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1.Inledning

I f6ljande text beskrivs begrepp, hierarki och utformning av Landskrona stads
styrdokument. Tydliga styrdokument ar en forutsiattning bade for funktionen
som styrinstrument och for uppfoljningen.

Landskrona stad och alla Sveriges kommuner agerar utifran ett kommunalt
sjalvstyre och ramlagstiftning. Syftet med styrdokument &r att ge anvisning om
hur vi ska agera inom det tolkningsutrymmet och for att kunna dela och
utkrava ansvar. Styrdokument syftar dven till kvalitetsutveckling som ska leda
till standiga forbattringar och okad kvalitet for Landskronaborna, foretag och
organisationer.

1.1 Syftet med riktlinjen

Syftet med denna riktlinje ar att skapa en enhetlighet i hanteringen av
styrdokument och att gora det lattare att genomfora och folja upp politiska
beslut. Styrdokumenten ska vara tillganglighetsanpassade och det ska vara latt
att se vem som antagit dem.

Den har riktlinjen faststaller vilka typer av styrdokument som finns i
Landskrona stad och hur de forhaller sig till varandra. Den beskriver hur
Landskrona stad ska ta fram, besluta och realisera olika typer av
styrdokument.

1.2 Avgransning

Kommunfullméiktiges arliga plan for mal och ekonomi (budget),
Fullmaktigeplanen, ar lagstadgad och ett viktigt styrdokument for all
verksamhet. Fullmiktigeplanen med tillhorande planer (Namndplaner,
Forvaltningsplaner och Verksamhetsplaner) pa de olika nivaerna i
organisationen, omfattas dock inte av dessa riktlinjer utan foljer fastlagd
budgetprocess.

Utover budgeten finns det ett antal andra styrdokument vars namn och
utformning regleras i lag, eller i andra nationella och internationella
standardkrav. Dessa styrdokument omfattas i tillampbara delar av dessa
riktlinjer.

Forutom de lagstadgade styrdokumenten och dokument med specifika
standardkrav, finns det styrdokument som varje kommun sjalv viljer att ta
fram inom olika omraden. Det ar primart dessa som riktlinjer for
styrdokument reglerar.
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1.3 Kommunallagen

Kommunallagen 5 kap. 1 § tydliggor att "Fullmaktige beslutar i drenden av
principiell beskaffenhet eller annars av storre vikt for kommunen eller
regionen” samt faststéller mal och riktlinjer for verksamheten.

Kommunstyrelsen leder och samordnar forvaltningen och har uppsikt 6ver
namnders och bolags verksamhet.

Namnder och styrelser faststiller forvaltningsinterna styrdokument, vilket
innebar att det ar innehallet i styrdokumenten som styr beslutsinstans.

Enligt 8 kap. 13 § KL (2017:725) ska kommunala foreskrifter finnas tillgangliga
for allmidnheten pA kommunens webbplats. De ska dir vara samlade i
kommunens forfattningssamling eller pa nagot annat satt. Innehallet i
samlingen ska framga av ett register eller ndgon annan forteckning pa
webbplatsen.

1.4 Allmanna grundregler

For att sdkerstilla att de olika styrdokumenten far en bred férankring bland
politiker och tjanstepersoner finns ett par grundregler som giller vid
utformning eller upprittande av styrdokument. Dokumenten ska vara

o enkla, tydliga och kommunicerbara

e sa fa som mojligt for att enkelt kunna 6verblickas och tillfora virde
¢ tydligaiuppdelning mellan politisk niva och verksamhetsniva

e forenliga med vision och 6verordnade dokument

o utformade for att medge en decentralisering av beslutsfattandet

e publicerade som en webbsida eller utformade i en av vara
tillganglighetsanpassade format vid publicering.
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2. Typer av styrdokument och beslutsansvarig

Landskrona stad har fyra olika styrdokument: organiserande, aktiverande och normerande styrdokument samt regler for de som bor och verkar i
Landskrona stad.

Organiserande styrdokument som tydligt visar hur roll- och ansvarsfordelningen ser ut inom staden.

Aktiverande styrdokument som tydliggor vad staden vill fordndra och uppna.
¢ Normerande styrdokument tydliggor stadens forhallningssatt och arbetssatt och har darfor ett fokus pa hur staden fungerar internt.

Regler som tydliggor vad som giller for invanare, organisationer och foretag i staden.

Samtliga styrdokument utgar fran gillande lagstiftning och Landskrona stads vision. Visionen visar ett framtida idealtillstand for staden.
Landskrona stads vision ar en 6vergripande vision och den beslutas av kommunfullmaktige.
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ORGANISERANDE
STYRDOKUMENT

Reglemente for kommunstyrelsen,
namnder och kommunala bolag

Bolagsordning
Agardirektiv

Delegationsordning

INNEHALLER

Beskriver vilka ansvar kommunstyrelsen, nimnderna och de kommunala
bolagen har, men innehaller ocksa regler och bestimmelser som de ska f6lja i sin
verksambhet.

Visar det kommunala bolagets samling med regler, exempelvis vad bolaget ska
gora for kommunen, hur styrelseledaméter utses och vilken roll
kommunfullméktige spelar for bolaget.

Som komplement till bolagsordningen ingér ett dgardirektiv dar bolagets dgare
uttrycker en gemensam dgarvilja som 6vergripande ger ett ramverk och riktlinjer
for bolagets verksamhet.

Visar hur kommunstyrelsen eller en namnd delegerar rétten att besluta i vissa
fragor till ndgon annan, exempelvis ett utskott, nimndens ordférande,
forvaltningschef eller annan tjinsteman inom férvaltningen.

BESLUTSFATTARE

Kommunfullmiktige

Kommunfullméktige fattar beslut om
bolagsordningar for alla kommunala bolag.

Kommunfullméktige fattar beslut om
agardirektiv for Landskrona Stadshus AB,
Tillvaxt Landskrona AB och Landskrona
Omsorg AB.

Landskrona Stadshus AB fattar beslut om
agardirektiv for bolagen inom sin koncern.

Bolagsordningar och dgardirektiv ska antas pa
respektive bolags rsstimmor.

Kommunstyrelsen och ndmnder
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Strategi/Program

En strategi ir ett strategiskt dokument som beskriver en viljerikining.
Strategin ar ett dokument som anger langsiktiga avsikter i en fraga av storre
vikt. Den ar vigledande for beslut och styrning men tar inte nagon detaljerad
stillning till utférande, prioriteringar eller metoder. Den anger inte heller
négra detaljerade tidplaner. En strategi innehaller 6vergripande flerdriga mal,
inriktning och system for uppfoljning av mélen for det avgrdnsade omradet.

Ett program ska betraktas som en strategi for ett visst omrade, geografiskt
eller verksamhetsmassigt. Programmet ska tala om vad vi vill uppné och vilka
metoder vi vill anvinda. Programmet har fokus pa ambitioner, viljeinriktningar
och oversiktliga anvisningar. Programmet ska stodja styrningen pd medellang
sikt och kopplas samman med visionens ldngsiktiga inriktning. Hur
programmet ska foljas upp ska framga. Programmet kan f6ljas av en (eller
flera) mer detaljerad(e) plan(er) i samma dmne.

Kommunfullméktige
(som kan ge kommunstyrelsen i uppdrag att
gbra mindre revideringar)

Plan

Beskriver vad den som beslutar om planen vill uppnd, hur man ska komma dit
och hur den ska f6ljas upp.

Det ska tydligt framgi vem som &r ansvarig for respektive moment.

Bygger i regel vidare pa en strategi eller ett program.

Chef eller tjansteperson pa samtliga nivier
inom staden
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NORMERANDE

INNEHALLER

BESLUTSFATTARE

STYRDOKUMENT

Visar vilka principer som bor prigla staden och vad staden ar positiv eller
negativ till.

Kommunfullméaktige
(som kan ge kommunstyrelsen i uppdrag att

Policy N o
gora mindre revideringar)
Ett dokument som innehéller en anvisning eller rekommendation f6r hur till Kommunfullméaktige, kommunstyrelse,
Riktlinje exempelﬂen policy skzi uppnas. - namnder och bolag
Avser framst fragor rérande ren verkstallighet.
Satter exakta grianser for eller férbjuder beteenden och handlande i olika Strategiska - Kommunfullmdaktige
situationer. Berors flera verksamhetsomraden eller ar
Koncentrerar sig pd hur en atgérd gors, inte pa vad den innehaéller. kommunovergripande - Kommunstyrelse
Drar en absolut grians for vara handlingar och ska alltid f6ljas. . o 1
o .. . Kommunstyrelsen eller en nimnd sé lange
Pafoljden av vad som hidnder om man bryter mot regeln ska framga. ..
dokumentet endast beror den egna
Regler verksamheten

Regler avsedda for ren verkstallighet och/
eller inom ramen for delegation:
stadsdirektor eller ledningsgrupp om de
beror fler verksamhetsomraden eller ar
kommunovergripande

Forvaltningschef eller tjansteperson om de
beror den egna verksamheten
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Utifrén politiskt beslutade policys och riktlinjer tar forvaltningar fram rutiner Chefer pa samtliga nivder inom staden
utifran verksamhetens behov och férutséttningar.

Rutin Beskriver detaljerat hur medarbetare ska genomfora en arbetsuppgift.
Ska alltid foljas.

{Xr ett samlat material inom ett avgransat omrade i syfte att stodja, vagleda och Chef eller tjiinsteperson pa samiliga nivier i
instruera verksamheten.

Handbok weten. . ) .| staden
Samlar exempelvis riktlinjer, rutiner och manualer inom ett avgransat omrade.

Avsedd for ren verkstallighet.

Beskriver en serie aktiviteter som framjar ett visst iandamal eller resultat.
Beskriver vilka aktiviteter som ingar i processen och dess inbordes ordning. Chef eller tjédnsteperson pé samtliga nivéer
Processbeskrivning Kan ocks fortydliga vilka 6vriga styrdokument som ska ingd i processen. inom staden

Korta processbeskrivningar kan inkluderas i rutiner.
Ar avsedd for ren verkstillighet.

Ett verktyg som anvands for att pa ett strukturerat sitt hjdlpa anvindaren att

genomfora och checka av en specifik uppgift. Chef eller tjansteperson pa samtliga nivéer
Checklista Syftet dr att minimera fel och misstag och sikerstilla en god genomgéng av inom staden
uppgiften.

Ar avsedd for ren verkstillighet.
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En instruktionsbok som beskriver hur ett specifikt system, instrument eller
maskin fungerar. Chef eller tjansteperson pa samtliga nivaer
Syftet ar att forklara for anvindaren hur denne ska gora for att anvianda inom staden

systemet, instrumentet eller maskinen.
Ar avsedd for ren verkstillighet.

Manual

Beskriver utférandet av en specifik uppgift.
Syftet r att upplysa om pé vilket sitt medarbetaren ska genomfora en specifik | Chef eller tjansteperson pa samtliga nivaer
Anvisning uppgift vid ett specifikt enstaka tillfalle. inom staden

Behover till f61jd av sin flyktiga karaktir ingen informationsruta om ansvar och
revisionshistorik.

Chef eller tjansteperson pd samtliga nivaer

Redovisar ett format som ska se likadant ut vid ett definierad tillfalle. .
inom staden

Mall Syftet ar att skapa enhetlighet.
Ar avsedd for ren verkstllighet.
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REGLER FOR INVANARE,
ORGANISATIONER

OCH FORETAG

INNEHALLER

BESLUTSFATTARE

Avgifter och taxor

Visar vad stadens invénare, foretag eller organisationer ska betala for att
fa ta del av stadens service. Avgifterna presenteras normalt sett
tillsammans med regler.

Skillnaden mellan avgifter och taxor ar att en taxa ar kostnaden for en
kontinuerlig tjanst/service (till exempel ett abonnemang) medan avgift ar
kostnaden for en engangstjanst/service.

Kommunfullméktige
Kan delegeras till nimnd och da finns det angivet i
namndens reglemente.

Regler (inklusive lokala
ordningsforeskrifter)

Beskriver hur stadens invanare, foretag eller organisationer forviantas
bete sig i vardagen eller for att fa del av stadens service.

Kommunfullméktige, kommunstyrelsen, nimnder
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2.1 Undantag

Nir det finns lagkrav pa ett visst styrdokument sa ar det lagen som géller
angdende bendmning, utformning och innehall. Exempel pa sidana
styrdokument ar biblioteksplan, 6versiktsplan och riktlinjer for
bostadsforsorjning.

2.2 Hierarki

Nedanstdende matris visar hur de olika typerna av styrdokument hénger
samman. Matrisen ar en hjalp att utforma ett dokument sa att det uppfattas pa
ratt satt avdem som ska anvanda det.

Aktiverande Normerande
Oversiktlig Strategi/Program Policy
Detaljerad Plan Riktlinje

Det ar inget krav att ett dokument pa en niva alltid har f6ljeslagare i samma
amne pa den andra nivan. En plan behover alltsa inte alltid foregas av strategi
och en policy behover inte alltid brytas ned i riktlinjer.

Policyn ar det mest oversiktliga av de normerande dokumenten och lamnar
utrymme for bedomningar i det enskilda fallet. Daremot kan man inte bryta
mot en riktlinje for att man sjalv tycker att man har battre arbetssitt for att
uppfylla policyns andemening.

* Landskrona stads beslutshierarkier for styrdokument

Kommunfullméktige
Vagwal 2020
Reglementen,
: Bolagsordningar,
Aletiverande Normerande Awgifter (inkl. Taxor)
| Strategi/Program | Policy E:::I 'T;E:;
Kommun- P i
fullmiktigeplanen Plan Riktlinje ordningsfireskrifter)
Stadsdwvergripande Stadsdvergripande
Politisk niva K e/
= ommunsiyreise

Vad - Nar Delegationsordning Plan Riktlinje o= ty

Nzmnd Namnd Namnd
|
: *

| i L

Verksamhetsniva Plan Rutin, Regel, Forvaltning
Hur - Vem Verksamhet Handbok, |
Processbeskrivning |
, Checklista, s
Manual, Anvisning,
Mall, Blankett
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3. Utformning och kommunikation

3.1 Dokumentansvarig

Varje styrdokument ska ha en dokumentansvarig som ansvarar for att

e kommunicera att styrdokumentet har beslutats

e uppfoljning, aktualitetsprovning och revidering sker enligt plan

e uppdaterat/reviderat styrdokumentet ldggs ut pA kommunens
webbplatser

¢ vid behov initiera beslut om foérldngd giltighetstid eller om upphavande i
fortid (se avsnitt 4.1)

e styrdokumentet tas bort frain kommunens webbplatser nar det upphor.

Dokumentansvarig ska vara en forvaltning eller ett bolag. I vissa fall kan det
vara aktuellt att specificera vilken avdelning eller enhet som har
dokumentansvar. Dokumentationsansvarig ska inte vara en funktion eller
person.

3.2 Kommunikation och implementering av
styrdokument

Implementeringen ir en viktig del i arbetet med att ta fram styrdokument. En
kommunikationsplan ska utarbetas som ett stod for kommunledning och
chefer. Metoder for implementering ska 6vervagas i ett tidigt skede av
processen.

Kommunikationsplanen maéste vara konkret for att ocksé underlitta senare
arbete med uppfoljning av styrdokumentet. Ansvaret for kommunikation i
organisationen ligger ytterst pa respektive chef.

En eller flera informationskanaler ska viljas for kommunikation av nya och
reviderade styrdokument. Kommunévergripande styrdokument ska publiceras
pé intranitet och pdA kommunen hemsida och information om géllande
styrdokument bor kommuniceras pa ledningsgrupper samt pa
arbetsplatstraffar.

Vid introduktion av nyanstillda informeras om organisationens styrande
dokument genom individuell introduktionsplan med st6d av checklista.
Nirmaste chef ar ansvarig.

Om styrdokumentet ska kommuniceras externt till specifika malgrupper kan
det vara lampligt att ta fram en anpassad popularversion.
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3.3 Checklista vid upprattande av styrdokument

For att sdkerstilla att de olika styrdokumenten far en bred forankring bland
politiker och tjanstepersoner finns det ndgra grundregler att ta hansyn till vid
upprittande av styrdokument.

1) Ar styrdokument bista l6sningen?

2) Vilken lagstiftning finns pa det aktuella omradet?

3) Om fragan ar reglerad genom lagstiftning behovs eventuellt inget
styrdokument, utan i stillet en anvisning av handbokskaraktr.

4) Arinnehallet forenligt med vision och 6verordnade dokument,
inklusive kommunens styrmodell?

5) Vilken beslutsinstans ska ta beslut om styrdokumentet?

6) Finns det redan styrdokument inom omradet?

7) Behover dessa styrdokument i sa fall upphéavas eller revideras?
8) Hur ska styrdokumentet bendmnas?

9) Hur ska texten formuleras enligt klarsprak sa att den blir enkel,

tydlig och kommunicerbar?

10) Vilken giltighetstid ska dokumentet ha?

11) Berakna styrdokumentets ekonomiska konsekvenser (i
forekommande fall).

3.4 SKA-krav pa styrdokumentet

Varje styrdokument som politiskt beslutas ska klassificeras som nagon
av de typer som beskrivs i dessa riktlinjer.

Ar det ett aktiverande styrdokument ska det finnas en beskrivning om
hur detta dokument bidrar till att uppna visionen. Ett styrdokument ska
inte innehalla en egen vision.

Aktiverande styrdokument ska tydligt beskriva hur uppféljning av
dokumentets kort- eller langsiktiga viljeinriktningar ska ske under
giltighetstiden. Styrdokumentet ska anpassas s att viljeinriktningar kan
brytas ned till mal, matetal, méalvarde, strategier och aktiviteter i stadens
arliga mal- och resultatstyrning.

Vid allt arbete med styrdokument ska det sdkerstillas att dokumentet
stimmer overens med dessa riktlinjer och ska-krav. Bedomning av
styrdokumentets relevans, om omradet behover preciseras i ett
styrdokument eller kan hanteras pa annat sitt, ska goras i varje enskilt
fall.

Kvalitetssiakring av styrdokument sker genom tillimpning av dessa
riktlinjer.
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¢ Alla Landskrona stads styrdokument som antagits politiskt ska finnas
samlade pa Landskrona stads intranit och externa webbplats i
gemensam typografi och design.

¢ Alla styrdokument som ar langre 4n 10 sidor ska innehélla en
sammanfattning i inledningen av dokumentet.

e [ allastyrdokument ska det pa forsta sidan finnas uppgift om:
e vilken beslutsinstans som har antagit dokumentet.
e nar dokumentet har faststillts och senast reviderats.
e vilka verksamheter dokumentet galler for.
e vilken beslutsinstans som ar dokumentansvarig (se avsnitt 3.1).
e nar dokumentet ska revideras.
e diarienummer.

4 Uppfoljning, revidering och upphérande

4.4 Uppfoljning, aktualitetsprovning och revidering

Syftet med alla styrdokument ar att dstadkomma négon slags effekt. For att
veta om styrdokumenten har fatt avsedd effekt ska de f6ljas upp med viss
regelbundenhet.

Arbetet utifran de aktiverande styrdokumenten — strategier/program och
planer - f6ljs upp arligen.

De normerande styrdokumenten — policys, riktlinjer, rutiner med flera -
foljs upp vid behov.

Med viss regelbundenhet behover dessutom aktualitetsprovning av
kommunens styrdokument genomforas. Nya forutsattningar, ny kunskap,
lagandringar eller annan politisk uppfattning kan leda till att styrdokumentet
behover revideras. Ibland visar resultatet av aktualitetsprovningen att
styrdokumentet fortfarande ar aktuellt och inte behover dndras. I vissa fall
racker en enklare revidering och ibland behovs 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 3.3)

Vid en storre forandring behovs, for kommunovergripande styrdokument, ett
uppdrag fran kommunstyrelsen/koncernstyrelsen. Dokumentansvarig
ansvarar for att initiera ett saddant uppdrag.

Det ar viktigt att dokumentansvarig har ett system for att aktualitetsprova
aven normerande styrdokument som galler tills vidare och foljs upp och
revideras vid behov, det vill sdga policys och riktlinjer.
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4.5 Nar ett styrdokument upphor att galla

Styrdokument som ska gilla en viss tid upphor att gélla nar deras slutdatum
passeras. Kommunen behover inte fatta ett sarskilt beslut om det. Om
giltighetstiden daremot ska forlingas maéste ett aktivt beslut fattas. Ibland kan
styrdokument behova upphivas i fortid. Aven d& behévs ett sirskilt beslut.
Dokumentansvarig ansvarar for att initiera sddana beslut (se avsnitt 3.1).
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