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1. Inledning

Syftet med denna riktlinje &r att ge stdd och végledning vid framtagande, uppféljning och revidering
av overgripande styrdokument i Sodertdlie kommun. Likartad utformning och hantering av
styrdokument o6kar dokumentens kvalitet och underlattar efterlevnaden av styrdokumentens
intentioner.

Riktlinjen géaller for kommunovergripande styrdokument i meningen styrdokument som riktar sig
till fler an en ndmnd, och eventuellt bolag, och som ska antas av kommunfullméaktige,
kommunstyrelsen och koncernstyrelsen.

Riktlinjen ska anvandas av anstéllda i kommunen som ska ta fram, félja upp eller revidera
kommundvergripande styrdokument. For fortroendevalda ska riktlinjen framfér allt fungera som
stdd nar uppdrag till kommunférvaltningen utformas.

1.1 Avgransning

Denna riktlinje innefattar inte kommunens férfattningssamling eller delegationsordningar. |
forfattningssamlingen ingar reglementen for kommunens namnder och vilket ansvarsomrade varje
namnd har. | forfattningssamlingen ingar ocksa lokala ordningsforeskrifter som kommunen
utfardar for den allmanna ordningen och sékerheten pa offentlig plats i kommunen.

Riktlinjerna galler inte for styrdokument p& namndniva. De géller heller inte for de kommunala
bolagens egna styrdokument. Telgekoncernen har egna riktlinjer for de styrdokument som enbart
géller fér de kommunala bolagen.

1.2 Hierarkin mellan olika kommundvergripande styrdokument
Kommunfullméktiges arliga Mal och budget ar lagstadgad och &r det dvergripande styrdokumentet
for kommunens verksamhet. Det beskriver vad organisationen ska arbeta med under kommande
trearsperiod och galler for alla kommunens namnder och bolagsstyrelser. | det fall konflikt skulle
uppsta mellan Mal och budget och andra styrdokument i kommunen galler Mal och budget. Det ar
det dverordnande styrdokumentet for kommunens namnder och bolagsstyrelser.t

Utdver Mal och budget finns ett antal styrdokument som regleras i lag eller genom andra nationella
eller internationella krav, till exempel 06versikisplan och biblioteksplan. Darutover finns
styrdokument som kommunen sjalv véljer att ta fram inom olika omraden for att fortydliga en
viljeinriktning eller ett forhallningssatt till nagot. Dessa styrdokument kompletterar Mal och budget
och vagleder och konkretiserar hur arbetet i Sodertalje kommun ska ga till. Exempel pa det ar
kommunens naringslivsstrategi, som konkretiserar arbetet utifrdn kommunfullmaktiges
malomrade om attraktiva Sodertalje. Det ar viktigt att dessa kompletterande styrdokument hélls
aktuella och &r kadnda i organisationen.

Utover Mal och budget och ovan namnda kommunovergripande styrdokument faststaller namnder
och bolagsstyrelser styrande dokument for den egna verksamheten.

L Sodertalje kommun, Mal och budget 2020-2022, 2019, bilaga 9, Styrdokument i Sodertalje kommun,
sid. 55
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2. Typer av styrdokument

Sodertaljes kommunovergripande styrdokument kan vara av tva huvudtyper och kréaver politiskt
beslut. Det finns dels dokument som syftar till férandring och utveckling (aktiverande), dels
dokument som talar om hur kommunen ska mota givna situationer i befintlig verksamhet
(normerande). | Sddertdlle kommun ar de aktiverande styrdokumenten strategier och
handlingsplaner och de normerande &r policys och riktlinjer.

En tydlig skillnad mellan aktiverande och normerande styrdokument ligger i att aktiverande
dokument handlar om atgarder som bryter nya vagar medan de normerande handlar om hur
kommunen utfor befintlig verksamhet.

For att arbetet med styrdokument ska bli enhetligt ska begrepps-definitionerna i dessa riktlinjer
foljas vid framtagandet av nya styrdokument och vid storre revideringar av befintliga
styrdokument.?

Pa alla nivaer i kommunen, kommunovergripande och pa namnd-/bolagsniva, finns dven andra
typer av styrdokument som inte kraver politiska beslut. En rutin eller anvisning anger hur aktiviteter
ska utforas. Som stod kan det finnas checklistor, mallar, blanketter och formular. Ett exempel pa
anvisning ar kommunens mall for tjansteskrivelser. Da ett dokument regleras i lag sa ska lagen
foljas i forsta hand.

2.1 Aktiverande styrdokument — beskriver férandring och

utveckling
Aktiverande styrdokument syftar till forandring och utveckling. De anger handelser eller situationer
som kommunen vill &stadkomma genom egna initiativ. | dessa dokument &r det naturligt att ange
vad som ska goras och vad man vill uppna.

Ett aktiverande styrdokument kan vara av tva typer: strategi eller handlingsplan.

2.1.1 Strategi

En strategi ar ett strategiskt dokument som beskriver en viljeinriktning. Det ska vara ett dokument
som anger langsiktiga avsikter i en fraga av storre vikt. En strategi ar vagledande for beslut och
styrning men tar inte nagon detaljerad stallning till utférande, prioriteringar eller metoder. Det anger
inte heller ndgra detaljerade tidsplaner. Strategin innehaller évergripande flerariga mal, inriktning
och system for uppfélining av malen for det avgransade omradet. Ett exempel pa strategi ar
kommunens odlingsstrategi. Kopplingen mellan den specifika strategin, Agenda 2030 och Mal och
budget ska vara tydlig.

Strategier faststalls av kommunfullméaktige och har en giltighetstid pa fyra ar. De kan ha en langre
tidshorisont &n fyra ar, men aktualitetsprévning och revidering ska genomféras var fjarde ar.
Arbetet utifrin strategier ska féljas upp arligen.

Strategin bér brytas ned i konkreta atgarder av berérda namnder och bolag. Atgarderna beskrivs
i namndernas verksamhetsplaner och i bolagens affarsplaner. Det forkommer ocksa att strategin
bryts ner till mer detaljerad niva i en eller flera handlingsplaner (se avsnitt 2.1.2).

2 Dessa riktlinjer innebar en delvis ny modell fér benamning av styrdokument jamfort med tidigare. Redan
faststallda styrdokument behdver inte dndras i annat fall &n nér en storre revidering genomfors.
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2.1.2 Handlingsplan

En handlingsplan bygger i regel vidare pa en strategi och ar nedbruten i mer konkreta aktiviteter
for att uppnd malen i en strategi.3 Den visar konkret vad som ska goras inom ett visst omrade och
pa vilket satt, vilken namnd/bolag som har ansvar for respektive atgard, anger en tidsplan for
atgarderna och nar och hur uppféljning ska ske. Handlingsplanen ska saledes svara pa fragorna
vad, hur, vem och nar. Ett exempel pa handlingsplan @ kommunens handlingsplan for
suicidprevention.

De handlingsplaner som omfattas av dessa riktlinjer ska ange vilken namnd eller bolag som
ansvarar for en viss atgard, det vill saga inte kontor, avdelning eller enhet.* Det konkretiserar
berdrda kontor och bolag efter att handlingsplanen &r beslutad.

Handlingsplaner faststalls av kommunstyrelsen och har en giltighetstid pa 1—4 ar. Handlingsplaner
ska foljas upp arligen. Aktualitetsprévning och revidering ska genomféras som minst vart fjarde
ar. | de fall bolagen &r berérda faststalls handlingsplanerna i koncernstyrelsen.

2.2 Normerande styrdokument — beskriver forhallningssatt
Normerande styrdokument reglerar befintlig verksamhet och kommunens forhallningssatt till en
given situation. De klargér kommunens forhallningssatt till nagot, ger direktiv for hur en tjanst eller
service ska utforas, eller vad som inte ska goras in en specifik fraga.

Normerande styrdokument &r till for att styra kommunkoncernens beteende utifrdn en gemensam
vardegrund och darmed ocksa satta granser for dess agerande.

Ett normerande styrdokument kan vara av tva typer: policy eller riktlinjer.

2.2.1 Policy

En policy ar ett kortfattat dokument pa en Overgripande nivd som anger principer och
stallningstagande for kommunens agerande i specifika, strategiskt viktiga omraden. Policyn ger
inte ndgra fasta regler utan principer som ska vara vagledande for beslut och styrning. Ett exempel
pa policy ar kommunens markanvisningspolicy.

En policy faststélls av kommunfullméktige och géller tills vidare. Den ska féljas upp och revideras
vid behov.

2.2.2 Riktlinjer

Riktlinjer ar ett dokument som innehaller en anvisning eller rekommendation for hur till exempel
en policy ska uppnas. Riktlinjer avser ofta verkstallighet av frAgor och kan betraktas som en slags
handbok i en viss fraga. De ska ge ett konkret stod for hur en viss uppgift ska utféras. Ett exempel
pa riktlinjer ar dessa riktlinjer, som ger stéd och vagledning vid framtagande, uppféljning och
revidering av kommunévergripande styrdokument.

Riktlinjer faststélls av kommunstyrelsen och géller tills vidare. De ska foljas upp och revideras vid
behov. | de fall bolagen &r berérda ska beslut fattas av koncernstyrelsen.

% Vid behov kan en handlingsplan 4ven finnas fristdende fran en strategi.

4 De handlingsplaner som omfattas av dessa riktlinjer ar handlingsplaner som galler fler namnder an en,
och eventuellt dven bolag i Telgekoncernen, och som beslutas av kommunstyrelsen (koncernstyrelsen om
det galler bolagen).
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Vissa 6vergripande riktlinjer ar vagledande fér kommunkoncernens personal och kan liknas vid
forhaliningsregler eller rutinbeskrivningar for arbetet.

2.3 Undantag

Nar det finns lagkrav pa ett visst styrdokument sa ar det lagen som géller angdende benamning,
utformning och innehall. Exempel pa sadana styrdokument ar biblioteksplan, Gversiktsplan och
riktlinjer for bostadsforsorjning. Dokumenttypen plan anvénds enbart da det finns lagkrav pa ett
sadant styrdokument.
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3. Initiativ till styrdokument

Bade fortroendevalda och tjanstepersoner i kommunkoncernen kan komma med initiativ till nya
styrdokument. En alltfér stor mangd styrdokument gor det svarare att 6verskada den kommunala
styrningen. Det &ar darfor viktigt att vara restriktiv och alltid noggrant fundera igenom huruvida ett
nytt styrdokument behévs.

For kommunovergripande styrdokument maste det alltid finnas ett uppdrag frén
kommunfullmaktige eller kommunstyrelsen/koncernstyrelsen och sedan ett inriktningsbeslut fran
kommunstyrelsen/koncernstyrelsen. Inriktningsbeslutet syftar till att faststélla vilkken huvudsaklig
inriktning styrdokumentet ska ha och darmed &ven vilka avgréansningar som gors.

3.1 Checklista infor framtagande av nytt styrdokument

Nar ett nytt kommundvergripande styrdokument ska tas fram ar det viktigt att fundera igenom och
besvara frdgorna nedan. Svaren pa fradgorna bor framgd av beslutsunderlaget till
kommunstyrelsen for inriktningsbeslut om det aktuella styrdokumentet.

- Vad &r syftet med att ta fram styrdokumentet? Vilken effekt vill vi uppna?

- Ar ett styrdokument den basta l6sningen?

- Vilken inriktning ska styrdokumentet ha och vilka avgransningar ska vi gora?
- Hur samspelar styrdokumentet med andra dokument inom andra omraden?
- Finns det andra styrdokument som ska tas bort eller revideras pa grund av det nya?
- Vilken dokumenttyp lampar sig bast?

- P& vilken niva ska styrdokumentet beslutas?

- Vilka namnder kommer att beréras av styrdokumentet?

- Omfattas nadgon verksamhet inom Telgekoncernen?

- Hur ska styrdokumentet kommuniceras och implementeras?

- Hur ska styrdokumentet féljas upp?

- Kommer styrdokumentet att medféra kostnader?
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4. Utformning av styrdokument

Vid utformning av nya styrdokument finns ett antal saker att tanka pa vad galler sprak och innehall.
Det ar aven viktigt att planera for kommunikation om att det nya styrdokumentet har beslutats.

4.1 Krav pa sprak och innehall om styrdokumentet

Kommunens styrdokument ska skrivas i kommunens rapportmall i Word. Texten ska skrivas i
klarsprak, det vill sdga pa ett vardat, enkelt och begripligt satt som ar latt for alla att forstd.s Till
stod for det finns kommunikationsstaben p& kommunens kommunikations- och
digitaliseringsavdelning.

| samtliga styrdokument ska det pa sid. 2 finnas en ruta som innehaller uppgifter om

o vilken dokumenttyp det ar (det framgar vanligtvis av styrdokumentets namn)

e vilket diarienummer dokumentet har

¢ vem som faststéallt dokumentet (kommunstyrelsen (och eventuellt koncernstyrelsen)
/kommunfullmaktige)

e néar dokumentet faststallts

e hur lange dokumentet galler

e ansvarig namnd for uppfdljning och revidering

¢ vilket kontor respektive avdelning/enhet som &ar dokumentansvarig (se avsnitt 4.3)

e vilka dokument det nya styrdokumentet ersatter, med hanvisning till dokumentnamn och
diarienummer.

| styrdokumentets inledande avsnitt ska det tydligt framgé

¢ vilka dokumentet galler for (hamnder/bolag)
e system for uppféljning, t.ex. i arsredovisning eller sarskilt bokslut (s& som miljébokslut)

4.2 Mal i styrdokumentet

Kommunfullméktiges mal i Mal och budget utgor fullmaktiges overgripande prioritering och den
forvantade riktningen for samtliga kommunens verksamheter. Kommunens nadmnder och
bolagsstyrelser ska fortydliga och konkretisera méalen inom ramen for sitt specifika uppdrag. Mal i
strategier, planer och handlingsplaner ska stédja kommunfullméktiges visioner.

Vid formulering av mal i en strategi eller plan ar det viktigt att tinka pa foljande:

e Enverksamhet i Sédertélje kommun har totalt sett en stor mangd styrsignaler att beakta.
Det kan darfor vara klokt att halla nere antalet mal i kommunens styrdokument.

e Om det redan finns mal for omradet ska dessa hanvisas till i férsta hand. Malen kan till
exempel finnas i nationella eller regionala styrdokument eller i kommunfullmaktiges Mal
och budget.

e Nya mal ska vara férenliga med befintliga mal for omradet.

e Om flera sammanhangande styrdokument upprattas for ett omrade, till exempel en
strategi med tillhorande handlingsplan, ska det framga hur mal p& 6vergripande niva
hanger samman med mal i underliggande styrdokument.

5118 spraklagen (2009:600)
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4.3 Dokumentansvarig
Varje styrdokument ska ha en dokumentansvarig som ansvarar for att

information gar ut om att styrdokumentet har beslutats, inklusive att det laggs ut pa
kommunens webbplatser (intern och extern)

uppfdljning, aktualitetsprévning och revidering sker enligt plan

uppdaterat/reviderat styrdokumentet laggs ut pa kommunens webbplatser

vid behov initiera beslut om férlangd giltighetstid eller om upphavande i fortid (se avsnitt
5.2)

styrdokumentet tas bort fran kommunens webbplatser nar det upphér

Dokumentansvarig ska vara ett kontor. | vissa fall kan det vara aktuellt att specificera vilken
avdelning pa kontoret/bolaget som har dokumentansvar. Dokumentationsansvarig ska inte vara
en funktion eller person.

4.4 Kommunikationsplanering

Ett styrdokument ger inte effekt foérran det ar kant och tillampat i organisationen. | arbetet med att
ta fram styrdokument &r det darfor viktigt att ha en plan for hur styrdokumentet ska kommuniceras
och férankras internt och ibland &ven externt.
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5. Uppfdljning, revidering och upphérande

5.1 Uppfoljning, aktualitetsprévning och revidering av

styrdokument
Syftet med alla styrdokument &r att astadkomma nagon slags effekt. De styrdokument som finns
i kommunen ska folias upp med viss regelbundenhet. Det gar annars inte att veta om
styrdokumenten har fatt avsedd effekt. Arbetet utifran de aktiverande styrdokumenten — strategier
och handlingsplaner - foljs upp arligen. Vissa styrdokument féljs upp i samband med
arsredovisningen och vissa i ett sarskilt bokslut.® De normerande styrdokumenten — policys och
riktlinjer - f6ljs upp vid behov.

Med viss regelbundenhet behdver dessutom aktualitetsprovning genomféras av kommunens
styrdokument. Nya forutsattningar, ny kunskap, lagandringar eller annan politisk uppfattning kan
leda till att styrdokumentet behdver revideras. Ibland visar resultatet av aktualitetsprévningen att
styrdokumentet fortfarande ar aktuellt och inte behéver andras. | vissa fall racker en enklare
revidering och ibland behdvs en storre forandring. Vid en storre forandring kan samma fragor
behova tankas igenom och besvaras som da man tar fram ett nytt styrdokument (se avsnitt 3.1).
Vid en storre forandring behovs, for kommundvergripande styrdokument, ett uppdrag fran
kommunstyrelsen/koncernstyrelsen. Dokumentansvarig ansvarar for att initiera ett sadant
uppdrag.

Det ar viktigt att dokumentansvarig har ett system for att aktualitetsprova @ven normerande
styrdokument som géller tillsvidare och foljs upp och revideras vid behov, det vill sdga policys och
riktlinjer.

5.2 Nar ett styrdokument upphor att galla

Styrdokument som ska géalla en viss tid upphor att galla nér deras slutdatum passeras. Kommunen
behover inte fatta ett sarskilt beslut om det. Om giltighetstiden daremot ska forlangas maste ett
aktivt beslut fattas. Ibland kan styrdokument behéva upphéavas i fortid. Aven d& behovs ett sarskilt
beslut. Dokumentansvarig ansvarar for att initiera sddana beslut (se avsnitt 4.3).

& Kommunens Miljo- och klimatprogram foljs upp i ett sarskilt miljébokslut.
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6. Sammanfattande tabell

Strategi Aktiverande | Ja Nej 4 a&r Arligen Vart fjarde KF

ar
Handlings- | Aktiverande | Ja Ja 1-4 ar Arligen Som minst KS/Koncernstyrelsen*
plan vart fjarde ar
Policy Normerande | Nej Nej Tillsvidare Vid behov | Vid behov KF
Riktlinjer Normerande | Nej Nej Tillsvidare | Vid behov | Vid behov KS/Koncernstyrelsen*

*| de fall bolagen &r berdrda tas beslut i koncernstyrelsen.

KF = kommunfullméktige

KS = kommunstyrelsen
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