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1. Inledning

Verksamheten i Ostersunds kommun styrs av en rad dokument som antingen
faststills av fortroendevalda ledaméter i kommunens beslutande organ eller av
tjdnstepersoner pa olika nivier i kommunorganisationen.

Styrdokumenten ska styra kommunens processer och sikerstélla att medborgarnas
behov tillgodoses utifrdn den politiska ambitionsnivan. For att styrdokumenten ska
fa onskad styrkraft och effekt dr en enhetlig struktur av storsta vikt dar bade de som
utformar, beslutar och brukar dem anvénder sig av samma begrepp, mallar och
struktur.

2. Syfte

Denna riktlinje syftar till att faststdlla kommunens dokumentstruktur och skapa en
enhetlig struktur 6ver kommunens samtliga dokument. Riktlinjen faststéller vilka
typer av styrdokument som finns i Ostersunds kommun, vem som beslutar om dem
och hur de forhaller sig till varandra.

3. Avgransningar

Styrdokument dr ett komplement till lagstiftning och andra krav. Vid en eventuell
konflikt mellan statlig reglering och kommunens styrdokument giller statlig
reglering. Om fragan &r reglerad genom lagstiftning ska inget nytt politiskt
styrdokument uppréttas sétillvida inte en hogre politisk ambitionsniva behover
sdttas eller att lagen ldmnat ett tolkningsutrymme som behover faststillas.

Utover styrdokument som omfattas av denna riktlinje kan det ocksa finnas
Overenskommelser, avtal och olika samverkansdokument frdn andra aktérer som
verksamheterna behover forhalla sig till.

Auvtal och projekthandlingar regleras inte i detta dokument.
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4. Stillningstaganden

4.1. Styrdokument i Ostersunds kommun

Kategorierna for styrdokumenten dr: Normerande, aktiverande,
organiserande, och reglerande. Dessa delas sedan in i olika dokumenttyper.

Politiskt
beslutade
styrdokument

Styrdokument
beslutade i
tjdnsteorganisationen

Figur 1 Bild pé kategorierna fér styrdokument som ér Normerande, aktiverande, organiserande och reglerande.
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Under varje kategori finns de olika dokumenttyperna som delats in i politiskt beslutade styrdokument och

styrdokument beslutade i tidnsteorganisationen. Kommunfullmdktiges Mdl och budget dr 6verordnad dvriga

kommunala styrdokument och innehdllet tillhér fler Gn en dokumentkategori.

De dokumenttyper som definieras i denna riktlinje géller &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 séger att kommunen ska ta fram
en riktlinje eller plan i en viss fraga, men innehéllet motsvarar en strategi i
styrdokumentstukturen ska dokumentet bendmnas som strategi. I styrdokumentet
under rubriken inledning och i beslutsdrendet ska det framga hur dokumentet
benédmns i lagstiftningen.
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PSCoMON 4.1.1. Mal och budget

Kommunfullmaktiges Mél och budget dr 6verordnad 6vriga kommunala
styrdokument. Dokumentet anger kommunovergripande mal, prioriterad utveckling
i form av uppdrag och resursfordelning for det ndrmaste aret samt plan for drift och
investeringar inom planperioden. Budgeten for kommande ar beslutas varje ar i
slutet av november och uppféljning sker tre ganger per ar. Inom ramen for méal och
budget upprittas ett flertal dokument, dessa beskrivs i riktlinje for mal och budget.
Beslutas av: Kommunfullmdktige

4.1.2. Normerande styrdokument

Normerande styrdokument tydliggdr kommunens ambitionsniva,
forhallningssétt och arbetssatt. Besvarar frdgan: Vad ska vi uppna
och forhalla oss till? Dokumenttyper i den hér kategorin ar:

Oversiktsplan

Kommunens dversiktsplan, Ostersund 2040, &r kommunens viljeinriktning om hur
mark, vatten och den byggda miljon ska anvédndas, utvecklas och bevaras. Den ska
ocksé visa hur kommunen stéller sig till olika allménna intressen. Tillsammans
med detaljerade fordjupningar fungerar dversiktsplanen som végledning for nya
detaljplaner och bygglov. Oversiktsplanens aktualitet bedoms i och med att en
planeringstrategi tas fram i borjan av varje mandatperiod.

Beslutas av. Kommunfullmdktige

Program

Program upprittas endast da det finns ett behov av att 1&ngsiktigt konkretisera hur
mark, vatten eller den bebyggda miljon ska anvindas och bevaras. Ett program ar
langsiktigt (10 — 20 ar) och beskriver kommunens viljeinriktning och
stdllningstaganden for sakomradet.

Beslutas av: Kommunfullmdktige

Policy

En policy visar en princip att forhalla sig till; ett sétt att se pa en viss foreteelse. En
policy sdger till exempel att kommunen &r positiv eller negativ till en specifik
fréga. Policys ger inte nagra fasta regler utan fungerar som végledning for
bedémningar fréan fall till fall. Exempel pa en policy dr handelspolicyn som
beskriver en inriktning som vi utifrdn behov kan géra bedomningar frén fall till
fall.

Beslutas av: Kommunfullmdktige

Politiska riktlinjer

Politiska riktlinjer ger till skillnad frén policys mer fasta regler och stod for ett visst
handlande. De anger stdllningstaganden, det vill siga ambitionsniva eller
forhallningssitt, for ett visst omrade. Syftet med riktlinjer &r att stodja
organisationen sa att den bedriver sin verksamhet pa ett andamélsenligt och korrekt
satt.

Beslutas av: Samtliga politiska instanser

Riktlinjer (Ej politiska)

Ej politiska riktlinjer ska ge organisationen stdd s att den bedriver sin verksamhet
effektivt, med god kvalitet och i enlighet med den politiskt faststédllda
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ambitionsnivén. Riktlinjer p4 denna niva kan vara en konkretisering av
ambitionsnivéer i politiskt beslutade styrdokument. De kan &ven reglera
forhéllningssétt inom ett specifikt omrade.

Beslutas av: Kommundirektor eller férvaltningschef inom ramen for
arbetsledningsrdtten. Samt enligt gdllande delegation frdn respektive ndmnd
alternativt géllande lagstifining ddr tydlig delegation uppges till exempel.:
Medicinskt ansvarig sjukskoterska (MAS).

Rutiner

Utifran verksamhetens behov och forutséttningar tas rutiner fram. En rutin
beskriver vad som ska goras och i vilken ordning. Rutiner ska alltid f6ljas.
Beslutas av: Chefer pa samtliga nivder inom kommunen utifran
arbetsledningsrdtten. Om en rutin gdller for fler férvaltningar ska den beslutas av
Kommundirektoren.

Instruktioner

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

Fungerar som en rekommendation for att uppn ett enhetligt arbetssétt. Det kan
vara ett krav att anvinda en instruktion om det uttrycks i ett overordnat
styrdokument som t ex en rutin, eller om chef beslutat att instruktionen ska vara ett
obligatoriskt arbetssétt. Om det finns krav pd att en instruktion &r ett obligatoriskt
arbetssitt ska detta dven synliggdras och vara tydligt uttryckt i instruktionens
inledning.

Beslutas av: Chefer pa samtliga nivdaer inom kommunen. Om det finns krav att en
instruktion ska anvindas och gdller for fler forvaltningar ska den beslutas av
Kommundirektoren.

4.1.3. Aktiverande styrdokument

Aktiverande styrdokument initierar aktiviteter och beskriver vad
kommunen ska gora for att uppna beslutad ambitionsniva, lagstiftning
och andra krav. Besvarar fragan: Vad ska vi gora?

Dokumenttyper i den hir kategorin ar:

Strategier

En grundldggande princip 4r att strategier ska kopplas till ett verksamhetsomrade
som till exempel "infrastruktur” eller en processgrupp som “avfall”.

I vissa undantagsfall kan det finnas behov av att uppritta en strategi som vénder sig
till flera verksamhetsomraden dér de tillsammans ska uppna ett visst syfte som till
exempel klimatstrategin. Prioriterade utvecklingsomriden ska beskriva vad vi ska
gora for att nd ambitionsnivéer i kommunens normerande dokument, lagstiftning
och andra krav for omréadet.

Beslutas av: Kommunfullmdktige och ndmnder

Agardirektiv och andra liknande avtal

Agardirektiv 4r aktiedigarens sitt att styra bolaget. Hir finns anvisningar om vad
dgarna vill att bolaget ska uppna. Agardirektiven omfattar bdde ekonomiska mal
och verksamhetsmaél som uttrycks i form av uppdrag. Efterlevnad av dgardirektiv
ska aterredovisas till dgarna.
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Exempel pé andra typer av avtal dr aktiedgaravtal, samverkansavtal och arsavtal
dir kommunen gar in med ekonomisk ersattning for utforda tjanster.
Beslutas av Kommunfullmdktige

Politiska handlingsplaner

Grundprincipen i kommunen &r att politiken faststédller vad som ska uppnéds genom
uppdrag i mél och budget. Tjdnsteorganisationen identifierar och genomfoér sedan
konkreta handlingar/atgdrder inom ordinarie verksamhetsplanering for att uppna
det politiken beslutat. Undantagsvis kan Kommunfullméktige vélja att besluta om
konkreta atgirder utanfor den ordinarie mal- och budgetprocessen. Detta gors da i
form av politiska handlingsplaner for ett verksamhetsomrade eller underliggande
processgrupp/er. Finansiering for det forsta aret sker i enlighet med beslut i
Kommunfullméktige och for eventuella kommande &r ska detta beaktas i den
ordinarie Mél- och budgetprocessen.

Finns behov att upprétta en handlingsplan med konkreta atgirder som inte krdaver
ytterligare finansiering &n den ram som blivit tilldelad, och detta inte padverkar
ovrig verksamhet negativt kan en politisk handlingsplan dven uppréttas av
ndmnden.

Beslutas av: Kommunfullmdktige, nimnder i vissa fall

Handlingsplan

Grundprincipen i kommunen &r att vad som ska uppnas érligen faststills i de
politiskt framtagna uppdragen i mél och budget. Férvaltningen kan dven formulera
egna uppdrag som inte dr av politisk karaktér pa olika nivaer i organisationen. I
verksamhetsplaneringen ska sedan konkreta dtgirder i form av aktiviteter kopplas
till samtliga uppdrag. I de fall det finns behov av att sammanstilla dessa atgérder
utifran ett specifikt perspektiv (till exempel miljo) kan en icke politisk
handlingsplan skapas. Detta gors i kommunens planerings- och uppfoljningssystem
(Stratsys). Undantagsvis kan flerariga icke politiska handlingsplaner beslutas men
ska da endast ses som ett underlag infér kommande ars verksamhetsplanering. Vid
framtagande av handlingsplaner bor nivan pa vem som beslutar om aktiviteter noga
Overvidgas utifran ett tillitsbaserat arbetssitt.

Beslutas av: Kommundirektor ndr dtgdrder gdller for tva eller flera forvaltningar.

Forvaltningschefer vid forvaltningsspecifika dtgdrder

Verksamhetsplan

Verksamhetsplaner uppréttas och hanteras i kommunens planerings- och
uppfoljningssystem (Stratsys). Till skillnad fran en handlingsplan beskriver
verksamhetsplanen inte ett specifikt omrade som till exempel miljé utan &r en
sammanstillning av alla planerade uppdrag och aktiviteter for en enhet.
Beslutas av: Chefer pd samtliga nivder inom kommunen
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4.1.4. Organiserande styrdokument

Organiserande styrdokument ska tydligt visa hur roll- och ansvarsférdelningen
ser ut inom kommunen. Besvarar fragan: vem ansvarar for vad?
Dokumenttyper i den har kategorin ar:

Arbetsordning for fullmdktige och reglemente fér namnder

Arbetsordning for fullmiktige utgér ifrdn de regler som aterfinns i kommunallagen.
Reglementen beskriver vilka ansvar och kompetensomraden ndmnderna/styrelserna
har, men innehéller ocksé regler och bestimmelser som de ska f6lja i sin
verksamhet.

Beslutas av: Kommunfullmdktige

Bolagsordning

Bolagsordningen &r aktiebolagets regelverk. Bolagsordningen och lagstiftning
anger ramarna for bolagets verksamhet. Vad som ska stadgas i bolagsordningen
framgér av aktiebolagslagen. For kommunala aktiebolag finns dven sérskilda krav i
kommunallagen. I denna dokumenttyp ingar ocksé forbundsordning gentemot
kommunférbund och kommunalférbund till exempel Jimtlands gymnasieforbund
och Jémtlands rdddningstjanstforbund.

Beslutas av: Kommunfullmdktige

Delegationsbestaimmelser

Delegationsbestimmelser visar hur kommunstyrelsen, en nimnd eller styrelse
delegerat ritten att besluta i vissa frigor till ndgon annan, exempelvis ett utskott,
namndens ordférande, eller tjansteperson inom en forvaltning.

Beslutas av. Kommunstyrelse, ndmnder och styrelser

Ansvar och roller

Upprittas vid behov utifran syftet att skapa en skriftlig vigledning och information
kring vad som forvéntas av en roll i ett uppdrag. En persons kompetens och
ordinarie ansvarsomréde ska vara vigledande i ansvarsfordelning av roller.

Ex: "Ansvar och roller i arbetet med att uppridtta styrdokument”

Beslutas av: Kommunfullmdktige eller nimnd da de fortroendevaldas roller ingar.
Kommundirektor vid kommunovergripande roller enbart inom
tidnsteorganisationen. Forvaltningschef vid verksamhetsspecifika roller inom

forvaltningen.

Uppdragsbeskrivning

Beskrivning av det arbete som en specifik verksamhet eller aktor ska utfora.
Syfte med dokumentet &r att skapa tydlighet for utférare samt sékerhetsstélla att
interna och externa utforare lever upp till samma kvalité.

Beslutas av: Forvaltningschef / uppdragsgivare
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Reglerande styrdokument anger villkoren for kommunal service och vilka
krav kommunen stéller pa de som lever, verkar och vistas i Ostersunds
kommun. Detta ar tillika de styrdokument som ingar i kommunens
forfattningssamling. Dokumenttyper i den har kategorin ar:

Lokala foreskrifter

Regler beskriver hur kommunens invanare, foretag eller organisationer forvéntas
bete sig i vardagen eller for att fa ta del av kommunens service. En lokal foreskrift
ar bindande med exempelvis penningboter som pafoljd om inte reglerna f6ljs.
Beslutas av: Kommunfullmdktige, ndmnder/styrelser

Taxor och avgifter

Taxor beslutas av kommunfullméktige. En taxa innebér att en kommunal
verksambhet till viss del eller till sin helhet finansieras av avgifter som kommunens
invanare, foretag eller organisationer far betala for tjénsten eller nyttan.

Beslutas av: Kommunfullmdktige (kan delegeras)

4.2. Styrdokument i Ostersunds kommun ar
relevanta och aktuella

For manga, for fa eller for omfattande styrdokument gor styrningen otydlig. En
verksamhet ska darfor endast uppritta de styrdokument som behdvs och sikerstilla
att det &r ritt innehall 1 forhallande till vald typ av styrdokument.

Ett styrdokuments innehall maste vara forenligt med eventuella 6verordnade
dokument. Niér ett styrdokument uppréttas ska dérfor hénsyn tas till den styrning
som finns pa omradet, som lagar, foreskrifter och andra kommunala styrdokument.
Horisontella perspektiv som till exempel miljo eller jimstédlldhet ska regleras via
normerande styrdokument som till exempel en riktlinje. Styrdokument for
horisontella perspektiv uppréttas i syfte att leda och styra flera av kommunens
verksamheter och upprittas aldrig inom en kérnverksamhet.

Politiska normerande styrdokument ska ses dver infor varje ny mandatperiod.
Strategier ska ses Over arligen som en del i kommunens omvérldsanalys och ska
aktualiseras infor varje mandatperiod. Nér styrdokument ses dver ska stdllning tas
till om de behover revideras. Styrdokument som inte dr aktuella ska avslutas och
arkiveras enligt kommunens informationshanteringsplan.

4.3. Styrdokument i Ostersunds kommun ar
kvalitetssakrade

Politiska styrdokument kan vid behov foregés av ett planeringsdirektiv. Nya
politiska styrdokument som ska beslutas av Kommunfullméktige ska alltid foregés
av ett planeringsdirektiv. Vid allt arbete med politiska styrdokument ska omrade
strategi och styrning kopplas in i ett tidigt skede.

Riktlinje fér styrdokument inom Ostersunds kommun | Dokument-ID: RIKPOL — 1780 | Version: 4 8(10)



OSCEMON 4.4. Styrdokument i Ostersunds kommun leder till

STAAREN TJIELTE

reell styrkraft.

For att ge effekt och reell styrkraft ska styrdokumenten implementeras i
kommunens méal och budgetarbete. Normerande och aktiverande dokument ska
samverka med varandra och ska i huvudsak utgé fran kommunens
klassificeringsstruktur!. For strategier &r det ett krav da de reglerar
utvecklingsomraden i kommunens verksamhetsomraden som till exempel
“Infrastruktur” eller processgrupper som till exempel ”Avfall och atervinning”.

Styrdokumentet ska inte innehélla en nuldgeskartlaggning, historik eller annan
information som inte kréver ett beslut. Denna information kan med fordel finnas
med som underlag infor beslut i form av en bakgrundsrapport.

4.5. Styrdokument i Ostersunds kommun ar
tillgangliga och lattlasta

Samtliga styrdokument ska uppréttas och lagras i kommunens
dokumenthanteringssystem, Canea. Styrdokument ska vara klarspraksgranskade
och tillgénglighetsanpassade upprittade mallar ska anvéndas. Politiska
styrdokument ska finnas samlade p4 kommunens webb i gemensam design.
Oversiktsplanen ska tillgéingliggoras i enlighet med plan- och byggforordningen.
Politiska styrdokument ska skrivas utifran tredje person, i detta fall ’kommunen”. I
alla styrdokument ska det finnas uppgifter om:

» vem som har faststéllt dokumentet

* datum f0r faststéllande av dokumentet
» vem dokumentet géller for

* hur linge dokumentet géller

Ett styrdokument ger effekt forst nir det ar ként och tillimpat i organisationen.
Diérfor ska styrdokumentet kommuniceras och forankras i organisationen. Alla
politiska styrdokument ska regelbundet och enligt planerat intervall utvarderas och
foljas upp.

5. Relaterade dokument

Bakgrundsrapport for riktlinje for styrdokument

Rutin for att uppritta och revidera politiska styrdokument
Process-specifikation for att upprétta och revidera styrdokument
Ansvar och roller i arbetet med styrdokument

! Las mer om kommunens klassificeringsstruktur under 3.2 kommunens klassificeringsstruktur i
bakgrundsrapporten for riktlinje for styrdokument
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