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1. Inledning

Kommunens styrdokument ar ett komplement till lagar och annan extern styrning. De ar ett
verktyg for att se till att den politiska viljan far genomslag. Den har riktlinjen beskriver vilka
typer av politiskt beslutade styrdokument som finns i Umea kommun och hur de ska

beslutas.

Utgangspunkt for riktlinjen ar att verksamheten enbart ska uppratta de styrdokument som
behdvs. Dokumenten ska folja en gemensam struktur och ha ratt innehall i forhallande till
vald dokumenttyp. For manga, for fa eller for omfattande styrdokument gor styrningen

otydlig.

1.1 Styrande dokument — en del av styrpusslet

Styrdokument ar en av flera pusselbitar for att leda i en 6nskvard riktning. Det ar darfor
viktigt att se 6ver annan styrning relaterad till omradet och reflektera 6ver vad som behdvs
for att uppna forandring. De olika delarna behéver samverka for att uppna onskad effekt.
Ibland ar ett styrdokument inte I6sningen utan det kan behévas annan eller kompletterande

styrning.

Styrande

Roller dokument
och Kompetens
ansvar

Forhall- Organisation Ledarskap
ningss att

1.2 Syfte med riktlinjen

Syftet med riktlinjen ar att sakerstalla en enhetlig process kring hur ett politiskt
styrdokument ska beredas, beslutas, genomféras, foljas upp och revideras/fasas ut. Den
tydliggor vilka slags styrdokument som ska anvandas, hur olika dokument relaterar till
varandra samt vilka beslutsnivder som ska anvadndas. Riktlinjen ar ett satt att kvalitetssdkra

arbetet med styrdokument pa politisk niva.
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1.3 Grundlaggande principer i riktlinjen

e Kommunen ska ha de styrdokument som behovs, fér manga eller for fa gor
styrningen otydlig.

e Det drinnehallet i styrdokument som avgor beslutsinstans, inte benamning.

e Styrdokument bor inte motsdga varandra eller innehalla malkonflikter.

e Antalet mal och uppdrag i styrdokument ska anvandas forsiktigt.

e Det ar viktigt att forankring sker med berdrda grupper som paverkas av innehallet
innan styrdokument beslutas.

e Styrdokument ska vara aktuella och utvarderas systematiskt.

1.4 Omfattning och avgransning

Riktlinjen omfattar styrdokument som antas av ett politiskt organ i Umea kommun
(kommunfullmaktige, kommunstyrelse, namnder och utskott). De typer och kategorier av
styrdokument som definieras i den har riktlinjen ar uttémmande. Det innebar att ytterligare

styrdokumentkategorier eller typer inte ska anvandas vid politiska beslut.

Styrdokument som antas av kommunens férvaltningsorganisation, sa som interna
handlingsplaner, handbdcker och rutiner etcetera kan med fordel styras av samma principer

men omfattas inte av den har riktlinjen.

Projektdokument omfattas inte av riktlinjen eftersom de oftast styrs av extern part, till

exempel bidragsgivare, EU-fonder eller likande.

Avtal (inklusive 6verenskommelser, IOP — idéburet offentligt partnerskap eller liknande)
omfattas inte av riktlinjen. Det beror pa att avtal inte kan beslutas ensidigt utan ar en

overenskommelse mellan tva eller fler parter.

Frivilliga och lagstadgade styrdokument

Det finns styrdokument som kommunen sjalv véljer att ta fram inom olika omraden.
Forutom dessa finns lagstadgade styrdokument och dokument med specifika krav satta pa

nationell niva. Riktlinjen géller fér bade frivilliga och lagstadgade dokument.

Om ett styrdokument benamns pa en speciellt satt enligt lagstiftning eller nationella krav ska
det samtidigt framga av bade styrdokumentet och beslutsdarendet vad det motsvarar i Umea

kommuns dokumentstruktur.
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2. Process for styrande dokument

Processen for ett politiskt beslutat styrdokument beskrivs nedan. Omfattningen av stegen

anpassas efter aktuellt dokument. (Se bilaga 1 for bildbeskrivning av processen.)

Kommungemensamma stéd och mallar finns for att underlatta arbetet.

2.1 Fatta igangsattningsbeslut

Ett dnskemal om eller behov av ett styrdokument kan uppkomma pa manga olika satt,
exempelvis forandrad omvarld, lagstiftning, statlig reglering, férandrad politisk inriktning
eller forandrade prioriteringar. Det beslutsorgan som har mandat att styra i fragan ska ta
stallning till om — och i sadant fall vilken — styrning som behdvs i form av nya styrdokument.
Det behdvs ett igangsattningsbeslut. En nuldgesanalys ska alltid géras som underlag infor
beslutet. Det galler aven om det ar ett lagstadgat styrdokument. Nulagesanalysen ska
innehalla omvérldsbevakning, motivering till varfér styrdokumentet behovs, hur det
samspelar med befintlig styrning samt vilka intressenter som berors av styrningen. Den ska
ocksa innehalla forslag pa beredningsprocess for ev. framtagande av nytt styrdokument.

Omfattningen av nulagesanalysen kan se olika ut beroende pa styrdokument.

Kommunstyrelsen fattar igdngsattningsbeslut for de styrdokument som ska beslutas av
kommunfullmaktige. Beslut om nya styrdokument fattas vid ett fatal tillfallen per ar.

Igangsattningsbeslut behovs enbart for nya styrdokument.

2.2 Bereda och faststalla

Nar ett igdngsattningsbeslut ar fattat paborjas arbetet med att ta fram ett forslag och bereda
det enligt beskrivning i igangsattningsbeslutet. Nar dokumentet upprattas gors det enligt
kommungemensamma mallar och rutiner. Dialog, samrad och beredning anpassas efter
styrdokumentets omfattning och vilka grupper som berérs. Det politiska organ som ar

beredningsansvarigt beslutar aven om eventuell remisshantering.

Det ar viktigt att olika styrdokument inte motsadger varandra eller innehaller motstridiga
styrsignaler. Det ar darfor viktigt att se 6ver hur planerat styrdokument forhaller sig till
redan befintlig eller 6verordnad styrning. Om ett styrdokument ska omfatta ett kommunalt
bolag sa behover det ocksa framga i bolagets dgardirektiv for att vara bolagsrattsligt
bindande.

Nar beredningen bedoms fardig fattas ett beslut om faststallande av styrdokumentet i

ansvarig namnd/styrelse eller fullmaktige.
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2.3 Kommunicera

For att dokument ska vara kdanda och accepterade ar det viktigt hur de kommuniceras.
Styrdokument som antagits eller reviderats av ett politiskt organ ska publiceras och finnas

tillgdngliga pa kommunens webbsida.

Dokumentet ska ocksa kommuniceras till berérda namnder och aktuella intressenter.

Kommunikationen anpassas efter styrdokumentets innehall och omfattning.

Namnd ansvarar for att géra kommundvergripande dokument kdnda och accepterade i sin

forvaltning.

2.4 Planera, genomfora och félja upp

Planering, genomfdrande och uppfoljning ar de viktigaste stegen i processen for att

styrdokumentet ska fa genomslag och uppna avsedd effekt.

Planering och genomfdrande anpassas till dokumentet och kan variera mycket. Det kan
innefatta att fordela ansvar, bygga organisation och utveckla arbetssatt for genomférande,
att utbilda och hoja kompetens pa omradet samt att samverka och fora dialog med invanare,

myndigheter och/eller ideell sektor.

Uppfoljning av dokumentet ska planeras nar dokumentet upprattas. Uppfoljningen sker med

regelbundenhet och tva dimensioner ska féljas upp;

- Efterlevnad —i vilken grad har innehallet genomforts eller foljts?

- Resultat —i vilken grad uppnas de effekter som styrningen syftade till?

2.5 Aktualitets- och relevansprova

Alla dokument ska regelbundet ses dver for att bedéma om de ska fortsatta galla, om de ska
revideras eller fasas ut. | vissa fall racker en enklare revidering och ibland beh&vs en mer
genomgripande forandring. Vid en storre revidering ar arbetsmomenten ungefar desamma

som vid framtagande av ett nytt styrdokument (se avsnitt 2.1).

Aktualitets- och relevansproévningen ska ske minst en gang per mandatperiod.

Dokumentansvarig namnd/styrelse ansvarar for att provningen genomfors.
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3. Olika typer av styrande dokument

Styrningen delas in i tre olika styrformer; organiserande, aktiverande och normerande
beroende pa vilket omrade som ska styras. Dokument behdver inte ha 6verordnade eller
underliggande dokument. Till exempel behdver en policy inte ha en underliggande riktlinje

och en plan behover inte ha ett éverordnat program eller vice versa.

Dokument som beslutas av politiskt organ ska kategoriseras i de dokumenttyper som

beskrivs i féljande avsnitt.

3.1 Organiserande styrdokument

Med organiserande styrning menas atgarder for att tydliggéra och utkrava ansvar och
mandat. Till exempel for att faststalla och fortydliga vem/vilka som har ansvar for och
mandat att fatta beslut i en sakfraga eller styra/leda en funktion, process, del av organisation

eller verksamhet.

Organiserande styrdokument kan anvandas for att ge en 6verblick 6ver organisationen och
dess verksamhet, for att underlatta kommunikationen mellan verksamheter och for att se till

att alla har en klar forstaelse for sin roll och sitt ansvarsomrade.

Organiserande styrdokument innehaller inte mal, aktiviteter, riktlinjer, regler eller rutiner.

Organiserande styrdokument som ar politiskt beslutade

Dokumenttyp Innehall Kan beslutas av

Reglemente Utgar fran kommunallagen och beskriver ansvar | Kommunfullmaktige

och befogenheter for namnder och styrelser.

Delegations- Utgar fran reglementet och beskriver Namnder/styrelse/utskott
ordning beslutanderatt delegerad fran namnder och
styrelser till utskott, enskilda fértroendevalda

eller tjanstepersoner.

Arbetsordning Innehaller arbetsférdelning och delegationer Kommunfullméaktige och
fran namnd till valda utskott. namnder/styrelse
Kommunfullmaktiges arbetsordning antas av
fullmaktige och innehaller arbetsformer for

kommunfullmaktige.

Bolagsordning Utgar fran aktiebolagslagen och beskriver syftet | Kommunfullméaktige samt

med kommunala bolag. bolagsstadmma
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3.2 Aktiverande styrdokument

Med aktiverande styrning menas atgarder for att astadkomma en férandring av effekt,
prestation eller resultat. Det kan vara i kommunen som helhet eller i en del av en

verksamhet eller process.

Aktiverande styrdokument anvands for att beskriva vad som ska astadkommas i form av
uppdrag, vision, mal, strategier och planering. De anvands ocksa for att beskriva vilka
resurser som ska nyttjas for att astadkomma 6nskad forandring. De skapar en tydlig riktning

och lagger grunden for hur dnskade resultat ska uppnas.

Inriktningsmal, prioriteringar och uppdrag i kommunens planeringsdirektiv och budget ar
overordnade 6vriga kommunala styrdokument. Namnder och férvaltningar far manga
styrsignaler. Det ar darfor klokt att vara forsiktig med att formulera nya mal i styrdokument.
Om det ar maijligt, hanvisa till redan befintliga mal for omradet till exempel
kommunfullméktiges inriktningsmal eller nationella, regionala och internationella mal. Om

nya mal formuleras ska de vara forenliga med befintliga mal.

Aktiverande styrdokument innehaller inte riktlinjer, regler, ansvar och mandat.

Aktiverande styrdokument som ar politiskt beslutade

Dokumenttyp Innehall Kan beslutas av
Planeringsdirektiv | Kommunens dvergripande arliga Kommunfullmaktige
och budget planeringsdokument. Beskrivs i separat riktlinje.

Oversiktsplan Oversiktsplanen konkretiserar kommunens Kommunfullméktige

overgripande mal och planer nar det galler
anvandningen av mark och vatten. Det som anges i
oversiktsplanen ar styrande for annan efterféljande
planering. Oversiktsplanen har underliggande

program och planer.

Program Beskriver vad kommunen ska uppna inom ett Kommunfullmaktige
speciellt omrade. Programmet har fokus pa
ambitioner och viljeinriktningar och i programmet
kan kommunen kombinera langsiktiga och
kortsiktiga mal. Nagra program har en sarstallning

och ingar i planeringsdirektivet.

Plan Anvands i huvudsak for att beskriva konkreta Kommunfullméktige

aktiviteter for att uppna en forflyttning inom ett och ndmnder/styrelse
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visst omrade. De anger ofta en tidsram for

atgarderna. Ar mer detaljerade dn program.

Verksamhetsplan

namnd

Arlig plan for respektive namnd. Innehaller budget.

Namnder/styrelse

Agardirektiv

Beskriver vad ett kommunalt bolag ska uppna. Det
kan vara finansiella mal eller andra mal avseende till

exempel inriktning pa verksamheten.

Kommunfullmaktige

samt bolagsstamma

3.3 Normerande styrdokument

Med normerande styrning menas atgarder for att paverka hur kommunen och kommunens

medarbetare ska forhalla sig och/eller agera i en given fraga. Normerande styrdokument

tydliggor principiella forhallningssatt och arbetssatt och har ett fokus pa hur verksamheten

ska agera. De kallas ibland for reglerande styrdokument.

Syftet med normerande styrdokument ar att skapa enhetliga arbetssatt, sdakerstalla

kvaliteten pa utférande och uppfylla lagar och regler. Dokumenten kan ocksa hjalpa till att

minimera risker och felaktigheter i verksamheten och ge en tydlig utgangspunkt for att

utvardera och go

ra forbattringar.

Normerande styrdokument innehaller inte mal, aktiviteter eller ansvarsférdelning.

Normerande styrdokument som ar politiskt beslutade

Dokumenttyp | Innehall Kan beslutas av

Policy Beskriver 6vergripande forhallningssatt eller principer for | Kommunfullméaktige
kommunen inom ett omrade. De ar 6versiktliga, generella
och hallbara 6ver tid. De lamnar ett stort
handlingsutrymme.

Riktlinje Vagleder och ger konkret stdd kring hur verksamheten Kommunfullmaktige
ska utforas inom ett visst omrade. De kan beskriva och ndmnder/
arbetssatt och innehalla ska-krav och ar darfér mer styrelse inom sitt
detaljerade an en policy. uppdrag enligt

reglemente

Anvisning Ger detaljerad beskrivning till andra namnder kring hur Namnder/styrelse
och nér en uppgift ska genomforas. med kommun-

Overgripande
uppdrag
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Regler och Anvands ofta kring regelverk som riktas till invanare i Kommunfullmaktige
foreskrifter Umea kommun och anger da hur invanare, besokare,
foretag och organisationer forvantas bete sig i vardagen,
agera pa kommunal mark eller for att fa ta del av

kommunens service. Taxa ar en foreskrift for avgifter.

4. Vagledning till vem som beslutar

Vagledning till vilket beslutsorgan som far fatta beslut om olika styrdokument kan hittas i:

- Kommunallagen som bland annat innehaller bestammelser om vad
kommunfullméaktige, kommunstyrelse och namnder far besluta om.

- Umea kommuns reglemente som ar mer detaljerat och férdelar ansvar for olika
verksamhetsomraden och beslutanderatt over specifika fragor till namnder.

- Delegationsordningar som ar annu mer detaljerade och kan delegera beslutanderatt

till bland annat tjanstemannaorganisationen.

Ett beslutande organ maste forst ha tilldelats ett ansvarsomrade innan det kan
vidaredelegera en beslutanderatt inom det omradet. Till exempel sa kan inte en namnd
vidaredelegera ett ansvar for ett omrade till en tjansteperson om inte namnden enligt

reglementet ansvarar for de fragorna.

4.1 Beslutsfattare

Handlings- .. Principiellt/
utrymme Detaljeringsgrad Vardeladdat

Kommunfullmaktige

Namnd

Chef

Tjansteperson
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Det ar innehadllet och omfattningen i ett dokument som styr beslutsfattare, inte vilken
benamning det har. Generellt sett ska beslut som fattas pa politisk niva vara 6vergripande
och oversiktliga. Det vill sdga att de har en lag detaljeringsgrad och lamnar ett stort
handlingsutrymme kring utférande. De kan ocksa vara av principiell karaktar eller vara
vardeladdade. Vad som ar av principiell karaktar eller vilka fragor som ar vardeladdade kan

forandras 6ver tid och av den politiska agendan.

Kommunfullmaktige beslutar om dokument som géller hela kommunkoncernen och/eller
flera namnder. Fullmaktige fattar beslut i arenden av principiell karaktar och faststaller mal
och policys. Kommunfullmaktige kan férdela ansvar till kommunens namnder men det ar
upp till varje namnd att besluta om férdelning av ansvar och uppdrag inom den egna
namnden. Kommunfullmaktige bor darfor inte fordela ansvar och uppdrag till specifika roller
eller funktioner i férvaltningsorganisationen da ett sadant forfaringssatt riskerar innebara att
kommunfullmaktige forbigdr namnds eller styrelses ansvar att organisera och fordela arbetet

i respektive forvaltning.

Namnderna kan besluta om styrdokument av 6vergripande karaktar i fragor som ror
forvaltningen och i fragor som de enligt lag eller reglemente ska ansvara for. De kan inte
fordela ansvar och uppgifter till andra namnder. Daremot kan en eller flera namnder
gemensamt fatta ett ”likalydande beslut av namnder”. Da ska samma styrdokument beslutas

av respektive namnd var for sig.

Kommunstyrelsen har ett samordnande uppdrag och kan besluta om kommundvergripande

styrdokument for de verksamhetsomraden som delegerats till styrelsen.

5. Styrdokumentens utformning

5.1 Formalia

Styrdokumenten ska utformas pa ett enhetligt, tydligt och enkelt satt. Anvand klarsprak och
folj kommunens skrivregler. Umea kommuns dokumentmallar for styrdokument ska

anvandas. | alla styrdokument ska foljande uppgifter finnas:

- vilken dokumenttyp enligt denna riktlinje

- vilka (fullmaktige, namnd eller styrelse) som har beslutat om dokumentet
- nar dokumentet ar beslutat

- diarienummer

- vilka (t.ex. namnd, bolag eller férvaltning) som omfattas av dokumentet

- giltighetstid
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- om det finns nagra relaterade dokument

Vid beslut bor det ocksa framga om dokumentet ersatter ett eller flera andra

styrdokument.

5.2 Dokumentens giltighetstid

Styrdokument galler tills vidare om inte annat anges. Styrdokument med slutdatum eller

begransad giltighetstid upphavs med automatik vid angiven tidpunkt.

5.3 Dokumentansvarig namnd/styrelse

Styrdokument ska ha en dokumentansvarig namnd/styrelse. Att vara dokumentansvarig
innebar till exempel att sdkerstalla tillampning, uppfdljning och revidering vid behov. Om
inget annat anges ar kommunstyrelsen dokumentansvarig for de dokument som faststallts

av kommunfullmaktige.

5.4 Forfattningssamling

Enligt kommunallagen ska alla kommuner tillhandahalla en forfattningssamling med
kommunala féreskrifter som styr invanare. | Umea kommun ska alla kommunovergripande
styrdokument som beslutats av fullmaktige, kommunstyrelse eller namnd finnas i samlingen.

Enligt reglementet sa ansvarar kommunstyrelsen for forfattningssamlingen.

6. Relaterade styrdokument

- Reglemente for Umea kommuns styrelser och namnder
- Riktlinjer for aktiverande styrning
- Riktlinjer for planeringsprocess — budget och investeringar

- Riktlinje for agarstyrning
Ovriga dokument

- Arendehanteringshandboken

- Mallar for dokumenttyper
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