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Riktlinje for styrdokument

1. Inledning

Styrdokument &r ett stod for att se till att den politiska styrningen fér
genomslag och att verksamheterna moter de som lever, verkar och vistas 1
kommunen p4 ett bra sétt. Den hér riktlinjen styr vilka typer av
styrdokument som finns i Ronneby kommunkoncern. Att anvinda samma
typer av styrdokument och gemensamma begrepp for olika slags styrning i
hela koncernen underlittar bade for de som ska anvénda styrdokument och
for de som ska skriva styrdokument.

I riktlinjen beskrivs begrepp, hierarki och utformning av kommunkoncernens
styrdokument. Tydliga styrdokument 4r en forutséttning bade for funktionen
som styrinstrument och for uppfoljningen. Styrdokument syftar dven till
kvalitetsutveckling som ska leda till stindiga forbattringar och 6kad
livskvalitet for ménniskor och livskraft for foretag och organisationer.

1.1. Syfte

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

1.2. Malgrupp

Riktlinjen vander sig till alla anstillda i kommunkoncernen som arbetar med
att ta fram styrdokument men &dven till de som ska anvénda och forstd
dokumenten.

1.3. Avgransning

Styrdokument dr ett komplement till lagar och annan extern styrning av
kommunala verksamheter. Vid en eventuell konflikt mellan statlig reglering
och kommunkoncernens styrdokument géller statlig reglering.

Projektdokument omfattas inte av den hér riktlinjen. Det beror pd att projekt
styrs genom kommunens beslutade projektmodeller. Projekt har oftast en
tillfallig organisation med en styrgrupp som kan besluta om former for och
krav pa styrningen inom projektet.

Avtal omfattas inte av den hér riktlinjen. Det beror pa att avtal inte kan
beslutas ensidigt utan dr en 6verenskommelse mellan tva och/eller flera
parter.

Det kan finnas styrdokument, 6verenskommelser och olika
samverkansdokument fran andra aktGrer som verksamheterna behover
forhalla sig till.

Redovisande dokument innehéller vanligtvis en beskrivning av nulége,
redovisning eller uppfoljning. De dr ett resultat av en uppfoljning av ett
styrdokument, ett uppdrag, ett genomfort arbete eller en aktivitet i en
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process. Ett redovisande dokument &r inte ett styrdokument enligt typerna
och kategorierna som beskrivs i detta dokument

2. Styrdokument i Ronneby kommunkoncern

For att styrning ska vara ldtt att uppfatta behdver det vara tydligt vilken sorts
styrning det handlar om, vilken malgrupp styrningen géller och vilken
beslutsfattare som star bakom.

Utgangspunkten for denna riktlinje dr att verksamheten ska ha de
styrdokument som behovs. For manga eller for i styrdokument gor
styrningen otydlig. For att ge effekt behdver styrdokumenten vara:

e Kinda av dem som arbetar i och for kommunkoncernen.

e Enkla att kdnna igen, forsta samt léttillgédngliga (elektroniskt eller
fysiskt).

e Regelbundet uppdaterade/aktualiserade.
e Sa fd som mojligt for att enkelt kunna dverblickas och tillfora vérde.
e Tydliga i uppdelning mellan politisk niva och verksamhetsniva.

e Forenliga med vision, strategiska malomrdden och dverordnade
dokument.

e Utformade for att medge en decentralisering av beslutsfattandet.

Detta stéller krav pé bade utformning och hantering av styrdokumenten.

2.1. Arbeta med styrdokument

For att sdkerstélla att styrdokumenten &r relevanta och kvalitetssidkrade och
for att hélla ordning pa de styrdokument som é&r beslutade behovs ett
systematiskt arbetssétt. Arbetssittet behover vara meningsfullt, begripligt
och hanterbart for att fortroendevalda, medarbetare och chefer ska ha en bra
arbetssituation. Koncerngemensamma begrepp, mallar och arbetssétt
underlittar detta.

For varje typ av styrdokument anvénds dndamaélsenlig dokumentmall for att
skapa tydlighet och enhetlighet. Mallar finns 1 mallbibliotek i Microsoft
Word. Styrdokumenten ska formuleras pa ett kort och tydligt sétt.

2.2. Krav pa styrdokument

Styrdokumenten ska vara tillgdngliga och det ska vara litt att se for vem de
giller och vilken organisatorisk nivd som har fattat beslut om dem.

For att underlétta forstaelse av styrdokumentet ska klarsprdk anvindas med
hinsyn tagen till tillgdnglighetsdirektivet for att alla ska kunna ta del av
innehéllet.

Kommunfullméktiges inriktningsmal i strategiska mélomraden och budget ar
overordnade de 6vriga kommunala styrdokumenten. Styrdokument ska inte
innehalla egna mal.
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Om det finns utrymme att gora avsteg fran ett styrdokument ska detta
beskrivas i1 det berorda styrdokumentet.

I alla styrdokument ska finnas uppgift om:
e Typ av styrdokument
e Vilken beslutsfunktion som har faststéllt dokumentet
e Nir dokumentet har faststéllts och senast reviderats

e Dokumentets giltighetstid. Det ska framga om det har en begrénsad
giltighetstid eller om det ska gélla tills vidare

e Vilka verksamheter dokumentet giller for
e Vem som dr dokumentansvarig

2.3. Typer och kategorier av styrdokument

For att styrning ska vara litt att uppfatta behover det vara tydligt vilken sorts
styrning det handlar om, vilken mélgrupp styrningen géller och vilken
beslutsfattare som star bakom. Uppdelningen i olika typer av styrdokument
utgar fran detta.

Viéra styrdokument kan vara av fyra kategorier. Vi har dokument som
beskriver roller- och ansvarsfordelning (organiserande), dokument som
reglerar befintlig verksamhet och vért forhallningssitt (normerande),
dokument som syftar till fordndring och utveckling (aktiverande) och
dokument som beskriver villkor for kommunal service (reglerande).

Organiserande Normerande Aktiverande Reglerande
Mél OCh budgEt LOkala férESkriﬂer

Bolagsordning Oversiktsplan

s n “

Program

Taxor och avgifter

Verksamhetsplaner
och affarsplaner

Handlingsplaner och
[ ENJELE
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De typer och kategorier av styrdokument som definieras i den hér riktlinjen
ar uttdmmande. Det innebdr att ytterligare styrdokumenttyper eller
kategorier inte far anvéndas.

De typer av styrdokument som definieras i den hér riktlinjen géller &ven om
lagstiftningen eller ett nationellt politiskt beslut anger att kommunen ska ta
fram ett styrdokument av en annan typ. Det innebér att om lagstiftningen
sdger att kommunen ska ha en riktlinje 1 en viss fraga, men innehéllet
motsvarar en handlingsplan i styrdokumentstukturen ska dokumentet vara en
handlingsplan. I styrdokumentet och beslutsidrendet ska det framgé vilken
typ av dokument det motsvarar i lagstiftningen.

3. Organiserade styrdokument — beskriver roll- och
ansvarsfordelning

Organiserande styrdokument visar hur roll- och ansvarsférdelningen ser ut
inom kommunen.

De organiserande styrdokumenten delas in i reglemente, bolagsordning och
delegationsordning.

3.1. Reglemente

Anger ansvarsfordelning och bestimmelser om de skyldigheter och
rattigheter for de politiska organens ansvarsomrade och verksamhet.

Beslutsfattare: Kommunfullméktige fattar beslut om reglementen, till
exempel reglemente for kommunstyrelsen och ndmnder, attestreglemente for
kontroll av ekonomiska transaktioner och reglemente for intern kontroll.

3.2. Bolagsordning

Anger det kommunala dndamalet och de kommunala befogenheterna som
utgor ram for verksamheten i bolaget. Bolagsordningen &r bolagsstyrelsens
samling med bestdmmelser, exempelvis vilken verksamhet bolaget ska
bedriva, antalet styrelseledamoter och vilken roll kommunfullméktige spelar
for bolagsstyrelsen.

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige.

3.3. Delegationsordning

Anger 1 vilka fragor som kommunstyrelsen eller en ndmnd delegerar ritten
att besluta till ndgon annan, exempelvis ett utskott, nimndens ordférande,
forvaltningschefer eller annan tjdnsteperson inom forvaltningen, men det ar
fortfarande ndmnden eller styrelsen som ansvarar for beslutet. Beslut tagna
med stod av delegation ska alltid anmélas till den som har delegerat rétten att
besluta.

Beslutsfattare: Kommunstyrelse, nimnder och bolagsstyrelser.
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4. Normerande styrdokument — beskriver forhallningssatt

Normerande styrdokument tydliggor principiella forhéllningssétt och
arbetssitt och har ett fokus pa hur verksamheten ska agera. De normerande
styrdokumenten delas in 1 policy, riktlinje och rutin.

4.1. Policy

En policy visar vilka principer som ska prigla kommunkoncernen. En policy
ska vara hallbar 6ver tid. Policyn ger inte nagra fasta regler, bara
forhallningssitt och principer som végledning for bedomningar fran fall till
fall.

Beslutsfattare: Kommunfullmiktige beslutar om policyer och kan ge
kommunstyrelsen i uppdrag att goéra mindre revideringar.

4.2. Riktlinje

Riktlinjer ska ge konkret stod for hur uppgifter ska utforas. De koncentrerar
sig pa hur en atgérd gors, inte pa vad den innehaller. Stddjer organisationen
sé att den bedriver sin verksamhet pa ett indamalsenligt och korrekt sétt.
Kan utga fran en policy och fortydligar och forklarar d& forhallningssitt och
principer exempelvis 1 form av krav inom ett specifikt omrade. En
kommunovergripande riktlinje géller for fler &n en ndmnd eller
bolagsstyrelse.

Beslutsfattare: Kommundirektoren beslutar om kommunovergripande
riktlinjer. Forvaltningschefer och verkstillande direktorer beslutar om
riktlinjer for egen verksambhet.

4.3. Rutin

En rutin &r en konkret beskrivning av ett i forvig bestimt arbetssétt som
alltid ska foljas eftersom det ar effektivt, indamalsenligt och korrekt.
Arbetssittet kan stricka sig over flera delar av organisationen.

Beslutsfattare: Kommundirektor beslutar om koncern- och
kommungemensamma rutiner. Verkstéllande direktor fattar beslut om
bolagsovergripande rutiner. Chefer pa samtliga nivaer inom
kommunkoncernen beslutar om verksamhetsspecifika rutiner.

5. Aktiverande styrdokument — beskriver forandring och
utveckling

Aktiverande dokument syftar till foréndringar som vi vill uppnd genom egna
initiativ. De beskriver utveckling och ger uppdrag att handla pa ett visst sétt.
I dessa dokument anges ambitioner och viljeinriktningar och det framgér hur
dessa ska foljas upp. Aktiverande dokument delas in 1 mél och budget,
oversiktsplan, strategi, program, nimndens verksamhetsplan och
bolagsstyrelsens affarsplan, handlingsplaner och 6vriga planer.

5.1. Mal och budget

Mal och budget innehaller kommunfullmaktiges inriktningsmal och uppdrag
till nimnder och bolagsstyrelser. Uppdrag till bolagsstyrelser som finns i



Ronneby kommun 8(10)

budgeten ldggs in i dgardirektiv. Dokumentet visar hur mycket resurser olika
verksamhetsomraden och olika delar av den kommunala organisationen far
av kommunens budget. Budget och mél fungerar som utgangspunkt for
namndernas verksamhetsplaner och bolagsstyrelsernas affarsplaner. Méal och
budget géller for tva ar men revideras arligen. Uppfoljning sker tre gdnger
per ar.

Beslutsfattare: Kommunfullméktige.

5.2. Oversiktsplan

Oversiktsplanen anger en langsiktig och dvergripande utvecklingsstrategi
som grunddragen i den avsedda anvéndningen av mark- och vattenomraden.
Oversiktsplanen visar hur Ronneby kommun tinker ta hinsyn till allméinna
intressen samt hur riksintressen ska tillgodoses och hur miljokvalitetsnormer
ska foljas. Planen ger ocksa vigledning for hur den byggda miljon ska
anvéndas, utvecklas och bevaras men ocksa for mal och budget.

Kommunfullmédktige ska ta fram och anta en planeringsstrategi under de tva
forsta dren efter ett ordinarie val. I planeringsstrategin ska kommunen
redogora for om det har skett fordndringar nér det géller
planeringsforutsittningar av betydelse for oversiktsplanens aktualitet

Beslutsfattare: Kommunfullméktige.
5.3. Strategi

Strategin tillhor de mest dvergripande dokumenten, pekar ut langsiktiga mél,
inriktningar och dvergripande handlingssétt men gér inte in pa hur
kommunen praktiskt ska agera.

En strategi beror oftast flera nimnder och bolagsstyrelser och fungerar som
komplement till strategiska malomraden. Hur strategin ska foljas upp ska
framga. Strategier ska bedomas arligen av dokumentansvarig for att
sdkerstilla att de ar aktuella.

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige.

5.4. Program

Ett program kan betraktas som en strategi for ett visst omrade, geografiskt
eller verksamhetsmissigt. Programmet talar om vad vi vill uppné, vilka
metoder vi vill anvdnda och har fokus pa ambitioner, politiska
viljeinriktningar och dversiktliga anvisningar. Programmet tar inte stdllning 1
detalj till utférande eller metoder och anger inte heller ndgra detaljerade
tidsplaner.

Programmet kan foljas av en (eller flera) mer detaljerade planer i samma
amne.

Beslutsfattare: Kommunfullmaiktige beslutar om kommundvergripande
program. Namnder och bolagsstyrelser beslutar om program for egen
verksambhet.
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5.5. Namndens verksamhetsplan och bolagsstyrelsens affarsplan

Beskriver hur kommunstyrelsen, nimnder och bolagsstyrelser ska uppfylla
inriktningsmal, forverkliga uppdrag och fordela resurser som
kommunfullmaiktige har faststéllt i mal och budget. Beskriver ocksa hur
ndamnd-, bolags- och verksamhetsmaél ska uppfyllas. Verksamhetsplanen och
affarsplanen innehdller dven atgérder som kommer fran politiskt beslutade
handlingsplaner. Uppf6ljning sker tre gdnger per ar.

Beslutsfattare: Kommunstyrelse och naimnder beslutar om verksamhetsplan.
Bolagsstyrelser beslutar om afférsplan.

5.6. Handlingsplaner och Ovriga planer

Handlingsplaner ska vara sd konkreta som mgjligt och innehélla de atgirder
som ska vidtas for att nd uppsatta mél, vem som ansvarar for genomforandet
och nér atgdrden ska genomforas.

En kommundvergripande handlingsplan géller for fler 4n en ndmnd eller
bolagsstyrelse. Handlingsplanen kan vara kopplad till en strategi, ett
program eller annan malstyrning exempelvis ett inriktningsmaél eller statligt
uppdrag. Atgirder i kommundvergripande handlingsplaner lyfts in i de
ansvariga nimndernas verksamhetsplaner och bolagsstyrelsernas
affarsplaner sa att de far en samlad bild av sitt ansvar.

En internkontrollplan &r en typ av handlingsplan som beskriver de
kontrollmoment och atgiarder som ndmnd eller bolagsstyrelse behover
genomfora for att hantera prioriterade risker och vem som ansvarar for att
genomfora dem.

Avvikelse fran utformningen av planer sker endast undantagsvis och da
framst avseende lagstadgade stadsdvergripande planer, dir planer kan ha ett
mer dvergripande innehall.

Alla organisatoriska nivaer i kommunkoncernen kan ta fram ovriga planer
utifran sina behov.

Beslutsfattare: Kommunstyrelsen beslutar om kommundvergripande
handlingsplaner. Namnd eller bolagsstyrelse beslutar om
internkontrollplaner. Alla organisatoriska nivaer i kommunkoncernen kan
fatta beslut om planer for egen verksamhet.

6. Reglerande styrdokument — beskriver villkor for kommunal
service

Reglerande styrdokument anger villkoren for kommunal service och vilka
krav kommunkoncernen stéller pa de som lever, verkar och vistas i Ronneby
kommun. De reglerande styrdokumenten delas in i lokala foreskrifter och
avgifter och taxor.

6.1. Lokala foreskrifter

Lokala foreskrifter 4r dokument som reglerar ett omrade dér kommunen har
ratt att fortydliga vad som ska gélla. Ofta utgar dessa frdn annan lagstiftning
men kan ocksa reglera anvéindandet av visst omrade.
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Beslutsfattare: Kommunfullmiktige, kommunstyrelsen, nimnder och
bolagsstyrelser.

6.2. Taxor och avgifter

Anger vad invanare, besokare, foretag och organisationer ska betala for att fa
del av kommunens service eller for att fi anvinda kommunal mark.

Beslutsfattare: Kommunfullmaiktige (kan delegeras).

7. Forvaltning av riktlinjen

Kommunstyrelsen beslutar om denna riktlinje och ansvarar for att forvalta
riktlinjen vilket innebér att sikerstélla tillimpning, uppfoljning och
revidering vid behov. Kommunstyrelsen ansvarar dven for att sprida,
informera och utbilda i riktlinjen.

Néamnder och bolagsstyrelser ansvarar for att implementera riktlinjen 1 den
egna verksamheten.
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