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Dokumentinformation

Kommunstyrelsen beslutade 2020-04-27, § 87, att géra en Gversyn av strukturen for styrdokument. Denna
policy for styrdokument ér resultatet av utredningen.
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Policy for styrdokument

Inledning

Haninge kommun agerar utifran det kommunala sjilvstyret och ramlagstiftning. Inom vissa omraden stiller
lagstiftningen krav pa vilka styrdokument kommunen ska uppritta, medan kommunen inom andra omriaden
ar fri att sjdlv besluta om vilka styrdokument som behovs. Sveriges kommuner och regioner (SKR)
tillhandahaller inga rekommendationer eller normeringar gillande struktur och bendimningar f6r
styrdokument som kommunerna sjilva beslutar om. Pa nationell niva finns inte heller nagon uttalad praxis
eller standardmodell. Varje kommun ansvarar alltsa sjilv f6r en andamalsenlig dokumentstruktur. Denna
policy beskriver strukturen for styrdokument i Haninge kommun. Policyn giller f6r kommunfullmiktige,
kommunstyrelsen, samtliga nimnder, forvaltningar och i tillimpliga delar bolag i Haninge kommun.

Strukturen for styrdokument ar hierarkisk for att sikerstilla att styrningen foljer en r6d trad. Policyn
definierar ocksa beslutsniva och hur linge ett dokument ér giltigt, for det fall annat inte framgar av
lagstiftning. Vidare ar styrdokumenten indelade i kategorier for att tydliggéra vilken typ av styrning
dokumentet syftar till att st6dja.

Grunden for Haninge kommuns beslutsstruktur finns i kommunallagen och till viss del aktiebolagslagen.
Lagstiftningen styr vilken beslutsinstans som beslutar om vilka styrdokument. Det innebir att det ar
innehallet i styrdokumenten som styr beslutsinstans och inte styrdokumentets benimning.

e Kommunfullmiktige fattar beslut i drenden av principiell beskaffenhet samt faststiller mal och
overgripande inriktningar.

e Kommunstyrelsen leder och samordnar forvaltningen av kommunens angeldgenheter och har uppsikt
over nimnders och bolags verksamhet. Kommunstyrelsen och kommunens namnder far inte
faststilla mal och riktlinjer av storre vikt.

e Nimnderna beslutar i frigor som ror deras verksamhetsomraden och i frigor som de enligt lag eller
annan forfattning ska ha hand om.

Enligt 8 kap. 3 § KL (2017:725) ska gillande kommunala foreskrifter finnas tillgiangliga f6r allmanheten pa
kommunens webbplats. De ska dir vara samlade i kommunens forfattningssamling eller pa nagot annat sitt.
Innehallet i samlingen ska framga av ett register eller nagon annan férteckning pa webbplatsen.

Policyns syfte

Syftet med denna policy ar att ge verksamheterna goda férutsiattningar att agera enligt den politiska visionen
och de 6vergripande malen genom tydlighet i anvindandet och utformandet av styrdokument. Den ska
sikerstilla att Haninge kommun inte har fler styrdokument dn vad som krivs fOr att styra verksamheten.

Lagstadgade styrdokument

Policyn omfattar dven styrdokument som kommunen ir skyldig att ta fram enligt lag. Sddana styrdokument
benimns i den mén det dar mojligt enligt den faststillda strukturen, men lagkrav, rekommendationer frain SKR
eller annan gillande praxis kan dock innebira att dokumentet behéver namnges pa ett sirskilt satt. Ett
lagstadgat styrdokument antas pa den beslutsniva som anges i 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 1 kommunens struktur for styrdokument.

SKR har en férteckning: 6ver vilka verksamheter kommunerna ér skyldiga att ha enligt lag, till vilka specifika
styrdokument ocksa dr kopplade.

1 https:/ /skt.se/tjanster/ kommunerochregioner/faktakommunerochregioner/kommunernasataganden.3683.html
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Budget

I kommunallagen ir det statuerat att kommunen fOr varje kalenderir ska uppritta en budget. Styrdokument
som hanterar budgeten ska innehalla en plan for verksamheten. I planen ska det anges mal och riktlinjer som
ar av betydelse f6r god ekonomisk hushallning. Da dven detta dokument ir lagstadgat hanteras det pa samma
sitt som 6vriga lagstadgade styrdokument.

Gemensamma styrdokument

Kommunen samarbetar med andra aktérer och 1 de fall gemensamma styrdokument antas ska de omfattas av
den faststillda strukturen i denna policy i den man det dr méjligt. I de fall det inte dr tillimpbart ska det tydligt
framga var dokumentet sorteras in i kommunens policy for styrdokument.
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Struktur for styrdokument

Styrdokumenten i Haninge kommun ska f6lja den struktur som redovisas i tabellen nedan. Dokumenten
indelas 1 nivaer, kategorier, beslutsniva och tidsperiod. Efter tabellen ges en beskrivning av nivaerna och
kategorierna.

En fast terminologi och en tydlig namngivning anvinds for att underlitta bade f6r de som ska skriva
dokumenten och foér de som ska tillimpa dem i verksamheterna. Styrdokumenten ska vara enkla, tydliga och
litta att 6verblicka. De ska vara konkreta och innehalla klara formuleringar.

hsyﬂe Reglerande Tidsperiod

Overgripande = Kommun- Lang sikt
Y i el fullmaktige Minst 10 ar
Strategisk Strategi Policy Kommun- Medellang sikt
fullmaktige, 4-10 ér
kommunstyrelse
och namnd
Taktisk Plan Riktlinjer Kommunstyrelse, Kort sikt
namnd 1-4 ar
Verkstdllande | Koncern- Direktiv Kommundirektér
gemensam plan
Verkstéllande Il Verksamhetsplan Regler, rutiner, Férvaltning
anvisningar,
till@mpningar

Niva

Strukturen for styrdokument ar hierarkisk. Enligt kommunallagen ska nimnderna var och en inom sitt
omrade se till att verksamheten bedrivs 1 enlighet med de mal och riktlinjer som fullmaktige har bestimt samt
de bestimmelser i lag eller annan forfattning som giller f6r verksamheten.

For att sakerstilla att styrningen foljer en rod trad och att innehall i olika dokument inte blir motstridiga, ska
framtagandet av nya styrdokument alltid prévas mot styrdokument pa 6verordnad och likstalld hierarkisk
niva. Finns redan styrdokument pa en lagre niva, vars innehall tangerar eller omfattar innehall 1 det nya
styrdokumentet, ska det underliggande dokumentet aktualitetsprévas eller omfattas i beskrivningen av hur de
bada styrdokumenten foérhaller sig till varandra. Det innebir ocksa att dokumenten initieras pa samma niva
som de beslutas, om det inte finns sarskilda skil f6r nagot annat.

Overgtipande niva

De 6vergripande styrdokumenten innehéller ambitioner pa langre sikt f6r hela koncernen och ska vara
styrande 6ver flera mandatperioder. Denna typ av lingsiktiga styrdokument pa dvergripande niva ska ha ett
tidsperspektiv pa minst tio ar, och beskriver riktning och mal for att arbeta mot visionen.

Styrdokument pa 6vergripande niva ska aktualitetsprévas under fOrsta aret 1 en mandatperiod, for det fall inte
annat framgar av lagstiftning. Av den hierarkiska strukturen foljer att aktualitetsprovning och revidering av
dokument pa ldgre niva kan komma att bli aktuellt.
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Strategisk niva

Styrdokument pa strategisk niva besktiver vigval pd medelling sikt for att nd langsiktiga mal och/eller
forverkligande av visionen. Den strategiska nivan utgors av strategier och policyer som syftar till att uppna de
overgripande malsittningarna.

Taktisk niva

Styrdokument pa taktisk nivd beskriver vad som ska uppnas inom ett visst omrade pa kort sikt. Dokumenten
konkretiserar och operationaliserar en beslutad strategi eller policy, eller férverkligar en del av visionen eller
ett program. De utgors av planer och riktlinjer som bidrar till att uppna kommunoévergripande mal med
tidsatta etappmal utifran prioriteringar pa strategisk niva.

Verkstillande niva I

Styrdokument pa verkstillande niva I beskriver hur tjinstemannaorganisationen ska verkstalla de av politiken
beslutade styrdokumenten. Nivan utgdrs av den koncerngemensamma planen och av direktiv.

Verkstillande niva I1

Styrdokument pa verkstillande niva II beskriver hur férvaltningarna ska konkretisera den
koncerngemensamma planen och direktiven 1 form av verksamhetsplan, regler, rutiner, anvisningar och
tillimpningar.

Kategorier

De olika styrdokumenten dr indelade i kategorier. Kategoriseringen betonar vilken slags styrning det handlar
om. Haninge kommun har tva olika kategorier av styrdokument — planerande och reglerande.

Planerande styrdokument

Planerande styrdokument syftar till f6rindring och utveckling inom olika omraden. De ska tydliggora vad
kommunen vill férandra och uppna och ar ett verktyg for att forverkliga politiska mél och genomféra fattade
beslut.

Reglerande styrdokument

Reglerande styrdokument reglerar befintlig verksamhet. De syftar till att beskriva forhallningssittet till olika
fragor 1 verksamheterna eller vid en given situation. De kan ocksa beskriva hur en tjanst eller service ska
utforas. De siktar inte framat pa samma vis som planerande styrdokument, utan ska genomsyra den pagaende
verksamheten.

Tidsperiod

De nivaer som beskrivs ovan har olika tidsperspektiv — lang, medelling och kort sikt. Det ska framga av
styrdokumenten vilken tidsperiod som giller f6r dokumentets innehall. Hur dokumenten aktualitetsprévas
och revideras inom tidsperioden anges under respektive nivarubrik.

Dokumenttyper

Overgripande styrdokument

Overgripande styrdokument innehdller ambitioner pa lingre sikt for hela koncernen.

Vision

Visionen beskriver ett 6vergripande framtida 6nskvirt tillstind f6r kommunen. Visionen ér vigledande f6r
allt arbete inom kommunen och ér utgangspunkt vid framtagande av styrdokument. I andra styrdokument

beho6ver det 6nskvirda tillstandet som det styrdokumentet siktar mot uttryckas i andra former 4dn som vision.
Visionen beslutas av kommunfullmaiktige.
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Oversiktsplan

Oversiktsplanen beskriver inriktningen fér hur den bebyggda och obebyggda miljén ska utvecklas i titorterna,
pa landsbygden och i skirgarden. Alla kommuner ska enligt plan- och bygglagen ha en aktuell och
kommuntickande 6versiktsplan. Oversiktsplanen beslutas av kommunfullmiktige.

Program

Ett program ger en samlad bild av inriktningen av arbetet f6r en del av visionen. Det ska utgéra en
térdjupning och ett fortydligande av visionen.

Programmen beskriver en langsiktig politisk viljeinriktning for utvecklingen inom ett visst sakomrade som tar
sikte pa minst tio ar framat i tiden. Programmen innehaller langsiktiga koncernévergripande effektmal, men
tar inte stallning i detalj till utférande eller metoder. Programmet identifierar vilka strategier som behévs for
att uppna effektmalen.

Kommunfullmiktige initierar och beslutar om program. Antalet program ska vara begrinsat. Programmen ar
vigledande for beslut och styrning f6r samtliga nimnder och bolag.

Planerande styrdokument
Planerande styrdokument syftar till forindring och utveckling inom olika omrdden.

Strategisk niva - Strategi

En strategi beskriver vigval pa medellang sikt fOr att na effektmal i ett eller flera program, mal 1
oversiktsplanen eller for att forverkliga en del av kommunens vision.

Strategierna anger prioriteringar fér genomforandet inom ett avgrinsat omrade pa fyra till tio ar. Strategierna
innehaller etappmal f6r genomférandet och tydliggor det 6vergripande ansvaret. Det ska framga av strategin
vilka av programmens effektmal och/eller vilka delar av kommunens vision som strategin bidrar till. Det ska
ocksa framga vilka nimnder och bolag som omfattas av strategin.

Kommunfullmiktige initierar och beslutar om strategier som riktar sig till samtliga nimnder och bolag,.
Strategier som riktar sig till enbart en eller flera nimnder och bolag beslutas likalydande i alla berérda
nimnder och bolag.

Taktisk niva - Plan

En plan beskriver vad som ska uppnas inom ett definierat omrade for en tidsbegrinsad period upp till fyra ar.
Direfter giller inte planen och om behovet kvarstar behover en ny plan tas fram. Om férutsittningarna
férindras under planens giltighetstid bor en revidering goras.

Planerna konkretiserar genomfoérandet av en strategi och/eller anger dtgirder som behévs for att nd
langsiktiga mal inom ett eller flera program, mal inom Gversiktsplanen eller f6r forverkligandet av
kommunens vision. Det ska framga av planen vilka strategier, 6vergripande mal samt vilka delar av
kommunens vision som planen bidrar till.

Planer initieras och beslutas av ansvarig nimnd och bolag. Om planen berér flera verksamheter beslutas den
likalydande av ansvariga nimnder och bolag.

Verkstillande niva I - Koncerngemensam plan

Den koncerngemensamma planen ska beskriva hur tjdinstemannaorganisationen omsitter den politiska viljan i
de planerande styrdokumenten till handling. Dir planen pa den taktiska nivan beskriver vad som ska goras,
beskriver den koncerngemensamma planen hur det ska genomféras.
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Planen avser arbetet pa koncernniva for en mandatperiod, och ir vigledande f6r den kommande arliga
verksamhetsplanen. Om forutsittningarna férandras under mandatperioden bor en revidering goras.

Den koncerngemensamma planen initieras och beslutas av kommundirektéren och férankras i
kommundirektorens ledningsgrupp.

Verkstillande niva II - Verksamhetsplan

Varje forvaltning tar fram en arlig verksamhetsplan. Verksamhetsplanen ska konkretisera genomforandet av
beslutade styrdokument.

Reglerande styrdokument
Reglerande styrdokument beskriver forhallningssattet till olika fragor i verksambeten eller vid en given situation.

Strategisk niva - Policy
En policy anger varderingar och grundprinciper for att styra organisationens agerande inom ett visst omrade.
En policy ska inte innehélla mal.

Policyer riktar sig till samtliga nimnder och bolag. De initieras och beslutas av kommunfullmaktige och har
en giltighetstid pa fyra till tio ar.

Taktisk niva - Riktlinjer

En riktlinje anger ramarna for handlingsutrymmet i en viss fraga. En riktlinje ger mer konkret stod for ett
visst handlande 4n en policy. De flesta riktlinjer avser kommunens interna verksamheter i foérvaltningen eller

bolagen. I vissa fall kan de ocksa rikta sig till politiska nimnder och externt for dem som verksamheten
arbetar mot.

Riktlinjer initieras och beslutas av ansvarig naimnd eller bolag och giller tillsvidare. Om riktlinjen beror flera
verksamheter beslutas den likalydande av berérda nimnder och bolag.

Verkstallande niva I - Direktiv

Kommundirektoren beslutar om direktiv. Direktivet faststiller hur organisationen ska verkstilla politikens
beslutade styrdokument och ska foljas av samtliga medarbetare.

Verkstillande niva II - Regler, rutiner, tillimpningar och anvisningar

Forvaltningarna beslutar om regler, tillimpningar och rutiner. Dokumenten ér en samling bestimmelser som
anger exakta granser for verksamhetens handlande. De beskriver i detalj vad som giller inom ett visst omrade.
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