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1. Inledning

Verksamheten i Ostersunds kommun styrs av en rad dokument som antingen
faststalls av fortroendevalda ledamoter i kommunens beslutande organ eller av
tjanstepersoner pa olika nivaer i kommunorganisationen. Styrdokumenten ska
styra kommunens processer och sakerstalla att medborgarnas behov tillgodoses
utifran den politiska ambitionsnivan. For att styrdokumenten ska fa énskad
styrkraft och effekt dr en enhetlig struktur av stérsta vikt dar bade de som
utformar, beslutar och brukar dem anvander sig av samma begrepp, mallar och
struktur.

2. Syfte

Denna riktlinje syftar till att faststalla kommunens dokumentstruktur och skapa en
enhetlig struktur 6ver kommunens samtliga dokument. Riktlinjen faststaller vilka
typer av styrdokument som finns i Ostersunds kommun, vem som beslutar om
dem och hur de férhaller sig till varandra. Detta i syfte att ge beslutade
styrdokument reell styrkraft och effekt pa kommunens verksamhet.

3. Avgransningar

Styrdokument ar ett komplement till lagar och annan extern styrning. Vid en
eventuell konflikt mellan statlig reglering och kommunens styrdokument galler
statlig reglering. Om fragan ar reglerad genom lagstiftning ska inget nytt politiskt
styrdokument tas fram satillvida inte en hogre politisk ambitionsniva behover
sattas eller att lagen lamnat ett tolkningsutrymme som behover faststallas.
Utover styrdokument som omfattas av denna riktlinje kan det ocksa finnas
styrdokument, 6verenskommelser, avtal och olika samverkansdokument fran
andra aktorer som verksamheterna behover forhalla sig till.

Avtal regleras inte i detta dokument utan hanteras istallet i kommunens avtals
hanterings-system. Projekthandlingar som tex Projektdirektiv omfattas inte i
denna riktlinje utan hanteras direkt i projektmodulen i Canea. For mer vagledning
kring projekt I4s ”Riktlinje fér projektarbete i Ostersunds kommun” samt
projekthandboken.

Kommunfullmaktiges kommunovergripande mal i Mal och budget ar 6verordnade
de 6vriga kommunala styrdokumenten.
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4. Styrdokument i Ostersunds kommun
For att sakerstalla att styrdokumenten ar relevanta och kvalitetssdakrade behovs
ett systematiskt arbetssatt och struktur. Det behdver vara tydligt vad
styrdokumentet avser att styra, vilken malgrupp styrningen galler och vilken
beslutsfattare som star bakom. Gemensamma begrepp, mallar och arbetssatt
underlattar detta. Kategorierna for styrdokumenten ar: organiserande,
aktiverande, normerande och reglerande. Dokument som tillhér den reglerande dr
endast politiskt fattade beslut.
Organiserande ( Aktiverande \ / Normerande \ Reglerande
Vem ansvarar fér vad? Vad ska géras? Hur ska vi férhalla oss?
Arbetsordning for Strategier Oversiktsplan Lokala
Politiskt fullméktige och foreskrifter
beslutade reglemente for
StyrdOkument némnder Mél OCh bUdget
Bolagsordning Agardirektiv Policys Taxor och
avgifter
Delegations- Politiska
bestammelser handlingsplaner il
Styrdokument Ansvar och roller Handlingsplan Riktlinje for
beslutade i genomfdrande
tjansteorganisa-
tionen o
Uppdragsbeskrivning Verksamhetsplan
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De typer av styrdokument som definieras i denna riktlinje galler d&ven om lagstiftningen eller ett
nationellt politiskt beslut anger att kommunen ska ta fram ett styrdokument av en annan typ. Det
innebér att om lagstiftningen sdger att kommunen ska ha en riktlinje eller plan i en viss fraga, men
innehallet motsvarar en strategi i styrdokumentstukturen ska dokumentet bendmnas som
strategi. | styrdokumentet och beslutsdrendet ska det framga vilken typ av dokument det
motsvarar i lagstiftningen.

4.1 Beskrivning av organiserande dokument

Organiserande styrdokument ska tydligt visa hur roll- och ansvarsférdelningen
ser ut inom kommunen. Besvara fragan: vem ansvarar for vad?
Dokumenten i den organiserande gruppen ar:

Arbetsordning for fullmaktige och reglementen for namnder
Arbetsordning for fullméaktige utgar ifran de regler som aterfinns i
kommunallagen. Reglementen beskriver vilka ansvar och kompetensomraden
namnderna/styrelserna har, men innehaller ocksa regler och bestdmmelser som
de ska félja i sin verksamhet.

Beslutas av: Kommunfullmdktige

Bolagsordning

Bolagsordningen ar aktiebolagets regelverk. Bolagsordningen och lagstiftning
anger ramarna for bolagets verksamhet, sarskilt syftet och
verksamhetsféremal. Vad som ska stadgas i bolagsordningen framgar av
aktiebolagslagen. | denna dokumenttyp ingar ocksa forbundsordning gentemot
Jamtlands gymnasieférbund och Jamtlands raddningstjanstforbund.

Beslutas av: Kommunfullmdktige

Delegationsbestaimmelser

Delegationsbestammelser visar hur kommunstyrelsen, en ndmnd eller styrelse
delegerar ratten att besluta i vissa fragor till ndgon annan, exempelvis ett utskott,
namndens ordférande, eller tjdnsteperson inom en forvaltning.

Beslutas av: Kommunstyrelse, ndmnder och styrelser

Ansvar och roller

Upprattas vid behov utifran syftet att skapa en skriftlig vagledning och
information kring vad som forvdntas av en roll i ett uppdrag. En tjanstepersons
kompetens och ordinarie ansvarsomrade ska vara védgledande i ansvarsférdelning
av roller. Ex: “Ansvar och roller i processarbetet”

Beslutas av: Kommundirektér vid kommunévergripande roller.
Férvaltningschef/ansvarig chef vid verksamhetsspecifika roller.

Uppdragsbeskrivning

Beskrivning av det arbetet som en specifik verksamhet eller aktor ska utfora.
Syfte med dokumentet ar att skapa tydlighet for utférare samt sakerhetsstalla att
interna och externa utférare lever upp till samma kvalité.

Beslutas av: Férvaltningschef / uppdragsgivare
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4.2 Beskrivning av aktiverande styrdokument

Aktiverande styrdokument tydliggér vad kommunen vill férandra och
uppna. Initierar aktiviteter. Besvarar fragan: Vad ska goéras?
Dokumenten i den har gruppen ar:

Strategier

Ett strategidokument anger prioriterad utveckling de ndrmaste aren (ca 4 ar).
Utgangspunkt for strategier ar kommunens verksamhetsomraden eller
underliggande processgrupper. Vid upprattande av en strategi skall normerande
dokument beaktas. Strategier ligger till grund for framtagande av uppdrag i den
arliga mal och budgeten. De ska déarfor foljas upp arligen som en del i kommunens
omvarldsanalys. Dar tas ocksa stallning till om strategin behover revideras.
Beslutas av: Kommunfullmdktige

Mal och budget

Mal och budget anger resursfordelning och prioriterad utveckling i form av
uppdrag for det ndrmaste aret samt plan for drift och investeringar de kommande
tva aren. Budgeten revideras arligen och uppfoljning sker tre ganger per ar.

Mal och budget fungerar som utgangspunkt for namndernas verksamhetsplaner
dar namnderna kan lagga till egna namnduppdrag. Verksamhetsplanerna utgoér
sedan grund for planering av aktiviteter i verksamheten.

Beslutas av: Kommunfullmdktige

Agardirektiv och andra arsavtal

Agardirektiv dr aktiedgarens sitt att styra bolaget med materiella regler, dessa
fyller ut lag och bolagsordning. Har finns exempelvis regler om finansiering,
foljsamhet till olika kommunala styrdokument och samverkan inom
kommunkoncernen. Agardirektiv till de kommunala bolagen maste féljas av
bolaget, annars kan skadestandskrav stallas mot styrelsen i bolaget. Avser ocksa
direktiv till forbund. Har ingar ocksa andra arsavtal dar kommunen gar in med
ekonomisk ersattning for utférda tjanster.

Beslutas av kommunfullmdktige

Politiska handlingsplaner

Undantagsvis kan politiken vélja att faststélla konkreta atgarder i form av politiska
handlingsplaner.

Beslutas av: Samtliga politiska instanser

Handlingsplan

Detaljerad beskrivning av planerade aktiviteter for ett specifikt omrade. Tex om
en enhet valjer att ta ut alla aktiviteter kopplade till mal 7 och dérmed fa ut
enhetens miljohandlingsplan. Bor i mojligaste man utga fran utvecklingsomraden i
strategier och formulerade uppdrag. Handlingsplaner upprattas och hanteras i
Stratsys.

Beslutas av: Chefer pa samtliga nivder inom kommunen

Verksamhetsplan

Sammanstéllning av alla aktiviteter som finns pa en enhet. Tillskillnad fran en
handlingsplan beskriver verksamhetsplanen inte ett specifikt omrade som tex
miljo utan beskriver planerade aktiviteter for hela enheten. Verksamhetsplaner
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upprattas och hanteras i Stratsys.
Beslutas av: Chefer pa samtliga nivder inom kommunen

4.3 Beskrivning av normerande dokument

Normerande styrdokument tydliggdor kommunens forhallningssatt
och arbetssatt och har darfor ett fokus pa hur kommunen ska
fungera internt. Besvarar fragan: Hur ska vi férhalla oss?
Dokumenttyper i den har gruppen ar:

Oversiktsplan

Kommunens dversiktsplan, Ostersund 2040, &r kommunens viljeinriktning om hur
marken, vattnet och den bebyggda miljon ska anvandas och bevaras. Den ska
ocksa visa hur kommunen stéller sig till olika allmédnna intressen. Tillsammans
med detaljerade bilagor/fordjupningar fungerar 6versiktsplanen som vagledning
for nya detaljplaner och bygglov. Oversiktsplanen aktualitetsférklaras en gang per
mandatperiod.

Beslutas av: kommunfullmdktige

Program

Ett program ar ett komplement till kommunens 6versiktsplan och innehaller en
mer detaljerad vagledning inom ett visst sakomrade, t ex vatten eller avfall.

Ett program &r langsiktigt (10 — 20 ar) och beskriver kommunens viljeinriktning
och stallningstaganden for sakomradet.

Beslutas av: Kommunfullmdktige

Policy

En policy visar en princip att forhalla sig till; ett satt att se pa en viss foreteelse. En
policy sager t ex att kommunen ar positiv eller negativ till en specifik fraga. Policys
ger inte nagra fasta regler utan fungerar som vagledning for bedémningar fran fall
till fall. En policy kan ibland uttryckas i en enda mening. Det kan darfor ofta vara
[ampligt att Iata policyn inga som en del av en riktlinje.

Beslutas av: Kommunfullmdktige

Riktlinjer

Riktlinjer ger till skillnad fran policys ett mer konkret stod for ett visst handlande.
De anger ambitionsniva, forhallningssatt eller stallningstaganden for ett visst
omrade som inte regleras av 6versiktsplanen eller program. De kan ocksa reglera
vilken typ av atgarder och tillvdgagangssatt vi ska valja, och satta granser for
omfattningen. En riktlinje kan utga fran ett processperspektiv eller ange
ambitionsniva for ett horisontellt perspektiv.

Beslutas av: Samtliga politiska instanser

Riktlinje for genomférande.

En riktlinje for genomférande ska ge organisationen konkret stdd sa att den
bedriver sin verksamhet effektivt, med god kvalitet och mot den politiskt
faststallda ambitionsnivan. Riktlinjen kan betraktas som en prioritering utifran
politiskt faststallda mal och ramverk som verksamheten har att forhalla sig till i en
viss fraga. Riktlinjer for genomférande fattas inom ramarna for

Riktlinje fér styrdokument inom Ostersunds kommun | Dokument-ID: RIK— 1780 | Version: 1

6 (8)



M;fﬂ

OGSTERSUNDS
KOMMUN
STAAREN TJIELTE

arbetsledningsratten, vid dvriga fragor behover en tydlig delegation finnas, eller
sa ska riktlinjen fattas pa politisk niva. Maste framga i riktlinjens titel vilken
forvaltning som berdrs av riktlinjen eller om den ar évergripande for
tjansteorganisationen.

Beslutas av: Kommundirektér eller férvaltningschef inom ramen fér
arbetsledningsrdtten, samt utifran delegation fran respektive ndémnd alternativt
gdllande lagstiftning ddr tydlig delegation uppges tex MAS.

Rutiner

Utifran verksamhetens behov och férutsattningar tas rutiner fram. En rutin
beskriver vad som ska goras och i vilken ordning. Rutinen ska alltid féljas. Mall fér
rutin ska alltid anvandas.

Beslutas av: Chefer pa samtliga nivder inom kommunen

Instruktioner

En instruktion beskriver detaljerat hur medarbetare ska genomféra en
arbetsuppgift. Innehallet i en instruktion kan variera utifran syftet och kan till
exempel vara formular, mallar, lathundar, manualer samt checklistor.

Fungerar som en rekommendation for att uppna ett enhetligt arbetssatt. Det kan
vara ett krav att anvdanda en instruktion om det uttrycks i 6verordnat
styrdokument som tex en rutin, eller om chef beslutad att instruktionen ska vara
ett obligatoriskt arbetssatt. Om det finns krav pa att en instruktion ar ett
obligatoriskt arbetssatt ska detta dven synliggoras och vara tydligt uttryckt i
instruktionen.

Beslutas av: Chefer pa samtliga nivder inom kommunen

4.4 Beskrivning av reglerade styrdokument

Reglerande styrdokument anger villkoren fér kommunal service och vilka
krav kommunen stéller pa de som lever, verkar och vistas i Ostersunds
kommun. Detta &r tillika de styrdokument som ingar i kommunens
forfattningssamling.

Lokala foéreskrifter

Regler beskriver hur kommunens invanare, foretag eller organisationer forvantas
bete sig i vardagen eller for att fa del av kommunens service. En lokal foreskrift ar
bindande med exempelvis penningboter som paféljd om inte reglerna foljs.
Beslutas av: kommunfullmdktige, ndmnder/styrelser

Taxor och avgifter

Taxor beslutas av kommunfullmaktige. En taxa innebér att en kommunal
verksamhet till viss del eller till sin helhet finansieras av avgifter som kommunens
invanare, foretag eller organisationer far erlagga for tjansten eller for att nyttja
kommunal mark.

Beslutas av: Kommunfullmdktige (kan delegeras)

4.5 Struktur for styrdokument.

Utgangspunkt for denna riktlinje ar att verksamheten enbart ska uppratta de
styrdokument som behdvs, att de foljer en gemensam struktur och har ratt
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innehall i férhallande till vald typ av styrdokument. Fér manga, for fa eller for
omfattande styrdokument gor styrningen otydlig. Bakgrundsinformation som
kravs for att kunna uppratta styrdokumentet ska samlas i en bakgrundsrapport
och inte ingd i sjdlva styrdokumentet som ska vara kortfattat och tydligt. Politiska
styrdokumenten kan vid behov foregas av ett planeringsdirektiv dar
forutsattningar och eventuella prioriteringar av normerande styrdokument infor
upprattandet faststalls. Nya politiska riktlinjer samt strategier ska alltid féregas av
ett planeringsdirektiv. Arbetsgang och mallar fér upprattande av styrdokument
finns pa insidan, Lank.

For att ge effekt och reell styrkraft behodver styrdokumenten implementeras i
kommunens mal och budgetarbete. En grundférutsattning ar att normerande och
aktiverande dokument samverkar med varandra och har samma utgangspunkt
som mal och budget, det vill sidga de ska i huvudsak utga fran ett
processperspektiv. For strategier ar det ett krav da de reglerar
utvecklingsomraden i kommunens processer. Horisontella perspektiv ar
overgripande dmnesomraden som inte dr kopplade till en viss process men som
beror flera eller samtliga processer, det vill sdga ett tvarsektoriellt amne. Exempel
pa horisontella perspektiv ar jamstélldhet och folkhélsa. Horisontella perspektiv
ska regleras via normerande styrdokument dar politiska ambitioner for
perspektivet faststalls.

5. Ovrigt

Politiska styrdokument ska skrivas utifran tredje person, i detta fall “kommunen”.
| alla styrdokument ska finnas uppgift om:

e vem som har faststallt dokumentet

e datum for faststdllande av dokumentet
e vem dokumentet géller for

e hur lange dokumentet galler

Nar politiska styrdokumentet ar upprattat ska det ga till ansvarig facknamnd for
forslag till beslut och darefter ska styrdokumentet ut pa remiss. Remissinstanser
ska framga av projektdirektivet.

Alla politiska styrdokument ska regelbundet och enligt planerat intervall
utvarderas och féljas upp.

Ansvarig handlaggare ansvarar for att det antagna styrdokumentet registreras
enligt kommunens rutiner och halls tillgangligt.

Vid allt arbete med politiska styrdokument ska Omrade styrning kopplas in i ett
tidigt skede for stod med att sakerstalla att dokumentet fyller principerna och
harmonierar med dessa riktlinjer. Alla styrdokument som antagits av
Kommunfullmaktige eller Kommunstyrelsen, eller i annan instans men har
betydelse for flera forvaltningar, ska finnas samlade pa kommunens webb i
gemensam design. Aven dokument som géller fér bara en enskild namnd ska félja
dessa riktlinjer, detta for att strukturen och terminologin ska vara gemensam och
askadlig i hela organisationen.

Riktlinje fér styrdokument inom Ostersunds kommun | Dokument-ID: RIK— 1780 | Version: 1

8(8)


https://insidan.ostersund.se/stodiarbetet/ledningochstyrning/styrdokument.4.376c6ba815b96279f899fbde.html

