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1. Inledning

Kommunkoncernens styrdokument utgér komplement till lagar och annan extern styrning. De ar
verktyg for att se till att den politiska viljan far genomslag i verksamheterna. Utgangspunkten ar att
ett begransat antal dokument ar att foredra for att ha tydlighet och klarhet i styrningen.

Den har riktlinjen beskriver vilka typer av politiskt beslutade styrdokument som ska finnas i
Staffanstorps kommun och hur de ska beslutas och férvaltas.

| samband med att styrdokument tas fram, samt i samband med att befintliga styrdokument ses
over och revideras, ska harmoniering ske med riktlinjen.

2. Omfattning och avgransning for riktlinjen

Denna riktlinje galler hela kommunkoncernen, vilket innebar att samtliga namnder och bolag ska
forhalla sig till den.

Riktlinjen galler bade sadana styrdokument som det star kommun fritt att ta fram och sadana
styrdokument som kommunen ar alagd enligt lag att ta fram. Vid en eventuell konflikt mellan statlig
reglering och kommunala styrdokument géller statlig reglering. Om fragan ar reglerad genom
lagstiftning ska inget nytt politiskt styrdokument tas fram om inte en hogre politisk ambitionsniva
behover sattas eller om lagen lamnat ett tolkningsutrymme som behover faststallas. Om ett
styrdokument bendmns pa ett sarskilt satt i lagstiftning eller enligt nationella krav ska det samtidigt
framga av bade styrdokument och beslutsdrendet vad det motsvarar i Staffanstorps
kommunkoncernens dokumentstruktur.

Projektdokument omfattas inte av riktlinjen eftersom projekt ofta har en tillfallig
projektorganisation med en styrgrupp som kan besluta om former for och krav pa styrningen inom
projektet.

Avtal omfattas inte av riktlinjen da avtal inte kan beslutas ensidigt utan ar en 6verenskommelse
mellan tva eller flera parter. Av samma anledning omfattas inte heller dverenskommelser eller olika
samverkansdokument, sasom stadgar eller forbundsordningar, som kommunkoncernen ingar
tillsammans med andra aktoérer.
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3. Typer och kategorier av styrdokument

Styrdokumenten ar indelade i fyra olika kategorier: organiserande, aktiverande, normerande och
reglerande styrdokument.

3.1.1. Styrdokument som antas av politiskt organ eller bolagsstyrelse

Vad galler styrdokument som antas av ett politiskt organ eller en bolagsstyrelse ar de typer och
kategorier av styrdokument som definieras i den har riktlinjen ar uttémmande. Detta galler dven
om lagstiftningen eller ett nationellt politiskt beslut anger att kommunen ska ta fram ett
styrdokument av en annan typ.

Om lagstiftningen anger att kommunen ska ha en riktlinje i en viss fraga, men innehallet motsvarar
en handlingsplan i styrdokumentstukturen, ska dokumentet vara en handlingsplan. |
styrdokumentet och beslutsarendet ska det framga vilken typ av dokument det motsvarar i
lagstiftningen.

3.1.2. Styrdokument pa tjanstemannaniva

Tjansteman med ansvar for en viss verksamhet kan uppratta styrdokument for det dagliga arbetet
inom sitt omrade. Syftet kan till exempel vara att ge stod i uppgifter som inte utfors tillrdckligt ofta
for att man ska lara sig det utantill, eller sdkerstalla att en uppgift som manga utfor gérs pa samma
satt.

Denna riktlinje faststaller formkraven for en dokumenttyp som tas fram och beslutas pa
tjanstemannaniva, namligen rutin.

Det star tjanstemannaorganisationen fritt att darutéver ta fram och anta de styrdokument som
verksamheten behover, och riktlinjen ar darfor inte uttémmande vad géller vilka typer av
styrdokument som ska finnas pa tjanstemannaniva. Ett krav ar dock att dokumenten inte far ha
samma benamning som 6verordnade, aktiverande eller normerande styrdokument da det riskerar
att skapa otydlighet. Exempel pa styrdokument som tjanstemannaorganisationen kan vilja att ta
fram ar checklista, handbok, instruktion, manual eller vagledning.

| tabellen nedan ges en Overblick 6ver de kategorier och typer av styrdokument som riktlinjen
omfattar, samt ytterligare exempel pa dokumenttyper som kan antas pa tjanstemannaniva inom
respektive kategori.
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3.2.0rganiserande styrdokument

Med organiserande styrning menas atgarder for att tydliggéra mandat och att fordela ansvar. Den
organiserande styrningen tydliggér vem eller vilka som har ansvar for och mandat att fatta beslut i
en sakfraga eller styra/leda en funktion, process, del av organisation eller verksamhet.
Organiserande styrdokument kan anvandas for att ge en 6verblick 6ver organisationen och dess
verksamhet, for att underlatta kommunikationen mellan verksamheter och for att se till att alla har
en klar forstaelse for sin roll och sitt ansvarsomrade.

3.2.1. Arbetsordning for kommunfullmaktige

Kommunfullméaktiges arbetsordning anger arbetsformer for fullmaktige. Arbetsordningen antas av
fullméktige och utgar ifran de regler som aterfinns i kommunallag (2017:725).

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige

3.2.2. Reglemente

Reglemente kompletterar lagstiftning och ar det hogsta styrande dokumentet for en grupp eller
verksamhetsomrade. Reglemente anvdands om fullmaktiges reglering av kommunala organ, sasom
namnderna och revisorerna, men kan aven géalla kommunalrads arbetsformer och villkor eller
formerna for partistod.

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige

3.2.3. Bolagsordning

Bolagsordning anger det kommunala dndamalet och de kommunala befogenheterna som utgor ram
for verksamheten i ett bolag i kommunkoncernen. Bolagsordningen ar bolagsstyrelsens samling
med bestammelser, exempelvis vilken verksamhet bolaget ska bedriva, antalet styrelseledaméoter
och vilken roll kommunfullméaktige spelar for bolagsstyrelsen.

Bolagsordning utgar fran aktiebolagslag (2005:551).

Beslutsfattare: Kommunfullméaktige samt bolagsstamman

3.2.4. Delegationsordning

Delegationsordningen utgar fran reglementet och beskriver beslutanderatt delegerad fran namnder
och styrelser till utskott, enskilda fértroendevalda eller tjanstepersoner. Beslut tagna med stod av
delegation ska alltid anmalas till den som delegerat ratten att besluta.

Beslutsfattare: Namnder/ styrelser inom respektive uppdrag enligt reglemente
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3.3.Normerande styrdokument

Normerande styrdokument tydliggor principiella forhallningssatt och arbetssatt och har ett fokus pa
hur verksamheten ska agera. Syftet med normerande styrdokument ar att skapa enhetliga
arbetssatt, sakerstalla kvaliteten pa utférande och uppfylla lagar och regler. Dokumenten kan ocksa
hjalpa till att minimera risker och felaktigheter i verksamheten och ger en tydlig utgdngspunkt for
att utvardera och gora férbattringar. Darmed utgér de instrument for uppratthallandet av
rattssakerheten.

3.3.1. Policy

Policyn anger kommunkoncernens forhallningssatt eller syn pa en viss fraga eller foreteelse. En
policykan exempelvis ange att Staffanstorps kommun ar positivt eller negativt installd till
konkurrensutsattning, sponsring, hemarbete, intern rorlighet, deltidsarbete med mera.

En policy ska vara éversiktlig, generell och hallbar dver tid. Policyn ger inte nagra fasta regler, utan
principer som vagledning for bedémningar fran fall till fall. Pa sa satt Iamnar policyn ett stort
handlingsutrymme.

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige

3.3.2. Riktlinje

Riktlinjer ger mer konkret stod for handlande inom ett specifikt omrade, exempelvis i termer av
atgérder och tillvdgagangsatt som verksamheten bor vélja. Riktlinjerna [amnar visst utrymme for
handlaggaren att sjalv utforma detaljerna i atgarderna.

En riktlinje kan utga fran en policy och fortydligar och forklarar da policyn, exempelvis genom att
specificera arbetssatt och krav inom ett specifikt omrade. En riktlinje kan gélla for en enskild namnd
eller bolagsstyrelse, alternativt for fler an en namnd eller bolagsstyrelse beroende pa vilka
verksamhetsomraden som berors.

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige och ndmnder/ styrelser inom respektive uppdrag enligt
reglemente.

3.3.3. Rutin

En rutin ar en konkret beskrivning av ett i forvag bestamt arbetssatt som alltid ska f6ljas eftersom
det ar effektivt, andamalsenligt och korrekt. Arbetssattet kan stracka sig over flera delar av
organisationen.

Beslutsfattare: Kommundirekt6r/ VD fér SCAB beslutar om kommungemensamma/
koncerngemensamma rutiner. Chefer pa samtliga nivaer inom kommunkoncernen beslutar om
verksamhetsspecifika rutiner.
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3.4. Aktiverande styrdokument

Med aktiverande styrning avses beslutade atgarder for att astadkomma en férandring av effekt,
prestation eller resultat. Styrningen kan avse kommunen som helhet, ett verksamhetsomrade eller
en process.

Aktiverande styrdokument anvands for att beskriva vad som ska astadkommas i form av uppdrag,
vision, mal, strategier och planering. De anvands ocksa for att beskriva vilka resurser som ska
nyttjas for att astadkomma onskad férandring.

Namnder och styrelser far manga styrsignaler. Det ar darfor klokt att vara forsiktig med att
formulera nya mal i styrdokument. Om det dr majligt, hanvisa till redan befintliga mal for omradet,
till exempel kommunfullméaktiges mal eller nationella, regionala och internationella mal. Om nya
mal formuleras ska de vara forenliga med befintliga mal.

3.4.1. Oversiktsplan

Oversiktsplanen behandlar den framtida utvecklingen av kommunens mark- och vattenresurser,
och beskriver den langsiktiga inriktningen fér den fysiska utvecklingen i tatorterna och i landsbygd.
Oversiktsplanen fungerar som utgangspunkt fér nya detaljplaner och bygglov. Det som anges i
oversiktsplanen ar styrande for annan efterféljande planering av den fysiska utvecklingen.
Oversiktsplanen aktualitetsforklaras en gdng per mandatperiod.

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige

3.4.2. Ekonomistyrdirektiv

Ekonomistyrdirektiven for Staffanstorps kommunkoncern har som huvudsyfte att sdkerstalla god
ekonomisk hushallning och bestar av ett antal delomraden sasom finansférvaltning, ekonomisk
planering och uppféljning, exploateringsdirektiv med mera.

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige

3.4.3. Agardirektiv

Agardirektivet fungerar som ett komplement till bolagsordningen for ett eller flera bolag i
koncernen. Av dgardirektivet framgar dgarens forvantningar och krav pa bolaget och vad bolaget
ska uppna. Hér finns exempelvis regler om finansiering och finansiella mal, féljsamhet till olika
kommunala styrdokument och samverkan inom kommunkoncernen. Agardirektivet ar ett
instrument for att uppna en sammanhallen utveckling inom kommunkoncernen som helhet.

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige
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3.4.4. Mal och budget

Mal och budget anger resursfordelning och prioriterad utveckling i form av uppdrag for det
narmaste aret samt plan for drift och investeringar de kommande tva aren. Mal och budget
fungerar som utgangspunkt for ndmndernas och styrelsernas genomférandeplaner.
Genomfdérandeplanerna utgor sedan grund for planering av aktiviteter i verksamheten.

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige och ndmnder/ styrelser inom respektive uppdrag enligt
reglemente.

Genomfdrandeplan

Genomférandeplan &r respektive namnds/ bolagsstyrelses arliga plan for bidrag till
kommunfullmaktiges mal. Genomférandeplanen beskriver vilka atgdrder som namnden/
bolagsstyrelsen ska vidta for att uppfylla de mal, forverkliga de uppdrag och fordela de resurser
som kommunfullmé&ktige har bestamt i Mal och budget. Dokumentet kan ocksa omfatta atgarder
for att na eventuella egna namndmal/ bolagsmal.

Pa tjanstemannaniva kan genomfdrandeplanen vid behov brytas ned ytterligare i mer detaljerade
planer.

Beslutsfattare: namnder/ styrelser inom respektive uppdrag enligt reglemente.

3.4.5. Strategi

Ett strategidokument anger prioriterad utveckling inom ett verksamhetsomrade eller en process
under de narmaste aren (vanligtvis 4 ar). Utgangspunkt for strategier ar en sarskild politisk satsning
pa utveckling inom ett omrade, exempelvis digitalisering. En strategi innehaller bade mal och
atgarder for att uppna malen, och ar darfor sa pass specifik att den antas pa namnd- eller
styrelseniva. En strategi ska foljas upp arligen. | samband med uppféljning finns mojlighet att ta
stallning till eventuell revidering av strategin.

Beslutsfattare: Kommunstyrelsen samt namnder och bolagsstyrelser i enlighet med reglemente

3.4.6. Program

Ett program beskriver den politiska inriktningen inom ett visst geografiskt eller verksamhetsmassigt
omrade, och har fokus pa ambitioner och viljeinriktningar. | programmet kan langsiktiga och
kortsiktiga mal kombineras. Programmet ska gora det mojligt att skriva en handlingsplan for den
aktuella verksamheten utan ytterligare ideologiska 6vervaganden. Programmet kan vara
kommunovergripande eller avse en enskild namnd eller bolag.

Till skillnad fran en strategi tar ett program inte slutlig stallning till metoder eller utférande, utan
kan till exempel ange alternativ att ta stallning till i plandokument eller i verkstallighet. Programmet
anger inte heller nagra detaljerade tidsplaner.
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Beslutsfattare: Kommunovergripande program beslutas av Kommunfullmaktige. Namnder och
Kommunstyrelsen kan anta program som beror namndens/styrelsens reglemente

3.4.7. Handlingsplaner och 6vriga planer

Plan eller handlingsplan ar det mest detaljerade styrdokumentet inom kategorin aktiverande
styrdokument. Planer anvands for att beskriva de konkreta aktiviteter eller atgarder som
kommunkoncernen ska vidta for att na uppsatta mal, vem som ansvarar for att genomféra
aktiviteterna och tidplan for genomférandet. Det far inte vara nagon tvekan om ansvar och tidplan
for de aktiviteter som anges i planen. Handlingsplanen ska vara kopplad till ett program eller annan
malstyrning, exempelvis ett statligt uppdrag.

Alla organisatoriska nivaer i kommunkoncernen kan ta fram 6vriga planer utifran sina behov.

Beslutsfattare: Samtliga beslutsnivaer i enlighet med reglemente

3.5.Reglerande styrdokument

Reglerande styrdokument innehaller reglering avseende tillgang till kommunala tjanster med mera.

3.5.1. Lokala foreskrifter

Lokala foreskrifter styr vad som &r tillatet att gora pa offentlig plats inom kommunen, till exempel
vad galler alkoholfortaring, avfallshantering och vatten- och avlopp.

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige

3.5.2. Taxor och avgifter

Taxor och avgifter reglerar hur mycket det kostar att anvanda kommunens tjanster, till exempel
avgifter for dldreomsorg, barnomsorg, parkering med mera.

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige

4. Formalia

Styrdokumenten ska utformas pa ett enhetligt, tydligt och enkelt sadtt. Anvand klarsprak och folj
kommunens skrivregler.

Staffanstorps kommuns alternativt Staffanstorps Centrum AB:s dokumentmallar for styrdokument
ska anvandas. | det fall styrdokumentet ska berdra hela kommunkoncernen ska gemensam mall
anvandas. | alla styrdokument ska féljande uppgifter finnas:

e Diarienummer.
e Deninstans som antar styrdokumentet.
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e Datum for faststdllande.

e Typ av styrdokument, t.ex. policy.

o Vilken eller vilka delar av organisationen (t.ex. namnd, bolag eller férvaltning) som omfattas
av dokumentet.

e Giltighetstid (from — tom alternativt tills vidare).

e Revideringsansvarig.

e Revideringsintervall. Ex vartannat ar, max 4 ar.

e Datum for senaste revidering. Anges enbart da revidering har skett.

Vid beslut bér det ocksa framga om dokumentet ersatter ett eller flera andra styrdokument.

5. Dokumentansvar

Styrdokument ska ha en dokumentansvarig namnd/styrelse. Att vara dokumentansvarig innebar till
exempel att sakerstalla tillampning, uppfoljning och revidering vid behov. Om inget annat anges ar
kommunstyrelsen dokumentansvarig for de dokument som faststallts av kommunfullmaktige.

6. Kvalitetssakring och spridning

Styrdokument som antagits eller reviderats av ett politiskt organ eller en bolagsstyrelse ska
publiceras och finnas tillgangligt i kommunens forfattningssamling. Efter beslut ska styrdokumentet
darfor anmalas till kommunens kansli for publicering i forfattningssamlingen.

Infor beslut ska styrdokumentet skickas till kommunens kansli fér avstimning av om dokumentet &r
utformat i enlighet med kommunkoncernens dokumentstruktur och formaliakrav.

Dokumentansvarig namnd/ styrelse ansvarar for att gora kommunévergripande dokument
tillgangliga och accepterade i sin forvaltning/ bolag.

7. Publicering i forfattningssamling

Enligt reglemente ansvarar kommunstyrelsen for kommunens forfattningssamling. | ansvaret ingar
att sakerstalla att forfattningssamlingen uppfyller lagkrav, krav i foreliggande riktlinje och att
kommunens forfattningssamling ar aktuell och andamalsenlig i bade innehall och publicering.
Kommunstyrelsen &dr dven ansvarig for att forfattningssamlingen publiceras samlat pa webben i
enlighet med kommunallagen.

8. Giltighetstid och aktualitetsprovning

Styrdokument galler tills vidare om inte annat anges. Styrdokument med slutdatum eller begransad
giltighetstid upphdvs med automatik vid angiven tidpunkt. Aktualitets- och relevansprovning av
politiskt antagna styrdokument ska ske minst en gang per mandatperiod. Dokumentansvarig
namnd/ styrelse ansvarar for att prévningen gors.
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