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1 Bakgrund

Den kommunala verksamheten styrs, forutom av lagar och forfattningar, i
huvudsak av olika styrdokument som antagits i kommunfullmaktige,
kommunstyrelsen eller andra namnder. Dessa styrdokument bendmns
vision, strategi, program, plan, policy, riktlinjer, regler och aterfinns i
forfattningshandboken.

Den politiskt beslutade visionen for Ulricehamns kommun ar utgangspunkt
for allt arbete som sker. For att stodja visionen ska styr- och
ledningssystemet ha en resultatstyrning med tydliga méal och uppdrag.
Dessa ska pa ett sa bra satt som mojligt, inom givna ramar, styra mot
visionen och det som skapar varde (resultat) for de vi ar till for.

2 Syfte

Syftet med detta dokument ar att beskriva strukturen och de olika delarna i
styr- och ledningssystemet i Ulricehamns kommun.

3 Kvalitet i Ulricehamns kommun

Ett tydligt kundperspektiv
Ulricehamns kommun skapar viarde for dem vi ar till for; invanare,
besokare, foretag och andra intressenter. De ar vara kunder.

Kvalitet i Ulricehamns kommun

Kvaliteten skapas i motet mellan medarbetaren i Ulricehamns kommun och
vara kunder. Alla som kommer i kontakt med medarbetare i Ulricehamns
kommun ska fa ett gott bemétande. Kundperspektivet ar av avgorande
betydelse.

Servicen eller tjinsten som levereras uppfyller de krav och mal som giller
for verksamheterna enligt lagar och andra foreskrifter. Vi levererar en sa
god kvalitet som mojligt utifran givna resurser.



4  Styr- och ledningssystemet

Styr- och ledningssystemet ska grundas pa en genomtéankt systematik och
att alla delar i systemet samverkar. Det ska gora det enklare att ha kundens
fokus, det vill saga, de vi skapar varde for och det som ar viktigt for dem.
Det ska bidra till en 6kad samverkan och helhetssyn i verksamheterna samt
att medarbetarna kan kianna stolthet for det arbete som utfors. Styr- och
ledningssystemet giller for hela kommunens forvaltning, delar av det giller
ocksa for bolagen.

En viktig nyckel i arbetet ar en tydlig rollfordelning mellan politiker och
tjansteman. Utifran kommunfullmaktiges beslut om vad som ska
uppnas arbetar kommunstyrelsen med vad som ska goras och
forvaltningen besvarar fragan hur det ska goras.

Grundlaggande for en vil fungerande resultatstyrning ar att det gar att folja
mal och uppdrag fran kommunfullmaktige via kommunstyrelsen till
forvaltningen och den enskilda enheten. Det méaste finnas en "rod trad” i
detta arbete.

Den roda traden: Politiskt fattade beslut ska kunna ga igenom
organisationen och utféras och mérkas i motet mellan medarbetare och
kund/brukare. Det ska vara majligt att f6lja upp och aterkoppla arbetet,
frdn enhetsniva, genom hela organisationen och tillbaka till
kommunstyrelse och kommunfullmiktige.

Kommun- Kemmun- Farvaltnings- Verksamhets- Enhets- Med- Kund/
fullm dktige styrelse ledning chefer chefer arbetare brukare

Det ska vara enkelt att folja upp och aterkoppla

A U U A A A

I Ulricehamns kommuns styrmodell, beskriven ldngre fram, visas hur det
kommunalpolitiska handlingsprogrammet, budgetuppdrag, andra uppdrag
och mal for god ekonomisk hushéllning bidrar mot visionen via
visionsomraden. Varje mal och uppdrag som ar politiskt beslutat ska ocksa
vara ansvarssatt till den verksamhet eller bolag dar det gar att verkstélla.
Det blir da mojligt att folja upp och fora en dialog om resultaten.

Viktiga begrepp att ha med sig i dessa ssmmanhang ar resultat, kvalitet och
effektivitet. Nedan kommer Ulricehamns kommuns definitioner av dessa
begrepp.



Resultat ar att den enskilde har fatt den hjalp och service som
verksamheten syftar till och som vi kan avldsa i en forandring hos personen,
till exempel arbetsmarknadsatgarder som leder till arbete eller studier,
ungdomar som upphor med droger eller kriminalitet, elevers
kunskapsutveckling, minskad kotid, forandring i trygghet inom
hemtjiansten, med mera.

Resultat ar den viktigaste komponenten nar politiker och chefer styr och
foljer upp verksamhet, oavsett vem som utfor tjansten.

Kvalitet ir att den verksamhet som nar goda resultat, grundade pa fakta
och inte gissningar, med gott samvete kan havda att man har en god
kvalitet.

Effektivitet handlar om att anvianda tillgangliga resurser pa basta satt
utifrdn de mal och uppdrag som finns for verksamheten. Med detta avses
att resurserna ska anvandas till ratt saker, pa ratt satt och i ratt tid.
Effektivitet tar hansyn till resurser, produktionsvolym, resultat och grad av
maluppfyllelse.

Styr- och ledningssystemet omfattar nedanstaende delar som beskrivs i
sarskilda avsnitt i dokumentet.

Kvalitet i Ulricehamns kommun
Ulricehamns kommuns styrmodell
Styrdokumenten

Planering och uppfoljning

Intern kontroll

Politiker och tjanstemannaroller
Kontaktvagar for de vi ar till for



5 Ulricehamns kommuns
styrmodell

Styrmodellen visar hur politiskt beslutade mal och uppdrag bidrar till att na
kommunens vision via de olika visionsomradena. Allt som gors inom
kommunkoncernen ska bidra till uppfyllelse av visionen. Samtliga mal och
uppdrag tillhor nagot av de tre visionsomradena. Forvaltningens styrning
sker genom verksamhetsplaner, dir de politiskt beslutade malen och
uppdragen ar utgangspunkten. Det som beslutas péa politisk niva, ska
markas i motet mellan medarbetare och de vi ar till for.

Visionen - Tillsammans mot framtiden — ligger overst i styrmodellen och
uttrycker ett framtida 6nskvart tillstand for Ulricchamns kommun som
geografiskt omrade. Visionen skapar mening, vigledning och engagemang
for manniskors arbete 1 hela kommunen, inte bara inom
kommunkoncernen. Visionen ar framtagen med stor delaktighet fran olika
intressenter och grupper i samhallet och ar enhalligt beslutad av
kommunfullméaktige. Visionen inklusive visionsomradena géller fram till ar
2040. Dokumentet dterfinns i forfattningshandboken.

Visionsomradena ingér i visionen och ar tre till antalet. De beskriver
utforligare vad som ska dstadkommas. Visionsomradena ar; Vi skapar
trygghet och nytinkande, Vi utvecklar varandra och Vi njuter av livet.

Kommunalpolitiskt handlingsprogram ir beskrivningen hur den
styrande majoriteten eller minoriteten, vill att arbetet i kommunen ska
inriktas under mandatperioden for att bidra mot visionen.
Kommunalpolitiskt handlingsprogram bestar av flera uppdrag som ar
tankta att genomforas under mandatperioden. Varje uppdrag sorteras in i
det visionsomrade dir det mest bidrar mot visionen. Dokumentet aterfinns
i forfattningshandboken.

Budgetuppdrag ges arligen till kommunkoncernen i varje ny budget,
beslutad av kommunfullmiktige. Uppdragen sorteras in i de olika
visionsomradena. Budgeten tillhor styrdokumenttypen plan, ovriga planer
antas av kommunstyrelsen.

Andra uppdrag kommer fran planer, beslutade av kommunstyrelsen.
Planerna kan vara handlingsplaner efter beslutade strategier och program,
eller vara fristaende planer. Alla uppdrag sorteras in i de olika
visionsomradena, diar de mest bidrar mot visionen. Planerna aterfinns i
forfattningshandboken.

Mal for god ekonomisk hushallning bestar av finansiella mal och
verksamhetsmal. De finansiella malen ar verktyg for att kunna bedoma den
finansiella situationen och utvecklingen pa ett mer 6vergripande plan.
Verksamhetsmalen ska spegla det som ar resultat ur ett kund- eller



medborgarperspektiv, direkt eller indirekt. De kan ocksa spegla vardet for
de verksamheten ar till for i forhallande till satsade skattemedel. Ju hogre
maluppfyllelsen ar, desto bittre blir forutsattningarna att arbeta med
uppdragen och att na visionen. Mal for god ekonomisk hushallning beslutas
arligen i varje ny budget. Méalen sorteras in i det visionsomrade dir de mest
bidrar mot visionen.

Styrmodell - bild

Bilden visar grafiskt uppbyggnaden av Ulricehamns kommuns styrmodell.
Visionen med tillh6rande visionsomraden, ligger 6verst och ar styrande for
de underliggande delarna. Under visionen kommer det kommunalpolitiska
handlingsprogrammet. Direfter budgetuppdrag, andra uppdrag och maél for
god ekonomisk hushéallning. Samtliga méal och uppdrag tillhor nagot av de
tre visionsomradena, symboliserat av de lodrita, streckade linjerna i bilden.

Vision - Tillsammans mot framtiden

Vi skapar"trygghet Vi utvecklar Vi njuter av livet
och nytinkande varandra

Kommunalpolitiskt handlingsprogram

Budgetuppdrag

Andra uppdrag

Mal for god ekonomisk hushallning




5.1 Uppdrag fran kommunalpolitiskt
handlingsprogram, budgetuppdrag och
andra uppdrag

Kommunalpolitiskt handlingsprogram bestar av flera uppdrag som ar
tankta att genomforas under mandatperioden.

Uppdrag kan ocksa komma via budgeten som budgetuppdrag.

Planer beslutade av kommunstyrelsen innehaller ocks& uppdrag. Planerna
kan vara handlingsplaner efter beslutade strategier och program, eller vara
fristdende planer.

Samtliga uppdrag sorteras in i det visionsomrade dir de mest bidrar mot
visionen.

Uppdrag ar i regel mer begriansade i sin omfattning dn vad ett mal ar och
kan genomforas i ett kortare tidsperspektiv. Ett uppdrag kan liknas vid en
atgard eller insats diar man kan siga om den ar gjord eller inte. Uppdrag
behover inte vara matbara, ha indikator eller méatetal och méalvirde.
Uppdragen ska dock vara:

e Specifika
Ett uppdrag som ar specifikt och tydligt blir enkelt att forsta.

e Accepterade
Det ar tydligt for alla vad uppdraget ar och att det ar mojligt att
utfora det. Uppdraget ska vara accepterat bland alla involverade.

¢ Realistiska
Det ska vara mojligt att genomfora uppdraget med de resurser,
kunskap och tid som finns till forfogande.

e Tidsatta
Genom en tydlig tidssattning vet de som ska arbeta med uppdraget
nar det ska vara klart.

o Aktivitetsskapande och ansvarssatta
Det ska vara mojligt att forma atgarder och insatser som hjalper till
att genomfora uppdraget. Bade uppdraget, atgiarder och insatser
maste ha utsedda ansvariga. Atgirder och insatser som behdver
genomforas ska ocksa vara tidsatta.

5.2 Mal for god ekonomisk hushallning

Malstyrningen sker genom verksamhetsmal och finansiella mal for god
ekonomisk hushallning. Dessa mal maste varje kommun ha, enligt
kommunallagen. Grundlaggande ar att verksamheten ska bedrivas
kostnadseffektivt och andamaélsenligt samt att varje generation ska bara
kostnaden for den service den konsumerar. Mal och malnivaer arbetas fram
i dialog mellan budgetutskottet och férvaltningsledningen for att bli sa
verkningsfulla som mojligt.



Malen ska vara méatbara och ha ett malvarde for att maluppfyllelsen ska
kunna bedomas. Ett mal finns i regel med 6ver en langre tidsperiod 4n ett
ar. Mélen ska vara SMARTA, det vill siga:

e Specifika
Ett mal som ar specifikt och tydligt blir enkelt att forsta.

e Miitbara
Genom att varje mal dr matbart ges mojlighet till tydlig uppfoljning.
Det ar hela tiden tydligt hur 1angt som ar kvar tills malet ar natt och
nar det ar uppnaétt.

e Accepterade
Det ar tydligt for alla vad maélet ar och att det ar mojligt att ta sig dit.
Malet ska vara accepterat bland alla involverade.

¢ Realistiska
Det ska vara mojligt att uppna malet med de resurser, kunskap och
tid som finns till forfogande.

e Tidsatta
Genom en tydlig tidssittning vet de som ska arbeta med méalet nar
det ska vara uppnétt.

¢ Aktivitetsskapande och ansvarssatta
Det ska vara mojligt att forma atgarder och insatser som hjalper till
att na malet. Bade malet, atgarder och insatser méaste ha utsedda
ansvariga. Atgirder och insatser som behéver genomforas ska ocksa
vara tidsatta.

5.2.1 Verksamhetsmal for god ekonomisk hushallning

Verksamhetsmalen ska spegla det som ar resultat ur ett kund- eller
medborgarperspektiv, direkt eller indirekt. De kan ocksa spegla virdet for
de verksamheten ér till for i forhallande till satsade skattemedel. Médlen som
anvands utgar ibland fran méalsatta indikatorer eller métetal. En indikator
eller mitetal ar ett métt som visar hur ldngt verksamheten natt i sin
maluppfyllelse.

Ett exempel pa indikator och métetal &r Andel elever i arskurs 9 som
ar behoriga till ett yrkesprogram, andel (%). Indikatorerna eller
mitetalen kan komma fran exempelvis Oppna jaimforelser (OJ),
Kommunens kvalitet i korthet (KKiK) eller annan killa. De ska helst vara
jamforbara med andra kommuner och garna ga att bryta ner pa enhetsniva.
En fordel 4ar om matetalen hamtas fran koladadatabasen, de kan da
automatkopplas till vart systemstod.

5.2.2 Finansiella mal for god ekonomisk hushallning

De finansiella mélen ar verktyg for att kunna bedéma den finansiella
situationen och utvecklingen pa ett mer 6vergripande plan. De kan
exempelvis utgora restriktioner for vad verksamheterna far kosta,
investeringsnivaer och finansiering av dessa eller formogenhetsutveckling.
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5.3 Verksamhetsplaner

Verksamhetsplaner ar forvaltningens verktyg att samla ihop och méjliggora
verkstillighet av de politiskt beslutade malen for god ekonomisk
hushallning och uppdragen. Samtliga mal och uppdrag laggs in
forvaltningens systemstod och skjuts ner i respektive ansvarssatt
verksambhets eller bolags verksamhetsplan. M6jlighet finns for samtliga
funktioner, sektorer, verksamheter, enheter och bolag att ocksa ligga in
egna uppdrag, indikatorer och matetal samt insatser och atgarder som ar
viktiga att folja.

Overordnad chef dger och beslutar ver underordnad chefs
verksamhetsplan. Verksamhetsplanerna syftar till att tydliggora arbetets
inriktning for det aktuella aret. Varje chefsniva i forvaltningen har en egen
verksamhetsplan, denna blir ocksa understillda medarbetares uppdrag att
arbeta med under det kommande aret.

For varje mal och uppdrag tar ansvarig chef, tillsammans med medarbetare,
fram atgarder och insatser som ska bidra till maluppfyllelse eller att man
l6ser sina uppdrag. Det ar atgarderna och insatserna som driver
utvecklingen. Dirfor dr det viktigt att dessa 4r klara och tydliga. Atgirderna
och insatserna bor vara grundade pa fakta, beprovad erfarenhet eller
forskning, sa att de leder till 6nskat resultat. Verksamhetsplanerna foljs
upp, som minst, i samband med arsbokslutet.

Det ar viktigt att ansvariga chefer regelbundet diskuterar
verksamhetsplanerna med medarbetarna, exempelvis pa arbetsplatstraffar
(APT). Forst nar atgarder och insatser har utforts, kan effekter av politiska
beslut borja markas i motet mellan medarbetare och kund.

5.5 Chefskontrakt

Utover verksamhetsplaner finns ocksa chefskontrakt dar 6verordnad chef
ger underordnad chef sarskilda uppdrag och uppgifter som ska utforas
under det kommande aret. Dessa dterfinns inte i verksamhetsplanerna.
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6 Styrdokumenten

Den kommunala verksamheten styrs, forutom av lagar och forfattningar, i
huvudsak av olika styrdokument som antagits i kommunfullmaktige,
kommunstyrelsen eller 6vriga namnder. Dessa styrdokument benamns
vision, strategi, program, plan, policy, riktlinjer, regler och aterfinns i
forfattningshandboken. Dokumenttypen vision innehéller endast ett
dokument, Ulricechamns kommuns vision som geografiskt omrade.
Visionen ar 6verordnad och anger riktningen for de andra
styrdokumentstyperna.

Dokumentens bendmningar anger vilken roll de har och om de &ar pa en
oversiktlig eller detaljerad niva. De delas ocksa in i aktiverande och
normerande dokument enligt foljande:

Mormerande dokument Miva
Vision Oversiktlig
Aktiverande . s Normerande . s

Niva Miva
dokument dokument
Strategi Oversiktlig Policy Oversiktlig
Program Oversiktlig Riktlinjer Konkret
Plan Detaljerad Regler Detaljerad
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6.1 Aktiverande dokument

Aktiverande styrdokument anger riktningen for hur vi ska agera for att na
en viss inriktning eller ett visst resultat inom nagot omrade.

Strategi
En strategi antas alltid av kommunfullmiktige.

En strategi tar sin utgdngspunkt i kommunens vision och det
kommunalpolitiska handlingsprogrammet, som anger strategiskt viktiga
omraden for mandatperioden.

En strategi ska innehélla 1dngsiktiga perspektiv, prioriteringar och
avgorande val inom samhaillsviktiga omraden som ar av stor betydelse for
Ulricehamns kommun. En strategi ska som huvudregel innehalla nagot
eller ett antal strategiomraden, dar 6vergripande inriktning eller
inriktningar for omradet pekas ut. Det innebar samtidigt att man véljer bort
nagot annat. For att vara ett fungerande dokument maste strategin ge
ledning i detta val. Ordet strategi ska finnas i bendmningen av dokumentet.
Det kan finnas undantag, exempelvis oversiktsplan.

Strategin ska, sedan den antagits av kommunfullméktige, utmynna i en
handlingsplan dar strategiomradena konkretiseras i uppdrag. Planen
faststills av kommunstyrelsen.

Program
Ett program antas alltid av kommunfullméaktige.

Dokumentet ska som huvudregel innehélla nagot eller ett antal
programomraden, dar 6vergripande inriktning eller inriktningar for
omradet pekas ut. I nagot fall kan benamningen mal anvindas istéllet for
bendmningen programomréaden. Detta kan vara fallet om det exempelvis
ska tas fram ett kommunalt programdokument, utifran nationella mal inom
nagot omrade.

Programmet anger, likt strategier, vilka inriktningar, langsiktiga perspektiv,
prioriteringar och avgorande val som ar av kritisk betydelse och som bidrar
till att uppfylla visionen via visionsomradena. Det innebir samtidigt att
man viljer bort ndgot annat. For att vara ett fungerande dokument méste
programmet ge ledning i detta val.

Programmet utmynnar i en plan, dir programomraden konkretiseras i
uppdrag. Planen antas av kommunstyrelsen. Ett undantag ar det
kommunalpolitiska handlingsprogrammet, som ar en plan.
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Plan
En plan antas alltid av kommunstyrelsen, forutom budgeten som antas av

kommunfullmaktige. Budgeten ar ocksa en plan.

I planen konkretiseras strategi- och programomraden i uppdrag, s konkret
att det sikrar det Onskade utférandet. Av planen ska framga vem som har
ansvar for att uppdragen blir gjorda, eventuella matetal, atgirder och
insatser kan ocksa anges.

Planen presenterar vad som ska goras i form av uppdrag, inte det man
hoppas eller 6nskar astadkomma. Den far inte stanna vid att vara en
inventering eller en 6nskelista.

6.2 Normerande dokument

Normerande dokument klargor vart forhallningssatt for vissa fragor och
anger hur vi ska méta vissa situationer. Aven de normerande dokumenten
kan i olika grad vara oversiktliga och detaljerade.

Vision

Visionen antas alltid av kommunfullmaktige.

Denna dokumenttyp innehaller endast ett dokument, Ulricehamns
kommuns vision som geografiskt omrade. Visionen ar 6verordnad och
anger riktningen for de andra styrdokumentstyperna. Vision ar ett
oversiktligt dokument.

Policy
En policy antas i huvudsak av kommunstyrelsen.

En policy ska ge en princip att halla sig till, ett sétt att se pa en viss
foreteelse. Den anger vart allminna forhallningssatt till ndgot. Den ger
principer for viagledning och bedomningar men innehéller inga tydliga
regler. Policy ar ett 6versiktligt dokument.

Riktlinjer

Riktlinjer antas i huvudsak av kommunstyrelsen.

Riktlinjer ger konkret stod for ett visst handlande med ett visst utrymme for
egna bedomningar. De ska ge konkret stod for hur arbetsuppgifterna ska

utforas och kan ocksa vara inriktade pa metod och rekommendera vissa
tillvagagdngssatt. Riktlinjer r mindre 6versiktliga dn policy.

Regler
Regler antas i huvudsak av kommunstyrelsen.

Regler ska ge absoluta normer for vart agerande. Typiska ord och uttryck i
sddana dokument ar "ska”, “méaste” och "far inte”. Regler maste vara
tydliga. De far inte innehalla luddiga formuleringar som bara innebar

stravan i en viss riktning, eller limnar &t lasaren att avgéra om denne vill
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folja ordalydelsen eller inte. Bland regler finns ocksa reglementen och
bolagsordningar (antagna av kommunfullméktige) och
delegationsordningar (antagna av kommunstyrelsen eller respektive
namnd).

6.3 Att tanka pa vid framtagande av
styrdokument

Vid arbete med att ta fram ett styrdokument ska man 6verviga vilka lagar
som finns pa omrédet, liksom vilken styrning som redan finns. Man ska
overvaga och motivera varfor ett styrdokument behovs, och granska hur det
samspelar med styrdokument pa angransande omraden.

Ett styrdokuments innehéall méste vara forenligt med eventuella
overordnade dokument. Om exempelvis en lag eller ett annat
styrdokuments innehall har betydelse, kan texten hianvisa till detta
dokument. Daremot ska inte texten referera innehallet eller fastsla att det
andra dokumentet giller.

Varje styrdokument ska klassificeras som nagon av de sju typer som
beskrivs i dessa riktlinjer.

Vid allt arbete med styrdokument ska i ett tidigt skede
utvecklingsfunktionen eller kanslifunktionen kopplas in som stod. Syftet ar
att sakerstalla att dokumentet fyller kraven och harmonierar med dessa
riktlinjer samt kommunens grafiska regler. Styrdokumenten ska utformas
enligt en mall, med typografi och design som tagits fram av
kommunikationsfunktionen i enlighet med kommunens grafiska regler.

I styrdokumentets namn ska, som huvudregel, den dokumenttyp som det
tillhor finnas med, till exempel ”Strategi for...”, "Policy for...”, "Regler

»

for...”.

For att gora styrdokumentet latt att forstd och formedla, ska det ha ett
enkelt och tydligt sprak samt vara begransat i omfattning.

Att ange och att anvinda bendmningen mal i styrdokument ska, om mojligt,
undvikas. Undantag kan vara om lagstiftning kraver det, exempelvis inom
arbetsmiljoomradet, eller att det i kommunallagen star att budgeten ska
innehalla bade finansiella mél och verksamhetsmal for god ekonomisk
hushéllning.

Alla styrdokument ska inledas med tva obligatoriska rubriker; bakgrund
och syfte.

I bakgrunden anges kortfattat anledningen till att dokumentet skrivits, vilka
andra dokument, lagar och férordningar som finns som en grund och
utgangspunkt.
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I syftet anges kortfattat vilken funktion dokumentet ska fylla.

Ett styrdokument ar giltigt i hogst fyra ar. Sedan kravs en revidering
eller ett nytt beslut om dokumentet ska fortsitta att gélla. Revidering kan
ske tidigare dn fyra ar om det behovs. Viktigt ar att styrdokument ar
uppdaterade efter gillande omstandigheter och krav.

Pa forstasidan i alla styrdokument ska finnas uppgift om:

Vem som har antagit dokumentet

Datum nar dokumentet har antagits

Vem som ansvarar for uppfoljning/revidering
Hur linge dokumentet giller, endast ar anges.

Alla styrdokument som antagits av kommunfullméktige, kommunstyrelsen
eller annan ndmnd, ska finnas samlade i forfattningshandboken pa
kommunens webb och vara dtkomliga dven fran intranitet.

Ett styrdokument ger effekt forst nar det ar kint och tillimpat i
organisationen. Det ar viktigt att under arbetet med dokumentet ocksa
planera for hur det ska kommuniceras och forankras i organisationen.

Foljande checklista ska beaktas niir ett nytt styrdokument tas
fram:

Vilken lagstiftning inklusive forarbeten finns redan pa omradet?
Vilka styrdokument finns sedan tidigare inom omradet?

Motivera varfor ett nytt styrdokument behovs!

Hur ska styrdokumentet samordnas med andra styrdokument?
Vilken dokumenttyp ar det fragan om?

Vilken instans ska besluta om styrdokumentet?

Jamstilldhet, mangfaldsperspektiv och barnperspektiv ska beaktas
och integreras i alla styrdokument.

e Kostnadsberikna konsekvenserna av styrdokumentet om det ar
aktuellt.

e Ar ansvarsfordelningen tydlig? Det ska framg vilka uppdrag som
delas ut till vilka funktioner (giller plan).

e Hur ska information om dokumentet spridas och hur ska

dokumentet forankras i kommunen?

Hur lange ska styrdokumentet gilla (maximalt 4 &r)?

Hur ska styrdokumentet foljas upp?

Vem ansvarar for information om styrdokumentet?

Var ligger ansvaret for styrdokumentet (uppfoljning och
revidering)?

Sprakliga rad - « skriv kort och tydligt.

Enligt paragraf elva i spraklagen (2009:600) ska spraket i offentlig
verksamhet vara vardat, enkelt och begripligt, det vill sdga det som kallas
klarsprak. Detta giller dven vara styrdokument. Du ska alltséd anvinda ett
enkelt sprak, utan onodigt svarbegripliga ord och med en tydlig grammatisk
uppbyggnad. Aven den grafiska utformningen ska vara enkel och tydlig.
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For att skriva klarsprak rekommenderas att du foljer ett antal
principer:
e Tiank pa mottagaren. Anpassa texten efter vem som ska liasa den.

e Tank igenom dispositionen. Ofta ska du borja med det som ar
viktigast for ldsaren.

e  Skriv rubriker och mellanrubriker som vicker intresse.

Ha en trevlig ton. Om du ska tilltala lasaren kan du ofta anvinda du.
Se till att texten ar luftig. Ha inte for 1anga stycken och anvand
punktlistor.

Undvik langa och krangliga meningar.

Anvand aktiv form istéllet for passiv.

Forklara svara ord som méste vara med i texten.

Lat ndgon annan ldsa igenom texten.

Vill du ha sprakligt stod eller utbildning i klarsprak? Kontakta garna
kommunikationsfunktionen.

6.4 Dokument pa forvaltningsniva

Utdver de politiskt antagna styrdokumenten i forfattningshandboken, finns
ocksa dokument beslutade pé forvaltningsniva, verksamhetsniva eller
enhetsniva. Exempel kan vara handbocker eller rutiner och
processbeskrivningar i Vara arbetssitt. Dessa innehaller handfasta rad eller
arbetssatt.

Vara arbetssitt ir samlingsnamnet for Ulricehamns kommuns
dokumenterade rutiner och processer. Har ska verksamheternas viktigaste
rutiner och processer finnas beskrivna.

En process ar ett natverk av aktiviteter, som upprepas i tiden, och vars syfte
ar att skapa virde at ndgon extern eller intern kund. En process ar en
beskrivning av ett storre flode som &r viktigt for verksamheten. En rutin
beskriver ett kortare flode.

En del rutiner och processer géller kommunovergripande, andra beslutar
och forfogar sektorer, verksamheter eller enheter sjalva 6ver. Rutinen eller
processen ska endast finnas pa ett stille, som kan lankas till, for att undvika
olika versioner och dubbelarbete vid forandringar.

En handbok ir en samling av informationsdokument inom ett visst
omrade, till exempel ekonomihandbok och personalhandbok.
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7 Planering och uppfoljning

Kommunfullméktiges budget 4r kommunens overgripande styrinstrument
och anger de politiska prioriteringarna, tillgangliga resurser det kommande
aret, uppdragen samt verksamhets- och finansiella mél fér god ekonomisk
hushallning.

Budgeten ska konkretiseras och omséttas i praktiken av forvaltningen och
de delar som géller bolagen. Malen och uppdragen laggs in i
verksamhetsplanerna.

7.1 Budgetprocessen

Budgetprocessen ar en kommunovergripande process. Budgetutskottet
arbetar tillsammans med forvaltningsledningen fram ett forslag till budget
innehallande ekonomiska forutsiattningar och prioriteringar, uppdrag samt
verksamhets- och finansiella mal for god ekonomisk hushéallning. Malen
och uppdragen stimmer kommunstyrelsen av med samlat presidium under
processens gang.

Kommunstyrelsen bereder budgetforslaget infor kommunfullméktiges
beslut under hosten, senast november, valar december, enligt
kommunallagen. Beslutet utgor grunden for forvaltningens utarbetande av
detaljbudgetar och verksamhetsplaner.

7.2 Uppfoljningsprocessen

Uppfoljningsprocessen ar en kommunovergripande process.

Uppfoljningsprocessen utgar varje ar fran den beslutade budget som borjar
gilla fran 1 januari varje ar samt detaljbudgetar for verksamheter och
enheter. Processen avslutas med arsredovisningen per 31 december varje
ar. Uppfoljningen dokumenteras varje manad av samtliga chefer i Stratsys
forutom i januari och juli, d& ingen uppfoljning sker. I uppfoljningen ingar
for alla chefer att granska och redovisa den fakta som efterfragas, analysera
och att komma med atgiarder om det ar nagot som behover korrigeras eller
hanteras. Atgirder fran tidigare uppfoljningar ska ocksa foljas upp.

Vid manadsuppfoljningarna foljs ekonomi och personal upp fran
enhetschef till kommunchefs niva. Vid tertialuppfoljningen (april),
delarsbokslutet (augusti) och arsbokslutet (december) f6ljs forutom
ekonomi och personal ocksa verksamhet och kvalitet i verksamhetsplanerna
upp, fran enhetschefs till kommunchefs niva. Olika delar av
verksamhetsplanerna kan foljas upp i olika tertialuppfoljningar, da en
malsittning ar att det ska vara ratt antal arliga uppfoljningar for de olika
delarna.
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Kommunchef ansvarar for att redovisa manadsuppfoljningarna for februari
och oktober till kommunstyrelsen. Kommunchef ansvarar ocksé for att
redovisa delarsbokslutet och arsredovisningen till kommunstyrelsen.
kommunstyrelsens ordférande ansvarar for att redovisa dessa till
kommunfullmaktige.

7.3 Ovriga uppfoljningar

Under éret ska ocksa andra uppfoljningar goras. Det kan vara analyser av
nationella undersokningar, egna brukarundersokningar och gemensamma
styrdokument. Utifran resultaten kan verksamheter och bolag har fa i
uppdrag att fokusera pa vissa omraden for en djupare analys och
atgirdsforlag. Utover detta kan verksamheter ha krav pa uppfoljning av
mal, nyckeltal och verksamhet fran lagstiftning eller myndigheter.

Nar det ar av storre betydelse ska de ocksa rapporteras till
kommunstyrelsen eller kommunfullméaktige. Utover de undersokningar
som kommunen deltar i eller sjalv genomfor har nationella myndigheter
bade regelbunden och riktad tillsyn i verksamheterna. Tillsynsrapporterna
ar ytterligare ett underlag for att forbattra och utveckla verksamheterna.

7.4 Analysverkstader

Det finns mojligheter att arbeta med analys pa tva olika satt. Analys i
samband med tertialuppfoljningar samt fordjupad analys som kan goras
under verksamhetséret. Bdda arbetssitten finns beskrivna i
”Analyshandbok for Ulricehamns kommun”.

Vid tertialuppfoljningarna finns mojlighet att arbeta med analysverkstader
under exempelvis en formiddag eller eftermiddag. Syftet med
analysverkstader ar att alla chefer i en sektor ska utveckla formagan att
analysera, soka orsaker och besluta om aktiva atgiarder for att na de mal och
uppdrag man har i sin verksamhet. Narvarande vid en analysverkstad ska
ocksa vara ekonom, HR-specialist, systemforvaltare och utvecklingsledare.

Utover tertialuppfoljningarna gar det ocksa att arbeta med fordjupad
analys. Detta kan goras da det finns behov av en djupare forstaelse for att
hitta orsaker till ett problem. Efter en fordjupad analys ar det lattare att
vilja verkningsfulla atgirder och insatser.
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8 Intern kontroll

Reglerna for intern kontroll finns i forfattningshandboken. De utgar fran
kommunallagens 6 kap 6§ samt The Committe of the Sponsoring
Organizations of the Treadway Commission (COSO) principer. For de
kommunala bolagen géller ocksa Aktiebolagslagen och Svensk kod for
bolagsstyrning.

Ytterst handlar intern kontroll om att sdkerstilla att de av
kommunfullméiktige faststallda malen uppfylls. Reglerna for intern kontroll
syftar till att sakerstalla att kommunstyrelse, namnder och bolagsstyrelser
uppratthaller en tillfredsstidllande intern kontroll, som innebar att med
rimlig grad av sikerhet sidkerstilla att foljande mal uppnas:

o Andamélsenlig och kostnadseffektiv verksamhet.

o Tillforlitlig finansiell rapportering och information om
verksamheten.

e Efterlevnad av tillampliga lagar, foreskrifter och riktlinjer mm.

Den interna kontrollen syftar dven till att ta fram forslag till forbattringar
och forandringar av verksamheten.

Processen for intern kontroll 4r en kommunovergripande process som utgar
fran reglerna for intern kontroll. Syftet ar att ha ett forvaltningsgemensamt
arbetssitt och tydliggora ansvaret for vilka funktioner som arbetar med de
olika momenten i processen.

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for att det finns en god
intern kontroll, att en intern kontrollorganisation upprattas och att denna
utvecklas utifran kommunens kontrollbehov. De ska infor varje
verksamhetsar besluta om en ny intern kontrollplan (IKP) och kan ocksa
besluta om att olika granskningsomraden viljs ut utifran den
riskbedomning som gjorts.

Kommunstyrelsen ska ocksa se till att den interna kontrollen ar tillracklig
samt att verksamheten bedrivs pa ett ovrigt tillfredsstillande sitt. Detta
galler for kommunens verksamheter, bolag och namnder. Nedan visas
oversiktligt vad som ingar i processens olika delmoment.

Riskanalys

Processens forsta delmoment ar riskanalys som genomfors i kommunens
ledning, funktioner, sektorer, verksamheter, bolag och namnder. Syftet med
detta delmoment ar att fa fram aktuella risker, riskbedoma dessa och
avgora vilka som ska finnas med i den interna kontrollplanen, ocksa
benamnd IKP.
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Intern kontrollplan (IKP)

Detta delmoment innebar att de risker man bedomt som allvarligast eller
mest angeldgna att arbeta med, sammanstalls i Ulricehamns kommuns
interna kontrollplan for beslut i kommunstyrelsen.

Uppfoljning och rapportering

Under aret kan kontroll for vissa kontrollaktiviteter ske Iopande under aret.
Dokumentationen av dessa kontroller gors pa annat sitt dn i Stratsys. Det
ar endast uppfoljningen vid delars- och arsboksluten som dokumenteras i
Stratsys.

Resultaten fran uppfoljningarna vid delars- och arsboksluten rapporteras
och bearbetas av forvaltningens ledning, funktioner, sektorer, verksamheter
samt respektive naimnd och bolagsstyrelse.

Uppfoljningen av Ulricechamns kommuns interna kontrollplan
sammanstills i en bokslutsbilaga som rapporteras till kommunstyrelsens
behandling av &rsredovisningen. Kommunchef ansvarar for att detta sker.

9 Politiker- och
tjanstemannaroller

En viktig nyckel for att styrningen och uppfoljningen ska fungera optimalt i
kommunen ar en tydlig rollférdelning mellan politiker och tjanstemén, det
vill siga vem som ansvarar for vad och nar och vem som ansvarar for hur
och vem.

Utifran kommunfullméiktiges beslut om vad som ska uppnas arbetar
kommunstyrelsen med vad som ska goras. Forvaltningen besvarar
fragan hur det ska goras.

Forvaltningen erhaller sina resurser, uppdrag, verksamhets- och finansiella
mal genom politiska beslut. Forvaltningens verksamheter och enheter
lagger in dessa i sina respektive verksamhetsplaner. Har anges hur och
vem som ska utfora atgiarderna for att fullgéra uppdragen och na
faststillda malnivéer.
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10 Kontaktvagar for de vi ar till
for

Nedan anges nagra mojliga satt som de vi ar till for, har mojlighet att
paverka eller komma i kontakt med kommunens férvaltning och politiker.

10.1 Synpunktshantering

En attraktiv kommun kan skapas pa manga olika satt. Vi ska uppmana de vi
ar till for att tala om vad de tycker om var service. Mgjlighet finns att lamna
synpunkter pa Ulricechamns kommuns externa webbsida. Syftet ar att
snabbt kunna ritta till fel eller brister och utveckla vara tjanster. En god
synpunktshantering kan ses som ett redskap for delaktighet och ett verktyg
for standiga forbattringar av var service.

Verksamheterna ska darfor anvanda synpunkter och avvikelser som ett
underlag i sitt kvalitetsarbete. Pa detta sitt kan resurser fordelas for att pa
basta sitt tillgodose krav och behov for de vi ar till for.

10.2 Ulricehamnsforslag

Alla som ir folkbokforda i Ulricehamns kommun, eller som ager en
fastighet och ideella foreningar i kommunen, kan lamna ett
Ulricehamnsforslag pA kommunens externa webbsida, skriftligt pa
pappersblankett eller over telefon.

Ulricehamnsforslaget ska galla kommunens verksamhet och det som
kommunen ar ansvarig for. Tanken med Ulricehamnsforslag ar att det ska
rora sig om fragor dar du inte kan fa ett snabbt svar utan dar det kravs ett
visst utredningsarbete. Forslaget far inte innehalla olika &mnen. Om du har
flera olika forslag far du ldamna in flera Ulricehamnsforslag.

Ulricehamnsforslag som foljer riktlinjerna publiceras pa webbplatsen. Dar
gar det att rosta pa forslagen. Det finns mojlighet att rosta pa ett forslag i 9o
dagar. Om ett forslag far minst 50 roster kommer det att behandlas
politiskt. Det innebar att forslaget kommer tas upp i kommunfullméktige
och utredas innan beslut fattas. En rost per person riaknas.

Ulricehamnsforslag ar allminna offentliga handlingar. Vem som helst har
ratt att ta del av forslaget. Nar nagon skickar in ett Ulricehamnsforslag ger
personen ocksa sitt tillstand till att det publiceras pa kommunens
webbplats.

Utforligare beskrivning av arbetsgangen finns i styrdokumentet
kommunfullmaktiges arbetsordning i forfattningshandboken.
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10.3 Allmanhetens fragestund i
kommunfullmaktige

Allméanhetens fragestund innebar att allménheten kan stilla fragor till
ledande politiker och fa svar under vissa i forvag bestimda
kommunfullméktigemoten. Vilka moten som ska innehalla fragestund
bestams av kommunfullmaktige.

Allménhetens fragestund ska genomforas minst tva ganger per ar. Ett av
dessa tillfallen ska vara infor budgeten. Sammantradet inleds med
allminhetens fragestund. Om antalet fragor motiverar det far fragestunden
paga som langst 1,5 timme.

En fraga fran invanare i Ulricechamns kommun ska vara skriftlig och
undertecknad med namn och kontaktuppgift. Fragan far inte vara av
allmén karaktar utan ska behandla ett kommunalt férhallande, fragan far
inte heller rora myndighetsutévning mot enskild. Fragan bor kunna
besvaras utan storre utredning. Fragan skickas in via formular pa hemsidan
eller lamnas in eller postas till kommunkansliet for ankomst senast kl. 9.00,
tre arbetsdagar fore sammantradet diar den ska stillas.

Utforligare beskrivning av arbetsgéngen finns i styrdokumentet
kommunfullméktiges arbetsordning i forfattningshandboken.

10.4 Medborgardialog

De tillfalliga fullmiktigeberedningarnas huvudsakliga uppdrag ar att
genomfora medborgardialog, eller liknande aktiviteter, med invinarna. Det
ska gilla en specifik fraga eller vara inom ett sarskilt omrade.
Kommunfullmiktiges presidium initierar, efter samrad med samlat
presidium (SP) och forvaltningsledningen, beredningsuppdraget. I detta
skede r det viktigt att man stiller sig frigan ”Ar frigan paverkbar?” Det vill
sdga, 4r man som beslutande Oppen for att ta till sig invdnarnas &sikter?

Endast om svaret ar ja ska beredningsuppdraget initieras. I samband med
ett beredningsuppdrag har kommunfullmiktiges presidium majlighet att
initiera en viagledningsdebatt i frigan. Fullmiktiges presidium foreslar
beredningsuppdrag, mandattid samt budget (exklusive arvoden) for
uppdraget som sedan kommunfullmaktige faststiller. Budgeten ska ticka,
till exempel annonskostnader, lokalhyra, fika med mera.
Beredningsuppdraget ska vara av strategisk karaktar och vara av den typ att
beredningen kan anvinda sig av medborgardialog under arbetets gang.

Utforligare beskrivning av arbetsgangen finns i styrdokumentet
arbetsordning for tillfalliga fullmaktigeberedningar i
forfattningshandboken.
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Medborgardialog kan dock genomforas pa annat sitt an genom en tillfallig
fullmaktigeberedning. Delaktighetstrappan beskriver fem nivaer av
delaktighet. Trappan ger en beskrivning av omfattning och djup av
delaktighet fran information (som skapar mojlighet till delaktighet) till
medbeslutande (som innebar bade medskapande i 16sningar, deltagande i
beslut och genomforande). Att det formats som en trappa beskriver
omfattningen och djupet av delaktighet. Men innebar inte att det 6versta
trappsteget ar battre dn de andra utan val av omfattning av delaktighet ska
goras utifran det behov som finns f6r varje dialog.

Det finns sikerligen fler exempel pa dialog som kan passa in i
delaktighetstrappan sé se beskrivna former av dialog som exempel for att
fortydliga de olika stegen.

Delaktighetstrappan
Ulricehamns kommun

Synpunkter
och klagomal
Oppna moten o .
. 5 Ovriga fysiska
Sociala Ksiochik Konsultation Dialoatncher méten,
medier

och natverk
NUAB

Samverkan med (_)_rdfii_rande. il
civilsamhallet Foreningsdialog

foretagsbesok

Tryckt
informatio Kommunens Webbsinda KF-
nsmaterial hemsida maéten

10.5 Motesplatser for dialog

Ulricehamns kommun ska finnas déar vara medborgare och intressenter
finns. Inriktningen ska vara tvaviagskommunikation och att inbjuda till
dialog. Mélet ar att 6ka mojligheten till delaktighet och paverkan.

Webbplatsen dr en viktig arena for detta, liksom Ulricehamns kommuns
narvaro i sociala medier. Andra kanaler ar personliga moten av olika slag.
Styrdokumentet riktlinjer for kommunikation beskriver kommunens syn pa
kommunikation, dess kdnnetecken och syfte.
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