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§ 235 Styrande dokument i Sodertilje kommun

Dnr: KS 16/60
Sammanfattning av drendet

Idag finns ett flertal policyer, program, handlingsplaner, planer, riktlinjer och strategier pa en
kommundvergripande niva. En inventering av dessa har genomforts i syfte att klarligga status
pa befintliga dokument. For att ska en stdrre enhetlighet pd kommunévergripande styrdokument
foreslas riktlinjer for framtagande av nya styrdokument samt att ndgra styrdokument upphivs.

Beslutsunderiag

Kommunstyrelsens kontors tjdnsteskrivelse den 21 september 2016

PM Inventering av styrdokument i Sédertélje kommun den 21 september 2016
Riktlinjer for styrdokument

Bilaga Styrmodell i S6dertilje kommun

Yrkande
Kommunstyrelsens ordférande Boel Godner (S) yrkar bifall till férslaget.

Kommunstyrelsens forslag till kommunfullméktige

1. Kommunfullméktige beslutar om foreslagna foriandringar av styrdokument enligt PM
“Inventering av styrdokument i Sddertélje kommun” varvid foljande dokument upphévs:
- Barnchecklista
- IT-sékerhetspolicy
- Brottsforebyggande handlingsprogram
- Policy for sikerhetsarbetet i Sodertilje kommun

2. Kommunfullméktige antar féreslagna riktlinjer fér styrdokument.

Beslutet skickas till
Akten
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2016-09-21
Kommunstyrelsens kontor

Styrande dokument i Sodertadlje kommun
Dar: KS 16/60

Sammanfattning av drendet

Idag finns flertalet policyer, program, handlingsplaner, planer, riktlinjer och strategier pa en
kommundvergripande niva. Det har gjorts en inventering av dessa med syfte att klarlégga status
pé befintliga dokument. For att skapa en storre enhetlighet pd kommun6vergripande
styrdokument foreslas riktlinjer for framtagande av nya styrdokument.

Beslutsunderilag
Tjénsteskrivelse Styrande dokument i Sodertilje kommun 2016-09-21

"~ PM Inventering av styrdokument i Sodertélje kommun 2016-09-21
Riktlinjer for styrdokument 2016-09-21
Bilaga. Styrmodell i S6dertélje kommun

Arendet

Det finns ett behov av en samsyn kring hur styrande dokument ska utformas och hanteras 1
kommunens styrprocesser. Foreslagna riktlinjer innehéller fortydligande av de
begreppsdefinitioner som bor anvéndas infor framtagande av nya styrdokument pa
kommundvergripande niva. Definitionerna bor &ven anvindas enhetligt pd verksamhetsnéra
liknande styrdokument. Utifrdn de foreslagna riktlinjerna bér ansvarsomréade for
styrdokumenten fortydligas genom att det ska finnas en dokumentansvarig for varje dokument.

Utifrén inventeringen foreslas mindre revideringar for de befintliga kommundvergripande
styrdokumenten for att fortydliga ansvar och giltighet. Vissa &r i dagslédget inaktuella och
foreslés upphora.

Enheten for utredning och héllbarhet ansvarar for att f6lja upp riktlinjerna samt for att
foreslagna revideringar genomfors.

Kommunikationsavdelningen ansvarar for att ta fram mallar fér framtida styrdokument. Samt
for att gora samtliga styrdokument s6kbara pa Kanalen samt sodertalje.se.

Sédertélje kommun | Enheten for utredning och hlibarhet | 151 89 Sédertdlje | Organisationsnr: 2120000159 | www.sodertalje.se
Bestksadress: Campusgatan 26 | Véaxel: 08-523 010 00
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Ekonomiska konsekvenser och finansiering
Beslutet medfor inga ekonomiska konsekvenser

Kommunstyrelsens kontors forslag till kommunstyrelsen:
1. Kommunstyrelsen tillstyrker foreslagna foréandringar i redovisade styrdokument enligt
PM ” Inventering av styrdokument i Sodertilje kommun”.

2. Kommunstyrelsen tillstyrker forslaget pa riktlinjer for styrdokument.

Kommunstyrelsens kontors forslag till kommunfullmaktige:
1. Kommunfullmiktige beslutar om foreslagna foréndringar av styrdokument enligt PM ”
Inventering av styrdokument i S6dertélje kommun™ varvid foljande dokument upphévs
- Barnchecklista
- IT-sdkerhetspolicy
- Brottsforebyggande handlingsprogram
- Policy for sikerhetsarbetet i Sodertélje kommun

2. Kommunfullmiktige antar foreslagna riktlinjer for styrdokument.

Camilla Broo PlerrheFigennesson
Tf. Stadsdirektor / - Tf Chedenheten for utredning och héllbarhet

i
Ekonomi- och finansdirektor ’

|



Tjansteskrivelse | 2016-02-18 | Sodertdlje kommun | Kommunstyrelsens kontor 3 (3)

Handldggare: Sofie Somers
Utredare

Enheten for utredning och héllbarhet
Telefon (direkt): 08-523 06378
E-post: sofie.somers@sodertalje.se

Beslutet skickas till

Samtliga ndimnder

Enheten for utredning och héllbarhet



Il Sodertdlje
[

Kommunstyrelsens kontor kommun

T T S R e

PM

Inventering av styrdokument i

Sodertdlje kommun
2016-09-21
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Inledning

Idag finns ett stort antal policyer, program, handlingsplaner, planer, riktlinjer och strategier pa
en kommunévergripande niva. Dessa berdr manga olika omraden och vissa dokument &r mer
levande #n andra. Det finns ett behov av en samsyn kring hur dessa dokument ska hanteras vid
framtagandet och i kommunens styrprocesser. Detta &r en 6versyn 6ver samtliga
kommunévergripande styrdokument och syftar till att klarldgga sévil definitioner som status pa
dessa. Idag behovs en enhetlig definition av de begrepp som anvénds pé styrande dokument i
Soédertilje kommun. Dirfor foreslas dven riktlinjer for framtagande av nya dokument och
anvindning av olika begrepp.

1.1 Beslutsnivder och uppdrag

Det méste alltid finnas ett uppdrag for att ta fram styrdokument. Fér kommunévergripande
styrdokument ska det finnas ett beredningsuppdrag fran kommunfullméktige eller
kommunstyrelsen. Iregel dr det kommunfullméktige som beslutar om de planer och program
som &r kommundévergripande.

1.2 Hur anvands styrande dokument

Styrdokumenten behéver tydligt kopplas till verksamhetens arbete t.ex bor ndimnderna i sina
verksamhetsplaner bifoga en lista dver de styrdokument som verksamheterna &r berdrda av och
som ska viigleda i arbetet. Se exemplet som finns i bilagorna, avsnitt 4.2.

Styrdokumenten bor ocksé beaktas i uppréttandet av arbetsplanerna sérskilt kan nimnas
riktlinjer, rutiner och handlingsplaner. Se riktlinjer for styrdokument.

1.3 Styrande dokument i budget och styrprocessen

Kommunfullmiktiges Mal och budget &r det $vergripande styrande dokumentet f6r Sédertiljes
niamnder och styrelser. Budgeten #r 6verordnad andra styrdokument inom kommunens
verksamheter. I M3l och budget anger kommunfullméktige inriktningen for verksamheten och
de ekonomiska forutséttningarna for kommande treérsperiod.

Mail- och budget processen f5ljer inte mandatperioderna utan &r ett tredrigt dokument som
forindras med det arliga budgetarbetet. I mél och budget anges VAD kommunen ska
astadkomma det kommande budgetaret.

I verksamhetsplanerna knyts mél- och budgetprocessen samman med den strategiska styrningen.
Styrdokumenten syftar till att ge véigledning och stod till ndmnderna i hur de ska bidra till
kommunfullméktiges mal. Ofta har de &vergripande styrdokumenten en langre tidsperiod och
foljer inte den tredriga budgetens cykel.
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Styrdokument resulterar ofta i att aktiviteter behover genomforas for att de mél och langsiktiga
visioner som anges ska kunna uppnas. Kommundvergripande flerariga styrdokument ska som
regel inte innehéalla detaljerade aktiviteter och &tgérder, dessa ska i stillet anges i
verksambetsplaner och arbetsplaner. I de fall det finns beslutade kommun&vergripande
handlingsplaner ska tgirderna i dessa knytas till verksamhetsplanerna.

Det ir alltid av storsta vikt att de ambitioner som anges i styrdokumentens mél och visioner
anpassas till de ekonomiska ramar och mal som kommunfullméktige faststéller i Mél och
budget. Det &r Mal och budget som &r kommunens hogsta rliga styrdokument. Vad som
behover genomfdras ska alltid vara i 6verensstdimmelse med Mél och Budget och de
verksamhetsplaner och internbudgetar som hérleds ur Mal och budget.

Uppfoljningen av olika styrdokument, ska i stort kunna goras inom ramen for uppfSijningen av
M4l och budget, verksamhetsplaner och arbetsplaner.

Nir ett nytt styrdokument utarbetas ska en analys géras av eventuella ekonomiska konsekvenser
for att uppna planerade mal och visioner. Sédana analyser ingér i beredningen av ett nytt
styrdokument, liksom att drendet sambereds med berorda delar av kommunorganisationen.

2. Inventering

Flertalet 6vergripande styrdokument saknar uppgift om tidsperiod inom vilka de &r giltiga och
dessa dokument har déirfér antagits gélla "tillsvidare. Detta innebir att det finns giltiga
dokument dir det saknas uppfoljning eller revidering under 10-15 &r, dessa dokument foreslas
upphora. Dirfor 4r det viktigt att tydliggdra ansvar for dokumenten framéver dd dokumenten
annars riskerar bli forlegade. Utifran de foreslagna riktlinjerna foreslas att samtliga dokument
uppdateras med dokumentansvarig funktion eller enhet.

Vid revidering bér det ocksé beaktas om dokumenten &ven berér kommunkoncernen och i sa
fall bér uppgift om detta tillforas.

2.1 Inventering -forslag pa revidering av styrdokument
Utifran genomfrd inventering foreslas att redovisade styrdokument uppdateras eller upphora.

Om ansvarig nimnd for uppfoljning och revidering inte anges dr kommunstyrelsen och
kommunstyrelsens kontor ansvarig for dokumentet.

Foljande dokument ska uppdateras enligt exempel nedan

Riktlinjer for styrdokument dnr: KS 16/60
Faststillda av Kommunstyrelsen 2016-11-25
Giltighet tom 2020-01-01

Dokumentansvar::Enheten for utredning och
héllbarhet

Kommunstyrelsen ansvarar for revidering
senast 2020-01-01
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Dokument som ska uppdateras enligt exempel

Riktlinje for rokfri arbetsmiljo

Arbetsmiljopolicy

Riktlinjer fér social investeringsfond

Handlingsplan “utvecklingskraft Sodertilje”

Informationssékerhetspolicy

Internationell policy

Mangfaldspolicy

Riktlinjer for flaggning

Milj6program

Riktlinjer fér medborgardialog

Krisplan

Naringslivsstrategin

Riktlinjer for foreningsbidrag

Informationssékerhetspolicy

Riktlinjer for flaggning

Beredskapspolicy (riktlinjer for beredskapsplanering)

Krisplan

Dagvattenpolicy

Riktlinjer for foreningsbidrag

2.1.1 Dokument som foreslas upphéra
Foljande dokument dr inaktuella och foreslas upphéra och ska dven tas bort frin kommunens
hemsidor.

Dokument som bér upphéra

Barnchecklista — foresids att ersdttas av hallbarhetschecklista

IT-sakerhetspolicy- Ersdtts av beslutad
informationssdkerhetspolicy

Brottsférebyggande handlingsprogram- Inaktuellt

Policy for séikerhetsarbetet i S6dertilje kommun- Inaktuellt
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Forteckning 6ver kommundovergripande styrdokument
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Policydokument

Arbetsmiljdpolicy o | JA | NEJ|JA
3| 8
Q|8
© |3
RYF
Policy for sakerhetsarbetet . JA | JA | JA | Anger syftet och méal med
i Sodertélie kommun ) g sakerhetsarbetet och vilka aktiviteter
24q 2 sakerhetsarbetet ska omfatta.
L g o Uppfoéljning ska ske i samband med att
q =

strategiska planer f6ljs upp.
Beredskapspolicy JA [JA [ JA | Anger mal for det civila forsvaret i
(riktlinjer for Stdertalje Sodertalje kommun, anger

kommuns beredskapsplanering) kommunstyrelsens ansvar gallande
krishantering samt listar kommunens
huvuduppgifter i krig och fred.
Dagvattenpolicy JA | NEJ | JA | Innehaller en nulagesbeskrivning av
dagvattenhanteringen i Sédertélje
kommun. Beskriver hur
dagvattenhantering ska ske ur olika
aspekter i olika situationer samt anger
mél som berér dagvattenhanteringen.
Mangfaldspolicy JA | JA [ JA [ Mangfaldspolicyn anger en vision for

KF 2000-
NA 27
tillsvidare

KF juni 2001
tillsvidare

°C'<; % hu Stdertélje kommun bér vara samt

QY 2 ledord for kommunens verksamheter

L 0 utifrén diskrimineringsgrunderna och
q s

ménskliga rattigheter.
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Kostpolicy

KS 2010-03-29, § 62

tillsvidare

JA

JA

NEJ

Kostpolicyn ska vara ett styrande
dokument for att kvalitetssakra
maltidsverksamheten

i det dagliga arbetet. Policyn kan &ven
anvandas vid planering och
uppfolining av maltidsverksamheten.
Kostenheten och respektive rektor
ansvarar for att policyn fljs.

Internationell policy

KF 2012-01-30 KS

a2N44 49 492

2011-2020

JA

NEJ

JA

Strategin anger en vision, samt ger en
nulagesbeskrivning och knyter an till
Europa 2020. | dokumentet anges
ocksa prioriteringar, ansvar och
organisation (for det internationella
kontoret) Det anges ocksa att
namnder och kommunala bolag
ansvarar for att EU-arbetet ska vara
en del av den ordinarie verksamheten.

Folkhalsopolicy

KF 2013-04-09
¥ nn42 N4 na

2012-2018

JA

NEJ

JA

Policyn anger visionen: "En god hélsa
pa lika villkor for alla i Sédertélje
kommun”, samt ger en bakgrund samt
forutsattningar. Vidare anges sex '
overgripande strategiska malomraden
for framjande av folkhalsa pa lika
villkor, samt utgangspunkter for
genomférande.

Informationssékerhetspolicy

KS 2014-

AR 29 8QQ

tillsvidare

NEJ

NEJ

NEJ

Dokumentet beskriver Sédertélje
kommuns arbete med
informationssakerhet pa en
overgripande niva.

Finanspolicy

KF 2015-03-

we

20

2015-2016

JA

NEJ

NEJ

Finanspolicyn &r ett ramverk fran
kommunfuillmaktige som anger
Overgripande mal, organisation med
ansvarsfoérdelning och allm&nna regler
och riktlinjer i finansiella fragor for
kommunen och dess bolag
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STRATEGIER OCH PROGRAM
Rubrik Sammanfattning
S
O o~ = o
25| o EL
XL = o S €
@ R
=1 = o= w B
= o o 0S5 o5
7} = O O = T M
O = c c ¥ o
m O« < @ DT
Naringslivsstrategin JA | JA | NEJ | Naringslivsstrategin innehaller ett
overgripande mal "utvecklingskraft i
w Sodertslje", ett antal underliggande
mal och fem strategiska
. fokusomraden. Dessa fokusomraden
Q anger overgripande viktiga faktorer for
“T— N att 6ka naringslivets intresse av att
0 § etablera sig och utvecklas i Sdertalje
= s kommun. Strategin utgér grunden fér
ne | S en konkret handlingsplan med tids-
Xxa |~ och ansvarssatta aktiviteter.
Program fér Turism JA | NEJ | JA | Programmet syftar till att n& de mal
"framtidens bat-bad och turistort som satts i naringslivsstrategin utifran
2016-2020" 3 angivna fokusomraden.
0
o o
& S
o 5
N
¢ |R
Handlingspian baserat pa Nej | Nej | Nej | Handlingsplaner beskriver )
naringslivsstrategin tilvagagangssatt for att nd de mal som
"Utvecklingskraft Sodertalje” 5 finns i naringslivsstrategin.
<
Q [0}
© ®
o he]
& >
¢ |E
Trafik och parkeringsstrategi
8 @
[N e]
SN
O ©
oo
AN N
0w
N
Brottsférebyggande JA | JA | JA | Anger olika brottsférebyggande
handlingsprogram P atgarder, ur tre perspektiv; social
ey prevention, situationell prevention
88 samt andra atgarder. Handlingsplanen
] g anger aven fem prioriterade
Q| 2 bostadsomraden: Sédertélje centrum
won | @2 Hovsj6, Ronna, Fornhéjden och
xx |'s Norrtuna i Jarna
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Program for Sodertélje
stadskérna

KF 2010-06-17

KS 2010-05-28

2009-2029

NEJ

JA

NEJ

Fokus ligger pa den byggda miljon.
Syftet med programmet &r att utgéra
diskussionsunderiag fér den
forestaende utvecklingen av
Sodertaljes stadskarna samt att
fungera som underlag och formelit
program for kommande detaljplaner.

Handikappolitiskt program

KS 2011-09-21 KF 2011-

10-31

tom. 2016

JA

JA

JA

Programmet har utarbetats med avsikt
att skapa en struktur fér uppfyllandet
av konventionens principer och
artiklar. Tre konkreta méal med
relaterade aktiviteter och indikatorer
skall ligga till grund for att ge ndmnder,
bolagsstyrelser och férvaltningar stod i
sitt arbete fér funktionsnedsattas
rattigheter. Dessa mal &r: bemdtande,
kommunikativ tillgénglighet och fysisk
tiliganglighet.

Miljéprogram

KF 2012-12-

17

KS

ANAD 19 14

2012-2016

JA

JA

JA

Miljprogrammet anger mal for
arbetet, prioriterade atgarder samt
visioner inom omradena Mark och
vatten, Energi och Klimat,
Bebyggelser och transporter samt
Konsumtion och beteende.

Oversiktsplan fér Sédertalje
kommun

KF 2013-10-28

2013-2030

JA

JA

JA

Oversiktsplanen ar tillsammans med
Mal och budget kommunens viktigaste
styrdokument. Det &r ett strategiskt
dokument som visar hur kommunen
avser att anvanda mark och vatten i
framtiden. Den ska ocksa visa hur
kommunen avser att pa ett hallbart
s&tt tillgodose behoven hos sin
befolkning.

Biblioteksplan

KF 2014-04-

KS | KS 2013-09-27

aN4A na na
2014-2017

28

JA

JA

NEJ

Biblioteksplanen ar ett lagstadgat
dokument, men kommunen far sjalv
bestdmma hur den ska utformas.
Sédertélje kommuns biblioteksplan
anger fardriktning for samtliga
kommunala bibliotek.

Folkhalsoprogram

KS 2015-06-11 KF
2015-09-28

2015-2018

JA

JA

NEJ

Folkhalsoprogrammets syfte &r att
foresla aktiviteter for att uppna de sex
méalomradena som ringats in i
folkhalsopolicyn. Malgruppen for
folkhalsoarbetet &r barn och unga. Tre
av atgarderna forordas att fa hogsta
prioritet och kommer att kréva
ekonomiska resurser utéver befintlig
budget.
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Rubrik Sammanfattning
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Avfallsplan fér Sédertalje JA {JA |JA | Avfalispianen anger maiomraden

kommun (olika typer av avfail som skall
hanteras) samt genomférande, inom
varje malomrade aterfinns
atgardsbehov som ger namnderna
vagledning om hur de uppsatta malen
kan nas.

KF 2015-02-02
KS 2014-12-12
2015-2020

Klimatstrategi och energiplan for JA | JA | JA | Dokumentetaren delav

Sodertélje kommun 2013- miljprogrammet och syftet &r att bidra
2016.Ingér i Miljoprogrammet till en hallbar och s&ker omstallning av
energisystemet och transporterna for
att minska klimatpaverkan.

KF 2012-12-

17

2013-2016

Handlingsplan rérande mans
vald mot kvinnor

JA | JA [ JA | Handlingsplanen innehaller en
nulagesbeskrivning av kommunens
verksamheter som arbetar mot mans
vaid mot kvinnor, anger mal och
delmal for arbetet, samt ansvariga for
arbetet.

KS 2011-10-

27
tillsvidare

Krisplan JA | NEJ | NEJ | Planens syfte &r att skapa en minsta
gemensam namnare vid krisledning.
Dokumentet anger en gemensam
metod for att effektivt hantera
avvikande handeiser.

KS 2015-
03-27
2015-

e-Sodertalje (IT vision och JA | JA [ JA Dokumentet innehéller tre delar, varav
strategi) den forsta anger en vision och strategi
for hur IT mojliggor Sodertaljes
samhalisutveckling, det andra anger
ansvar for den generella IT-miljén i
Sodertaljes samhallsutveckling och
den tredje anger roller och ansvar for
IT-sékerhetsarbetet i Sodertalje
kommun.

KS 2004-04-23
tillsvidare

Handlingsplan fér att stavja fusk NEJ | JA | NEJ | Identifierar behov av insatser for att
och bedrageri stavja fusk och bedrégeri i den
kommunala organisationen.

KS 2015-12-

01

“tilisvidare
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RIKTLINJER
Rubrik + - Sammanfattning
(& @ )
5 = N = = O
— O 0 05 O
2 |2 P 2E B
m |O <E<W D
Riktlinjer for rokfri arbetsmilj6 i ol NEJ [ NEJ | JA | En policy som anger att alla
Sodertalje kommun _§ Sodertslje kommuns arbetsplatser ar
> rokfria bade inomhus och i ndra
| ) = anslutning till arbetsplatsen.
Riktlinjer for Sodertalje . ol NEJ | NEJ [ NEJ | Anger riktlinjer och ansékningskriterier
kommuns sociala Gt _§ och beslutsvagar for S6dertélje
investeringsfond QY| =5 kommuns sociala investeringsfond.
oo | 2
Yo | &=
Riktlinjer for , ° NEJ | NEJ | NEJ | Anger riktlinjer for intern och extern
kommunikationsarbetet 3 5 kommunikation, samt tips och rad i
Qs | 2 kommunikationsarbetet.
Do | 2
XY o =
Grafisk profil/ manual , ° NEJ | NEJ { NEJ | Anger den grafiska profilen for
b S Sodertalje kommun, logga, samt
Qs | 2 teckensnitt och malia for olika typer av
N | 2 dokument.
Yo | B
Riktlinjer for medborgardialog . NEJ | NEJ | JA | Riktlinjerna anger riktlinjer for hur
e % medborgardialoger ska utformas
Qo | B utifréan en kontext av minskat formellt
o~ > - S o
Nod | 2 politiskt engagemang. Principer, rad
XO |5 och syfte med dialoger lyfts.
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2.2 Exempel pd hur styrdokument kan inkluderas i verksamhetsplaner
SBK bifogar relevanta styrdokument som en bilaga till verksamhetsplanen:

Styrdokument: Samhdéllsbyggnad och offentlig miljo
»  Mil & Budget 2016-2018

«  Reglomente o nimnderna

s Allminna tokala ordningstreskrifter [0 Sodertibe komumun (Vgdva februan
2”].:4

o Ovriga gillande planer och policys [ kommunen - sc Kanalen/Styrning/ Viktiga
keanmunala dokuement

e Sildertilje stulskiirma 2009-2029 Proprum e hdlbar stadsetveckling
o Op (Oversikisplany 2013-2030

Fark och skog
o Skogspolicy (Dnr TN 07.723-268)

s Skogsskselplan (Dnr 10:80-200)

o CitOupian ftr Sodertilje witort (Maj 201 1)

»  Stadsunidprogram (2010,

s Purkskiselbestdlining (2011, Internt dokumen

o  Rommunala lekplatser | 8adentdlje. nventering o atgdrdsprogrum (2014)

e  Program fOr S6deridljes infarter o rondelior, vepetalion _LI!L"‘Ltli'!-‘nE {okt 201 1)

rafik

s Anvisaing {or gefvning i kommunal och allmiin muek (Dac TN D97501-3108

o  Policv ior uttap av gatdkostnader (Dar TN 09/618.260)

o Trafiksiikerhetsprogram tr Sodertilje kommun kommer att ngh som en del i den
Nradikstrategi som vi ska ta fram med bifrjan i &r 2014

»  Handlingsplan trufikbulier (Dur 08/179-501) ska ingl 1 Traliksrategin

s orslag dll strategi for vintervighalining sami prioritering av GC-viigar vimtertid
{Dnr TN (01/296-314) dr reviderad under 2013 1 och med samarbetet om yiire
skirse]l med Telge

» Ny cykelplon artagen 2013 (TN 2013-00135-312)

» Ny iiliganglighetsplan 20072015 (Dnr 07/91-219)

« ‘irafikplapering Sodendlje stadskima (Dnr 05/186-052) Arbete med en ny pigar §
stadskiimeprojektet

» Trafixnitsanalys. Arbete wed ny pidgdr | projekiet Traiikstrateg

s infrastrulurstrategi A ersatt med den OP:n

Stelertatie womnwse, Verksamnatspmesolh: 2614 S 30 av 4
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Sammanfattning

Detta dokument syftar till att beskriva rekommenderade siftt att arbeta for alla forvaltningar och
ska fungera som riktlinjer vid framtagandet av nya kommunovergripande styrdokument.

Vem vander sig riktlinjerna till

Riktlinjerna vinder sig till alla anstéllda i organisationen som arbetar med att ta fram
styrdokument men dven till de som ska anvénda och forstd dokumenten.

Definitioner styrdokument

Dokumentbegrepp

Kommunévergripande styrdokument r dokument som berdr flera ndmnder. Program och planer
anger mal och har dérfor karaktir av fiardriktningsdokument. Policys anger ett forhaliningssitt,
medan riktlinjer och rutiner anger tillvigagingssitt. De definitioner som redovisas hér berdr de
styrdokument som omfattar flera ndimnder, men definitionerna bor &ven anvéndas i sa stor
utstrickning som méjligt pa verksamhetsnéra styrdokument. For att arbetet med styrdokument
ska bli enhetligt ska foljande begreppsdefinitioner anvéndas vid framtagandet av nya dokument.

Program

Ett program ska vara ett dokument som anger langsiktiga avsikter i en fraga av storre vikt. Den
ar viigledande for beslut och styrning men tar inte nigon detaljerad stéllning till utfSrande,
prioriteringar eller metoder. Program innehéller vergripande mél, inriktning och uppfdljning av
maélen f6r det avgrinsade omradet. Kommunévergripande program beslutas av
kommunfullméktige.

Strategi

En strategi #r ett 6vergripande dokument som syftar till utveckling av verksamhet. Strategin ska
utifrdn en analys ange hur kommunen ska né ett uppsatt mal. Strategier beslutas av
kommunstyrelsen om det endast beror en ndmnd annars &r det kommunfullméktige som
beslutar.

Plan

Plan #r ett begrepp som endast bér anvindas vid framtagandet av lagstadgade dokument som t
ex Oversiktsplan och biblioteksplan. Planen innehaller konkreta mél och atgérder. Hir avses inte
detaljplaner. Planer beslutas i regel av kommunstyrelsen.

Handlingsplan

En handlingsplan ska bygga vidare pé en strategi eller ett program och &r nedbruten 1 mer
konkreta aktiveteter for att uppné mélen i en strategi eller ett program. Den visar konkret vad
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som ska g6ras inom ett visst omréde, vem/vilka som ansvarar for uppgiften samt nér det ska
vara klart och nér det ska foljas upp. Det &r viktigt att sékerstilla kopplingen mellan
handlingsplaner och nimndernas verksamhetsplaner. Handlingsplaner beslutas av
kommunstyrelsen.

Policy

En policy ér ett kortfattat dokument pé en 6vergripande niva som anger principer for
kommunens agerande i specifika, strategiskt viktiga omraden. Policyn ska vara vigledande for
beslut och styrning. Ett bra exempel dr S6dertélje kommuns  Internationella policy”. I
Sodertilje beslutas en policy i kommunfullméktige.

Styrande dokument pa nimnd eller forvaltningsniva

Inom de omraden dédr kommunfullmé#ktige och kommunstyrelsen antagit styrande dokument f6r
hela kommunen bér ndmnder och styrelser inte ha egna styrdokument med samma
begreppsdefinition.

D4 néimnderna har behov av att bryta ner vergripande styrdokument inom samma omrade kan
dessa bendmnas riktlinje, rutin, anvisningar. De ska vara anpassade sé att de inte strider mot
kommunfullméktiges eller kommunstyrelsens beslutade styrdokument.

Riktlinje

En riktlinje &r ett dokument som innehéller en anvisning eller rekommendation for hur t ex en

policy ska uppnaés. Riktlinjer avser ofta verkstéllighet av frAgor och kan betraktas som en slags
handbok i en viss fraga. Vissa 6vergripande riktlinjer &r végledande f6r kommunens personal

och kan liknas vid forhallningsregler for arbetet, dessa bor kunna tas fram och anvéndas utan
politiska beslut.

Rutin/Anvisning

En rutin eller anvisning anger hur aktiviteter ska utforas. Som st6d kan finnas checklistor,
mallar, blanketter, formulér. Ett exempel pa anvisning &r kommunens mallar for
tjansteskrivelser. Rutiner och anvisningar kan tas fram utan politiska beslut.
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Huvudgrupper av styrdokument
Vad ska tas fram | Mal | Aktiviteter | Giltighet Revideras Beslutande organ Uppf6ljning
Program X En mandat- | Vart fjirde ar | Kommunfullmiktige | Arsredovisning
period
"Strateig-i X X Tillsvidare | Vid behov Kommunstyrelsen
Plan x |x 4 &r Vart fjéirde &r | Kommunstyrelsen Arsredovisning
Handlingspian X X 1-4 ar Vid behov Kommunstyrelsen Arsredovisning
Policy Tillsvidare Vid behov Kommunfullméktige
Rikilinjer Tillsvidare | Arligen Kommunstyrelsen Arligen
' Némnd
Chefsniva
B Rutin/Anvisning | X Tillsvidare | Arligen Kommunstyrelsen Arligen
j Nimnd
Chefsniva

Regler for framtagande av nya styrdokument

Beslutsnivaer och uppdrag
Det maste alltid finnas ett uppdrag for att ta fram styrdokument. For kommund&vergripande
styrdokument ska det finnas ett beredningsuppdrag frén kommunfullméktige eller

kommunstyrelsen. Beslutsnivan for ett styrdokument avgors av dess omfattning.

Syfiet med det aktuella dokumentet styr vilken form och begreppsdefinition som ska véljas. Ska
dokumentet visa pa aktiviteter som ska genomforas kan till exempel en handlingsplan eller en
strategi vara aktuell.




Rapport | Riktlinjer | 2016-05-10 | S6dertélje kommun | Kommunstyrelsens kontor 6 (7)

Checklista infér framtagandet av nya styrdokument
Nir ett styrdokument ska tas fram bor det motiveras varfor det behovs, dérfor kan det vara bra
att fundera pé foljande fragor:

- Ar ett styrdokument bista 16sningen?

- Finns det andra styrdokument som ska tas bort eller revideras pa grund av det nya?
- Hur samspelar styrdokumentet med andra dokument inom andra omraden?

- Vilka ska l4sa dokumentet?

- Vilken dokumenttyp &r det?

- Hur ska styrdokumentet f6ljas upp?

- Hur ska styrdokumentet kommuniceras och implementeras?

- P& vilken niva ska styrdokumentet beslutas?

- Omfattas ndgon verksamheten inom Telge koncernen?

Ska-krav pa styrdokument
I samtliga styrdokument ska finnas uppgift om:

— Vem som faststéllt dokumentet (ndmnd/fullméktige)

— Vilken dokumenttyp det &r

— Nér dokumentet faststéllts

— Hur linge dokumentet géller

— System for uppfoljning t.ex. &rsredovisning eller sérskilt bokslut. Tex miljobokslut
— Ansvarig nimnd for uppfoljning och revidering

— Vilken funktion eller enhet som ansvarar f6r uppfoljning och tidplan, vem som &r
dokumentansvarig.

— Vilka dokumentet géller for (ndmnder/forvaltning)
— Vilket diarienummer dokumentet har

— Om dokumentet ersitter ett eller flera andra dokument skriver du vilka dokument detta géller
och hénvisar till diarienumret

Dokumentansvarig
Styrdokumenten ska ha en dokumentansvarig som ansvarar for att

Kommunicera och leda genomforandet

Ansvara for revidering och uppdatering och uppf6ljning enligt plan.
Uppdatera dokumentet pa kommunens webbplatser

Ta bort dokumentet frén kommunens webbplatser nér det upphér
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Enhetlig utformning
Anvind kommunens mallar for styrdokument. Texten ska skrivas i klarsprak och till stod for det

finns kommunens kommunikationsenhet.

Planering av genomforande och kommunikation

Alla styrdokument ska ha en kommunikationsplan f6r hur styrdokumentet ska kommuniceras,
implementeras och foljas upp. Kommunikationsplanen kan skrivas in i tjdnsteskrivelsen som et
uppdrag infér genomforandet av styrdokumentet. Planering av genomf6rande och
kommunikation bor vara en del av arbetet med alla styrdokument i ett tidigt skede.
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Inledning

For att skapa en héllbar utveckling och for ett effektivt anvéindande av kommuninvanarnas skattemedel
krévs en vil fungerande styrning av kommunorganisationen. Sodertilje kommuns styrmodell har som
syfte att stirka den langsiktiga planeringen och styra mot och folja upp de mél som
kommunfullmiktige faststillt som strategiskt viktiga. De strategiska malen ska sikra en god
ekonomisk hushéllning och ha fokus p4 kommunens framtida vérden genom att ekonomiska mal
kompletteras med icke-finansiella mal. I styrmodellen faststills viktiga moment i planerings- och
uppfoljningsprocessen samt ansvaret for dessa.

Styrmodelien s#kerstiller att den politiska viljeriktningen far genomslag i verksamheterna och ger
forutsittningar till att skapa en helhetssyn for organisationens alla delar. En tydlig styrmodell 6kar
mdjligheten till delaktighet och ansvarstagande i hela organisationen. Det ger en storre forstaelse for
verksamheten men ocksé for 6vriga delar av organisationen i det gemensamma uppdraget gentemot
medborgarna.

Styrmodellen avser hela kommunkoncernen det vill siga bade namnder och heligda bolag. Planerings-
och uppféljningsprocessen for bolagen ska vara samordnad med den som géller for néimnderna.

Generellt giller foljaktligen, om inget annat anges, att det som géller for nimnd dven ska tillimpas av
bolag.

Organisation, roller och ansvar

Den politiska styrningen sker genom beslutsfattande i fullméktige, styrelser och ndmnder.
Kommunallagen och aktiebolagslagen framstiller det grundldggande ansvaret mellan de politiska
organen. I reglementen for nimnderna framgéar uppdrag och ansvarsfordelningen for dessa. Bolagen
regleras av bolagsordningar och dgardirektiv. KommunfSrvaltningens uppdrag &r att ansvara for
beredning och verkstillighet av politiska beslut. Detta regleras bland annat i delegationsordningar och
kommunens styrdokument.

For att politiska beslut ska fi genomslag och skapa resultat for medborgarna beh6vs samverkan mellan
politisk styrning och verksamhetsledning. Vissa omraden och ansvar behdver emellertid fortydligas
och i avsikt att kommunens styrning skall fungera effektivt 4r det viktigt med en tydlig
ansvarsfordelning mellan politiker och tjinstemannaledningen. Genom att beskriva vem som “dger”
fragestillningarna kan ansvar och befogenheter tydliggoras. Det ér politikerna som har ansvaret for
visionen, mal och uppfoljning, det vill siga vad man vill uppna och nér i tiden det ska vara genomfort.
Med utgingspunkt frin den politiska viljeinriktningen arbetar kommunkoncernen och verksamheterna
fram planer och mél som beskriver hur uppdraget kommer att utforas.

Politiken

Kommunfullmaktige

Kommunfullmaktige dr hogsta politiska organ i kommunen. Kommunfullméktige bestimmer vilka
ansvarsomraden och uppgifter kommunstyrelsen och ndmnderna ska férfoga 6ver. Genom
reglementen, mél och policyer styr fullméktige vad ndmnderna ska uppné inom sina verksamheter och
ansvarsomraden. Kommunfullmiktige faststiller de ekonomiska resurserna och ger de ekonomiska
ramarna till nimnderna och faststiller dven inriktning och mal f6r kommunens verksamheter.
Inriktning och fullméktigemal uttrycker de mest visentliga aspekterna pa verksamheternas inriktning
samt de effekter som efterstriivas utifran ett medborgar- och brukarperspektiv. Fullméktiges mél ska
ge vigledning f6r ndmndernas prioriteringar och atgérder. Kommunstyrelsens uppdrag &r sedan att
styra och f6lja upp arbetet. Kommunfullméktige beslutar &ven om planer och program som &r
kommundvergripande och giller for alla ndmnder och bolag.

For de beligda kommunala bolagen ska kommunfullméktige faststilla det kommunala &ndaméalet med
verksamheten och se till att de kommunala principerna f6ljs. De kommunala befogenheterna som
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utgdr ram for verksamheten anges i bolagsordningen och i dgardirektiven. I dessa framfors dven att
innan beslut som &r av principiell beskaffenhet eller av storre vikt fattas, ska fullméktige kunna ta
stéllning till forslaget.

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen bereder forslagen till kommunfullméktige och har dérmed ansvaret for att géra en
helhetsbedémning dér alla behov och 6nskemal vigs samman mot de ekonomiska resurserna.
Kommunstyrelsen ska arbeta utifrén ett kommunkoncernperspektiv, vilket innefattar
kommunftrvaltningen och bolagen. Kommunstyrelsen ska leda forvaltningen och ha uppsikt Gver
ovriga nimnders verksamhet och de kommunala bolagen samt folja fragor som kan inverka pé
kommunens utveckling och ekonomiska stillning. Kommunstyrelsen leder, samordnar och ansvarar
for den Svergripande planeringen i kommunen vilket innebér att man ocksé leder arbetet med aft
utforma &vergripande mal, riktlinjer och ramar for styrningen av hela den kommunala verksamheten.
Detta innefattar sdvil ekonomisk som fysisk planering.

Kommunstyrelsen har ett huvudmannaskap for den samlade kommunforvaltningen, i vilken alla
kommunens arbetstagare ingar. Hela forvaltningen stills av kommunstyrelsen till Svriga nimnders
forfogande och faststiller dirfor dven mél for personalomrédet fér hela kommunfdrvaltningen.

Namnderna

Nimndernas sammansittning beslutas av kommunfullméktige. Namndens uppdrag och ansvar ér att
forvalta och genomfora verksamheten enligt fullmiktiges faststillda mal, budget och riktlinjer samt de
foreskrifter som giller for verksamheten i 6vrigt. Namnden ska ocksé fordela de ekonomiska resurser
som ndmnden tilldelats och beakta att ekonomin ir hogst prioriterad. Némnden har ett
uppfdljningsansvar under pdgaende verksamhetsér for hela sitt verksamhetsomrade oavsett driftsform
och ska folja bade den verksamhetsméssiga och ekonomiska utvecklingen.

Bolagskoncernen

Bolagens sammanséttning beslutas av kommunfullméktige som ocksa ansvarar for att det kommunala
indamalet efterlevs. Bolagsstyrelsen for Telge AB dr det hogsta beslutande organet inom bolaget och
har det yttersta ansvaret for bolagets verksamhet (aktiebolagslagen och kommunallagen). Bolagen dr
skyldiga att f5]ja av kommunfullméktige utfirdade bolagsordning och dgardirektiv.
Kommunfullmiktige antar generella och sérskilda dgardirektiv for Telge AB och dess dotter bolag.
Bolagsstyrelsen har att verka efter de anvisningar som de fér genom #gardirektiven och direktiv fran
koncernen.

Forvaltningen

1 Sédertilje ar hela den kommunala verksamheten organiserad i en férvaltning. Inom férvaltningen
delas verksamheten upp pa kontor. For varje kontor finns en kontorschef. En kontorsorganisation kan
vara uppdelad i 2-3 ansvarsnivder under nimnden. Kontoren 4r organiserade i resultatenheter och/eller
verksamhetsomraden/resultatomraden vilket kan besta av tva eller fler resuitatenheter.
Verksamhetsplanerna 4r utgdngspunkten for kontorens planering. Utifrin dem ska varje
resultatomrade (eller resultatenhet om resultatomriaden saknas) diskutera hur de bést kan bidra till att
namnden nar sina mal. Verksamheten och ekonomin ska foljas upp pé enhetsniva av nimnden som
rapporterar vidare till kommunstyrelsen och kommunfullméktige. Enhetschefer har ansvaret for att
verksamheten bedrivs i enlighet med faststilida mél och inriktningar samt de faststéillda ekonomiska
ramarna.
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Stadsdirektoren

Kommunens och bolagskoncernens ledande tjinsteman ar stadsdirektoren. Kommunstyrelsen
faststiller instruktion for stadsdirektoren.

Kommunforvaltningens ledningsgrupp (KLG) ir direkt6rernas funktion f6r verkstillandet av
kommunstyrelsens uppdrag och beslut. KLG bestér av kontorschefer och utvalda chefer frdn
kommunstyrelsens kontor och leds av stadsdirektSren. KLG skall pa uppdrag av stadsdirektSren och
koncerndirektdren skapa en hallbar samhélisutveckling i Stdertilje kommun genom ett
helhetsperspektiv ta ansvar for att uppna mal och resultat

Kontorschef

Verksamheternas uppdrag &r att ge ritt service och kvalitet pa ett sa kostnadseffektivt sitt som mojligt,
sett ur ett 1angsiktigt och hallbart perspektiv. Kontorschefens uppgift 4r att se till att verksamheten
bedrivs utifrén faststillda mal och inriktningar inom givna ekonomiska ramar och att skapa goda
forutsittningar for enhetscheferna. Kontorschefen #r linken mellan verksamheten och ndmnden och
svarar for att finga upp information frén verksamhetscheferna och sammanstilla och utarbeta forslag
till nimnden. Kontorschefen ansvarar for att nimndens inriktning och mal far en koppling till
enheternas mal, mitetal och forbattringsitgirder samt att verksamheten foljs upp och vid eventuella
avvikelser snarast rapportera till namnden. Kontor kan hantera fler &n en némnd.

Verksamhetsomride/Resultatomrade och resultatenhet

Verksamhetsomrade och resultatomriaden kan finnas pa storre kontor dér ett antal resultatenheter
organiseras under en verksamhets- eller resultatomradeschef.

Resultatenheterna &r den organisatoriska basen i organisationen och de &r den forsta nivén dér ett
ansvar enligt styrprocessen utkrivs. Resultatenhetschef kan uppdra 4t en gruppchef att ansvara for
vissa uppgifter som i annat fall faller pa resultatenhetschefen. Detta regleras i en sérskild
funktionsbeskrivning mellan resultatomradeschef och gruppchef. Ansvaret enligt styrprocessen ligger
kvar pa resultatenhetschefen.

Bolagskoncernen

Koncernchefen dr vd for Telge AB och tillika koncernchef for bolagskoncernen samt chef for vd i
dotterbolagen. Koncernstyrelsen faststiller vd-instruktion.

Vd f6r dotterbolagen ir ansvarig for den operativa ledningen av bolaget inom de ramar som styrelsen
och koncernen faststiller. Vd dr ocksé ansvarig for att sékerstilla omvérldsbevakning,
intressentrelationer och att aktivt driva hanteringen av bolagets strategiska fragor med koncernchef
och styrelse. Bolagsstyrelen faststiller vd-instruktion for respektive bolags vd.

Styrdokument

Mal och budget

M3l och budget dr det styrande dokumentet som beskriver vad organisationen ska arbeta med under
kommande tredrsperiod. Mal- och budget omfattar fsrutom virdegrunden, den langsiktiga inriktningen
och mélen ocksa budgeten med de ekonomiska forutsittningarna, investeringsanslaget samt
idgardirektiven till bolagen. Kommunfullméktige &r det organ som formellt faststiller Mél- och budget
och dér tillhérande uppdrag och liggande. I den centrala Mal och budgetprocessen gor fullméktige
prioriteringen mellan olika ndmnder pa grundval av bedomningar av den framtida utvecklingen och
resursbehovet. I Sédertilje kommun tillimpas mal- och ramstyrning, vilket innebér att ansvaret
delegeras vidare till nimnder och bolag for att uppfylla uppsatta mal inom tilldelade budgetramar. Vid
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divergens mellan mal och ekonomiska resurser 4r de ekonomiska resurserna verordnad och styrande
for alla verksamheter och bolag. Verksamhetsstyrningen regleras genom det krav som stélls for
ekonomisk hushallning. Begreppet god ekonomisk hushallning innefattar savil ett finansiellt
perspektiv som ett verksamhetsperspektiv i avsikt att bedriva verksamheten pa ett kostnadseffektivt
och dndamalsenligt sitt. Ekonomisk hushéllning handlar om att styra ekonomin i ett kortare och i ett
langre perspektiv och syftar huvudsakligen pa att varje generation bér sina egna kostnader.

Verksamhetsplan

Politikens prioriteringar ger ramarna for nimndens verksamhetsplanering. I verksamhetsplanen
konkretiseras kommunfullméktiges mél ddr nimnden visar hur de bidrar till de mélens uppfyllelse for
verksamhetsomradet och beskriver ocksé vilket resultat som ska uppnas. Verksamhetsplanen
innefattar ansvar och atagande, analys av féregaende ars resultat, omvirldsanalys, verksamhetsmal,
budgetram och investeringsbudget. Nimnderna ansvarar for att bedriva sina verksamheter inom den
ekonomiska ram och de mél som angivits av kommunfullméktige. Alla verksamheter ska f6ljas upp
frekvent under &ret sa att beslut om nédvéndiga atgérder kan fattas utan férdréjning. Varje nimnd ska i
sin verksamhetsplan klargtra hur uppfoljningen ska gé till och vilka regler som géller for
avvikelsehantering. En samlad uppf6ljning for hela kommunen gors i delarsbokslut och &rsbokslut.

Arbetsplan

Verksamhetsplanerna &r utgangspunkten for kontorens planering. Utifrdn dem ska varje
resultatomréade (eller resultatenhet om resultatomraden saknas) diskutera hur de bést kan bidra till att
nidmnden nir sina mal. Férslagen stiims av i ledningsgruppen for att sikerstélla att ambitionsnivan &r
tillriicklig och att insatserna ligger i linje med 6vriga omradens planer. Pa sé sitt sékras att
forbittringarna som genomfors bidrar till maluppfyllelse f6r nimnden. Dérefter gor kontorets
resultatenheter likandana Sverenskommelser. Overenskommelserna mellan olika chefsnivaer
dokumenteras i arbetsplaner. Arbetsgrupper inom en resultatenhet gor ocksa dverenskommelser. Deras
bidrag inkluderas i resultatenhetens arbetsplan.

Styrdokument for bolagskoncernen

Bolagsordningen och dgardirektiven ska sikerstilla att den operativa styrningen av koncernen och
dess olika verksamheter i bolag och staber sker effektivt och inom de ramar som 4garen beslutat.
Allménna och sirskilda dgardirektiv for Telge AB och dess dotterbolag faststlls av
kommunfullmiktige och utarbetas av forvaltningen i dialog med Telge AB. Agardirektiven for Telge
AB och dess dotterbolag aterfinns i Mal- och budget. Ovriga styrdokument som bolagen behover ta
hénsyn till utifrén ett aktiebolagsperspektiv aterges inte hr.

Telges koncernplan #r det strategidokument som pé ett 6vergripande sitt samlar och beskriver
Telgekoncernens gemensamma arbete och prioriteringar de ndrmaste éren. Koncernplanen utgoér
utgingspunkt for bolagens maldelning- och afférsplanearbete.

Mal for bolaget utgar fran bolagets affiirsplan, som arligen bryts ner till operativa ettdrsmél och en
budget. Forslag till affdrsplan och budget upprittas mellan koncernchef och vd i bolaget som sedan
beslutas av respektive bolagsstyrelse. Koncernstyrelsen faststiller koncernens 6vergripande budget.

Internkontroll

Internkontroll 4r alla de rutiner som syftar till att sékerstélla att kommunens verksamheter bedrivs
effektivt och korrekt for att sikra kommunens tillgdngar och forhindra forluster. Kommunstyrelsen har
det dvergripande ansvaret for att tillse att det finns en god intern kontroll. I detta ligger ett ansvar for
att en organisation kring intern kontroll uppréttas inom kommunen samt att kommund&vergripande
reglementen, regler och policyer upprittas.
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Med stod av reglementet for internkontroll har kommunstyrelsens rétt att utfirda narmare foreskrifter
och anvisningar for det interna kontrollarbetet. Ndmnderna har det yttersta ansvaret for den interna
kontrollen inom respektive verksamhetsomrade. Det &r dérfor viktigt att ndmnden tydliggor vilket
ansvar som finns for den interna kontrollen pa olika nivéer i organisationen. Sodertilje kommuns
tillampningsvisningar ger en praktisk vigledning for hur respektive ndmnd ska arbeta med den interna
kontrollen. Fér de kommungemensamma rutinerna faststéller kommunstyrelsen arligen vilka rutiner
som skall bli foremal for kontroll utifrén en vésentlighetsbeddmning. Internkontrollen ska integreras i
verksamhetsplanerna och i arbetsplanerna. Dir tillimpas internkontrollen genom att identifiera de
visentliga processer for verksamheten och vidare redogors det i riskbeddmningen de sannolika fel som
kan uppsté som ocksa utgdr grunden for det fortsatta arbetet. De omraden som analyseras som
viktigast for att undvika allvarligaste sannolika felen skall inga i den interna kontrollplanen.

Program, planer och policyer

Program och planer &r styrande dokument som ska bidra till uppfyllande av de politiska malen. Det dr
viktigt att dessa dokument halls aktuella och #r kidnda i organisationen. Program beskriver de
overgripande prioriteringarna medan planer dr mer detaljerade. Policyer men ocksa reglementen och
riktlinjer som antas politiskt 4r betydelsefulla styrdokument, de reglerar basverksamheten utan
detaljstyrning. Mél- och budget #r det verordnande dokumentet fér kommunens ndmnder och
bolagsstyrelser. Det innebér att Mal- och budget 4r 6verordnad de andra styrdokumenten. I de fall
konflikt mellan styrdokumenten skulle uppsté giller Mél- och budget och vidare i det avseende &r det
ekonomiska malet 6verordnad verksamhetsmalen.

Styr- och uppfoljningsprocessen

Mal och budgetprocessen

For att kunna uppna fullmiktiges mal i syftet att mgjliggora héllbara prioriteringar for framtidens
utveckling av Sodertilje sker beredningen av Mal- och budget gemensamt i kommunkoncernen.
Beredningen omfattar en samordnad budget- och investeringsprocess, framtagande av forslag till mal
och inriktningsstrategi, ekonomiska forutsattningar samt dversyn av de generella och sérskilda
dgardirektiven. Den strategiska planeringen sker p& kommunledningsgruppen (KLG) dér Mél- och
budget behandlas i flera etapper under aret.

Planeringsprocessen pabérjas med en omvirldsdag for kommunkoncernen. Syftet dr fi en gemensam
bild av de viktiga faktorer som kan komma att paverka kommunen och synliggéra vad kommunen
behéver ta hiinsyn till i den kommande Mal- och budgetprocessen. Resursfordelningen till
ndmnderna bygger helt p4 kommunfullméktiges prioriteringar. Som grund for férdelningen inom
utbildning, dldreomsorgsomréadet och inom verksamheten f6r personer med funktionsnedséttning
enligt LSS finns resursfordelningsmodeller framtagna. Med hénsyn till prognoser och nya
forutsittningar for bland annat befolkningsutvecklingen, skatteintékter, lagstiftning samt Svriga
omvirldsférandringar limnar en enad KLG forvaltningens forslag pa drifts- och investeringsramar
samt ger forslag pa om befintliga fullméktigemal ska fortsétta att gélla eller revideras.

Hirvid startar den politiska beredningen, budgetdialoger halls mellan kommunstyrelseordférande och
nidmnderna utifrin det underlag som nimnderna yttrat sig om. Med utgangspunkt i de forutséttningar
som forvaltningen belyst och de yttrande som inkommit frin ndmnderna utarbetar de politiska
partierna forslag till Mal- och budget fér kommande trearsperiod. Kommunstyrelsen beslutar om Mél
och budget med dir tillhdrande, budget- och investeringsramar, skattesats och mél och uppdrag.
Direfter faststiller kommunfullmiktige Mal och budget i sin helhet.

Nimnderna tilldelas en ram, kommunbidrag, for hela sin verksamhet och har befogenheter att under

dret gbra omfordelningar och omprioriteringar inom hela sitt ansvarsomrade. Med utgangspunkt i
faststilld resurstilldelning dir nimnderna férdelar kommunbidraget vidare till verksamheterna som
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ndmndbidrag dels genom riktade anslag, dels i form av peng per prestation (férskoleplats, elevplats,
omsorgsinsats etc.) arbetar nimnderna fram verksamhetsplaner med en budgetfordelning pa
verksamhetsniva. Verksamhetsplanerna ska vara klara och beslutade senast utgdngen av januari.

Inom de verksamhetsomréden dér bestéllarfunktioner finns fordelar namnderna budgetanslagen till
bestéllarenheten, som i sin tur koper av de enheter som utf6r respektive verksamhet. Inom de
verksamheter dér sirskilda bestéllarfunktioner inte finns fordelar ndmnden pengarna direkt till
enheterna vilket kan ske antingen som arsanslag for en funktion eller som ”peng” per prestation.

Uppfoljningsprocessen

Styrsystemet bestar av olika delar dir uppfoljning och utvdrdering &r centrala. Genom att ta lardom av
det som redan har hint kan riktningen for framtiden planeras. Ett regelbundet analysarbete ger
mdjlighet till att ta fram planer och aktiviteter for fortsatt utveckling och forbéttring. I
uppfoljningsprocessen #r det minst lika viktigt att utvirdera i vilken omfattning som mélen f6r olika
verksamheter nés som att f5lja upp och analysera det ekonomiska resultatet. Internkontrollen utgdr en
viktig del i uppfoljningen. I enlighet med kommunallagen 6 kap 7§ ir det ndmnderna som skall se till
att den interna kontrollen &r tillricklig samt att verksamheterna bedrivs pé ett i Gvrigt tillfredstéllande
Sétt.

Kommunkoncernen

Kommunstyrelsen ska leda och samordna forvaltningen av kommunens angelédgenheter och ha uppsikt
over nimnderna och dess verksamhet. Kommunstyrelsen ska ocksé érligen prova om den verksamhet
som bedrivs i heléigda och delidgda kommunala bolag varit forenlig med det faststiillda kommunala
andamalet och utforts inom ramen for de kommunala befogenheterna.

Kommunstyrelsens redovisar foregdende ars verksamhet och ekonomiska stéllning i arsredovisningen
till kommunfullmiktige och kommunens medborgare. Dessutom rapporteras delarsrapport for forsta
och andra tertialen. Forsta tertialen 4r en ekonomisk uppfSljning. Delarsrapporten for andra tertialet
ska innehélla uppfoljning av verksamhet, ekonomi och personal och omfattar dven en sammanstilid
redovisning for hela kommunkoncernen. Rapporterna inkluderar en uppfoljning av verksamhetsplanen
och som bland annat ocksé innehaller en analys och slutsats av resultaten utifrén de prioriterade mélen
och de atgérder som planeras i det fortsatta arbetet.

Némnderna och kontorscheferna har ett uppfoljningsansvar for hela sitt verksamhetsomrade och ska
under pagéende verksamhetsar folja bade den verksamhetsmassiga och ekonomiska utvecklingen.
Uppfoljningen pa 6vergripande nivéa sker varje ménad sa att atgérder kan vidtas for att nd mélen med
en ekonomi i balans. Kontorschefen har ansvar for att flja utvecklingen savél for hela kontoret som
for respektive enhet, och vidta atgirder nér den uppgjorda verksamhetsplanen och budgeten inte f5ljs.
Regelbunden rapportering ldmnas till stadsdirektoren. Nar avvikelser kréver atgérder har
kontorschefen skyldighet att foreligga ndmnden sédana forslag. Nédmnden har det vergripande
ansvaret for att vidta atgirder och omprioritera s att de av kommunfullmiktiges fastlagda mél uppnés
och att ekonomiska ramarna halls. Om en situation uppstdr under lopande dr sa att mal och
ekonomiska ramar star i konflikt med varandra sa giller den ekonomiska ramen for ndmnden tills
annat beslut eventuellt fattats av kommunstyrelsen/kommunfullmdktige.

Enhetschefen har ansvar for att vidta atgéirder om det finns risk for att den fastlagda arbetsplanen och
budgeten inte kan héllas. Om detta inte kan 16sas inom enheten ska det omgéende rapporteras till
6verordnad chef.

Bolagskoncernen

Affirsplanerna konkretiseras i budgetarbetet och foljs upp 16pande i koncernens uppfoljningsprocess.
Respektive vd tar fram och ansvarar for bolagets budget, vilken faststills av koncernchefen och sedan
av respektive bolagsstyrelse. Den &vergripande budgeten faststélls av koncernstyrelsen.
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Budgetuppfoljning till respektive bolagsstyrelse sker i form av ménadsrapporter, kvartalsdialoger men
ocks3 genom uppfdljning av bolagsordningens dndamaélsparagraf. Uppfoljning av dgardirektiv sker i
varje styrelse och i koncernstyrelsen minst tvd génger per ar. Syftet med rapporteringen &r att
siikerstilla att koncernen 4r pa viig mot faststilld malbild och att ge mojlighet till tidig korrektion vid
avvikelse. Infor delérsrapportering till kommunstyrelsen och kommunfullméktige inlimnar
bolagskoncernen en forvaltningsrapport.

Kommunen och bolagskoncernen har en gemensam investeringsram.
¢ Vid behov av omfordelning av investeringsramen mellan nimnder eller mellan bolag ska
beslut fattas av kommunfullméktige.
e Skulle den totala investeringsramen for kommunen och bolagskoncernen under innevarande ar
behova héjas eller sinkas ska beslut fattas av kommunfullméktige.

Revisionen

Enligt kommunallagen ska revisorerna varje &r granska all verksamhet som bedrivs inom styrelsens
och nimndernas verksamhetsomraden. Granskningen ska ske i den omfattning som f6ljer av god
revisionssed. Revisorerna uppgift 4r att nirmare granska att den kommunala verksamheten skéts pa ett
andamélsenligt och frin ekonomisk synpunkt tillfredsstillande sitt, att rdkenskaperna ér rittvisande
samt att styrelsens och nimndernas interna kontroll #r tillricklig. Revisorernas arliga
revisionsberittelse ligger till grund for kommunfullméktiges ansvarsprévning av styrelsen och
nimnderna.
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