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Inledning

Styrdokument ska sakerstalla att styrningen far genomslag och att de kommunala
verksamheterna utfors pa ett konsekvent och andamalsenligt satt. Den har riktlinjen
styr vilka typer av styrdokument som finns i Uppsala kommunkoncern.

Riktlinjen ska sakerstalla de begrepp och definitioner som anvands for hela eller delar
av organisationen nar det galler styrdokument. Att anvanda samma typer av
styrdokument och gemensamma begrepp for olika slags styrning i hela koncernen
underlattar bade for de som ska anvanda styrdokument och for de som ska skriva
styrdokument. Pa det sattet bidrar riktlinjen dels till att kvalitetssakra och utveckla
verksamheten i enlighet med kvalitetspolicyn, dels till att forvalta och starka
fortroendet for kommunen i enlighet med Policy for kommunikation.

Syfte

Syftet med riktlinjen &r att det ska vara tydligt vad som ar ett styrdokument, vilket slags
styrdokument som styr vad, hur olika styrdokument relaterar till varandra och vem
som far fatta beslut om dem.

Omfattning

Den har riktlinjen galler for Uppsala kommunkoncern. Styrdokument som tas fram
inom kommunkoncernen kan anvandas i avtal och upphandlingar och darmed aven
galla externa utforare.

Avgransning

Vid en eventuell styrkonflikt mellan statlig reglering och kommunkoncernens
styrdokument galler statlig reglering. Vid benamning av styrdokument ska denna
riktlinje foljas.

Projektdokument omfattas inte av den har riktlinjen. Projekt har oftast en tillfallig
organisation med en styrgrupp som kan besluta om former for och krav pa styrningen
inom projektet.

Avtal omfattas inte av den hér riktlinjen. Det beror pa att avtal inte kan beslutas
ensidigt utan ar en 6verenskommelse mellan tva eller flera parter. Detta omfattar dven
dokument som ligger till grund for avtal sasom funktionsprogram och konstprogram.

Det kan finnas styrdokument, 6verenskommelser och olika samverkansdokument fran
andra aktorer som verksamheterna behéver forhalla sig till.

Redovisande och stodjande dokument omfattas inte av riktlinjen.

Styrdokument i Uppsala kommunkoncern

Utgdngspunkten for denna riktlinje ar att verksamheten ska ha de styrdokument som
behovs. For manga eller for fa styrdokument gor styrningen otydlig.

For att ge effekt behover styrdokumenten vara

e lasta, forstadda och sa langt som mojligt tolkade pa samma satt
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e enklaatt hitta, kdnnaigen och anvanda
o tillganglighetsanpassade
e accepterade.

Detta staller krav pa bade utformning och hantering av styrdokumenten. Det ska vara
latt att se for vem de géller och vilken organisatorisk niva som har fattat beslut om
dem.

Arbeta med styrdokument

For att sakerstalla att styrdokumenten ar relevanta och kvalitetssakrade och for att
halla ordning pa de styrdokument som ar beslutade behovs ett systematiskt
arbetssatt, gemensamma begrepp och mallar. Detta styrs av rutinen Arbeta med
styrdokument.

Typer och kategorier av styrdokument

FOr att styrning ska vara latt att forsta maste det vara tydligt vilken sorts styrning det
handlar om, vilken malgrupp styrningen galler och vilken beslutsfattare som star
bakom. Uppdelningen i olika typer av styrdokument utgar fran dessa behov.

Styrdokumenttyperna ar indelade i kategorier. Kategoriseringen forklarar vilken slags
styrning det ar frdga om. Uppsala kommun har fyra olika kategorier av styrdokument:
organiserande, aktiverande, normerande och reglerande styrdokument.

Organiserande Normerande Aktiverande Reglerande

Reglemente Policy Oversiktsplan Lokala foreskrifter

Bolagsordning Riktlinje Mal och budget Taxor och avgifter

Delegationsordning Verksamhetsplaner
och arbetsordning och affarsplaner

Handlingsplaner och
ovriga planer

Kriterier

Figur 1 Bild 6ver styrdokumentens indelning i fyra kategorier.

De typer och kategorier av styrdokument som definieras i den har riktlinjen ar
uttémmande. Det innebar att ytterligare styrdokumenttyper eller kategorier inte far
anvandas.

For att styrdokumentstrukturen ska kunna ge de forvantade effekterna behover den
anvandas konsekvent. Om lagstiftningen sager att kommunen ska ha enriktlinje i en
viss fraga, men innehallet motsvarar en handlingsplan i styrdokumentstukturen ska
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dokumentet vara en handlingsplan. | styrdokumentet och beslutsarendet ska det
framga vilken typ av dokument det motsvarar i lagstiftningen.

Organiserande styrdokument

Organiserande styrdokument visar hur roll- och ansvarsférdelningen ser utinom
kommunkoncernen.

Reglemente

Anger ansvarsfordelning och bestimmelser om de skyldigheter och rattigheter som
ansvaret innebar.

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige fattar beslut om reglementen, till exempel
reglemente for kommunstyrelsen och namnder, attestreglemente for kontroll av
ekonomiska transaktioner och reglemente for intern kontroll. Kommunstyrelsen och
namnder fattar beslut om de reglementen som kallas foreskrifter for rad och
namndberedningar.

Bolagsordning

Anger det kommunala andamalet och de kommunala befogenheterna som utgér ram
for verksamheten i bolaget. Bolagsordningen ar bolagsstyrelsens samling med
bestammelser, exempelvis vilken verksamhet bolaget ska bedriva, antalet
styrelseledaméter och vilken roll kommunfullmaktige spelar for bolagsstyrelsen.

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige.

Delegationsordning och arbetsordning

Delegationsordning och arbetsordning hor ofta ihop. Nar de hor ihop brukar de samlas
i ett gemensamt dokument. Delegationsordning och arbetsordning kan ocksa vara
separata dokument.

e Delegationsordning
Anger i vilka frdgor som kommunstyrelsen eller en namnd delegerar rétten att
besluta till ndgon annan, exempelvis ett utskott, namndens ordférande,
forvaltningens direktor eller annan tjansteperson inom férvaltningen. Beslut
tagna med stod av delegation ska alltid anmalas till den som delegerat ratten
att besluta.

Beslutsfattare: Kommunstyrelse, namnder och bolagsstyrelser.

e Arbetsordning
Anger hur fordelningen av arbetsuppgifter ser ut och anger i vilka
administrativa frdgor som ansvarig delegerar ratten att besluta till nagon
annan. En arbetsordning innehaller inte delegation i kommunallagens
bemarkelse och atgarder som vidtas enligt arbetsordningen behover darmed
inte anmalas. En arbetsordning ar frivillig och det finns inget lagkrav pa denna
typ avdokument.

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige, kommunstyrelse, namnder,
bolagsstyrelser och chefer.
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Normerande styrdokument

Normerande styrdokument tydliggor principiella forhallningssatt och arbetssatt och
har ett fokus pa hur verksamheten ska agera.

Policy

Visar vilka principer som ska pragla kommunkoncernen. En policy ska vara hallbar 6ver
tid.

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige beslutar om policyer och kan ge kommunstyrelsen
i uppdrag att gora mindre revideringar.

Riktlinje

Stodjer organisationen sa att den bedriver sin verksamhet pa ett andamalsenligt och
korrekt satt. En riktlinje kan utga fran en policy och fortydligar och forklarar da
principerna exempelvis i form av krav inom ett specifikt omrade. En

kommungemensam riktlinje galler for fler an en ndmnd och en koncerngemensam
riktlinje for minst en namnd och en bolagsstyrelse.

Beslutsfattare: Kommunstyrelsen beslutar om koncern- och kommungemensamma
riktlinjer. Namnder och bolagsstyrelser beslutar om riktlinjer for egen del.

Rutin

Ar en konkret beskrivning av ett i forvag bestamt arbetssatt som alltid ska foljas
eftersom det ar effektivt, andamalsenligt och korrekt. Arbetssattet kan stracka sig dver
flera delar av organisationen. En koncerngemensam rutin kan ange forutsattningar for
arbetssattet men lamna till verksamheterna att sjdlva styra hur arbetet ska ga till.

Beslutsfattare: Stadsdirektor, avdelnings- eller stabschefer pa
kommunledningskontoret beslutar om koncern- och kommungemensamma rutiner
inom sitt ansvarsomrade. Chefer pa samtliga nivaer inom kommunkoncernen beslutar
om verksamhetsspecifika rutiner.

Végledning

Innehaller rekommenderade arbetssatt. Ger stod i att arbeta effektivt, andamalsenligt
och korrekt. Vagledningar kan finnas i andra former an dokument exempelvis filmer.

Beslutsfattare: Chefer pa samtliga nivaer inom kommunkoncernen beslutar om
vagledningar inom sitt ansvarsomrade.

Aktiverande styrdokument

Aktiverande styrdokument tydliggdr vad kommunen vill féréndra och uppna.

Oversiktsplan

Beskriver den langsiktiga inriktningen for den fysiska utvecklingen i staden,
landsbygderna och de mindre tatorterna. Oversiktsplanen fungerar som utgangspunkt
for nya detaljplaner och bygglov, men ocksa for Mal och budget. Oversiktsplanen
aktualitetsforklaras en gdng per mandatperiod.



Sida7(8)

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige.

Mdl och budget

Innehaller kommunfullmaktiges fokusmal, uppdrag till ndmnder och bolagsstyrelser
samt dgardirektiv eller dgaridéer till bolagsstyrelser. Dokumentet visar hur mycket
resurser olika verksamhetsomraden och olika delar av den kommunala organisationen
far avkommunens budget. Mal och budget fungerar som utgangspunkt for
namndernas verksamhetsplaner och bolagsstyrelsernas affarsplaner. Mal och budget
galler for tre ar men revideras arligen. Uppfoljning sker tre ganger per ar.

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige.

Ndmndens verksamhetsplan och bolagsstyrelsens afférsplan

Beskriver hur kommunstyrelsen, ndmnden och bolagsstyrelsen ska uppfylla de
fokusmal, forverkliga de uppdrag och férdela de resurser som kommunfullmaktige har
bestamt i Mal och budget. Verksamhetsplanen och affarsplanen innehaller ocksa
atgarder som kommer fran politiskt beslutade handlingsplaner. Namnderna kan lagga
till egna namndmal och bolagsstyrelserna kan lagga till egna bolagsmal. Uppfoljning
sker tre ganger per ar.

Beslutsfattare: Kommunstyrelse och namnder beslutar om verksamhetsplan.
Bolagsstyrelser beslutar om affarsplan.

Program

Beskriver den politiska inriktningen inom ett visst sakomrade, men tar inte stallning i
detalj till utforande eller metoder. Ett program beror oftast flera namnder och
bolagsstyrelser och fungerar som komplement till fokusmalen i Mal och budget. Ett
program ska ha en eller flera handlingsplaner. Aktualiteten av ett program ska
bedémas en gang per ar.

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige.

Handlingsplaner och évriga planer

Handlingsplaner innehaller de atgarder som kommunen ska vidta for att na uppsatta
mal, vem som ansvarar for genomférandet och nar atgarden ska genomforas.

En kommungemensam handlingsplan géller for fler an en nédmnd och en
koncerngemensam handlingsplan for minst en namnd och en bolagsstyrelse.
Handlingsplanen ska vara kopplad till ett program eller annan malstyrning exempelvis
ett fokusmal eller statligt uppdrag. Atgérder i kommungemensamma handlingsplaner
lyfts in i de ansvariga namndernas verksamhetsplaner och bolagsstyrelsernas
affarsplaner sa att de far en samlad bild av sitt ansvar. Bolagsstyrelserna maste alltid
agera affarsmassigt och dtgarder i handlingsplanen ska formuleras med det i atanke.

En internkontrollplan ar en typ av handlingsplan som beskriver de kontrollmoment
och atgarder som namnd eller bolagsstyrelse behover genomfora for att hantera
prioriterade risker och vem som ansvarar for att genomféra dem.

Alla organisatoriska nivaer i kommunkoncernen kan ta fram 6vriga planer utifran sina
behov.
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Beslutsfattare: Kommunstyrelsen beslutar om koncern- och kommungemensamma
handlingsplaner. Namnd eller bolagsstyrelse beslutar om internkontrollplaner. Alla
organisatoriska nivaer i kommunkoncernen kan fatta beslut om planer for egen del.

Reglerande styrdokument

Reglerande styrdokument anger villkoren for kommunal service och vilka krav
kommunen stéller pa de som bor, verkar och vistas i Uppsala kommun.

Lokala foreskrifter

Anger hur invanare, besokare, foretag och organisationer forvantas bete sig i vardagen,
agera pa kommunal mark eller for att fa del av kommunens service. Sanktioner kan
anvandas om nagon bryter mot foreskrifterna.

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige fattar i regel beslut om lokala foreskrifter.
Kommunstyrelsen, ndmnder och bolagsstyrelser kan faststalla lokala foreskrifter i
enlighet med lagstiftning, reglemente eller agardirektiv.

Taxor och avgifter

Anger vad invanare, besokare, foretag och organisationer ska betala for att fa del av
kommunens service eller for att fa anvanda kommunal mark.

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige (kan delegeras).

Kriterier

Anger vilka krav som stélls pa invanare, naringsliv och foreningar for att fa tillgang till
vissa typer av kommunal service, till exempel vid olika typer av ansokningar.

Beslutsfattare: Kommunstyrelsen beslutar om kommungemensamma kriterier.
Namnd eller bolagsstyrelse beslutar om kriterier for egen del.

Ansvar

Kommunstyrelsen beslutar om dennariktlinje och ansvarar for att forvalta riktlinjen
vilketinnebar att sakerstalla tillampning, uppfoljning och revidering vid behov.
Kommunstyrelsen ansvarar for att sprida, informera och utbilda om styrdokument i
enlighet med riktlinjen. Namnder och bolagsstyrelser ansvarar for att implementera
riktlinjen i den egna verksamheten.

Relaterade dokument

e Kvalitetspolicy
e Kommunikationspolicy
e Rutin Arbeta med styrdokument



