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Styrdokument i Haninge kommun

Haninge kommun har en policy for styrdokument. Policyn anger en hierarkisk

struktur for de olika dokumenttyperna och deras forhallande till varandra. Alla

styrdokument som tas fram 1 Haninge kommun ska f6lja policyn.

Niva Planerande Reglerande Beslutsniva Tidsperiod
Overgripande nivd Vision, Vision, Oversiktsplan, Kommunfullmaktige Lang sikt
Oversiktsplan, Program Minst 10 &r
Program
Strategisk niva Strategi Policy Kommunfullmaktige, Medellang sikt
kommunstyrelse eller 4-10 ar
namnd
Taktisk niva Plan Riktlinje Kommunstyrelse Kort sikt
eller ndmnd 1-4 ar
Verkstallande niva Verksamhetsplan ~ Rutin Kommundirektér eller -
férvaltning

Dokumenttypen policy

Det hir styrdokumentet 4r en policy. Policys anger virderingar och

grundprinciper for att styra organisationens agerande inom ett visst omrade.

En policy innehaller inte mal.
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1 Bakgrund och syfte

Haninge kommun agerar utifrin det kommunala sjilvstyret och
ramlagstiftning. Inom vissa omraden stiller lagstiftningen krav pa vilka
styrdokument som kommunen ska uppritta, medan kommunen inom andra

omraden dr fri att sjilv besluta om vilka styrdokument som behévs.

Grunden f6r Haninge kommuns beslutsstruktur finns i kommunallagen och till
viss del aktiebolagslagen. Lagstiftningen styr vilken instans som beslutar om
vilka styrdokument. Det innebir att det dr innehallet 1 styrdokumenten som

styr beslutsinstans och inte styrdokumentets bendmning.

e Kommunfullmiktige fattar beslut i drenden av principiell beskatfenhet
samt faststiller mal och 6vergripande inriktningar.

e Kommunstyrelsen leder och samordnar forvaltningen av kommunens
angeligenheter och har uppsikt 6ver nimnders och kommunigda
bolags verksamhet. Kommunstyrelsen och kommunens nimnder far
inte faststélla mal och riktlinjer av storre vikt.

e Nimnderna beslutar i fragor som ror deras verksamhetsomraden och 1
fragor som de enligt lag eller annan forfattning ansvarar for.
Sveriges kommuner och regioner (SKR) tillhandahaller inga rekommendationer
eller normeringar gillande struktur och benimningar f6r styrdokument som
kommunerna sjilva beslutar om. Pa nationell niva finns inte heller nagon
uttalad praxis eller standardmodell. Varje kommun ansvarar alltsa sjilv for en

andamalsenlig dokumentstruktur.

Denna policy beskriver strukturen fér styrdokument i Haninge kommun.
Policyn giller f6r kommunfullmiktige, kommunstyrelsen, samtliga nimnder,

torvaltningar och i tillimpliga delar bolag som dgs av Haninge kommun.

Policyn for styrdokument i Haninge kommun har en hierarkisk struktur for att
sakerstilla att styrningen sker pa ett enhetligt sétt. Policyn anger dokumentens
beslutsniva och giltighetstid, fér det fall annat inte framgar av lagstiftning.

Styrdokumenten ar dven kategoriserade for att tydliggora vilken typ av styrning

som dokumentet syftar till att stodja.

11  Syfte

Syftet med denna policy ir att ge verksamheterna goda férutsittningar att agera
enligt den politiska visionen och de 6vergripande malen genom tydlighet 1

anvindandet och utformandet av styrdokument. Den ska sikerstilla att
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Haninge kommun inte har fler styrdokument 4n vad som kravs for att effektivt

styra verksamheten.

1.2 Lagstadgade styrdokument

Policyn omfattar dven styrdokument som kommunen ir skyldig att ta fram
enligt lag. Styrdokument ska bendmnas enligt den faststillda strukturen, men
det kan finnas lagkrav, rekommendationer eller annan praxis som kriver att
dokumentet maste namnges pa annat sitt. Ett lagstadgat styrdokument antas
pa den beslutsniva som anges 1 lagstiftningen, vilket innebir att de lagstadgade
styrdokumenten inte alltid passar in 1 den struktur som faststills 1 policyn for
styrdokument. I dessa fall ska det tydligt framga var dokumentet sorteras in i

kommunens struktur f6r styrdokument.

1.2.1 Budget

Enligt kommunallagen ska kommunen f6r varje kalenderar uppritta en budget.
Styrdokument som hanterar budgeten ska innehalla en plan f6r verksamheten.
I planen ska det anges mal och riktlinjer som ér av betydelse f6r god

ekonomisk hushéllning. Da dven detta dokument dr lagstadgat hanteras det pa

samma sitt som Ovriga lagstadgade styrdokument.

1.2.2 Kommunal forfattningssamling
Ut6ver kommunallag och andra foérfattningar finns ett antal givna dokument
som styr kommunens verksamhet. Dessa dokument fattar kommunen sjilv
beslut om och de ska tillgingliggoras i en forfattningssamling pa kommunens
webbplats (KL 8 kap. 3 §). Haninges forfattningssamling finns pa haninge.se
och bestar av nedanstiende dokument.

e Kommunala féreskrifter

e Kommunens taxor och avgifter

e Reglementen

e Arbetsordning och regler f6r politiska organ

e Delegationsordningar

e Bolagsordningar

o Agardirektiv

e Informationshanteringsplaner
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1.3 Gemensamma styrdokument

Kommunen samarbetar med andra aktérer och i de fall gemensamma
styrdokument antas ska de omfattas av den faststillda strukturen i denna policy
1 den man det dr mojligt. I de fall det inte dr tillimpbart ska det tydligt framga

var dokumentet sorteras in 1 Haninges policy for styrdokument.

1.4 Omfattning och ansvar

Kommunstyrelseforvaltningen samordnar genomférandet av policyn for
styrdokument. Samtliga forvaltningar och bolag ansvarar for att ta fram

dokument i enlighet med policyn.
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2 Policy for styrdokument

Styrdokumenten 1 Haninge kommun ska félja den struktur som redovisas 1
tabellen nedan. Dokumenten indelas i nivaer, kategorier, beslutsniva och

tidsperiod. Efter tabellen ges en beskrivning av nivaerna och kategorierna.

En fast terminologi och en tydlig namngivning anvinds for att underlatta bade
tor de som ska skriva dokumenten och f6r de som ska tillimpa dem i
verksamheterna. Styrdokumenten ska vara enkla, tydliga och litta att

overblicka. De ska vara konkreta och innehalla klara formuleringar.

Niva Planerande Reglerande Beslutsniva Tidsperiod
Overgripande nivd Vision, Vision, Oversiktsplan, Kommunfullmaktige Lang sikt
Oversiktsplan, Program Minst 10 ar
Program
Strategisk niva Strategi Policy Kommunfullmaktige, Medellang sikt
kommunstyrelse eller 4-10 ar
namnd
Taktisk niva Plan Riktlinje Kommunstyrelse Kort sikt
eller namnd 1-4 ar
Verkstallande niva Verksamhetsplan ~ Rutin Kommundirektér eller -
forvaltning

21 Kategorier

De olika styrdokumenten ar indelade i kategorier. Kategoriseringen anger
vilken slags styrning det handlar om. Haninge kommun har tva kategorier av

styrdokument — planerande och reglerande.

211 Planerande styrdokument
Planerande styrdokument syftar till férindring och utveckling inom olika
omraden. De tydliggdr vad kommunen vill férindra och uppna och ir ett

verktyg for att forverkliga politiska mal och genomféra fattade beslut.

21.2 Reglerande styrdokument
Reglerande styrdokument reglerar befintlig verksamhet. De syftar till att
beskriva forhallningssittet till olika fragor i verksamheterna eller vid en given

situation. De kan ocksa beskriva hur en tjinst eller service ska utféras.

2.2 Niva

Strukturen for styrdokument ar hierarkisk. For att sakerstilla en

sammanhallande styrning och undvika motstridiga innehall ska nya
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styrdokument alltid utvdrderas mot styrdokument pa éverordnad och likstélld
hierarkisk niva. Finns redan styrdokument pa en ligre niva, vars innehall
tangerar eller omfattar innehall i det nya styrdokumentet, ska det underliggande
dokumentet aktualitetsprovas. Styrdokumenten initieras pa samma niva som de

beslutas, om det inte finns séirskilda skil f6r nagot annat.

2.2.1 Overgripande niva

De 6vergripande styrdokumenten har ambitioner pa langre sikt for hela
koncernen och ir styrande 6ver flera mandatperioder. Nivan utgérs av vision,
oversiktsplan samt program. Styrdokumenten beskriver riktning och mal och

har ett tidsperspektiv pa minst tio ar.

Styrdokument pa 6vergripande niva ska aktualitetsprovas under fOrsta aretien

mandatperiod, for det fall inte annat framgar av lagstiftning.

222 Strategisk niva

Styrdokument pa strategisk niva beskriver vigval pa medellang sikt for att na
lingsiktiga mal och/eller forverkligande av visionen. Den strategiska nivan
utgors av strategier och policys som syftar till att uppna de 6vergripande

malsittningarna.

2.2.3 Taktisk niva

Styrdokument pa taktisk niva beskriver vad som ska uppnas inom ett visst
omrade pa kort sikt. Dokumenten konkretiserar en beslutad strategi eller policy
eller forverkligar en del av visionen eller ett program. Den taktiska nivan utgors
av planer och riktlinjer som bidrar till att uppna kommunovergripande mal

utifran prioriteringar pé strategisk niva.

2.24 Verkstallande niva

Styrdokument pa verkstillande niva beskriver hur tjinstemannaorganisationen
ska forverkliga de politiskt beslutade styrdokumenten. Nivan utgors av
verksamhetsplaner och rutiner som kan vara bade koncernévergripande och

forvaltningsspecifika.

2.3 Tidsperiod

De niviaer som beskrivs ovan har olika tidsperspektiv — ling, medellang och
kort sikt. Det ska framga av styrdokumenten vilken tidsperiod som giller f6r

dokumentets innehall.
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3 Dokumenttyper

3.1  Overgripande styrdokument

Overgripande styrdokument innehéller ambitioner p4 lingre sikt for hela

koncernen.

3.11 Vision

Visionen beskriver det framtida 6nskvirda tillstandet f6r kommunen. Visionen
ar vigledande for allt arbete inom kommunen och ir utgangspunkten vid
framtagande av styrdokument. Andra styrdokument kan inte formulera egna

visionet.

Beslutsinstans: Kommunfullmaktige.

3.1.2 Oversiktsplan

Oversiktsplanen beskriver inriktningen fér hur den bebyggda och obebyggda
miljon ska utvecklas i titorterna, pa landsbygden och i skirgarden. Alla
kommuner ska enligt plan- och bygglagen ha en aktuell och kommuntickande

oversiktsplan.

Beslutsinstans: Kommunfullmaktige.

3.1.3 Program

Ett program ger en samlad bild av inriktningen for arbetet med att uppna en
del av visionen. Det ska utgora en férdjupning och ett fortydligande av
visionen. Antalet program ska vara begrinsat. Programmen ir vigledande fo6r

beslut och styrning f6r samtliga nimnder och bolag.

Programmen beskriver en politisk inriktning f6r utvecklingen inom ett
sakomrade som tar sikte pa minst tio ar framat i tiden. Programmen innehaéller
lingsiktiga koncernévergripande effektmal. De identifierar vilka
utvecklingsomraden som beh6vs for att uppna effektmalen men tar inte

stallning 1 detalj till utférande eller metoder.

Beslutsinstans: Kommunfullmaktige.

3.2 Planerande styrdokument

Planerande styrdokument syftar till f6randring och utveckling inom olika

omriden.

10
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3.21 Strategisk niva - Strategi
En strategi beskriver vigval pa medellang sikt for att na effektmal 1 ett eller
flera program, mal i 6versiktsplanen eller f6r att forverkliga en del av

kommunens vision.

Strategierna anger prioriteringar for genomférandet inom ett avgransat omrade
pa fyra till tio ar. Strategierna innehaller etappmal for perioden. Det ska framga
av strategin vilka av programmens eller 6versiktsplanens effektmal och/eller

vilka delar av kommunens vision som strategin bidrar till. Det ska ocksa framga

vilka nimnder och bolag som omfattas av strategin.

Beslutsinstans: Ansvarig styrelse, nimnd eller bolag. Om strategin berdr flera
nimnder och bolag beslutas den likalydande av ansvariga nimnder och bolag.

Kommunfullmiktige beslutar om strategier som riktar sig till hela koncernen.

3.2.2 Taktisk niva - Plan

En plan beskriver konkret vad som ska genomforas inom ett definierat omrade
for en tidsbegrinsad period upp till fyra ar. Darefter giller inte planen och om
behovet kvarstar behéver en ny plan tas fram. Om forutsittningarna forindras

under planens giltighetstid bor en revidering goras.

En plan sitter inte egna mal utan syftar till att forverkliga styrdokument pa
overgripande eller strategisk niva. Planerna konkretiserar genomforandet av en
strategi och/eller anger atgirder som behovs for att na lingsiktiga effektmal
inom ett eller flera program, mal inom 6versiktsplanen eller f6r forverkligandet
av kommunens vision. Planer som verkar under strategier ska ha sin
utgangspunkt i ett eller flera etappmal. Det ska framga av planen vilka
strategier, Overgripande mal samt vilka delar av kommunens vision som planen
bidrar till.

Beslutsinstans: Ansvarig nimnd eller bolag. Om planen ber6r flera

verksamheter beslutas den likalydande av ansvariga nimnder och bolag.

3.23 Verkstallande niva — verksamhetsplan
Varje forvaltning tar fram en arlig verksamhetsplan. Verksamhetsplanerna
konkretiserar genomférandet av beslutade styrdokument inom respektive

verksamhetsomrade.

En koncerngemensam verksamhetsplan konkretiserar genomforandet av fragor

som spanner 6ver verksamhetsomridena.

Beslutsinstans: Forvaltningarna. Kommundirektoren beslutar om

koncerngemensamma verksamhetsplaner.

11
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3.3 Reglerande styrdokument

Reglerande styrdokument beskriver forhallningssitt till olika fragor 1

verksamheten eller vid en given situation.

3.31 Strategisk niva - Policy

En policy anger virderingar och grundprinciper fOr att styra organisationens
agerande inom ett visst omrade. En policy innehaller inte mal. Policys har en
giltighetstid pa fyra till tio ar, direfter giller inte policyn. Om behovet kvarstar
far styrdokumentet antas pa nytt.

Beslutsinstans: Ansvarig styrelse, nimnd eller bolag. Om policyn beror flera
verksamheter beslutas den likalydande av ansvariga nimnder och bolag.
Kommunfullmiktige beslutar om policys som riktar sig till samtliga nimnder

och bolag.

3.3.2 Taktisk niva - Riktlinje

En riktlinje anger ramarna f6r handlingsutrymmet i en viss fraga. En riktlinje
ger mer konkret stod for ett visst handlande dn en policy. Riktlinjer kan avse
kommunens interna verksamheter i forvaltningen eller bolagen. De kan dven
rikta sig till politiska nimnder och externt f6r dem som verksamheten jobbar

mot.

Riktlinjer har en giltighetstid pa ett till fyra ar, direfter giller inte riktlinjen och

om behovet kvarstir far styrdokumentet antas pa nytt.

Beslutsinstans: Ansvarig nimnd eller bolag. Om riktlinjen berér flera

verksamheter beslutas den likalydande av ansvariga nimnder och bolag.

3.3.3 Verkstallande niva - Rutin

Rutiner anger konkret hur uppgifter ska utféras och sikerstiller att arbetssatt
haller god kvalitet. De besvarar ofta frigor om vad som ingir i en
arbetsuppgift, nir och hur ofta den ska utfoéras och av vem. En rutin kan vara
en ytterligare konkretisering av styrdokument pa taktisk niva. Rutiner kan gilla

tills vidare men ska aktualitetsprévas regelbundet.

Beslutsinstans: Forvaltningarna. Om rutinen ber6r flera verksamheter beslutas
den likalydande av ansvariga férvaltningar. Kommundirektoren fattar beslut

om rutiner som riktar sig till hela koncernen.

12
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4 Uppfoljning
Policyn ska f6ljas upp genom det systematiska forbattringsarbetet.

Kommunstyrelseférvaltningen ansvarar f6r uppfoljningen.

Policyn ska aktualitetsprévas en gang per mandatperiod. Provning kan goras

oftare om behov finns.

13
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