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1 Inledning

Riktlinjer for styrdokument beskriver vilka styrdokument som anvands i
Huddinge kommun, hur de relaterar till varandra, hur de utformas och var beslut

om olika styrdokument fattas.

Kommunens styrdokument ska forhalla sig till och vara forenliga med
kommunens vision och mal, sd som de beskrivs i gillande Mal och budget. Syftet
ar att stirka och tydliggora den politiska styrningen av Huddinge kommun.
Styrdokumenten ska vara tydliga, forenliga med varandra och méjliggdra en
tillitsbaserad styrning. Styrdokumenten méste ocksa vara forenliga med relevanta
lagar och forordningar. Ett styrdokument ska vara sd kdrnfullt och tydligt som
mojligt och antalet styrdokument ska med fordel hallas nere for att kunna uppna

en effektiv styrning som &r overblickbar och léttbegriplig.

Styrdokument dr samlingsbegreppet for de olika dokument som beskriver vad
kommunen ska uppna inom olika omraden eller hur kommunen ska forhalla sig
till olika fragor. Utdver lagar och forordningar utgdr styrdokumenten det styrande
ramverket for den kommunala verksamheten och ér en viktig del av Huddinge

kommuns styrstruktur.

1.1 Omfattning och avgransningar

Dessa riktlinjer reglerar styrdokument som beslutas av Huddinge kommuns
kommunfullméiktige, kommunstyrelse, nimnder. Dessa riktlinjer giller dven
styrdokument som tagits fram pa tjanstemannaniva. De kommunala bolagen och

forbunden omfattas inte av foreliggande riktlinjer.

Nér gemensamma styrdokument tas fram tillsammans med andra kommuner eller

aktorer ska denna riktlinje f6ljas i den mén det dr mojligt.

Avvikelser fran begreppsterminologin kan férekomma. Det kan finnas lagkrav pa
att kommunen ska ha en viss typ av styrdokument och som ofta ska namnges
sdrskilt. Om namnet inte stimmer 6verens med vad den typen av dokument bor
kallas enligt denna struktur, ska dokumentet ges ett namn som béttre passar ihop
med kommunens styrdokumentstruktur. Utformning av dessa typer av
styrdokument tas inte upp 1 riktlinjen. I dokumentets inledning ska det dock
framga att dokumentet motsvarar det dokument som ndmns i en viss lag.
Avvigningar av vad som dr mest lampligt gors fran fall till fall och undantag

géller for dokument med vedertagna namn, exempelvis detaljplan.



2 Styrdokument i Huddinge kommun

2.1 Styrdokumentens koppling till Mal och budget

Mal och budget dr kommunens hogst styrande dokument. Vid framtagande av
styrdokument maste det sdkerstéllas hur styrdokumentet forhaller sig till Mal och

budget och Ovriga relevanta styrdokument.

2.2 Styrdokumentskategorier

Huddinge kommun har fyra olika kategorier av styrdokument. Reglerande,
organiserande, normerande och aktiverande. Indelningen 1 de fyra kategorierna
ska gora det léttare att organisatoriskt fa en overblick om respektive
styrdokuments syfte. Reglerande styrdokument &r sddana som berdttar om
forhdllningsregler i kommunen medan organiserade styrdokument berdttar om hur
kommunen organiserar sin struktur. Styrdokument som &r normerande talar om

hur vi ska tinka och géra och aktiverande styrdokument om vad som ska uppnads.

Styrdokument &r ofta kopplade till varandra. Till exempel kan en policy ofta
fortydligas av riktlinjer. P4 samma sitt tas planer oftast fram for att konkretisera
vad som ska goras kopplat till ett program, som 1 sin tur kan ha tagits fram for att

specificera innehallet 1 en strategi.

Ett styrdokument som dr beslutat 1 en hogre beslutandeinstans ér alltid 6verordnat

styrdokument som &r tagna 1 ldgre instanser. Hierarkin illustreras i figuren nedan.

Mal och budget

Verksamhetsplan

Strategi

Program Riktlinjer

Styrdokument pa tjanstepersonsniva




De fyra styrdokumentskategorierna reglerande, organiserande, aktiverande och

normerande beskrivs mer detaljerat nedan.

Huddinge kommun har fyra olika kategorier av styrdokument.

Reglerande
styrdokument
berattar om
forhallningsregler
i kommunen

Organiserande
styrdokument
berattar om

hur kommunen
organiserar sin struktur

Aktiverande
styrdokument

talar om vad
som ska goras

Normerande
styrdokument

talar om hur
det ska goras

- Avgifter och taxor
+ Lokala foreskrifter

- Bolagsordning - Mal och budget
« Agardirektiv
- Arbetsordning « Oversiktsplan
+ Férbundsordning
- Reglementen fér namnder
- Riktlinjer
+ Delegationsordning, . Verksamhetsplan
» Reglementen/regler fér 3

utskott, beredningar, rad

2.2.1 Reglerande styrdokument

+ Handlingsplan

- Instruktion
- Anvisning
- Handbok
« Rutiner

Reglerande styrdokument anger villkoren for kommunal service och vilka krav

kommunen stéller pa de som bor, besoker och verkar i Huddinge kommun.

Kommunen dr bemyndigad att besluta om dessa foreskrifter och denna kategori

bestér av sdrskilda styrdokument s& som taxor och ordningsforeskrift.

2.2.2 Organiserande styrdokument

Organiserande styrdokument visar hur roll- och ansvarsférdelningen ser ut inom

kommunen. Denna kategori bestéar av sirskilda styrdokument som kommunen &r

bemyndigad att besluta om s& som bolagsordningar, forbundsordningar,

reglementen for politiska organ och delegationsordningar med flera.

2.2.3 Aktiverande styrdokument

Aktiverande styrdokument syftar till férdndring och utveckling. De tydliggor vad

kommunen vill 4stadkomma genom egna initiativ och ger i uppdrag att handla pa

ett visst sétt. I denna typ av dokument anges ambitioner och viljeinriktningar,

genom att beskriva vad som ska prioriteras eller uppnas. Det handla om

styrdokument som strategi, program och plan. Hér finns dven de sérskilda



styrdokumenten Mal och budget, dversiktsplan och nimndernas

verksamhetsplaner.

Strategi

Strategier ska...

Men fér inte...

I en strategi pekas langsiktiga inriktningar eller
mélséttningar ut, som hjélper kommunen att géra
viagval. Kommunen bor endast ha enstaka
strategidokument, eftersom de ska handla om stora,

overgripande sammanhang.

Strategin ska stodja styrningen pa lang sikt och det
ska tydligt framga hur strategin hinger samman
med kommunens vision och mélstruktur. Ett
riktmérke for hur 1&ng period en strategi bor stricka

sig ar minst 510 ar.

Strategin kan foljas av mer detaljerade program

eller planer.

Strategin far inte innehélla
malsittningar som gar
emot kommunens vision
och malstruktur. For att
sakerstdlla en tydlig
riktning och
genomslagskraft behover
antalet malséttningar

ocksa vara begrénsat.

Program

Program ska...

Men fér inte...

Ett program talar om vad som ska uppnds inom ett
visst geografiskt eller verksamhetsmassigt omrade.
Programmet fokuserar pa ambitioner och
viljeinriktningar. Programmet ska stddja styrningen
pa medellang sikt, darfor dr program ofta
tidsbegriansade sa att de géiller under ett antal ar

framdver, ofta kopplat till en mandatperiod.

Det ska tydligt framga hur programmet hinger
samman med kommunens vision och mélstruktur.
Precis som i en strategi kan programmet peka ut

maélsittningar.

Hur och nér programmet ska foljas upp ska framga 1

dokumentet.

Programmet fér inte
innehélla mélsittningar
som gar emot
kommunens vision och
malstruktur. For att
sékerstélla en tydlig
riktning och
genomslagskraft behover
antalet malséttningar

vara begrinsat.

Programmet ska inte
ange nagra tidplaner.
Programmet tar inte

stéllning till metoder




Program ska... Men fér inte...

Programmet kan foljas av mer detaljerade planer for | eller utférande, men kan
samma omréade. ange alternativ. I ett
program ska ansvar for
att genomfora innehéllet

inte heller pekas ut.

Plan
Planer ska... Men fér inte...
En plan ér det mest detaljerade av de aktiverande En plan ska inte fokusera

styrdokumenten och fokuserar pa atgiarder som ska | pa vad man hoppas eller
genomforas for att uppna en forflyttning inom ett onskar astadkomma, utan
visst omrdde. Planen &r ofta kopplad till ett program | ska fokusera pé vad som
pa samma omrdde. Syftet med en plan ar att ska goras.

tydliggora vilka atgidrder kommunen ska prioritera.
Av denna anledning behover antalet atgirder vara

begransade.

Av planen ska det framgé vilka politiska mal 1 Mél-
och budget och program som planen &r kopplad till.
Atgiirderna i planen behdver vara tydligt
formulerade och ska inte beskriva l6pande
verksamhet eller stindigt pdgdende ambitioner.

Hur och nér planen ska foljas upp ska framga av

dokumentet.

2.2.4 Normerande styrdokument

Normerande styrdokument klargdér kommunens forhallningssétt i en viss fraga
eller hur kommunen utfor en viss tjinst eller service. Denna typ av styrdokument,
policy, riktlinjer och regler, ar till for att styra beteenden utifrdn en gemensam

vardegrund och tydliggora vad som géller i den befintliga verksamheten.



Policy

Policys ska...

Men far inte...

En policy anger kommunens grundléggande
hallning, virdering eller vigledande principer
géllande en specifik, strategiskt viktig fraga.

Policyn anger vergripande virderingar som
vigledning for bedomningar fran fall till fall. Av
den anledningen ska en policy vara kérnfull och

koncis samt héalla over tid.

En policy ska inte ange
viljeriktningar eller
forflyttningar man 6nskar
astadkomma, utan
beskriver vilka principer
som géller for
kommunens befintliga
arbete inom ett visst

omrade.

Riktlinjer

Riktlinjer ska...

Men far inte...

Riktlinjer kan ofta konkretisera hur innehéllet 1 en
lag eller en policy ska uppnés, med syfte att reglera
den befintliga verksamheten inom ett visst omrade,

sé att den bedrivs effektivt och med god kvalitet.

Riktlinjer kan ocksa ange krav eller sétta granser
for omfattningen av en viss verksambhet, till
exempel genom att ange hogsta eller 1agsta nivéaer
for vad en verksamhet ska gora eller vilken service
som ska erbjudas. Riktlinjer kan &ven vara inriktade

pa att reglera pd vilket sitt ndgot ska uppnés eller

Riktlinjer fér inte
innehélla otydliga
formuleringar eller
beskrivningar som bara
anger en strivan eller
lamnar at 14saren att sjalv
avgora om det som stér

behover f6ljas eller inte.

genomforas.
Regler
Regler ska... Men fér inte...

Regler anger tydliga granser for kommunens
agerande. Regler talar om vad som ér tilldtet och
inte. Regler kan dven tas fram for att fortydliga en
mer dvergripande riktlinje. Som exempel kan
kommunfullmiktige besluta om en riktlinje pa ett
visst omrade, som f6ljs upp av mer specifika regler

som beslutas av respektive nimnd.

Regler fér inte vara
otydligt formulerade och
Oppna upp for olika

tolkningar.




2.3 Styrdokument pa tjanstemannaniva

I syfte att konkretisera forvaltningens arbetssitt kopplat till vad som fastslas i ett
politiskt beslutat styrdokument eller vad som f6ljer av lag eller forordning, kan
styrdokument &ven tas fram och beslutas pa tjinstemannaniva. Exempel pa
styrdokument pé tjanstemannaniva &r interna rutiner, instruktioner, anvisningar,
handbocker och handlingsplaner med flera. Kédnnetecknande for dessa
styrdokument &r att de &r av verkstédllande karaktér, har en hogre detaljeringsgrad
och beskriver hur forvaltningen ska genomfora ett uppdrag, snarare dn vad de ska

gora. Samlingsnamnet for styrdokument pa tjdnstemannaniva ar rutiner.

Styrdokument som upprittas pa tjinstemannaniva fér inte kallas strategi, program,
plan, policy, riktlinje eller regel. Undantag giller om ritten att besluta om ett visst
styrdokument har delegerats till forvaltningen. Undantag géller ocksé for ordet

plan, som kan forekomma som del av ord i andra typer av dokument, till exempel

atgirdsplan eller handlingsplan.

3 Vilken beslutsniva faststaller vilket styrdokument?

Bedomning av beslutsniva for varje styrdokument behdver goras i varje enskilt
fall. Innehallet, omfattningen och vem styrdokumentet riktar sig till samt
bestammelser i kommunallagen styr pé vilken beslutsniva som dokumentet
faststalls.

Huddinge kommun har fyra olika kategorier av styrdokument.

Reglerande Organiserande Aktiverande Normerande
styrdokument styrdokument styrdokument styrdokument
berdttar om berdttar om talar om vad talar om hur
férhallningsregler hur kommunen som ska goras det ska gras ;o
. ; N Beslutsniva
i kommunen organiserar sin struktur
- Avgifter och taxor - Bolagsordning - Mal och budget Kommunfullmaltige
- Lokala fgreskrifter - Agardirektiv

- Arbetsordning - Oversiktsplan

+ Forbundsordning

- Reglementen for namnder

- Riktlinjer Kommunfullmaktige/
kommunstyrelsen/
namnder

Kommunstyrelsen/
namnder

- Delegationsordning, - Verksamhetsplan

- Reglementen/regler for - Plan
utskott, beredningar, rad

- Handlingsplan - Instruktion Respektive chef
+ Anvisning inom ramen for
- Handbok chefens ansvarsomrade
+ Rutiner




3.1 Kommunfullmaktige

Kommunfullméktige faststiller styrdokument av principiell beskaffenhet eller av
storre vikt, exempelvis Mal och budget samt inriktning for verksamheten.
Kommunfullmiktige faststéller i regel d4ven styrdokument av
kommundvergripande karaktir och dokument som berdr flera nimnders
verksamhet. Kommunfullméktige kan besluta om att Gverlata till
kommunstyrelsen eller en ndmnd att besluta om dndringar i ett styrdokument som

tidigare beslutats av kommunfullméktige.

3.2 Kommunstyrelsen och namnder

Kommunstyrelsen och ndimnderna faststéller styrdokument av mer detaljerad och
avgrinsad karaktéir, som enbart avser den egna nimndens verksamhetsomraden.
Kommunstyrelsen och nimnderna kan dven besluta om styrdokument som
kommunfullméaktige har delegerat genom reglemente eller sérskilt beslut. Om ett
styrdokument enbart ror verkstéllande bestimmelser av vad som framgar av lagar
och forordningar eller tidigare beslut av kommunfullmaiktige, kan
kommunstyrelsen besluta om dokument av kommundvergripande karaktér och

dokument som beror flera namnders verksambhet.

3.3 Styrdokument pa tjanstemannaniva

Styrdokument pa tjinstemannaniva beslutas av respektive chef inom ramen for

chefens ansvarsomrade.

3.4 Framtagande och utformning

I arbetet med att skapa eller revidera ett styrdokument ska dokumentansvarig
alltid se over hur styrdokumentet samspelar med Mél och budget och dvriga
styrdokument inom angrdansande omraden. Da alltfér manga styrdokument leder
till minskad 6verblick och otydligheter i1 styrningen ska det alltid Gvervédgas om ett
styrdokument behovs eller om innehallet exempelvis kan slds samman med ett

annat styrdokument.

Av styrdokumentet ska det framgé om dokumentet har en begrinsad giltighetstid
eller om det ska gélla tills vidare. Det ska ockséa framga vilka som omfattas av

styrdokumentet, vilket kan vara nimnder, bolag och/eller externa aktorer.

Det ska tydligt framga i styrdokumentet vilken forvaltning, chef och
handldggare/funktion som ansvarar for att styrdokumentet f6ljs upp och

aktualitetsprovas.



4. Forvaltning av styrdokumentet

4.1 Dokumentansvarig

Kommunstyrelsens forvaltnings administrativa chef &r dokumentansvarig for
Riktlinjer for styrdokument (2023/383).

4.2 Uppfoljning och aktualitetsprévning

Dokumentansvarig ansvarar for att riktlinjen foljs upp och aktualitetsprovas

vartannat ar samt revideras vid behov.

4.3 Giltighetstid

Styrdokumentet géller tills vidare.
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