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Avdelningen for juridik och service

Anvisningar for styrdokument

Anvisningar for styrdokument utgor ett fortydligande till framtagna Riktlinjer for
Helsingborgs stads styrdokument. Anvisningarna ska vigleda medarbetarna i arbetet
med att ta fram och f6lja upp stadsévergripande styrdokument. Stadens
styrdokument finns samlade pa webbplatsen Sa styrs Helsingborg. Mer information
om stadens styrning finns pa sidan Styrning och ekonomi pa intranatet.

1 Infor framtagande av styrdokument

1.1 Att ta stallning till

e  Finns det andra styrdokument som ska upphévas eller revideras pa grund av det nya
styrdokumentet?

e  Vilka lagkrav ska du ta hansyn till?

e  Hur samspelar styrdokumentet med befintliga styrdokument pa angransade omraden?

e  Vem ansvarar for styrdokumentet pa politisk respektive 6vergripande tjanstepersonsniva?

e  Vilken instans ska ta beslut om styrdokumentet och nar?

e  For vem ska styrdokumentet gélla; alla stadens ndmnder, forvaltningar och heldgda bolag?

e  Hur ska implementering och uppféljning av styrdokumentet ske?

1.2 Utformning och skrivregler
e  Framtagna formella dokumentmallar for respektive styrdokument ska anvandas. Dessa
finns tillgdangliga pd Intranatet; Styrdokument och regelverk

e  Skrivanvisningarna for respektive styrdokument ska anvindas med anpassning efter
situation.

e  Skriv kort, strukturerat och tydligt enligt Helsingborgs stads skrivregler.

e Framtagande av layoutad version ska forst ske efter att det formella dokumentet &r
beslutat i nAmnd /kommunstyrelse/kommunfullmaktige. Det ar viktigt att information om
beslut, datum, dokumentansvarig etc. aven foljer med i en eventuell layoutad version av
dokumentet
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2 Under framtagande av styrdokument

2.1 Stod och kvalitetssakring

For kvalitetssakring av styrdokument ska du tidigt i processen koppla in avdelningen
for juridik och administration pa stadsledningsférvaltningen for stod med att
sdkerstilla att dokumentet ur formell synvinkel uppfyller alla ska-krav, harmonierar
med stadens riktlinjer och skrivregler. Detta giller bade nya styrdokument och
revideringar av befintliga styrdokument. Se kontaktperson pa Intranitet;
Styrdokument och regelverk

2.2 Ansvar och uppféljning

[ varje styrdokument ska det framga vilken politisk instans som beslutar om
dokumentet. For alla styrdokument ska det dessutom finnas en dokumentansvarig.
Dokumentansvarig kan vara en forvaltning eller en organisatorisk enhet inom en
forvaltning (till exempel en avdelning).

Dokumentansvarig ansvarar for att:

e implementera styrdokumentet och sta for kunskap, stod och inspiration till
berorda delar av organisationen i deras arbete med styrdokumentet

e samtliga revideringar beslutas i den instans angiven for dokumentet

e aktuell version finns tillganglig for publicering pa Sa styrs Helsingborg och att
dokumentet tas bort fran webbplatsen nir det upphor att gilla

e ldmna in en eventuell layoutad version av styrdokumentet till diariet

e folja upp aktiverande dokument (program och plan) och for att kunna redogora
for Helsingborgs utveckling inom styrdokumentets omrade

e vid giltighetens slut ta stallning till hur aktuella fragor ska hanteras i framtiden i
samrad med avdelningen for juridik och administration pa
stadsledningsfoérvaltningen

e haélla styrdokument, som galler tills vidare, aktuella och revidera nir det s kravs

3 Efter beslut om styrdokument

3.1 Publicering pa Sa styrs Helsingborg (styring.helsingborg.se)
Stadsovergripande styrdokument som beslutats av kommunstyrelsen och
kommunfullmaktige ska finnas samlade pa kommunens webbplats Sa styrs
Helsingborg i gemensam typografi och design.

Foljande typer av styrdokument dr undantagna publicering pa Sa styrs Helsingborg:

e  Detaljplaner
e  Bevarandeprogram

e  Plan for naturreservat
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Dessa dokument nar man via karttjansten; www.helsingborg.se/detaljplaner alt.
www.helsingborg.se/bevarandeprogram

Andra avvikelser fran stadens riktlinjer sker endast undantagsvis och framst i de fall
dar lagstiftningen anger nagot annat.

3.2 Folja upp ett program

Ett program innehdller ambitioner och viljeinriktningar. Nar ett program ar beslutat
registrerar dokumentansvarig (eller annan utsedd) programmet i systemstddet
Stratsys. [ detta ingar att registrera viljeinriktningar och relevanta nyckeltal. Det dr
dokumentansvarigs uppgift att identifiera, férankra, registrera och publicera
nyckeltalen. I de fall det ar aktuellt ansvarar dokumentansvarig ocksa for extern
publicering av nyckeltalen.

Dokumentansvarig ska lopande folja och analysera Helsingborgs utveckling utifran
programmets ambitioner och viljeinriktningar. Dokumentansvarig foljer utvecklingen
inom ett programs omrade med stod av nyckeltalen.

Nyckeltalens syfte ar att

e oOka var kunskap om utvecklingen och att ge oss en objektiv och faktabaserad bild
av denna

e informera politiker, tjdnstepersoner, invanare och andra intressenter om
utvecklingen

Nyckeltalens siffror maste sedan analyseras. Uppfoljning ska resultera i en analys som
kan ligga till grund for stadens planering och prioritering. Analysen ska svara pa om
Helsingborg utvecklas i riktning med programmets viljeinriktningar samt innehalla en
analys av orsakerna till utvecklingen tillsammans med forslag pa en mojlig vag till
forandring. Dokumentansvarig dokumenterar sin uppféljning i Stratsys.

3.3 Folja upp en plan

En plan innehéller dtgarder, vem som ar ansvarig for varje atgard och vilken tidplan
som galler for varje atgard. Nar en plan ar beslutad registrerar dokumentansvarig
(eller annan utsedd) planen i systemstddet Stratsys. I detta ingar att registrera
atgarderna med ansvarig och slutdatum. Dokumentansvarig foljer l6pande upp
atgarderna i planen och dokumenterar detta arbete i Stratsys genom att ange status
och en kommentar. Om det finns ett program kopplat till en plan féljer vi upp
resultaten av planens atgiarder i samband med att vi foljer upp programmets
ambitioner och viljeinriktningar.

3.4 Aterrapportera program och planer till politiken

Det 4r dokumentansvarig som ansvarar for att dterrapportera sin uppféljning av
program och planer till politiken. Det ska framga av respektive styrdokument nar
detta ska ske.

Vid sidan om den formella aterrapporteringen kan dokumentansvarig valja att
kommunicera sin uppféljning till olika intressenter via till exempel seminarier,
webbplatser och workshops.
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3.5 Revidera styrdokument

Ett styrdokument kan gilla for en bestdmd period. Vid periodens slut ska
dokumentansvarig i samrad med avdelningen for juridik och administration ta
stéllning till hur aktuella fragor ska hanteras. For styrdokument som galler tills vidare
har dokumentansvarig ett ansvar att halla styrdokumentet aktuellt och revidera nar
sa kravs.

3.6 Styrdokument i stadens styrning

Stadens ndmnder och bolag ansvarar for att driva en effektiv verksamhet inom sitt
uppdrag utifran lagstiftning, inriktningar och mal (nationella och lokala),
bolagsordningar, dgardirektiv, reglementen, styrdokument och ekonomiska
forutsattningar.

Stadens styrdokument foértydligar politiska viljeinriktningar, ambitioner eller
forhallningssétt. Styrdokumenten visar vad vi behover gora eller fokusera pa for att
anta de utmaningar som staden star infor, fa den 6nskade utvecklingen och for att
uppna vision Helsingborg 2035. I ett styrdokument behover det framga vilka
forvantningar som finns pa nimnder och bolag att arbeta med styrdokumentet nar de
planerar och féljer upp verksamheten.

[ forvaltningens nulagesanalys analyseras styrdokumentens innehall som underlag till
verksamhetsplanen. Dokumentansvarig for respektive styrdokument finns som stod i
detta arbete. Forvaltningens verksamhetsplan ger sedan ledning och stod till
verksamheten i sin planering (planering pa verksamhets-, avdelnings- eller
enhetsniva).
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