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Inledning och syfte

Verksamheten 1 Ystads kommun styrs 1 stor utstrickning av lagar och férordningar som
riksdagen eller andra myndigheter beslutar om. Kommunen kan ocksd med stéd av lag besluta
om foreskrifter som dr bindande f6r kommunen och uttag av taxor eller avgifter. Utéver det
beslutar kommunen om andra fragor som omfattar den egna kommunens verksamhet genom
olika styrande dokument. Syftet med sadana dokument ar bland annat att tydliggéra processer,
sikerstilla ett rittssikert och effektivt arbetssitt samt att underlitta arbetet. De styrande
dokumenten ska vara ett stod 1 savil det strategiska som det dagliga arbetet.

Grundliggande forutsittningar for att styrdokumenten ska ha den avsedda effekten ar att de ar

e kinda av dem som arbetar i och for kommunkoncernen,
e tillgingliga (elektroniskt eller fysiskt),

e tolkas enhetligt,

e cnkla att anvinda i det dagliga arbetet samt

e konkreta och aktuella.

Kommunens styrande dokument ska priglas av en fast terminologi, vara strukturerade och tydligt
namngivna utifran sitt syfte. Det underlittar f6r bide dem som ska skapa nya styrdokument 1
kommunen och f6r dem som ska forsta och férhalla sig till styrdokumenten 1 sina verksamheter.
Riktlinjerna ska tydliggora vilka kategorier av styrdokument kommunen tillimpar, vad de innebir
och hur de forhéller sig till varandra. Det dr angeldget att styrdokumenten samordnas for att
skapa goda forutsittningar for styrning och uppféljning.

Avgransningar

Dessa riktlinjer omfattar inte struktur och terminologi f6r f6ljande dokument och handlingar.

e Foreskrifter enligt lag
Styrdokument som ir lagbundna och rittsligt bindande, exempelvis féreskrifter och vissa
taxeuttag hanteras och benimns si som lagen anger.

e Styrmodell och budget
Den kommunala styrmodellen med budget och tillhérande styrkedja har en 6vergripande
stillning bland kommunens styrdokument och berdrs inte av dessa riktlinjer.
Ledningsplan f6r Sydostra Skane med Ystad som regional kirna ir ett gemensamt
inriktningsdokument mellan kommunerna i syddstra Skane och berérs inte heller av dessa
riktlinjer.

e Ridgivande dokument
Manga forvaltningar behover dven stod 1 form exempelvis handbocker och instruktioner.
De ska alltsa inte sammanblandas med de styrande dokumenten.

Vision och malbild

Samtliga styrdokument utgar fran gallande lagstiftning och Ystads kommuns vision. Visionen
visar ett framtida idealtillstind f6r kommunen och f6r att skapa tydlighet har Ystads kommun
bara en vision. Kommunala styrdokument ska darfor inte utformas som visioner. I den mén
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kommunens nimnder vill formulera ett eget motsvarande, 6vergripande dokument, dr malbild
det begrepp som ska anvindas.

Tva kategorier av styrande dokument

Ystads kommun har tvé olika kategorier av styrdokument; aktiverande och normerande. De
dokument som beskriver hur kommunen ska agera for att na ett visst resultat kallas f6r aktiverande
styrdokument. Dokumenten som talar om hur kommunen ska mota givna situationer kallas
normerande styrdokument. De aktiverande dokumenten dr program, strategier och planer. De
normerande dokumenten ar férhallningssitt, riktlinjer och rutiner.

Det finns tre olika nivaer av styrande dokument. De 6versiktliga styrdokumenten ar langsiktiga
och 6vergripande till sin karaktir. De allminna styrdokumenten dr mer detaljerade dn de
oversiktliga dokumenten och kan utgdra ett stod f6r tolkningen av de 6versiktliga dokumenten.
De detaljerade dokumenten anger preciserade anvisningar for till exempel en process.

NIVA AKTIVERANDE NORMERANDE
(VAD VILL VI UPPNA?) (HUR SKA VI TANKA
OCH GORA?)
OVERSIKTLIG | Program Forhallningssitt
ALLMAN Strategi Riktlinje
DETALJERAD | Plan Rutiner

Vilket styrdokument ska anvandas vid vilket
tillfalle”?

For att avgora vilket styrdokument som passar for ett utpekat andamal tar man fasta i om
dokumentet ska syfta till att vara aktiverande eller normerande.

Ett bra sitt att avgora om styrdokumentet dr normerande eller aktiverande 4r att undersoka om
indamalet syftar till att tillgodose ett behov av omedelbar vigledning eller en langsiktig riktning.
Det dr alltsa situationen som avgor vilket styrdokument som ska anvindas.

Normerande dokument ska genomsyra verksamheten och efterlevas nir de ar beslutade av ritt
instans. Exempel ar foérhallningssitt om arbetsmiljo eller rutiner £6r skolnirvaro.

Aktiverande dokument siktar pa framtida mal och hur man tar sig dit. Exempel dr en I'T-
strategi eller férdjupad oversiktsplan.

Det dr verksamhetens behov som avgor styrdokumentets niva. Vilka processer eller svirigheter
ska styrdokumentet Gverbrygea och dtgirda ar fragor man bor stilla sig. Svaren pa de frigorna
avgor vilket styrdokument som ska tillimpas och pa vilken niva i organisationen beslut om
styrdokumentet bor fattas.

Det kan finnas bade ett aktivt och ett normerande styrdokument inom samma amne, men det ar
inget krav. Det bedomer styrdokumentsagaren bist sjilv utifran verksamheten och
styrdokumentets amne. Dokumenten har olika funktion och kan fungera i relation till varandra
eller vara fristiende. Det kan finnas en strategi med eller utan ett forhallningssitt inom samma
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omrade och det fungerar lika vil att ha exempelvis en handlingsplan f6r dagvattenhantering utan
att nagra andra styrdokument finns f6r det amnet.

Aktiverande dokument

Ystads kommun har tre typer av aktiverande dokument - program, strategi och plan. Aktiverande
dokument blickar framat och anger vad man vill uppna, alltsa en konkret framtidssyn. Det ska
vara atgirder som kommunen vill 4stadkomma genom egna initiativ. De ger ett uppdrag att
handla pa ett visst sitt och i en viss riktning. I dessa dokument dr det naturligt att ange vad man
vill uppna. Ystads kommuns aktiverande dokument kan anvindas av respektive nimnd, styrelse
och forvaltning i det arliga arbetet med att utarbeta och formulera nimnd- eller styrelsemal och
aktiviteter kopplade till mél- och resultatstyrningen. De aktiverande dokumenten syftar till att
sikerstilla att mal och aktiviteter stimmer 6verens med fullmiktiges beslutade inriktningar inom
omradet.

Program

Program ar det mest 6vergripande styrdokumentet och omfattar savil forvaltningar som bolag.
Ett program uttrycker en 6nskvird utveckling av Ystads kommun och ska vara vigledande for
hela kommunen. Ett program fastslar den politiska inriktningen inom det aktuella omradet men
tar inte stallning i detalj till utférande eller metoder. I programmet ska anges nir det ska f6ljas
upp och revideras.

Ett program antas av kommunfullmaktige.

Strategi

En strategi kan anvindas for att konkretisera ett program eller ett férhéllningssatt. En strategi ska
utgbra en grund fOr prioritering och beskriva hur kommunen ska uppna uppsatta mal inom ett
visst omrade. I dokumentet ska det anges ndr strategin ska f6ljas upp och vid nir den ska
revideras.

En strategi antas av kommunfullmiktige, kommunstyrelsen eller berérd nimnd.

Strategin ska

e ange vilka inriktningar som ar viktigast for verksamheten,
e innehalla flerariga perspektiv eller malomraden och

e peka ut verksamhetsomraden och avgoérande val f6r att na dit.

Plan

En plan dr mer detaljerad dn en strategi. En plan kan vara kopplad till ett annat styrdokument
eller vara fristiende — behovet avgor. Planen ska vara en instruktion Gver initiativ som ska tas.
Den tydliggor f6r nimnder och férvaltningar vad de ska utféra och anger med férdel en tidplan.
Planen ska svara pa frigorna vad, vem, nir och hur. Planer ska i huvudsak vara uppfdljningsbara
och mitbara.

Planen ska tala om
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e vad kommunen ska gora,
e  hur kommunen ska gora det, till exempel vilken metod som ska anvindas,
e vem som ir ansvarig for de olika delarna av planens genomforande och

e  nir utférande och uppfoljning ska ske.

Ett program kan antas av till exempel kommunfullmiktige eller en enhetschef — vem som fattar
beslutet beror pa planens innehall och omfattning.

Normerande dokument

Ystads kommun har tre typer av normerande dokument - férhallningssatt, riktlinjer och rutiner.
Normerande dokument klargér kommunens syn pa nigot. De tydliggor ett synsitt pa ndgot som
ska utforas. Ett forhallningssitt siktar inte framat pa samma satt som aktiverande dokument utan
synsattet ska l6pande genomsyra den pagaende verksamheten. De kan bland annat styra vara
beteenden efter en gemensam virdegrund och dirmed ocksa sitta grinser for vart agerande.

Forhallningssatt

Forhallningssittet tydliggor principer som ska tjdna till stéd for vigledning och f6r bedémningar
fran fall till fall. Den inkluderar inga malformuleringar utan klargér Ystads kommuns
overgripande syn och instillning till nagot. Ett forhéllningssatt ska vara kortfattat. For att
torhallningsittet ska fungera effektivt kan det sedan konkretiseras i mer verksamhetsnara
styrdokument, sisom i en handlingsplan eller i en riktlinje alternativt i den praktiska
tillimpningen. Ett forhallningssitt ska antas av kommunfullmiktige och ska gilla tillsvidare,
darfor bor dess aktualitet f6ljas upp l6pande.

Riktlinjer

Riktlinjer ger ett konkret stéd for hur man ska handla i en viss situation. Riktlinjerna kan till
exempel ange vilken typ av atgarder och vilket tillvigagangssitt kommunen bor vilja samt sitta
grinser f6r omfattningen. Riktlinjer tar typiskt sikte pa att skapa en gemensam norm for ett
onskat beteende. Riktlinjerna limnar visst utrymme f6r anvandaren att sjilv utforma detaljerna 1
atgirderna och for att anvinda sitt omdome. Riktlinjerna kan vara sa detaljerade att de fungerar
som instruktionsbok for verksamheten. De anger ett handlingssatt som ger ett visst utrymme for
individuella variationer.

Riktlinjer antas av kommunstyrelsen alternativt av berérda nimnder och giller tillsvidare.
Riktlinjer ska
e ge konkret stod for hur arbetsuppgifterna ska utforas,

e ange en niva som verksamheten ska uppna i sitt utférande och

e rekommendera tillvigagangssitt.

Rutiner

Rutiner anger hur en fraga ska hanteras och avser frimst fragor om hur ett uppdrag ska
verkstillas. Rutiner faststills av den verksamhetsansvarige och giller tillsvidare.
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Rutiner ska ange konkreta atgirder for att uppna ett visst syfte och ska inte limna utrymme for
tolkningar.

I rutinen ska féljande framga.

e Syfte — varfor utfors detta arbete?

e Frekvens — nir ska rutinen anviandas?

e Ansvar — vem ska utfora rutinen?

e Utfoérande — hur gér man, det vill siga en instruktion f6r hur arbetet konkret ska utféras.

e Dokumentation — ska jag dokumentera/rapportera att jag utfort rutinen.

Undantag fran riktlinjerna

Det kan finnas undantag som gor att kommunens riktlinjer f6r styrdokument inte ar anvindbara 1
enskilda fall. Exempel pé detta kan vara definitioner i lagtext eller statliga bestimmelser om vad
kommunala dokument ska heta, de har da foretride. Vissa dokument kan behova beslutas pa
andra politiska nivder 4n de som anges i dessa riktlinjer. Da ska argumenten for undantaget
framga i fjansteskrivelsen/beslutsunderlaget till dokumentet.

Beslut om styrdokument

Beslut om ett styrdokument fattas av den instans som ar ansvarig. Det innebdr att en nimnd
beslutar om till exempel en strategi nir den endast ber6ér den egna nimndens verksamhet om inte
annat framgar av reglementet. Om ett styrdokument omfattar verksamhet som flera nimnder dr
ansvariga for enligt reglementen ska dokumentet beslutas av samtliga ansvariga nimnder.

Fullmiktige beslutar om program, planer och férhallningssitt av principiell beskaffenhet eller av
storre vikt f6r kommunen. Kommunstyrelsen beslutar om strategier och riktlinjer nir dessa ber6r
kommunstyrelsens egen verksamhet. Inom ramen fér kommunstyrelsens kommunévergripande
och samordnande ansvar beslutar dven kommunstyrelsen nir sidana dokument ber6r samtliga
nimnder.

For att paborja ett arbete med att ta fram ett styrdokument bor beslut fattas av den ansvariga
instansen. Av beslutet ska eventuella direktiv om innehallet, tidplan och sirskilda kostnader f6r
framtagandet av styrdokumentet framga. Beslutet ska dven i méjligaste méan omfatta hur arbetet
ska utféras avseende samordning eller samarbete med andra nimnder/f6rvaltningar och
eventuella remisser till andra instanser. Formella remisser ska ske till andra naimnder nir beslutet
bedéms beréra de nimnderna. Innan styrdokumentet publiceras ska dokumentet vara formgivet i
enlighet med kommunens grafiska profil.

Illustrationen nedan anger en struktur f6r hur dokumenten forhaller sig till varandra utifrin
beslutsniva.

Beslutsnivi Aktiverande Normerande
Program | Strategi | Plan | Forhallningssitt | Riktlinje | Rutin

Kommunfullmiktige X X X X
Kommunstyrelsen X X X

F 20:02 Riktlinjer for styrdokument 7 (8)



b

Ystads kommun

Niimnd X | X X
Kommundirektor X X
Forvaltningschef X X
Avdelnings- eller X X
enhetschef

Publicering och aktualitetsprovning

Nir beslutet dr taget och innan publicering sa kompletteras styrdokumentet med information om

vilken beslutsinstans som har faststillt dokumentet
nir dokumentet har faststillts och beslutsparagraf
vilket/vilka tidigare dokument som det ersitter (ndr det ar tillimpligt)

vem/ vilken beslutsinstans som ansvarar for att dokumentet aktualiseras/revideras

Foreskrifter ska enligt kommunallagen publiceras pa kommunens hemsida i kommunens
forfattningssamling. I Ystads kommun publiceras alla styrdokument som antagits av
forvaltning/nimnd/kommunfullmiktige pd kommunens hemsida eller intranitet om det inte
finns skal f6r en annan bedémning.

Styrdokumentens aktualitet provas 1 bérjan av varje mandatperiod. Dd bestimmer ber6rd instans
vilka dokument som ska ses 6ver, om nagot behdver upphivas och hur arbetet ska prioriteras.
Om det sker férindringar som paverkar styrdokumentets omrade vid annan tidpunkt beslutar
berord instans om att revidera eller upphiva dokumentet.
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