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Revisionshistorik

Version Antagen Kommentar

1 2013-05-15 Regler for benamning av styrdokument. Innehaller kortare
beskrivning av dokumentets innehall, vem som ska
faststélla det och nér det ska revideras.

2 2019-10-23 Riktlinjer for styrande dokument - innehall, utformning och
hantering. Mer detaljerad beskrivning av de styrande
dokumentens definitioner, innehall och utformning. Koppling
till kommunens styrmodell tillférd.

21 2021-05-12 Dokument for grundlaggande styrning — revidering av
riktlinjer fér namndernas budgetarbete. Preliminar
namndbudget tas bort och ersatts med Budgetskrivelse.

2.2 2023-04-12 Dokument for grundlaggande styrning — revidering av
riktlinjer for budget och redovisning. Budgetskrivelse tas
bort och tertialrapport ersatts av kvartalsrapport.
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Inledning

Den kommunala verksamheten styrs bland annat av en rad styrande dokument som
antas politiskt eller pa férvaltningarna. En tydlig namngivning, innehallsbeskrivning
och redovisning av beslutsniva i de har dokumenten underlattar bade for de som ska
skriva dokumenten och for de som ska férsta och anvanda dokumenten i
verksamheten. Manga verksamheter tyngs ocksa av styrande dokument som inte
kopplas ihop med styrmodellen i kommunen. Genom att tydligt beskriva hur de
styrande dokumenten ska kopplas ihop med resterande styrmodell skapar vi
forutsattningar for en effektivare verksamhet.

Syfte

De har riktlinjerna sakerstéller att de styrande dokumenten i Bjuvs kommun har
likadan utformning, att de innehaller det som kravs for att de ska uppfylla sitt syfte
och att de kommuniceras pa ett satt som foljer gallande lagstiftning. De sakerstéller
aven att de styrande dokumenten hanger ihop med Bjuvs kommuns styrmodell.

Avgransning

Ett styrande dokument ar ett dokument vars innehall kompletterar den lagstiftning
som styr kommunen men anda ar styrande for verksamheten. Bjuvs kommun ska
strava efter att alla styrande dokument féljer principerna i dessa riktlinjer. Undantag
kan ske da dokumenten tas fram av andra instanser, exempelvis kommunala bolag.

Dokumenten &r indelade i tre kategorier:

e Dokument for grundlaggande styrning
e Strategiska dokument
e Normerande dokument

Framtagning av styrande dokument

Vid arbetet med ett nytt styrande dokument ska man folja de lagar som finns och ta
hansyn till vilka styrdokument som redan finns. Man ska &ven motivera varfor ett nytt
styrdokument behdvs och granska hur det samspelar med befintliga styrande
dokument pa angransande omraden. Aven internationella
konventioner/éverenskommelser, nationella mal och strategier samt regionala mal
och strategier maste vagas in. Dock ska inte de styrande dokumenten belastas med
formuleringar som framgar av lagtext eller andra typer av statliga direktiv. Vid en
eventuell konflikt mellan férfattning och kommunens styrdokument géller férfattning.

Vid framtagning av nya styrande dokument ska en dokumentansvarig tjansteperson
anges. Dokumentansvarig har ansvaret for att ta fram en projektplan for framtagning,
ta fram dokumentet samt ta fram en plan for implementering och kommunikation av
dokumentet.

Samtliga styrdokument ska sparas och hanteras enligt gallande
dokumenthanteringsplan och styrdokument som antagits av kommunfullmaktige,
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kommunstyrelse eller namnd ska finnas samlade pa kommunens hemsida.
Dokumentansvarig ser till att detta genomfors.

Utformning av styrande dokument

Ett styrande dokument ska omedelbart ga att identifiera och vara strukturerat pa ett
satt som ar latt att 6verblicka och uppfatta. Dokumenten ska aven félja den grafiska
profilen och mallar ska anvandas dar sadana finns framtagna. Generellt galler ett
enkelt och tydligt sprak i enlighet med kommunens riktlinjer for klarsprak for att géra
styrdokumenten sa latta som majligt att kommunicera.

| samtliga styrdokument ska foljande uppgifter vara angivna:

Dokumenttyp Revideringsintervall
Version Giltigt till och med
Dokumentagare Beslutat/antaget datum

Dokumentansvarig

Beslutat/antaget av

Galler for

e Dokumenttyp: Har anges vilken dokumenttyp dokumentet ar.
Dokumenttyperna ar de som ar faststallda i dessa riktlinjer.

e Version: Har anges dokumentets version. Vid revidering ska originalversionen
anges som 1 och darefter vid varje revidering foljas av siffran 1, 2, 3 osv. Om
en helt ny utformning genomférs s andras versionen till 2.

e Dokumentagare: Har anges den funktion som ansvarar for att kvalitetssakra
dokumentets innehall och ar ytterst ansvarig. Det ar viktigt att det ar funktionen
som anges, inte personens namn.

e Dokumentansvarig: Har anges den funktion som ansvarar for att dokumentet
ar uppdaterat och initierar revidering. Det ar viktigt att det ar funktionen som
anges, inte personens namn.

e Galler for: Har anges vilka dokumentet galler for, till exempel: verksamhet,
forvaltning, namnd, utskott, kommunalt bolag

e Revideringsintervall: Har anges hur ofta dokumentet ska revideras.

Exempelvis "vart 4:e ar

Ny mandatperiod” eller "Vid behov”.

e Giltigt till och med: Har anges hur lange dokumentet géller. Om dokumentet
galler framodver utan slutdatum anges "Tillsvidare”.

e Beslutet/antaget av: Har anges vilken instans som faststallt dokumentet till
exempel namnd/ kommunfullmaktige.

e Beslutat/antaget datum: Har anges datum for nar dokumentet faststalldes.

| styrdokument ska aven revisionshistorik finnas med dar det anses befogat. Syftet ar
att 6verskadligt kunna se skillnaden mellan olika versioner av samma dokument.

Revisionshistorik

Version Antagen Kommentar
1

2
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Styrande dokument och kommunens
styrmodell

Det ar viktigt att vi kopplar samman arbetet med styrande dokument med
kommunens évergripande styrmodell. | arbetet med budget faststélls mal, indikatorer
och aktiviteter for kommande ar och i uppfoljningsrapporterna féljs utfallet upp och
utvarderas. Vi vill inte skapa en stor dokumentbank med mal, indikatorer och
aktiviteter som inte plockas upp i arbetet med budget och uppféljning. Verksamheten
riskerar da att bli "dokumenttung” och det finns en stor risk att dokumenten inte
anvands.

Vi sammankopplar arbetet med styrande dokument med styrmodellen genom att:

Undvika att ange mal i de styrande dokumenten.

Kommunens mal faststélls i kommunens malkedja. De styrande dokumenten
ska fora oss narmare visionen och de mal som ar antagna, undvik darfor att
skriva in nya mal i dessa utan anvand i stallet de mal som &r antagna. Vi
anger stallningstaganden, viljeinriktningar eller strategier som tar 0ss narmare
de beslutade malen.

Ange matbara indikatorer som kan kopplas till kommunens mal i de
styrande dokumenten.

| de styrande dokument dar vi vill ange och precisera arbete mot konkreta
matetal till kommunens mal ska de formuleras sa att de kan plockas upp som
matbara indikatorer i kommunens malkedja. Antalet matbara indikatorer i
dokumenten ska vara lagt. Vi koncentrerar oss pa det som ar viktigt for att inte
fa ett for stort antal malvarden att arbeta mot.

Formulera atgarder i de styrande dokumenten som kan plockas upp som
aktiviteter.

Nar atgarder beskrivs i de styrande dokumenten ska de formuleras sa att de
kopplar till visionen och vara antagna malkedjor. De kan da plockas upp som
aktiviteter i styrmodellen.

Figur: Exempel pa koppling mellan politiska strategiska dokument och kommunens styrmodell
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Dokument for grundlaggande styrning

Dokument fér grundlaggande styrning regleras till stor del i féor kommunen géallande
lagstiftning. Nedan redovisas en kort sammanfattning av dokumenten, vid arbete
med dokumenten rekommenderas avstamning med gallande lagstiftning. Vid
eventuell konflikt mellan principerna i detta dokumnt och lag géller lagstiftning.

Arbetsordning

| arbetsordningen framgar vad som ska galla for kommunfullmaktiges sammantraden och
handlaggning av arenden.

Beslutsniva: Kommunfullméaktige
Reglementen

Reglementen ar en form av regler och bestammelser som beskriver ansvarsfordelning,
verksamhet och arbetssatt i styrelse, namnder, gemensamma namnder och
kommunalférbund.

Beslutsniva: Kommunfullmaktige
Bolagsordning, agardirektiv och aktiedagaravtal

De kommunala bolagen regleras av bolagsordningen samt i férekommande fall
aktiedgaravtal och/eller agardirektiv. Bolagsordningen ar aktiebolagens regelverk, som
tilsammans med lagstiftning anger ramarna for verksamheten. Agardirektivet fungerar som
ett komplement till bolagsordningen och &r dgarens sétt att styra verksamheten. Av
agardirektivet framgar uppdrag, mal och inriktning for bolaget samt den kommunala nyttan.
Ett aktieagaravtal uppréttas nar det finns mer an en agare till bolaget och kan delvis ersatta
behovet av ett agardirektiv. Ett aktiedgaravtal ar ett avtal som reglerar agarnas rattigheter
och skyldigheter gentemot varandra i forhallande till det gemensamma bolaget.

Beslutsniva: Kommunfullméaktige

Delegationsordning

En namnd eller styrelse far enligt kommunallagen uppdra at ett utskott, en ledamot eller at en
anstalld att besluta pa namndens eller styrelsens vagnar i vissa arenden eller grupper av
arenden. | namndens delegationsordning redovisas vilka omraden, och till vem, som
namnden har delegerat beslutanderatt.

Beslutniva: Kommunstyrelse eller namnd

Lokala foreskrifter

Grunden for kommunens organisation och verksamhetsformer bestams i lag. Inom vissa

omraden har ratten att utforma olika bestammelser och foreskrifter overlatits till
kommunerna. Detta galler exempelvis ordningsféreskrifter och foreskrifter for lokal
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torghandel, tomgangskarning, fortaring av alkohol, skydd av grundvattentakter, eldning, med
flera.

Beslutsniva: Kommunfullmaktige
Taxor, avgifter och bidrag

Taxor och avgifter anger priset for kommunens varor och tjanster. Taxan ar den prislista som
ligger till grund for den avgift som kan tas ut for en tjanst eller vara.

Alla bidrag ar kopplade till att uppfylla ett speciellt syfte. Det kan exempelvis vara for att
framja olika foéreningar och verksamheter. Alla typer av bidrag har olika regler gallande
anstkan och redovisning.

Beslutsniva: Kommunfullméaktige

Budget och ekonomisk plan

Budgeten ar kommunens arliga plan éver hur mycket pengar kommunen véantas fa in och
vad pengarna ska anvandas till. | budgeten bestams ocksa de 6vergripande mal som ska
gélla i kommunen. De ekonomiska ramarna faststalls for ett budgetar i sander, som i sig
ingar i en mer langsiktig plan éver de narmaste tre aren.

Budgeten ska innehalla en verksamhetsplan med skattesats och uppgifter om hur
kommunens verksamheter ska finansieras. | budget ingar a&ven mal fér god ekonomisk
hushallning (GEH) samt en sammanstallning 6ver driftkostnaderna och investeringsutgifterna
for de kommande aren.

Beslutsniva: Kommunfullméaktige

Namndbudget

Namndbudgeten & namndens arliga plan éver vad namndens pengar ska anvandas till. |
namndbudgeten bestams ocksa de mal som ska gélla i namnden. Namndbudgeten faststalls
efter att kommunfullmaktige har beslutat om géllande budgetramar och investeringar. For
kommunstyrelsen anvands benamningen internbudget.

Beslutsniva: Kommunstyrelse och respektive namnd

Kvartalsrapport

Kvartalsrapporten ar en uppféljning av den ekonomiska utvecklingen efter tre manader och
ger en prognos for arets resultat. Rapporten innehaller &ven en sammanstéallning av
kommunens investeringar med periodens utfall.

Beslutsniva: Kommunfullméaktige, kommunstyrelse och respektive namnd
Delarsrapport

Delarsrapporten ar en uppfoljning av den ekonomiska utvecklingen efter atta manader och
ger en prognos for arets resultat. Delarsrapporten innehaller ocksa en avstamning av hur vi

5
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ligger till i forhallande till de mal for ekonomi och verksamhet som har lagts fast for aret.
Rapporten ska innehalla en investeringsprognos for helaret med ackumulerat utfall till
periodens slut samt en sammanstélining 6ver kommunkoncernens ekonomiska resultat.

Beslutsniva: Kommunfullméaktige, kommunstyrelse och respektive namnd
Arsredovisning

Arsredovisningen redovisar det senaste rets verksamhet, det ekonomiska resultatet och
uppféljningen av kommunens mal. Innehallet i kommunens évergripande arsredovisningen
regleras i lagen om kommunal bokféring och redovisning (2018:597). Kommunstyrelsens och
namndernas arsredovisning ska innehalla en forvaltningsberattelse, uppfdljning av
namndens mal, personalredovisning, drift- och investeringsredovisning samt intern
resultatrakning.

Beslutsniva: Kommunfullméktige, kommunstyrelse och respektive namnd samt i
forekommande fall bolags arsstammor

Oversiktsplan

Oversiktsplanen redovisar hur mark- och vattenomraden bor anvéandas i framtiden och hur
den byggda miljon ska anvandas, utvecklas och bevaras. Oversiktsplanen ska &ven visa hur
kommunen tanker ta hansyn till allméanna intressen samt hur riksintressen och
miljokvalitetsnormer kommer att tillgodoses. Det ska aven framga hur den fysiska
planeringen samordnas med nationella och regionala mal.

Beslutsniva: Kommunfullméaktige
Detaljplan

Detaljplanen ar kommunens verktyg for att préva om ett omrade ar lampligt for bland annat
bebyggelse. Detaljplanen ska redovisa allmanna platser, kvartersmark, vattenomraden och
granserna for dessa. Detaljplanen reglerar rattigheter och skyldigheter, inte bara mellan
markagarna och samhallet utan ocksa markagarna emellan. Planen ar bindande vid prévning
av lov.

Beslutsniva: Kommunfullmaktige och byggnadsnamnden enligt delegation

Strategiska dokument

Strategiska dokument ar dokument som lagger ut fardriktningen for vad vi ska arbeta med i
Bjuvs kommun och hur vi ska na 6nskade resultat. Dokumenten syftar till férandring,
beskriver utveckling och ger uppdrag att handla pa ett visst satt. Dokumenten ar ordnande i
en inbérdes hierarki dar visionen ar 6verordnad 6vriga dokument, program ar 6éverordnad
plan och plan ar 6verordnad handlingsplan. Detaljnivan 6kar ju langre ner i hierarkin
dokumentet befinner sig. Det &r inget krav att ett dokument pa hog niva alltid har féljeslagare
i samma amne pa de andra nivaerna. Det &r inte heller ett krav att det finns ett dokument pa
alla nivaer, exempelvis maste inte en plan ha ett program mellan sig och visionen. Ett lagre
styrdokuments innehall maste dock alltid vara férenligt med 6verordnade dokument.



ngp BJUVS
W{ KOMMUN

Vision

Visionen ar det mest 6versiktliga och 6éverordnade — men samtidigt mest abstrakta — av de
strategiska dokumenten. Visionen ar bade en riktning och ett satt att vara. Den ska fungera
som en kompass for verksamheten, ange den dvergripande riktningen fér Bjuvs kommun i ett
langsiktigt perspektiv och ar utgangspunkten for allt arbete med mal och resultat. Visionen &r
alltid kortfattad. Det ska endast finnas en gemensam vision i kommunen.

Beslutsniva: Kommunfullmaktige
Program

Programmet ar en mellanform av vision och plan. Det kan blanda ¢vergripande strategier
och stallningstaganden med mer konkreta indikatorer och malvarden beroende pa behovet
inom behandlat omrade. Programmet ska tala om vad Bjuvs kommun vill uppna inom ett
specifikt omrade och goéra det mojligt att skriva ner en plan for behandlat omrade utan
ytterligare ideologiska stallningstaganden. Ansvarsbeskrivning pa namndniva och hur
uppfolining ska ske ska tydligt framga.

Beslutsniva:
Kommunfullmaktige om dokumentet ar av strategiskt viktig karaktar.

Kommunstyrelse om dokumentet beror flera verksamhetsomraden eller ar
kommunovergripande.

Kommunstyrelsen eller namnd sé lange dokumentet endast bertr den egna verksamheten.
Plan

Planen ar det mest konkreta av de aktiverande dokumenten. Planen ska vara en konkret
instruktion dver initiativ som ska tas, vem som ska genomféra dem och vilka medel som
kravs. Ansvarsbeskrivning pa verksamhetsniva och hur uppféljning ska ske ska tydligt
framga.

Beslutsniva:
Kommunfullméktige om dokumentet &r av strategiskt viktig karaktar.

Kommunstyrelse om dokumentet beror flera verksamhetsomraden eller ar
kommunévergripande.

Kommunstyrelsen eller namnd s lange dokumentet endast bertr den egna verksamheten.
Handlingsplan

En handlingsplan &ar avsedd for ren verkstallighet och &r en skriftlig beskrivning av den
planerade verksamheten inom ett omrade. Syftet &ar att pa ett strukturerat satt kunna planera
sin verksamhet. Planen innehaller ett tidsbegransat uppdrag och behandlar konkreta
aktiviteter, ansvar och tidplan. Handlingsplanen anvands endast i
tjanstepersonsorganisationen, behéver inget politiskt beslut och ska inte blandas ihop med
en politiskt plan. En handlingsplan ska kunna genomféras inom uppdraget for verksamheten,
inom den beviljade ramen och vara utan ideologiska stéllningstaganden.
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Beslutsniva:

Kommundirektor eller ledningsgrupp om den beror fler verksamhetsomraden eller ar
kommundvergripande.

Forvaltningschef eller tjansteperson om den berdr den egna verksamheten.

Normerande dokument

Normerande dokument ar dokument som talar om hur organisationen ska méta givna
situationer. Dessa dokument &r till for att styra vara beteenden efter en gemensam
vardegrund och satta granser for vart agerande.

Policy

Policyn anger Bjuvs kommuns forhallningssatt till nagot. Den kan klargora synen pa till
exempel sponsring, internationella kontakter eller personalférmaner. Med policy avses en
grundprincip for en organisations handlande, en 6vergripande syn pa ett sakomrade. En

policy anger de principer som ska tjana som vagledning inom det aktuella omradet och vilka
varden som ska beaktas. En policy ar alltid kortfattad, helst inte langre an en A4.

Beslutsniva: Kommunfullméaktige
Riktlinjer

Riktlinjer ger ett konkret stdd for hur den befintliga verksamheten ska genomféras.
Riktlinjerna kan lagga ett "golv” for vilken niva som verksamheten ska uppna, ofta ocksa ett
“tak” for vilken service som bor erbjudas. Riktlinjer kan ocksa vara inriktade pa metod och
rekommendera vissa tillvagagangssatt. Riktlinjerna ar mer omfattande/ detaljrika &n en policy
och mer 6vergripande an rutiner.

Beslutsniva:

e - Riktlinjer som kraver politiskt beslut:
Kommunfullméktige om dokumentet &r av strategiskt viktig karaktar.

Kommunstyrelse om dokumentet beror flera verksamhetsomraden eller ar
kommunévergripande.

Kommunstyrelsen eller namnd sa lange dokumentet endast ber6r den egna
verksamheten.

e - Riktlinjer avsedda for ren verkstéllighet och/ eller inom ramen for delegation:

Kommundirektor eller ledningsgrupp om de beror fler verksamhetsomraden eller ar
kommunévergripande.

Forvaltningschef eller tjansteperson om de berdr den egna verksamheten.
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Regler

Regler satter exakta granser for eller forbjuder beteenden och handlande i olika situationer.
De koncentrerar sig pa hur en atgard gors, inte pa vad den innehaller. Regler drar en absolut
grans for vara handlingar och ska alltid f6ljas. Pafoljden av vad som hander om man bryter
mot regeln ska framga.

Beslutsniva:
o - Regler som kraver politiskt beslut:
Kommunfullméktige om dokumentet &r av strategiskt viktig karaktar.

Kommunstyrelse om dokumentet beror flera verksamhetsomraden eller ar
kommunovergripande.

Kommunstyrelsen eller namnd sa lange dokumentet endast ber6r den egna
verksamheten.

e - Regler avsedda for ren verkstallighet och/ eller inom ramen fér delegation:

Kommundirektor eller ledningsgrupp om de beror fler verksamhetsomraden eller &ar
kommunovergripande.

Forvaltningschef eller tjansteperson om de berdr den egna verksamheten.

Processbeskrivning

En process ar avsedd for ren verkstallighet och beskriver en serie aktiviteter som
framjar ett visst andamal eller resultat. En processbeskrivning beskriver vilka
aktiviteter som ingar i processen och dess inbérdes ordning. Den kan ocksa
fortydliga vilka 6vriga styrdokument som ska inga i processen. Syftet ar att beskriva
aktivitetsfloden for att ge en tydlig bild av hur arbetets olika delar hanger ihop. Fléden
kan med fordel visas visuellt for 6kad tydlighet. Korta processbeskrivningar kan
inkluderas i rutiner.

Beslutsniva: Chef eller tjansteperson efter behov

Handbok

En handbok ar avsedd for ren verkstallighet och ar ett samlat material inom ett
avgransat omrade i syfte att stodja, vagleda och instruera verksamheten. En
handbok samlar exempelvis riktlinjer, rutiner och manualer inom ett avgrénsat
omrade. Syftet ar att samla styrande dokument som galler samma omrade péa
samma stélle.
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Rutin

En rutin &r avsedd for ren verkstallighet och ar en beskrivning pa hur en arbetsuppgift skalll
utforas. Syftet ar att skapa tydlighet och sakerstalla att arbetsuppgiften utférs pa ratt satt.
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Rutinen redogor for en serie aktiviteter som aterkommer i ett specificerat intervall och ska
genomféras i en viss ordning. Den talar om vad som ska géras och vem som har ansvar for
det.
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Checklista

En checklista ar avsedd for ren verkstallighet och &ar ett verktyg som anvands for att pa ett
strukturerat satt hjalpa anvandaren att genomftra och checka av en specifik uppgift. Syftet ar
att minimera fel och misstag och sakerstalla en god genomgang av uppgiften. Checklistor ar
vanligen listor med checkboxar till hoger eller vanster pa sidan. Anvandaren skriver vanligtvis
ett tecken i motsvarande fyrkant for varje steg i checklistan som slutforts.
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Manual

En manual &r avsedd for ren verkstallighet och ar en instruktionsbok som beskriver hur ett
specifikt system, instrument eller maskin fungerar. Syftet med dokumentet ar att forklara for
anvandaren hur denne ska gora for att anvanda systemet, instrumentet eller maskinen.
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Anvisning

En anvisning ar avsedd for ren verkstallighet och beskriver utférandet av en specifik uppgift.
Syftet ar att upplysa om pa vilket satt medarbetaren ska genomfora en specifik uppgift vid ett
specifikt enstaka tillfalle. Anvisningen behéver pa grund av sin flyktiga karaktar ingen
informationsruta om ansvar och revisionshistorik.
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Mall

En mall ar avsedd for ren verkstallighet och &r ett dokument som redovisar ett format som
ska se likadant ut vid ett definierad tillfalle. Syftet &r att skapa enhetlighet.
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Blankett

En blankett ar avsedd for ren verkstallighet och ar ett formular avsett fér en strukturerad
inh&mtning av information, vanligen via namngivna och kategoriserade falt. Syftet ar att
samla in information pa ett strukturerat satt.
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