HUddinge TJIANSTEUTLATANDE 1(7)

KOMMUNSTYRELSENS FORVALTNING

Datum Diarienummer
2019-01-28 KS-2018/296.111

Handlaggare
Maria Sundblad Kommunstyrelsen
Maria.sundblad@huddinge.se

Oversyn av riktlinjer fér évergripande styrdokument

Forslag till beslut
Kommunstyrelsens férslag till kommunfullmdktige

Riktlinjer for styrdokument, enligt bilaga 1 till kommunstyrelsens forvaltnings
tjénsteutlatande, daterat den 28 januari 2019, antas och ersétter nuvarande
riktlinjer for 6vergripande styrdokument.

Sammanfattning

Huddinge kommun har sedan 11 november 2013, § 13 Riktlinjer for 6vergripande
styrdokument. Styrdokument dr det dvergripande samlingsbegreppet for
dokument som beskriver vad som ska styra kommunens verksamhet. Tydliga
styrdokument &r en viktig forutséttning for styrning och uppfoljning inom
kommunen. I riktlinjerna beskrivs begrepp, hierarki och utformning av Huddinge
kommuns styrdokument.

Eftersom det gatt en tid sedan riktlinjerna antogs och sedan det frén olika hall
vickts fragor med koppling till kommunens styrdokument har en Gversyn som
ocksa involverar kommunens forvaltningar ansetts pakallad.

Ett forslag till nya riktlinjer har tagits fram dér representanter frén samtliga
forvaltningar varit involverade i arbetet. Forslaget har d4ven skickats pa remiss till
samtliga nimnder for synpunkter.

Kommunstyrelsens forvaltning har i1 valda delar beaktat remissinstansernas
synpunkter och utefter de omarbetat forslaget till riktlinjer.

Det forslag till nya riktlinjer som presenteras innebér inga storre forandringar 1
sak. Riktlinjerna innehaller snarare fortydliganden och mer bestimda
avgransningar rorande vad som éar att betrakta som styrdokument och inte.
Darutover har ocksa ansvar tydliggjorts liksom vad som giller vid uppfoljning
och utvirdering. De olika typerna av styrdokument har ocksa givits tydligare
definitioner och tydligare hierarkisk struktur.

Kommunstyrelsens forvaltning foreslar att Riktlinjer for styrdokument enligt
bilaga 1 till kommunstyrelsens forvaltnings tjdnsteutldtande, daterat den 28
januari 2019, antas.

HUDDINGE KOMMUN

Postadress Besék Tfn 08-535 300 00 huddinge@huddinge.se
Huddinge kommun Kommunalvagen 28 Tfn vxI/ 08-535 300 00 www.huddinge.se
Kommunstyrelsens forvaltning

141 85 Huddinge
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Beskrivning av arendet

Huddinge kommun har sedan 11 november 2013, § 13 Riktlinjer for 6vergripande
styrdokument. Styrdokument dr det 6vergripande samlingsbegreppet for
dokument som beskriver vad som ska styra kommunens verksamhet. Tydliga
styrdokument &r en viktig forutséttning for styrning och uppfoljning inom
kommunen. I riktlinjer for styrdokument beskrivs begrepp, hierarki och
utformning av Huddinge kommuns styrdokument.

Eftersom det gatt en tid sedan riktlinjerna antogs och sedan det frén olika hall
véckts fragor med koppling till kommunens styrdokument har en 6versyn som
ocksa involverar kommunens forvaltningar ansetts pakallad.

Ett forslag till nya riktlinjer har tagits fram dér representanter frén samtliga
forvaltningar varit involverade 1 arbetet. Forslaget har dven skickats pa remiss till
samtliga nimnder for synpunkter.

Forslag till riktlinjer for styrdokument i korthet

Riktlinjer for styrdokument syftar till att skapa &ndamélsenliga styrdokument i
form av att vara ett stod for de som ska ta fram samt forsta och tillimpa
styrdokument i kommunens verksambheter.

Det forslag till nya riktlinjer som presenteras innebdr inga storre forandringar i
sak. Riktlinjerna innehaller snarare fortydliganden och mer bestimda
avgransningar rorande vad som éar att betrakta som styrdokument och inte.
Darutover har ocksa ansvar tydliggjorts liksom vad som giller vid uppfoljning
och utvirdering. De olika typerna av styrdokument har ocksa givits tydligare
definitioner och tydligare hierarkisk struktur.

Riktlinjernas omfattning och undantag

Utover de lagstadgade styrdokument som ska finnas i varje kommun finns det
ocksa styrdokument som varje kommun pa eget initiativ véljer att ta fram inom
olika omraden. Det &r 1 huvudsak dessa styrdokument som regleras 1 foreliggande
riktlinjer. Med styrdokument avses i riktlinjerna dokument som beslutas av
kommunfullméktige eller av ndmnd.

Mal och budget och kommunens 6vriga budgetdokument har en sérstéllning bland
styrdokumenten och regleras inte 1 foreliggande riktlinjer. Inte heller
styrdokument av mer verkstillande karaktér beslutade pa tjinstemannaniva, s
som handbdcker och rutiner, betraktas som styrdokument enligt riktlinjerna.

Definition av dokumenttyper
Huddinge kommuns styrdokument kan vara av tva olika huvudtyper, aktiverande
eller normerande.
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Aktiverande styrdokument

Aktiverande styrdokument anger hiandelser som kommunen vill dstadkomma
genom egna initiativ och ger ett uppdrag att handla pa ett visst sétt. I dessa
dokument anges vad som ska goras och vad som ska uppnés.

Huddinge kommuns aktiverande styrdokument dr strategi, program och plan.
Strategi ar det mest overgripande styrdokumentet och ddrefter foljer programmet
och till sist planen som &r det mest detaljerade av de aktiverande styrdokumenten.

Normerande styrdokument

Normerande styrdokument klargér kommunens forhallningssétt till nagot, eller
beskriver hur en tjénst eller service ska utforas. De handlar mindre om vad som
ska goras, och mer om Aur det ska goras. Normerande styrdokument siktar inte
framdt pd samma vis som aktiverande styrdokument, utan ska lopande genomsyra
den pagaende verksamheten.

Huddinge kommuns normerande styrdokument &r policy, riktlinjer och regler, dir
policy ar det mest dvergripande av de normerande styrdokumenten f6ljt av
riktlinjer och regler.

Utformning

Styrdokumentens innehall maste vara forenligt med kommunens vision och andra
overordnade dokument. Vid framtagandet av styrdokument ér det bland annat
viktigt att overvéga vilka lagar som finns inom det aktuella omradet och se till att
styrdokumentet foljer Huddinge kommuns grafiska profil.

Ansvar

I varje styrdokument ska det finnas angivet vilken politisk forsamling som fattat
beslut om dokumentet och vilken forvaltning som &r ansvarig. Den tjénsteperson
som dr dokumentansvarig ansvarar for att styrdokumentet kommuniceras och att
det 16pande f6ljs upp och revideras vid behov.

Varje chef inom den verksamhet som berors av styrdokumentet ansvarar for att
styrdokumentets innehall dr kdnt bland medarbetarna och att det efterlevs och
foljs upp 1 den egna verksamheten.

Uppfoljning och utvardering

Styrdokument ska foljas upp och utvirderas for att kunna aktualitetsprovas,
revideras eller eventuellt upphivas. Hur och nir uppfoljning och utvirdering ska
ske ska tydligt anges i respektive styrdokument.

Dokumentansvarig har ritt att géra administrativa och redaktionella revideringar
av ett styrdokument. Revideringar av dvergripande karaktér eller principiell
beskaffenhet kraver ett politiskt beslut.

Publicering
Samtliga av kommunens styrdokument ska finnas publicerade pd kommunens
externa och interna webbplats.
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Remissvar

Forskolenamnden

Forskolendmnden valkomnar forslaget till Riktlinjer for styrdokument, men
efterfrdgar om mojligt ett fortydligande avseende vilka typer av program och
riktlinjer samt planer och regler som kan beslutas pa nimndniva, alternativt en
processbeskrivning av hur det ska goras (bilaga 2).

Grundskolenamnden

Aven grundskolenimnden ser positivt pa forslaget till Riktlinjer for styrdokument,
men efterfragar likt forskolendimnden om mojligt en processbeskrivning avseende
hur det gar till att faststélla vilka program/riktlinjer eller planer/regler som kan
beslutas pad ndmndniva (bilaga 3).

Gymnasienamnden

Gymnasiendmnden vélkomnar forslag till Riktlinjer for styrdokument, men
efterfrdgar att det tydligare framgar vilka typer av riktlinjer och planer som tas pa
vilken politisk niva (bilaga 4).

Vidare onskar gymnasiendmnden tydliga rutiner for att informera om
styrdokumenten internt och externt. Det behover ocksa tydliggoras var
dokumenten ska publiceras pa externa och interna webben for att berérda enkelt
ska nd styrdokumenten oavsett ndmndtillhorighet.

Kultur- och fritidsnamnden
Kultur- och fritidsndmnden vilkomnar framtagna riktlinjer och dess syfte att
skapa dndamaélsenliga och enhetliga styrdokument (bilaga 5).

Kultur- och fritidsndmnden 6nskar fortydliganden om for vem/vilka organ
riktlinjerna giller och om de kommunala bolagen omfattas eller ej. Ndmnden
foreslar ocksa att viss grundlaggande information om varje styrdokument ska
finnas angivet pd varje dokuments framsida i form av en ruta.

Gillande den grafiska profilen 6nskar kultur- och fritidsndmnden att de olika
styrdokumenten snabbt ska kunna urskiljas visuellt frdn varandra och att mallarna
i drendehanteringssystemet bor uppdateras och innehélla underrubriker som styrs
av vilken typ av styrdokument det &r.

Vidare anser kultur- och fritidsforvaltningen att det man kallar styrdokument av
mer verkstéllande karaktdr sdsom handbocker och rutiner kan forklaras ytterligare
och att det bor skrivas in i riktlinjerna att alla styrdokument ska diarieforas.

Néamnden vill ocksa att det ska tas fram en checklista 6ver vad som é&r viktigt att
tdnka pa vid framtagande av styrdokument. Ytterligare ett forslag ar att det kan
ges fler exempel i riktlinjerna pé styrdokument och végledning i1 hur ofta vissa
typer av styrdokument bor uppdateras.

Néamnden undrar vidare 6ver hur forhdllandet ser ut mellan styrdokument 1
Huddinge kommuns forfattningssamling och de styrdokument som riktlinjerna
reglerar.
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Natur- och byggnadsnamnden och tillsynsnamnden
Natur- och byggnadsndmnden och tillsynsndmnden redovisar i sina remissvar
likalydande synpunkter (bilaga 6 och 7).

Némnderna instdmmer i stort till nya riktlinjer men efterfrigar nagra tilldgg och
fortydliganden. Bland annat efterlyser de fortydliganden om hur det ska hanteras
om tva styrdokuments intentioner krockar med varandra. Vidare anser nimnderna
att det inte framgar med all 6nskvérd tydlighet vem som uppdrar ett styrdokument
samt om dessa beslutas av nimnd eller av forvaltning.

Vidare efterfragar nimnderna en redovisning av ekonomiska konsekvenser av
dndrade riktlinjer for styrdokument.

Socialnamnden och dldreomsorgsnamnden
Socialndmnden och dldreomsorgsndmnden redovisar 1 sina remissvar likalydande
synpunkter (bilaga 8 och 9).

Néamnderna instdimmer i att det dr viktigt att det finns en gemensam riktlinje for
hur forvaltningarna i kommunen skriver och tillimpar styrdokument. Nimnderna
upplever att forslaget till nya riktlinjer skulle vinna pa ett tydliggérande av savil
innehall, struktur och sprék och lamnar nagra forslag pa hur riktlinjen skulle
kunna goras mer tillgénglig.

Bland annat 6nskar ndimnderna en tydligare beskrivning av riktlinjens syfte, hur
riktlinjen ska anvidndas och vem den riktar sig till. Namnderna vill ocksa se
konkreta exempel frdn de olika dokumenttyperna, allra helst inom samma
dmnesomrdde. Darutdver foreslar nimnderna en del omstrukturering av text samt
en innehallsforteckning.

Da det rader en del otydligheter i forslaget foreslar nimnderna att arbetsgruppen
med representanter fran varje forvaltning fortsitter arbetet med att gora riktlinjen
tydligare och ldttare att anvéinda for kommunens verksamheter.

Forvaltningens synpunkter
Kommunstyrelsens forvaltning har i valda delar beaktat remissinstansernas
synpunkter och utefter de omarbetat forslaget till riktlinjer.

Av remissvaren framgér bland annat att det efterfragas fortydliganden avseende
vilka typer av styrdokument som kan beslutas pad nimndniva. En 6versiktlig
redogdrelse for vilken nivé respektive styrdokument beslutas pé aterfinns pé sida
4 under rubriken “Hierarki och beslutsnivd”. Dock ir det digniteten pd den frédga
som regleras i styrdokumentet som dr avgorande for pé vilken niva ett
styrdokument ska beslutas pd. Det gér alltsd exempelvis inte att sdga att samtliga
riktlinjer ska beslutas av kommunstyrelsen, utan det dr fraigan som regleras och
dess omfattning som dr avgorande.

Ett fortydligande om att kommunens bolag inte omfattas av riktlinjerna har
tillforts dokumentet liksom att alla styrdokument ska diarieforas.

Den grundldggande information som framforallt kultur- och fritidsndmnden
foreslér ska finnas angiven pa varje dokuments framsida i form av en ruta
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aterfinns till stora delar i den mall som ar framtagen for att anviandas vid
framtagande av styrdokument. Kommunstyrelsens forvaltning avser dock att ta
vidare forslaget om att skapa mallar dar det tydligare framgar vilken typ av
styrdokument som avses pé styrdokumentets framsida.

Kommunstyrelsens forvaltning har dven paborjat arbete med att sdkerstélla att
samtliga styrdokument finns samlade och tillgéngliga pd4 kommunens interna och
externa webb.

Natur- och byggnadsndmnden och tillsynsndmnden foreslar att arbetsgruppen med
representanter fran varje forvaltning fortsétter arbetet med att gora riktlinjen
tydligare och lattare att anvéinda for kommunens verksamheter.
Kommunstyrelsens forvaltning anser att forslaget till riktlinjer f6r styrdokument
ar genomarbetat och vél forankrat i den arbetsgrupp som varit tillsatt. Riktlinjer
for styrdokument som ar direkt anpassade till samtliga av kommunens
verksamheter dr i det ndrmaste omdjligt att skapa pé grund av olika forutsittningar
och behov. Det forslag som foreligger dr i mdjligaste méan anpassat for att kunna
vara tillimpbart oavsett forvaltning och verksambhet.

Kommunstyrelsens forvaltning foreslar att riktlinjer for styrdokument, enligt
bilaga 1 till detta tjédnsteutlitande, antas.

Ekonomiska och juridiska konsekvenser
Nya riktlinjer for styrdokument innebar inte nadgra ekonomiska eller juridiska

konsekvenser.

Bengt Svenander Toralf Nilsson

Tf. kommundirektor Kanslidirektor
Maria Sundblad
Utredare

Bilagor

Bilaga 1. Forslag till riktlinjer for styrdokument

Bilaga 2. Nuvarande riktlinjer for 6vergripande styrdokument
Bilaga 3. Remissvar fran forskolendimnden

Bilaga 4. Remissvar fran grundskolenimnden

Bilaga 5. Remissvar fran gymnasiendmnden

Bilaga 6. Remissvar fran kultur- och fritidsndamnden

Bilaga 7. Remissvar fran natur- och byggnadsndmnden
Bilaga 8. Remissvar fran socialnimnden

Bilaga 9. Remissvar fran dldreomsorgsnimnden
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Beslutet delges
Remissinstanserna
Kommunikationsavdelningen
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