lag eller fran
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en extern part pa att kommunen ska ta fram ett styrdokument som avviker fran
kommunens riktlinje, se avsnitt 1.3.

2.1.1 Detaljniva

Overgripande styrdokument &r i regel mindre detaljerade an mer
verksamhetsnara styrdokument. Overgripande styrdokument géller for fler &n
en ndmnd eller bolagsstyrelse.

Ett styrdokument med |ag detaljniva kan kompletteras med ett styrdokument
med hogre detaljniva inom samma omrade, om det finns behov av en mer
detaljerad reglering. En policy kan till exempel kompletteras med en riktlinje.
En policy som har antagits av kommunfullmaktige kan kompletteras med en
riktlinje som antas av kommunstyrelsen, eller i vissa fall av en ndmnd, om
riktlinjen ska galla for en specifik verksamhet.

2.1.2 Beslutsordning och beslutsnivaer

Det &r innehallet, omfattningen och vem dokumentet riktar sig till som avgor
vilket organ som ar behdrigt att faststélla styrdokumentet. Kommunfullméktige
faststéller i regel 6vergripande styrdokument och vissa allmanna styr-
dokument, sasom reglementen samt generella riktlinjer och strategier.

Kommunstyrelsen och 6vriga namnder faststaller i regel mer
verksamhetsspecifika styrdokument och vissa allménna styrdokument, sasom
riktlinjer och planer inom avgransade omraden. Undantag fran ovanstaende
princip kan forekomma och ratten att gora revideringar i styrdokument kan
overlatas fran ett organ till ett annat.

Generellt kan ségas att de hogsta beslutsnivaerna (kommunfullmaktige och
kommunstyrelsen) framst beslutar om vad som ska goras, till exempel om
inriktning och mal for kommunens verksamheter. Mer verksamhetsspecifik
reglering av hur verksamheterna ska bedrivas beslutas lampligast pa lagre
beslutsnivaer, genom beslut i namnd eller pa férvaltningsniva.

/ e Kommunfullméktige fattar beslut i &renden av \

principiell beskaffenhet samt faststaller mal och
overgripande inriktningar. Kommunstyrelsen och
ovriga namnder far inte faststalla mal och riktlinjer
av storre vikt.

e Kommunstyrelsen leder och samordnar
forvaltningen av kommunens angelédgenheter och
har uppsikt 6ver dvriga ndmnders och de
kommunégda bolagens verksamhet.

e Namnderna beslutar i fragor som ror deras
verksamhetsomraden enligt reglemente och i fragor
som de ansvarar for enligt lag eller annan

\ forfattning. /
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Av kommunallagen foljer att alla styrdokument som ror fragor av principiell
beskaffenhet eller annars av storre vikt for kommunen ska faststallas av
kommunfullmé&ktige.

Policy ar ett exempel pa en typ av styrdokument som alltid &r
av principiell beskaffenhet.

| vissa fall kan styrdokument som bara berdr ett av
kommunens verksamhetsomraden &nda vara av principiell
beskaffenhet. Manga kommuner har till exempel ett
kostprogram for skolan. Ett sadant kostprogram ar av
principiell beskaffenhet, eftersom det sédtter ramen for hur
skolmaten pa samtliga skolor i kommunen ska vara.

(& )

Beslut om att faststélla styrdokument kan i vissa fall delegeras till tjanste-
personer. Det framgar av respektive namnds delegationsordning om sadan
delegation skett. Beslut om att faststalla styrdokument som ror fragor av
principiell karaktar far inte delegeras enligt kommunallagen. Styrdokument
som har en politisk pragel bor inte heller faststallas genom delegationsbeslut.

Som huvudregel kan ségas att strategier och riktlinjer i de flesta fall ska
faststallas av en namnd och inte pa delegation.

2.1.3 Styrdokumentens omfattning

Det ska av varje styrdokument framga vilka delar av kommunen som
dokumentet galler for. Overgripande styrdokument som faststalls av
kommunfullméaktige kan omfatta hela kommunkoncernen, inklusive de
kommunala bolagen och kommunens revisorer.

Vissa av kommunens styrdokument styr inte enbart kommunens verksamheter
utan innehaller dven bestammelser som ska féljas av allmanheten och andra
externa parter, som ordningsforeskrifter och taxor for kommunala avgifter. De
kommunala bolagens verksamhet regleras genom bolagsordningar, stadgar och
agardirektiv. Styrdokument som tas fram inom kommunkoncernen kan ocksa
anvandas i avtal och upphandlingar och darmed &ven gélla externa utforare.

Det &r saledes viktigt att vara tydlig med om ett styrdokument dven ska gélla
for kommunala bolag, kommunens revisorer, allménheten eller andra externa
parter.
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2.2 Kategori ett: organiserande styrdokument

Organiserande styrdokument fortydligar ansvar, befogenhet och arbetsformer
for organ, grupper eller enskilda funktioner inom kommunen. De kan till
exempel beskriva vilket ansvar en viss namnd ska ha, vilket beslutsmandat som
ar delegerat fran en viss namnd eller vilka arbetsformer kommunfullmaktige
ska ha. De organiserande styrdokumenten &r i de flesta fall lagstadgade.

Kommundvergripande organiserande styrdokument, till exempel reglementen,
ska alltid faststalls av kommunfullmaktige. Namndspecifika organiserande
styrdokument kan faststallas av berérd namnd, om det inte rér sig om fragor av
principiell beskaffenhet eller annars av storre vikt for kommunen. En
delegationsordning for en viss namnds verksamheter &r ett exempel pa ett
sadant styrdokument.

Organiserande

Daia
)
. Kon:lrr_1unfu||méktige
Arbetsordning | NN | Heg mm) N
ordning fér egen del
~ @@
Y
Reg|emente ‘ Hog ‘ + Kommunfullméaktige
~
- @
Y
Delegations— HG - + Kommunstyrelse
ordning Y + Namnd
~

2.2.1 Arbetsordning

Arbetsordningar beskriver arbetsformer for politiska organ, sa som
kommunens hdgsta beslutande organ kommunfullmaktige. Att kommun-
fullméktige ska anta en arbetsordning och vad den ska innehalla framgar av
kommunallagen. Aven andra organ i kommunen kan anta en arbetsordning for
sin verksambhet, till exempel revisorerna.

Beslutsniva: kommunfullmaktige respektive 6vriga organ som arbetsordningen
ska gélla for.

2.2.2 Reglemente
Reglementen beskriver ansvar, uppgifter, befogenheter och arbetssatt for organ
och grupper sa som namnder och styrelser.

Beslutsniva: Reglementen faststalls av kommunfullméktige. Kommunstyrelsen
och dvriga ndmnder faststéller bestimmelser for utskott och ndmnd-
beredningar.
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2.2.3 Delegationsordning

Delegationsordningar beskriver vilken beslutanderétt som &r delegerad
fran namnder och styrelser till utskott, enskilda tjanstepersoner eller
fortroendevalda.

Beslutsniva: Respektive namnd faststéller delegationsordningar inom sitt
ansvarsomrade.

2.3 Kategori tva: reglerande styrdokument

De reglerande styrdokumenten beskriver kommunens forhallningssatt i en viss
fraga eller hur kommunen kan eller ska utfora en tjanst eller service.
Reglerande styrdokument reglerar befintliga verksamheter, de beskriver inte
mal for forandring eller utveckling.

Reglerande

Doinve

o

Lag - «  Kommunfullmaktig

S

. Kommunmllméktige\
AT (évergripande)
Riktlinje - Medel/hég - +

Policy

* Delegatim

———
+  Kommunfullmaktige
- (6vergripande)
H('jg »  Kommunstyrelse
« Namnd
+ Delegation
@

/

Regler

2.3.1 Policy

En policy beskriver vilka dvergripande forhallningssatt och principer som ska
pragla kommunkoncernen. En policy ska vara hallbar dver tid och den ska inte
vara omfattande eller detaljerad till sin karaktar. Om det finns behov av
detaljreglering kan en policy kompletteras med ett annat styrdokument, till
exempel en riktlinje. En kort policy kan inga i inledningen till en riktlinje.

Beslutsniva: En policy &r i regel kommunovergripande och ska darfor
faststéllas av kommunfullméktige. Kommunfullméktige kan ge kommun-
styrelsen i uppdrag att géra mindre revideringar.

2.3.2 Riktlinje

En riktlinje ska utgora ett tydligt och konkret stdd for att kommunens
verksamheter ska bedrivas pa ett andamalsenligt och korrekt sétt. En riktlinje
kan ocksa beskriva hur ansvar for vissa uppgifter ar férdelat inom en
verksamhet. Kommunens riktlinjer ska féljas och om kommunen blir granskad
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av till exempel en tillsynsmyndighet ska verksamheten kunna férklara varfor
avvikelser fran en riktlinje har skett.

En riktlinje kan utga fran en policy och fortydligar och forklarar da
principerna, exempelvis i form av krav inom ett specifikt omrade.

Beslutsniva: Kommunfullmaktige beslutar om évergripande riktlinjer,
kommunstyrelsen och namnderna kan besluta om riktlinjer for de egna
verksamheterna. Beslut om att faststalla en riktlinje kan i undantagsfall
delegeras, forutsatt att riktlinjen inte beror principiella fragor och att det finns
begransat utrymme for politiska bedémningar.

2.3.3 Regler

Regler ar styrdokument som beskriver hur specifika atgarder ska utféras inom
ett visst omrade. Regler riktar sig i forsta hand till externa aktorer. Ett exempel
ar kommunens regler for allmanhetens fragestund, som bland annat reglerar
vilken typ av fragor som far stallas till kommunfullmaktige under allménhetens
fragestund och hur sadana fragor ska hanteras.

Beslutsniva: Kommunfullmaktige beslutar om kommunovergripande regler,
kommunstyrelsen och ndmnderna kan besluta om regler for de egna
verksamheterna. Beslut om att faststalla regler kan i undantagsfall delegeras,
forutsatt att reglerna inte beror principiella fragor och att det finns begransat
utrymme for politiska beddmningar.

2.4 Kategori tre: aktiverande styrdokument

De aktiverande styrdokumenten beskriver den inriktning som kommunen ska
folja inom specifika omraden eller verksamheter. Aktiverande styrdokument
tydliggor vad kommunen vill férandra och uppna.

Aktiverande
Y
. K?mmupfullmékﬁge
Strategi o e
* Némnd
- ~ @@

S

>
Program ‘ Medel/hog
)

+  Kommunfullméaktige
( 6vergripande)

+  Kommunstyrelse

* Némnd

* Delegation i vissa fall

0

111

| —

«  Kommunfullméaktige
( 6vergripande)

«  Kommunstyrelse

« N&mnd

« Delegation i vissa fall

Hog
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2.4.1 Strategi

En strategi &r ett vagledande styrdokument som beskriver 6nskvérd inriktning
inom Gvergripande omraden. | en strategi kan vagval och langsiktiga mal for
kommunen formuleras. En strategi kan peka ut verksamhetsomraden som &r
viktiga for att na malen men tar inte stallning i detalj till utférande eller
metoder. En strategi beror oftast flera ndmnder och bolagsstyrelser kan
kompletteras med en eller flera handlingsplaner, pa dvergripande niva eller pa
verksamhetsniva.

Beslutsniva: Kommunfullméktige beslutar om 6vergripande strategier,
kommunstyrelsen och ndmnderna kan besluta om strategier for de egna
verksamheterna. Beslut om att faststélla en strategi bor inte delegeras.

2.4.2 Program

Ett program beskriver vad kommunen ska uppna inom ett sarskilt eller
avgransat omrade. | programmet kan kommunen kombinera langsiktiga mal
med 6vergripande kortsiktiga mal. Program kan ocksa innehalla forslag pa
metoder att anvanda for att uppna aktuella mal. Program ar i vissa fall
lagstadgade.

Beslutsniva: Kommunfullmaktige beslutar om 6vergripande program,
kommunstyrelsen och ndmnderna kan besluta om program for de egna
verksamheterna. Beslut om att faststélla ett program bor inte delegeras.

2.4.3 Plan

Planer anvands i huvudsak for att beskriva vilka konkreta aktiviteter som ska
genomforas for att uppna dnskad inriktning inom ett visst omrade.

Det finns olika typer av planer som ska faststallas pa olika beslutsnivaer.
Nedan redovisas vanligt forekommande planer med beslutsniva.

Lagstadgade planer

Vissa planer ar lagstadgade, till exempel éversiktsplan, detaljplaner, avfalls-
plan och biblioteksplan. Lagstadgade planer hanteras pa samma satt som 6vriga
lagstadgade styrdokument.

Beslutsniva: Lagstadgade planer som ar 6vergripande eller av principiell
beskaffenhet antas av kommunfullmaktige. | dvrigt antas lagstadgade planer pa
den beslutsniva som anges i lagstiftningen.

Handlingsplan

Handlingsplaner beskriver de atgarder som kommunen ska vidta for att na
uppsatta mal, vem som ansvarar for genomforandet och nar atgarden ska
genomforas. En handlingsplan ska vara kopplad till ett 6vergripande mal eller
namndmal, eller till ndgon annan form av malstyrning, exempelvis en strategi
eller ett statligt uppdrag. Bolagsstyrelserna maste alltid agera affarsmassigt och
atgarder i handlingsplaner for bolagen ska formuleras med detta i atanke.
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Beslutsniva: Kommunstyrelsen, 6vriga namnder och bolagsstyrelser beslutar
om verksamhetsplaner for sina egna verksamheter. Alla organisatoriska nivaer
i kommunkoncernen kan ta fram handlingsplaner utifran sina behov. Beslut om
att faststélla en handlingsplan kan i vissa fall delegeras.

2.5 Kategori fyra: verkstallande styrdokument

Styrdokument pa verkstallande niva beskriver hur kommunens forvaltning ska
forverkliga de politiskt beslutade styrdokumenten. VVagledningar och rutiner
faststélls genom beslut av verksamhetsansvarig chef.

Verkstallande
m . « Forvaltning
Véagledning | - Hog - ( verksamhets-
ansvarig chef )

. . + Forvaltning
Rutin ‘ Hog ‘ ( verksamhets-
ansvarig chef)

2.5.1 Vagledning

En végledning beskriver rekommenderade arbetssatt och ska fungera som ett
stod for att kommunens verksamheter ska bedrivas pa ett andamalsenligt och
korrekt satt. VVagledningar kan finnas i andra former an dokument, exempelvis
som interaktiva guider eller filmer. En végledning kan komplettera ett
reglerande styrdokument, till exempel en riktlinje.

Beslutsniva: Verksamhetsansvarig chef for berord verksamhet

2.5.2 Rutin

En rutin anger konkret hur uppgifter ska utféras och sakerstaller att
verksamhetens arbetssatt haller god kvalitet. Rutiner besvarar ofta fragor om
vad som ingar i en arbetsuppgift, nar och hur ofta den ska utforas och av vem.
En rutin kan komplettera ett reglerande styrdokument, till exempel en riktlinje,
eller en végledning.

Beslutsniva: Verksamhetsansvarig chef for berérd verksamhet

Utover vagledningar och rutiner kan verksamheterna behdva ta fram enklare
interna dokument som stod i utforandet av praktiska arbetsuppgifter, sasom
instruktioner, lathundar och checklistor. Sddana dokument kan tas fram av
verksamheterna utan att det kravs nagra formella beslut.
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En instruktion for hur ett verksamhetssystem ska anvéandas ar ett
exempel pa ett dokument som inte behover faststéllas genom ett
formellt beslut.

N /

3 Utformning och hantering
av styrdokument

3.1 Krav pa styrdokument
For att kommunens styrdokument ska ge effekt behdver de vara:

lasta, forstadda och sa langt som majligt tolkade pa samma satt
enkla att k&nna igen och anvénda

tillgangliga (digitalt eller fysiskt)

forankrade

Detta staller krav pa bade utformning och hantering av styrdokumenten. Nedan
redovisas generella krav som galler for samtliga styrdokument som tas fram
inom kommunkoncernen.

3.1.1 Implementering och forvaltning

Varje styrdokument ska ha en dokumentansvarig namnd samt en utpekad
funktion inom berért kontor som ansvarar for:

e kommunikation, implementering och uppféljning av styrdokumentet,

o sékerstélla att styrdokumentet ar aktuellt,

e initiera eventuella revideringar eller aktualitetsférklaringar
Om inget annat anges &r kommunstyrelsen dokumentansvarig for de dokument
som kommunstyrelsen sjalv faststallt eller som faststéllts av kommun-
fullméktige och respektive ndmnd ar dokumentansvarig for de dokument som
ndmnden faststallt.

Det ska framga av varje styrdokument vilken instans som ansvarar for
implementering och forvaltning av styrdokumentet. | tillampliga fall ska det
aven framga hur implementeringen ska ga till.

3.1.2 Enhetlig utformning

Kommunens styrdokument ska utformas pa ett enhetligt satt. Kommunens
mallar for styrdokument ska anvéandas och spraket ska vara enkelt och
begripligt. Sprakradets vagledning for att skriva klarsprak bor anvandas som
stod vid behov.
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Varje styrdokument ska innehalla uppgifter om:
¢ vilken dokumenttyp det handlar om (reglemente, riktlinje, plan
etcetera)
e vilken instans som har beslutat om dokumentet
diarienummer
nér dokumentet &r faststallt
om styrdokumentet har en begrénsad giltighetstid
om det finns relaterade styrdokument som berdrda verksamheter
behdver forhalla sig till

3.1.3 Kommunikation och férvaring av styrdokument

Alla styrdokument som kommunen faststaller ska pa lampligt satt
kommuniceras internt och externt. | samband med att ett styrdokument antas
ska lampliga kommunikationsinsatser genomforas.

Samtliga styrdokument som faststéllts genom beslut av kommunfullmaktige,
kommunstyrelsen eller en annan namnd ska finnas tillgangliga pa kommunens
hemsida, pa den sida dar kommunens forfattningssamling finns publicerad.
Ovriga styrdokument kan publiceras p& hemsidan, om det bedoms finnas ett
allmant intresse av att ta del av dokumentet.

Styrdokument som inte publiceras pa kommunens hemsida ska finnas
tillgangliga for alla medarbetare i berérda verksamheter, till exempel pa
kommunens intranét.

3.1.4 Uppfoéljning och giltighetstid

Kommunens styrdokument ska I6pande ses dver och hallas uppdaterade. Av
varje styrdokument ska det framga vilken funktion inom berdrt kontor som
ansvarar for uppfoljning av styrdokumentet. Det ska aven framga om
dokumentet har en begrénsad giltighetstid eller om det ska gélla tills vidare.

Beslut om att upphéva ett styrdokument ska som huvudregel fattas av samma
instans som har faststéllt styrdokumentet. Kommunfullméktige kan i vissa fall
besluta om att upphéva styrdokument som ar faststallda pa lagre niva, till
exempel om kommunfullmaktige beslutar om ett 6vergripande styrdokument
som medfor att det inte langre finns behov av ett underordnat styrdokument.

4 FoOrvaltning av riktlinjen

4.1 Implementering och ansvar

Riktlinjen for 6vergripande styrdokument ar kommunévergripande och
faststéalls av kommunfullméktige. Kommunstyrelsen & dokumentansvarig
ndmnd och kommundirektdren ansvarar for att forvalta riktlinjen, vilket
innebar att sakerstalla implementering, uppféljning och revidering vid behov.
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N&mnder och bolagsstyrelser ansvarar for att implementera riktlinjen i den
egna verksamheten.

Kommundirektoren ansvarar for att sprida, informera och utbilda i riktlinjen
vid behov.

4.2 Uppfoéljning
Kommunstyrelsen féljer I6pande upp riktlinjen och reviderar den vid behov.

4.3 Giltighetstid

Riktlinjen géller tills den revideras genom beslut av kommunstyrelsen eller
upphévs genom beslut av kommunfullmaktige.

4.4 Relaterade dokument
e Kommunikationspolicy
e Riktlinje for grafisk profil
e Végledande material for styrdokument i Upplands-Bro kommun som
tas fram som komplement till riktlinjen
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