Riktlinjer for styrdokument

Strateqi

Program

Plan

) Policy
(LLNN Riktlinjer

m \\ Regler

Diarienummer: KS/2019:705 BOTKYRKA
Dokumentet &r beslutat av: Kommunstyrelsen KOMMUN

Dokumentet beslutades den: 2019-11-22
Dokumentet géaller for: Samtliga nAmnder, forvaltningar och bolag
Dokumentet géller till den: Tillsvidare




Dokumentet ersatter: Riktlinjer for styrdokument i Botkyrka kommun, KS/2014:495
Dokumentansvarig ar: Kommunstyrelsen

For revidering av dokumentet ansvarar: Kommunstyrelsen

For uppfdljning av dokumentet ansvarar: Kommunledningsfoérvaltningen
Relaterade dokument: -



Innehallsférteckning

1. INTEANING et 4
1.1. Vilka styrdokument omfattar riktlinjerna?........................... 4
1.2. Vad ar syftet med riktlinjerna? ........ccccooiiiiiie 4

2. Grupper och typer av styrdokument..........ccccceiiieeennnee. 4
2.1 Grupp ett: reglerande styrdokument .........ccccovvvvveviiinninnnen. 5

2.1.1. ArDEISOIANING ....eeiiiiiiieiiii e 5
2.1.2. REQIEMENLE......ceeeeiiieeieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 5
2.1.3. Delegationsordning .........cccovvvveviieeiiieiiieiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee 5
2.2. Grupp tva: normerande styrdokument .........c.c.cccoveeeveeeneen. 5
2.2.1. 0] o YRR 5
2.2.2. RIKEINGE oo 5
2.2.3. REGEI. ..o 5
2.3. Grupp tre: aktiverande styrdokument..........cccccevvvvvvvvvvennneen. 5
2.3.1. R 121 =T o | 6
2.3.2. Program ... 6
2.3.3. PLAN ... 6
2.4, Vem faststaller vilket styrdokument? ..................cco 6

3. Utformning och hantering av styrdokument................... 6
3.1. For dig som tar fram styrdokument ..............cccooeeeeeeee. 6
3.2. 110 ] g T=1 6 £ o [P 7
3.3. DoKUMENTANSVAIIG.....oo e 7
3.4. Gemensam Utformning......cccccevvevviieiiieiiieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 7

3.5. Kommunikation av styrdokument...............ccccoeeeeee. 8



1. Inledning

Botkyrka 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 faststéller den politiska in-
riktningen fér kommunen och utgér utdver lagstiftning ett ramverk for den
kommunala verksamheten.

Foreliggande riktlinjer ar framtagna for att beskriva vilka typer av styrdoku-
ment som finns i Botkyrka kommun och hur dessa ska tolkas och tillampas.

1.1. Vilka styrdokument omfattar riktlinjerna?

De styrdokument som omfattas av dessa riktlinjer ar sadana som antas av ett
politiskt organ. Kommunens férvaltningsorganisation kan aven anta styrdoku-
ment sa som handbdcker, anvisningar och rutiner men dessa behandlas inte i
detta dokument.

1.2. Vad ar syftet med riktlinjerna?

Riktlinjerna har tagits fram for att fortydliga vilka olika typer av styrdokument
som finns i Botkyrka kommun och hur dessa ska tolkas och tillampas. Syftet ar
en gemensam forstaelse for dokumenten och att sakra att innehallet i dokumen-
ten och dérmed att den politiska inriktningen foljs.

2. Grupper och typer av styrdokument

Botkyrka kommun tillampar en modell med nio olika typer av styrdokument
som ar indelade i tre olika grupper. | beskrivningen nedan framgar vilka dessa
ar, vilken detaljeringsgrad de olika dokumenttyperna har och vilket organ som
ar behorig att faststalla dokumenten:

Detalinivd Styrdokumentsgrupper | Beslutsorgan
Reglerande: Normerande:  Aktiverande:

Overgripande:  Arbetsordning Policy Strategi KF

Allméant: Reglemente Riktlinjer Program KF, KS/ Namnd

Detaljerat: Delegationsordning  Regler Plan KS/ Namnd

Vissa avvikelser fran begreppsterminologin ovan kan féorekomma. Sadana av-
vikelser kan t ex forekomma om det av lag ar reglerat att ett visst styrdokument
ska ges ett visst namn.

Det &r inte ett krav att ett dokument pa en niva alltid har motsvarande doku-
ment i samma amne pa de andra nivaerna, till exempel att en policy alltid bryts
ned i en riktlinje.
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2.1. Grupp ett: reglerande styrdokument

Reglerande styrdokument fortydligar ansvar, befogenhet och arbetsformer for
organ, grupper eller enskilda funktioner inom kommunen. De kan till exempel
beskriva vilket ansvar en viss ndmnd ska ha, vilket beslutsmandat som ar dele-
gerat fran en viss namnd eller vilka arbetsformer kommunfullméktige ska ha.

2.1.1. Arbetsordning

Arbetsordningar beskriver arbetsformer for politiska organ sa som
kommunens hdgsta beslutande organ kommunfullméktige.

2.1.2. Reglemente

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

2.1.3. Delegationsordning

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

2.2. Grupp tva: normerande styrdokument

De normerande styrdokumenten forklarar kommunens férhallningssatt i en viss
fraga och hur kommunen kan eller ska utfora en tjanst eller service. De norme-
rande styrdokumenten beskriver hur vi gor i verksamheter som vi redan har.

2.2.1. Policy

Policys kan beskriva 6vergripande forhallningssitt eller principer kring
en viss fraga. De dr ofta korta och kan &ven inga i inledningar till en
riktlinje.

2.2.2. Riktlinje

Riktlinjer vagleder och ger konkret stod kring hur arbetsuppgifter bor
utforas inom ett visst omrade. De kan rekommendera tillvagagangssatt
och ar darfor mer detaljerade an en policy men inte lika detaljerade som
en regel.

2.2.3. Regel

Regeln &r den mest detaljerade dokumenttypen av de normerande styr-
dokumenten och handlar om hur specifika atgarder ska genomforas
inom ett visst omrade.

2.3. Grupp tre: aktiverande styrdokument

De aktiverande styrdokumenten beskriver forflyttningar som kommunen vill
uppna inom specifika omraden eller verksamheter.



2.3.1. Strategi

Strategier beskriver 6vergripande 6nskvard inriktning. De innehaller
langsiktiga perspektiv och de stora sasmmanhangen. Strategierna hjélper
kommunen att gora vagval och satter upp malsattningar inom évergri-
pande omraden. De pekar ut verksamhetsomraden som &r viktiga for att
na dit och ar vagledande men inte detaljerade till sin karaktar.

2.3.2. Program

Program beskriver vad kommunen ska uppna inom ett sarskilt eller av-
gransat omrade. | programmet kan kommunen kombinera langsiktiga
mal med Gvergripande kortsiktiga mal. Kommunen kan ocksa lamna
forslag pa metoder att anvanda for att uppna aktuella mal.

2.3.3. Plan

Planer &r de mest detaljerade aktiverande dokumenten. Planer anvands i
huvudsak for att beskriva vilka konkreta aktiviteter som ska genomfo-
ras for att uppna en forflyttning inom ett visst omrade.

2.4. Vem faststaller vilket styrdokument?

Det dr innehallet, omfattningen och vem dokumentet riktar sig till som be-
stammer vilket organ som &ar behorigt att faststélla styrdokumentet. Kommun-
fullmaktige faststéller i regel évergripande styrdokument och vissa allmanna
styrdokument (sa som reglementen samt generella riktlinjer och program).
Kommunstyrelsen och ndmnderna faststéller i regel detaljerade styrdokument
och vissa allméanna styrdokument (sa som riktlinjer och program inom avgran-
sade omraden). Undantag fran ovanstaende princip kan férekomma och ratten
att gora revideringar i styrdokument kan dven Gverlatas fran ett organ till ett
annat.

Det ska finnas ett uppdrag for att ta fram ett styrdokument. Uppdraget kan ini-
tieras av den politiska organisationen eller fran ansvarig chef inom forvalt-
ningen.

3. Utformning och hantering av styrdokument

3.1. For dig som tar fram styrdokument

Nér du arbetar fram eller reviderar ett styrdokument behdver du motivera var-
for det behovs. Fundera pa foljande fragor:

e Behovs ett styrdokument for att hantera fragan?
e Finns det redan lagstiftning som reglerar fragan?

e Finns det andra styrdokument som ska tas bort eller revideras pa grund
av det nya styrdokumentet?

e Hur samspelar styrdokumentet med aktuella styrdokument inom andra
omraden?



e Vad ska styrdokumentet heta och vilken dokumenttyp &r det?
e Hur ska styrdokumentet foljas upp?

e Hur ska styrdokumentet kommuniceras och genomféras?

e Pavilken niva ska styrdokumentet beslutas?

3.2. Giltighetstid

Av styrdokumentet ska det framga om dokumentet har en begransad giltighets-
tid eller om det ska gélla tillsvidare. Styrdokumenten ska lépande ses dver och
hallas uppdaterade.

3.3. Dokumentansvarig
Styrdokument ska ha en dokumentansvarig namnd som ansvarar for att:

e ansvara for kommunikation, genomférande och uppféljning av styrdo-
kumentet,

o sakerstélla att styrdokumentet ar aktuellt,

e initiera eventuella revideringar eller aktualitetsforklaringar

Om inget annat anges & kommunstyrelsen dokumentansvarig for de dokument
som styrelsen sjalv faststallt eller som faststallts av kommunfullméktige och
respektive ndmnd dokumentansvarig for de dokument som man sjélv faststéllt.

3.4. Gemensam utformning

Styrdokumenten ska utformas pa ett enhetligt, tydligt och enkelt sétt. Darfor
ska du skriva klarsprak och félja Botkyrka kommuns skrivregler. Du ska ocksa
anvanda kommunens dokumentmallar for styrdokument. I alla styrdokument
ska foljande uppgifter fyllas i:

vilken dokumenttyp som ditt dokument ar,

vilket diarienummer dokumentet har,

vem som har beslutat om dokumentet,

nar dokumentet &r beslutat,

vilka som dokumentet riktar sig till,

hur lange dokumentet &r giltigt,

om dokumentet ersatter ett eller flera andra dokument (i sa fall skriver
du vilka dokument detta galler och hanvisar till diarienumret),

vilken namnd/ styrelse som ar dokumentansvarig,

vilket organ som &r behdrig att faststélla revideringar av dokumentet,
vilken forvaltning som ska genomféra uppféljningen av dokumentet,
om det finns nagra relaterade dokument



3.5. Kommunikation av styrdokument

Styrdokument som kommunen faststéller ska pa lampligt sétt kommuniceras
internt och externt. | samband med att ett styrdokument antas ska lampliga
kommunikationsinsatser genomforas.

Samtliga styrdokument som kommunen faststallt ska aven finnas tillgangliga
pa kommunenens hemsida.



