HUddinge STYRDOKUMENT 1(6)

KOMMUNSTYRELSENS FORVALTNING

Géllerfrom Diarienummer

Klicka har for att ange text. KS-2018/296.111
Beslutad av Dokumentansvarig Senast reviderad Typ av styrdokument
Kommunfullmaktige Kanslidirektor Klicka for att ange datum Riktlinjer

Riktlinjer for styrdokument



Huddinge 266

Inledning och syfte

Styrdokument &r det 6vergripande samlingsbegreppet for dokument som beskriver
vad som ska styra kommunens verksamhet. Tydliga styrdokument ar en viktig
forutséttning for styrning och uppfoljning inom kommunen. I f6ljande text
beskrivs begrepp, hierarki och utformning av Huddinge kommuns styrdokument.

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 verksamheter. De kommunala bolagen omfattas inte
av foreliggande riktlinjer.

En gemensam riktning for alla styrdokument 4r Huddinge kommuns vision som
beskriver ett onskat tillstaind pa lang sikt. I Huddinge har vi bara en vision for
kommunens utveckling, och for att skapa tydlighet ska begreppet vision inte
anvéndas 1 andra sammanhang.

Riktlinjernas omfattning

Mal och budget som beslutas av kommunfullméktige ér lagstadgad genom
kommunallagens krav pa att en kommun ska ha en budget. Utdver Mal och budget
finns det ett antal andra styrdokument vars namn och utformning regleras i lag,
eller 1 andra nationella eller internationella standardkrav, till exempel
oversiktsplan.

Utover de lagstadgade styrdokument som ska finnas i1 varje kommun finns det
ocksé styrdokument som varje kommun pa eget initiativ viljer att ta fram inom
olika omraden. Det ér 1 huvudsak dessa styrdokument som regleras i foreliggande
riktlinjer.

Med styrdokument avses 1 dessa riktlinjer dokument som &r styrande i den
kommunala verksamheten och som beslutas av kommunfullméktige eller av
nimnd.

Undantag fran riktlinjerna
Mal och budget och kommunens 6vriga budgetdokument har en sérstéllning bland
styrdokumenten och regleras inte 1 foreliggande riktlinjer.

Styrdokument av mer verkstéllande karaktdr beslutade pd tjanstemannaniva ér inte
styrdokument 1 den mening som avses 1 dessa riktlinjer. Exempel pé sddana
dokument &r handbodcker och rutiner, vilka har en hogre detaljeringsgrad i
jamforelse med styrdokumenten.

De lagstadgade styrdokument som en kommun méste anta stimmer inte alltid
overens med foreliggande riktlinjer vad géller bendmning och utformning. Dessa
styrdokument ska alltid folja de uppstéllda lagkraven, och endast i tillimpbara
delar folja dessa riktlinjer.



Huddinge 36)

Kommunal forfattningssamling

Utéver kommunallag och andra forfattningar finns det ett kommunalt regelverk
som styr och reglerar den kommunala verksamheten. Den kommunala
forfattningssamlingen innehéller foreskrifter 1 form av arbetsordningar,
reglementen, delegationsordningar, bolagsordningar/agardirektiv, foreskrifter
samt taxor och avgifter.

Styrdokument i Huddinges kommunala forfattningssamling ska enbart folja dessa
riktlinjer 1 den man det dr mojligt.

Definition av dokumenttyper

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

Aktiverande styrdokument

Aktiverande styrdokument anger handelser som kommunen vill astadkomma
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 uppnas.

Strategi

Strategin dr det mest overgripande av de aktiverande dokumenten. Strategin pekar
ut ldngsiktiga mél och inriktningar men gér inte in pa hur man praktiskt ska agera.
Kommunen bor endast ha nagra fa strategier eftersom de handlar om de
overgripande sammanhangen.

Program

Ett program kan betraktas som en strategi for ett visst omrade, geografiskt eller
verksamhetsméssigt. Programmet talar om vad som ska uppnés och vilka metoder
som ska anvindas. Programmet kan foljas av en eller flera mer detaljerande planer
1 samma dmne.

Plan

Planen ska vara si konkret som mojligt. Atgirder ska beskrivas si att de sékrar
det onskade utforandet och det ska tydligt beskrivas vem som ansvarar for
genomforandet av atgdrderna. Planen ska svara pa fragorna vad, vem, nér och hur.

Normerande styrdokument

Normerande styrdokument klargér kommunens forhallningssétt till ndgot, eller
beskriver hur en tjinst eller service ska utféras. 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 pagéaende verksamheten.

Policy

En policy beskriver kommunens grundlaggande hallning, varderingar och végledande
principer inom antingen all kommunal verksamhet eller inom ett avgransat omrade.
En policy ska vara kort och koncis.
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Riktlinjer

Syftet med riktlinjer &r att reglera den befintliga verksamheten sa att den bedrivs
effektivt och med god kvalitet. Riktlinjer ska ge konkret stod for hur
arbetsuppgifter ska utforas. De kan till exempel ange atgéarder och
tillvigagéngssétt och sitta grinser for omfattningen. Riktlinjer kan ocksé
konkretisera en policy eller fortydliga hur lagar ska tillampas/efterlevas.

Regler

Regler anger tydliga granser for kommunens agerande. Regler talar om vad som
ar tillatet och vad som inte ér tillatet. Regler ska vara tydliga och inte innehélla
formuleringar som 6ppnar upp for olika tolkningar.

Hierarki och beslutsniva

Nedanstaende matris visar den schematiska hierarkin mellan olika typer av
styrdokument samt dess beslutsniva.

Niva Aktiverande Normerande Beslutsniva

Overgripande Strategi Policy Kommunfullmiktige

Allmén Program Riktlinjer Kommunfullméktige/kommun-
styrelse/ndmnd

Detaljerad Plan Regler Kommunstyrelse/ ndmnd

Ett aktiverande styrdokument kan foljas ett normerande styrdokument. Dock
forutsétter det inte att det finns ett dver- eller underordnat styrdokument.
Exempelvis behdver ett program inte foregas av en strategi.

Styrdokument beslutade av kommunfullmiktige kénnetecknas av att de riktar sig
mot kommunens invénare, avser fragor av storre vikt och &r av principiell
karaktdr. Om ett styrdokument till exempel ar principiellt viktigt eller dr av storre
omfattning kan beslutnivén vara hogre dn den som indikeras i matrisen.

Utformning

Styrdokumentens innehall méste vara forenligt med kommunens vision och andra
overordnade styrdokument.

Vid arbete med ett nytt styrdokument ska det 6vervigas vilka lagar som finns
inom det aktuella omradet. Det bor ocksé dvervigas och motiveras varfor ett nytt
styrdokument behdvs samt hur det samspelar med befintliga styrdokument inom
angriansande omraden.

Alla styrdokument ska folja Huddinge kommuns grafiska profil, diarieforas samt
skrivas 1 mall for styrdokument som hittas i kommunens drendehanteringssystem.

Styrdokument ska vara enkelt och tydligt formulerade for att vara litta att forsta
och férmedla.

Styrdokument ska inte innehélla upprepningar eller belastas med formuleringar
som framgar av lagtext eller andra typer av statliga direktiv.
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Ansvar

I varje styrdokument ska det finnas angivet vilken politisk forsamling som fattat
beslut om dokumentet och vilken forvaltning som &r ansvarig.

Utifrén vilken forvaltning som har tilldelats det 6vergripande ansvaret tilldelas
sedan en tjansteperson ett dokumentansvar. Dokumentansvarig, som i regel r
forvaltningschef eller avdelningschef, ansvarar for att styrdokumentet
kommuniceras och att det 16pande f6ljs upp och revideras vid behov.
Dokumentansvarig ansvarar ocksé for att uppfoljning sker till den politiska
forsamling som beslutat om dokumentet.

Den dokumentansvarige utser en ansvarig handldggare som 1 sin tur ansvarar for
att det antagna styrdokumentet registreras i kommunens drendehanteringssystem
och halls tillgdngligt och aktuellt p4 kommunens webbplats.

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 i den egna verksamheten.

Uppfoljning och utvardering

Styrdokument ska f6ljas upp och utvirderas for att kunna aktualitetsprovas,
revideras eller eventuellt upphivas. Hur och nir uppf6ljning och utvirdering ska
ske ska tydligt anges i respektive styrdokument. Det ska ocksa sékerstéllas att de
foreslagna formerna for uppfoljning ar avstimda med, och godkédnda av, berorda
processdgare och dokumentégare.

Aktualitetsprovning

Vid aktualitetsprovning ska behovet av styrdokumentet 6vervéigas och om
dokumentet har ett aktuellt innehall. Den ldmpliga tidpunkten for
aktualitetsprovning ér 1 samband med budgetprocessen.

Revidering

Revidering av administrativ eller redaktionell art

Dokumentansvarig har ritt att besluta om administrativa och redaktionella
revideringar av ett styrdokument. Hér avses exempelvis revidering utifrdn
forandrad lagstiftning eller fordndrad intern organisation i kommunen.

Revideringar av 6vergripande karaktar eller principiell beskaffenhet
Revideringar av 6vergripande karaktér eller principiell beskaffenhet kréver ett
politiskt beslut.

Upphéavande

Ett styrdokument ska upphivas om det ar inaktuellt eller har ersatts av ett nytt
styrdokument. Styrdokument med slutdatum eller begransad giltighetstid upphévs
per automatik vid angiven tidpunkt.
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Publicering

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