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Helsingborgs stads styrdokument

Aktiverande
syftar till forandring och utveckling

PROGRAM - anger ambitioner och viljeinriktningar
PLAN - anger konkreta atgarder, tidsramar och ansvar

Normerande
reglerar befintlig verksamhet och vart forhallningssatt till en given situation

POLICY - anger principer och vagledning
RIKTLINJE - anger absoluta granser och ska-krav

Beslutat av: Kommunstyrelsen

Datum: 9 oktober 2019, § 151

Dokumentet galler for: Samtliga stadens ndmnder

Dokumentets giltighet: fr o m 9 oktober 2019

Dokumentansvarig: Stadsledningsforvaltningen,
avdelningen for juridik och administration
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1 Inledning

I foljande text beskrivs begrepp, hierarki och utformning av Helsingborgs stads
styrdokument. Tydliga styrdokument &r en férutsattning bade for funktionen som
styrinstrument och for uppfdljningen.

Helsingborgs stad och Sveriges alla kommuner agerar utifran ett kommunalt
sjalvstyre och ramlagstiftning. Syftet med styrdokument ar att ge anvisning om hur vi
ska agera inom det tolkningsutrymmet och for att kunna dela och utkrdva ansvar.
Styrdokument syftar dven till kvalitetsutveckling som ska leda till standiga
forbattringar och 6kad livskvalitet for manniskor och livskraft for féretag och
organisationer.

Lagstadgade och frivilliga styrdokument

Kommunfullmaktiges arliga plan fér mal och ekonomi (budget) ar lagstadgad och ett
styrdokument for all verksamhet. Utdver plan for mal och ekonomi finns det ett antal
andra styrdokument vars namn och utformning regleras i lag, eller i andra nationella
och internationella standardkrav, till exempel 6versiktsplan och dokument enligt
miljostandarden ISO 14001. Férutom de lagstadgade styrdokumenten och dokument
med specifika standardkrav, finns det styrdokument som varje kommun sjilv valjer
att ta fram inom olika omraden, for att fortydliga en viljeinriktning eller ett
forhallningssatt till nagot.

Kommunal forfattningssamling

Utover nimnda styrdokument finns det andra dokument som utifran lagstiftning styr
en kommun. Dessa typer av dokument bendmns pa kommunal niva ofta for
"kommunal forfattningssamling”. Férfattningssamlingen ar bindande regler for en
kommun och innefattar framst reglementen, delegeringsordningar,
bolagsordningar/agardirektiv, foreskrifter, regler samt taxor och avgifter. Dessa typer
av dokument beskrivs inte ytterligare i detta dokument.

Vad siager kommunallagen?

Grunden for Helsingborgs stads beslutsstruktur finns i kommunallagen och till viss del
i aktiebolagslagen. I Helsingborgs stad styr detta var olika styrdokument faststalls.
Inneboérden av kommunallagen &r att:

— kommunfullmaktige fattar beslut i arenden av principiell beskaffenhet samt
faststaller mal och riktlinjer for verksamheten.

— kommunstyrelsen leder och samordnar forvaltningen och har uppsikt 6ver
namnders och bolags verksamhet. Kommunstyrelsen och kommunens ndmnder
far inte faststilla mal och riktlinjer av storre vikt.

— namnder faststiller forvaltningsinterna styrdokument.

— bolagens styrelser faststaller bolagsinterna styrdokument.
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Allmdnna grundregler

For att sikerstalla att de olika styrdokumenten far en bred forankring bland politiker
och tjanstepersoner finns ett par grundregler som géller vid utformning eller
upprattande av styrdokument. Dokumenten ska vara:

— Enkla, tydliga och kommunicerbara.

— Sa fa som moijligt for att enkelt kunna éverblickas och tillfora varde.
— Tydliga i uppdelning mellan politisk niva och verksamhetsniva.

— Forenliga med vision och 6éverordnade dokument.

— Utformade for att medge en decentralisering av beslutsfattandet.

2 Aktiverande och normerande styrdokument

Verksamheterna i Helsingborgs stad styrs bland annat av styrdokument som vi sjdlva
har antagit. En fast terminologi och en tydlig namngivning av dokumenten underlattar
bade for de som ska skriva dokumenten och for de som ska forsta och anvianda dem i
verksamheterna.

En gemensam riktning for alla styrdokument ar Helsingborgs vision som beskriver ett
onskat tillstand pa lang sikt. Ar 2035 ska Helsingborg vara den skapande, pulserande,
gemensamma, globala och balanserade staden for manniskor och foretag.
Helsingborgs vision och dess fem omraden beskriver den 6vergripande inriktningen
for stadens styrning mot en hallbar framtid.

Vara styrdokument kan vara av tva slag. Vi har dels dokument som syftar till
férdndring och utveckling (aktiverande), dels dokument som reglerar befintlig
verksamhet och vart férhdllningsstt till en given situation (normerande).

Varje styrdokument i Helsingborgs stad ska klassificeras som en av de fyra typer som
beskrivs nedan. Ett antal ska-krav redovisas separat under avsnittet Utformning av
styrdokument.

2.1 Aktiverande styrdokument — beskriver forandring och
utveckling
Aktiverande dokument syftar till forandringar som vi vill uppna genom egna initiativ.
De beskriver utveckling och ger uppdrag att handla pa ett visst sitt. I dessa dokument
anges ambitioner och viljeinriktningar och det framgér hur dessa ska foljas upp. Ett
program for mandatperioden tas fram for varje mandatperiod (fyra ar). Programmet
utgar fran Helsingborgs vision och anger prioriteringar och riktning for andra
aktiverande styrdokument under perioden.

Aktiverande stadsdvergripande styrdokument ska beskriva pa vilket satt de bidrar till
att uppfylla Helsingborgs vision och program fér mandatperioden.

Ett aktiverande styrdokument kan vara av tva typer: program eller plan.
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211 Program

Programmet ska ...

Programmet kan betraktas som en strategi for ett visst omrade, geografiskt eller
verksamhetsmassigt. Programmet ska tala om vad vi vill uppna och vilka metoder vi
vill anvanda. Programmet har fokus pa ambitioner, viljeinriktningar och dversiktliga
anvisningar. Programmet ska stodja styrningen pa medellang sikt och kopplas
samman med visionens langsiktiga inriktning. Hur programmet ska foljas upp ska
framga. Programmet kan f6ljas av en (eller flera) mer detaljerad plan i samma dmne.

... men behéver inte
Programmet tar inte slutlig stillning till metoder eller utférande, utan kan till exempel
ange alternativ. Programmet anger inte heller nagra detaljerade tidplaner.

2.1.2 Plan

Planen ska ...

Planen ska vara sa konkret som mojligt. Atgirder ska beskrivas sa att de sikrar det
onskade utférandet, oavsett vem som gor det. Av planen ska framga vilka som har
ansvar for att atgarder blir gjorda. Den ska ange ett tidsschema for atgarderna och hur
eventuell uppféljning ska ske. Avvikelse fran utformningen av planer sker endast
undantagsvis och da framst avseende lagstadgade stads6vergripande planer,
exempelvis plan for mal och ekonomi (budget) och 6versiktsplan, dar planer kan ha
ett mer 6vergripande innehall.

.. men fdr inte

Planen presenterar vad som ska goras, inte det man hoppas eller 6nskar dstadkomma.
Det far inte rada nagon tvekan om ansvar och tidplan for de atgarder som anges i
planen.

2.2 Normerande styrdokument — beskriver forhallningssatt
Normerande dokument klargor vart forhallningssatt till nagot. De kan ocksa vara
"lagtext” som tydligt reglerar vart agerande. Dessa dokument ar till for att styra vara
beteenden efter en gemensam vardegrund och diarmed ocksa satta granser for vart
agerande.

En tydlig skillnad mellan normerande och aktiverande dokument ar att det senare
handlar om atgdrder som bryter nya vigar, medan de normerande handlar om hur vi
utfor befintlig verksamhet.

For normerande styrdokument skiljer vi pa tva typer: policy och riktlinje.

2.21 Policy

Policyn ska ...

Policyn ska ange vart forhallningssatt till nagot. Den kan klargoéra var syn pa till
exempel finanser, kommunikation eller upphandling. Policyn ger inte nagra fasta
regler, bara principer som vagledning for bedomningar fran fall till fall.

... men behéver inte
En policy kan ibland uttryckas i en enda mening. Det kan darfor ofta vara lampligt att

o
]

:

HELSINGBORG



lata policyn inga som portalparagraf i ett annat dokument i stallet for att gora ett
sarskilt policy-dokument.

2.2.2 Riktlinje

Riktlinjer ska ...

Riktlinjer ska ge konkret stod for hur uppgifter ska utféras. De koncentrerar sig pa hur
en atgard gors, inte pa vad den innehaller. Riktlinjer kan lagga ett golv for vilken niva
som verksamheten ska uppna och ofta ocksa ett tak for vilken service som ska
erbjudas. Riktlinjer kan dven vara inriktade pa metod och tillvigagangssitt. Riktlinjer
maste vara tydliga. Typiska ord och uttryck i sddana dokument ar ”"ska”, "maste” och
"far inte”.

.. men fdr inte

Riktlinjer far inte innehalla otydliga formuleringar eller beskrivningar som bara
innebar stravan i en viss riktning, eller lamnar at lasaren att avgdra om hon eller han
vill f6lja det som star eller inte.

3 Hierarki

Nedanstaende matris visar hur de olika typerna av styrdokument hanger samman.
Matrisen ar en hjilp att utforma ett dokument sa att det uppfattas pa ratt satt avdem
som ska anvanda det.

Aktiverande Normerande

Oversiktlig Program Policy
Detaljerad Plan Riktlinje

Det ar inget krav att ett dokument pa en niva alltid har féljeslagare i samma dmne pa
den andra nivan. En plan behéver alltsa inte alltid foregas av program och en policy
behover inte alltid bryts ned i riktlinjer.

Policyn ar det mest 6versiktliga av de normerande dokumenten och lamnar utrymme
for bedomningar i det enskilda fallet. Daremot kan man inte bryta mot en riktlinje for
att man sjalv tycker sig battre uppfylla policyns andemening.
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Beslutsfunktion Dokument med Aktiverande Normerande
sarstillning dokument dokument
Kommunfullméktige Vision, Program for Program, Policy, Riktlinje
mandatperioden, Plan for  stadsovergripande
mal och ekonomi plan
Reglementen, Bolags-
ordning, Agardirektiv,
Avgifter, Regler,
Foreskrifter
Kommunstyrelsen Kommunstyrelsen leder och samordnar férvaltningen av kommunens
angelagenheter och har uppsikt 6ver 6évriga namnders och bolags
verksamhet. Kommunstyrelsen och kommunens dvriga nimnder far inte
faststdlla mal och riktlinjer av storre vikt. Justeringar och anvisningar
utifran kommunfullmiktiges beslut kan faststallas har.
Namnder inklusive Delegeringsordning, Plan Riktlinje
kommunstyrelseni  Arbetsinstruktion
egenskap av egen
namnd
Forvaltning Plan Handbocker,
Instruktioner,
Rutiner, Regler,

Vilka bendmningar pa styrdokument som finns i Helsingborgs stad och vilken
beslutsfunktion som faststéller dem framgar aven av foljande figur:

Vision

Program for
mandatperioden

Plan fér mal och
ekonomi
Stadsovergripande

Aktiverande Normerande
‘ Program ‘ Policy ‘
Plan Riktlinje
Stadsdvergripande Stadsdvergripande

Kommunfullméaktige

Kommunal
forfattningssamling:
Reglementen, bolags-
ordning, delegerings-
ordning, féreskrifter,
regler, avgifter

Politisk niva
— Kommunstyrelse/
Vad - nér Plan Riktlinje Nimnd
l Namnd Namnd
Verksamhets - i
a3 Plan Instruktion, anvisning, Férvaltning
-niva Verksamhet handhbok, regel, rutin
Hur - vem

Figur 1: Helsingborgs stads beslutshierarki for styrdokument
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3.1 Styrdokument faststallda av kommunfullmaktige
Kommunfullmaktige 4&r kommunens hogsta beslutande organ och faststaller visionen
for Helsingborgs stad. Denna vision ligger sedan till grund for program, planer,
policyer och riktlinjer fér Helsingborgs stad. Kommunfullméktige faststéller program
och policyer som anger en 6vergripande inriktning eller forhallningssatt. De beslutar
dven om stadsovergripande planer och riktlinjer som dr de mest konkreta
dokumenten. Planer ar beskrivningar éver initiativ som ska tas och riktlinjer
dokument som ger mer konkret stdd for vart handlande.

Kommunfullmaktige faststéller ett program for mandatperioden vart fjarde ar.
Programmet utgar fran Helsingborgs vision och anger prioriteringar och riktning for
andra aktiverande styrdokument under perioden.

Kommunfullmaktige anger arligen i plan for mal och ekonomi (budget) politiska
prioriteringar i form av inriktning och mal fér stadens ndmnder. Plan for mal och
ekonomi innehaller ocksa stadens ekonomiska malsattning samt kommunfullméaktiges
specifika uppdrag och ekonomiska tilldelning till namnder.

Kommunfullmaktige faststédller kommunstyrelsens och 6vriga nimnders uppdrag i
reglementen. Reglementet ar, utéver vad lag och forfattning sager, grunddokumentet
for en ndmnds verksamhet och anger uppgifter och arbetsformer.

Kommunfullmaktige utévar dven dgarstyrning 6ver kommunens bolag. Bo-
lagsordningen for kommunala aktiebolag beslutas i kommunfullméaktige och ska ange
de kommunala befogenheterna och det kommunala d&ndamalet med verksamheten.
Det kommunala dndamalet ska vara kommunalrattsligt kompetensenligt i
overensstaimmelse med lag och praxis. Kommunfullmaktige beslutar dven om
agardirektiv. Kommunstyrelsen har uppsiktsplikt och ska arligen bedoma hur
forenliga bolagens verksamhet dr med savil kompetensbegransande principer, som
principer som begransar pa vilket sitt kompetensenlig verksamhet far bedrivas.

3.2 Styrdokument faststallda av kommunstyrelsen

[ styrdokument beslutade av kommunfullmaktige kan kommunstyrelsen fatta beslut
om uppdateringar, mindre tilldgg och dndringar av teknisk eller annan karaktiar som
inte ar av principiell betydelse for styrdokumentet. Fragor av storre vikt eller
principiell beskaffenhet ska beslutas av kommunfullméktige. Delegeringsordning
finns for kommunstyrelsen sa val som for 6vriga nimnder. For kommunstyrelsen
géller ocksa vad som giller for 6vriga naimnder.

3.3 Styrdokument faststallda av namnd
Namnder kan faststdlla forvaltningsinterna planer och riktlinjer for sitt
verksamhetsomrade. Namnder far inte faststélla mal och riktlinjer av storre vikt.

3.4 Styrdokument upprattade och faststallda av
verksamheterna

Forvaltningschefen tar arligen fram férvaltningens verksamhetsplan utifran

niamndens mal och inriktning, styrdokument, ekonomiska forutsittningar samt
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férvaltningens nuldgesanalys. Forvaltningens verksamhetsplan ger ledning och st6d
till verksamheternas planering (verksamhet, avdelning eller enhet).

Andra planer ar exempelvis projektplaner och kommunikationsplaner inom enskilda
aktiviteter. Verksamhetsorganisationen kan ocksa ha behov av specifika handbocker,
instruktioner, tillampningsanvisningar eller liknande.

Dessa typer av dokument ar inte politiskt beslutade och tillater begreppsdefinition
utifrdn behov. Verksamhetsorganisationen faststiller ocksd de rutiner och regler som
kravs. Dessa ska beskriva hur och nér olika hdndelser ska utrattas och intréffa. For
alla dokument géller dock att de ska vara sa fa, enkla och kommunicerbara som
mojligt. Det ska framga nar dokumentet senast reviderades, vem som har utarbetat
det och vem som godként det.

4 Utformning

Det ar viktigt att styrdokumentets sprakbruk passar val ihop med dokumentets avsikt
och roll. Detta galler sarskilt for planer och riktlinjer, dar 6nskan ar att inte lamna
nagot utrymme for tolkning. Hir ndrmar man sig lagsprakets uttryck. Generellt géller
ett enkelt och tydligt sprak for att gora styrdokumentet sa latt som majligt att
kommunicera.

Ett styrdokuments innehall maste vara forenligt med stadens vision och eventuella
overordnade dokument.

Vid arbetet med ett nytt styrdokument ska man 6vervaga vilka lagar som finns pa
omradet, liksom vilka styrdokument som redan finns. Man ska 6verviga och motivera
varfor ett nytt styrdokument behévs och granska hur det samspelar med befintliga
styrdokument pd angrinsande omraden. Aven internationella
konventioner/éverenskommelser och EU-lagstiftning maste vigas in. Planering for
hur styrdokumentet ska kommuniceras och férankras i organisationen ska ocksa
finnas. Mallar for utformning av styrdokument finns tillgdngliga pa stadens intranit.

For att hantera styrdokument pa ett bra satt inom Helsingborgs stad beh6vs en
stadsovergripande helhetssyn. Stadsledningsforvaltningen erbjuder darfor stod och
rad till verksamheterna nar ett styrdokument ska revideras eller tas fram.!

4.1 Ska-krav

Foljande ar ska-krav pa styrdokument:

— Varje styrdokument som politiskt beslutas ska klassificeras som nagon av de fyra
typer som beskrivs i dessa riktlinjer.

— Varje styrdokument ska inledningsvis koppla till Helsingborgs vision, vilken ocksa
ar stadens 6vergripande definition av hallbar utveckling. Ar det ett aktiverande

1 Kommunstyrelsen har utifrdn sitt reglemente uppdraget att samordna styrningen av den samlade
kommunala verksamheten. Stadsledningsforvaltningen ar den tjansteorganisation som utfor arbetet utifran
detta uppdrag.
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styrdokument ska det finnas en beskrivning om hur detta dokument bidrar till att
uppnd visionen utifrdn en hallbar utveckling. Ett styrdokument ska inte innehalla
en egen vision.

— Aktiverande styrdokument ska tydligt beskriva hur uppféljning av dokumentets
ambitioner eller viljeinriktningar ska ske under giltighetstiden.

— Vid allt arbete med styrdokument ska det sdkerstéllas att dokumentet stimmer
overens med dessa riktlinjer och ska-krav. Bedomning av styrdokumentets
relevans, om omradet behover preciseras i ett styr- dokument eller kan hanteras
pa annat satt, ska goras i varje enskilt fall.

— Kvalitetssdkring av styrdokument sker genom tillimpning av dessa riktlinjer.

—  Alla Helsingborgs stads styrdokument som antagits av kommunfullméaktige ska
finnas samlade och enkelt tillgédngliga pd en av stadens webbplatser i gemensam
typografi och design.

— Ialla styrdokument ska finnas uppgift om:
Vilken beslutsfunktion som har faststéllt dokumentet
Nar dokumentet har faststéllts och senast reviderats
Dokumentets giltighetstid
Vilka verksamheter dokumentet galler for
Vem som ar dokumentansvarig

Exempel:

Beslutat av: Kommunfullméaktige

Datum: 26 november 2019, § 81

Dokumentets giltighet: 2020-2023

Dokumentet giller for: Alla ndmnder och storre majoritetsdgda bolag
Dokumentansvarig: Stadsledningsforvaltningen, avdelningen for strategisk
samhallsutveckling
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