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1 Inledning och syfte

For att kommunen ska na sina mal maste alla bidra. Olika funktioner i en
organisation har olika uppdrag men resultaten fran organisationens delar ska
alla syfta till att verksamheten nar sina mal. Alla ska med andra ord jobba mot
en gemensam malbild, men bidra pa skilda sitt utifran vara uppdrag. En vil
fungerande verksamhetsplanering och uppfoljning sikrar att vi drar 4t samma
hall. Uppféljningen ligger till grund f6r lirande och utvecklingen bygger pa
medarbetarnas forbittringsarbete och innovation, tillsammans med och f6r
Tyresoborna.

Att utifran en 6vergripande vision och malsittning skapa delaktighet pa alla
nivaer inom en organisation bygger pa férhéllningssittet att varje avdelning
och enhet ses som experter inom sitt omrade. De bor darfor vara delaktiga i
formuleringen av sina mal och ha handlingsutrymme hur dessa ska kunna
uppnas.!

I denna plan forklaras — steg for steg —Tyres6 kommuns planering och
uppfoljningsprocess for att uppfylla kommunens mal under budgetaret.
Modellen beskriver allt fran de politiska malen till det I6pande arbetet inom
forvaltningarna. Den tillimpas pa alla nivaer inom kommunen och lutar sig pa
forskning kring vad som behd6vs for att vara en framgangsrik kommun och att
hela tiden bli battre och battre. 2

Kommunens planering och uppfoljningsprocess beskriver vilka delprocesser
som ingar, vad varje del ska innehalla, nir de ska genomféras och roller och
ansvar for de olika delarna i processen.

1.1 Planering och uppfdéljningsmodell i ett sammanhang.
Kommunens styr- och ledningssystem bestar av kommunens vision,
virdegrund och fem forskningsbaserade principer.® Dessa tillsammans
definierar det kreativa utrymme som finns och de spelregler som ir fasta.
Kommunens overgripande mal ér satta och Agenda 2030 dr integrerade i dem.
Det dr mot dem hela kommunkoncernen strivar, féljer upp och far resultat.
Det ar utifran resultatet som forbittring av arbetssitt kan ske och 1 det arbetet
finns utrymme for kreativitet, innovation och stindigt forbattringsarbete. Har
trivs nya tankar!

! Touise Bringselius Tillitsbaserat ledarskap, Tillitsbaserat ledarskap - fran pinnriknande till
samskapande, Universitetslektor och docent i organisation och ledning (FEK), Lunds
universitet

2 Henrik Eriksson, Sveriges basta verksamheter, Chalmers tekniska hogskola

3 ibid
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Bild 1 Planering och uppféljningsmodell
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Va rd eg run d - Definierar det kreativa
utrymmet
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Arbetssatt
— Har trivs nya tankarl
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2 Planering och maldelning

Mal ar viktiga for att leda allt som gors i ritt riktning mot den 6vergripande
visionen. Syftet med en vil fungerande verksamhetsstyrning och uppféljning
inom kommunen baseras pa en strukturerad maldelningsprocess som sakrar att
alla arbetar mot de 6vergripande malen och visionen. Varje medarbetares
delaktighet i arbetet med att uppfylla malen pa den egna enheten, bidrar till de
overgripande mélen och skapar en delaktighet. Varje organisatorisk enhet har
mal som, tillsammans med andra enheter pa samma niva, bidrar till
maluppfyllelsen pa nivan ovanfor. Det innebir att maluppfyllelsen pa den
overgripande nivan bygger pa hur vil malen ir uppnadda pa nivaerna under.

Medarbetare far mojlighet att vara delaktiga genom att aktivt medverka i
framtagandet av exempelvis enhetsplaner och férbittringsforslag. Pa sa sitt
kommer samtliga medarbetare inte bara vara delaktiga och ha koll pa den egna
gruppens framdrift utan dven hela kontorets, férvaltningens och kommunens
framdrift.

2.1 Roller och ansvar

En god kunskap om vara olika uppdrag och ett gott samarbete mellan
tortroendevalda och tjanstepersoner ger effektiv styrning och goda resultat.
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Fortroendevalda foretraider medborgarna utifran allminintresse och helhetssyn.
De beslutar om vilken verksamhet som ska bedrivas och vad som ska
prioriteras. De styr med tydliga mal, budget och annan resursférdelning. De
ansvarar f6r uppfoljning och ger direktiv. I korthet kan man siga att de arbetar
med VAD och VARFOR frigor.

Tjanstepersonerna finns till f6r de fértroendevalda och medborgarna och ska
verkstilla politiskt fattade beslut. De har professionell yrkeskompetens. De ér
sakkunniga och ansvarar for att ta fram beslutsunderlag. I korthet kan man
sdga att de arbetar med HUR- fragorna.

2.2 Planering

Kommunfullmiktige ansvarar for kommunens 6vergripande och langsiktiga
styrning genom att ange 6vergripande mal, inriktning och omfattning i
kommunplanen. Kommunfullmiktige har gett kommunstyrelsen det
overgripande ansvaret att planera, leda och folja upp den kommunala
verksamheten inklusive bolagen. De 6vergripande strategiska fragorna ska utga
fran medborgarens perspektiv och deras behov ska virderas utifran
allminintresset. Den strategiska planeringen ska vara lingsiktig och ske utifran
en helhetssyn pa kommunens verksamheter.

2.21 Kommunplan

I Tyres6 kommun anger varje ar politiska mal och inriktningar i
kommunplanen, som beslutas av kommunfullmaktige. Kommunplanen ger
svaret pa fragan VAD kommunen ska dstadkomma. I kommunplanen faststills
malomradena och malen f6r kommunen pa kommunévergripande niva. I
Tyreso anviands fyra omraden medarbetare, kvalitet, leverans och ekonomi.
Politikens prioriteringar och mal ger ramarna f6r nimndernas
verksamhetsplanering

Kommunplanens £6ljs upp kontinuerligt och revideras varje ar. For att ta del av
vad kommunplanen minst ska innehalla se bilaga 1.

2.2.2 Namnd- och forvaltningsplan

Kommunplanen ir utgangspunkten for nimndernas och forvaltningarnas
arbete med nimndplanerna. Varje nimnd och bolag ska besluta om nimnd-
och forvaltningsplan respektive bolagsplan. Den ska utga fran kommunplanen
och ange vad som ska uppnas for nimndens malgrupper och hur
verksamheten bidrar till att na malen 1 kommunplanen. De innehéller mal f6r
nimndens verksamhet och prioriterade forbiattringsatgirder.

Nimnd- och férvaltningsplanen beslutas av respektive naimnd. For att ta del av
vad nimnd- och forvaltningsplanen minst ska innehélla se bilaga 1
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2.2.3 Kommunledningsgruppen

Ett viktigt bidrag till nimndernas planering dr kommunledningsgruppens
(KLG) strategiska planering. Den hjilper nimnder och férvaltningar att dra at
samma hall. KLLG har sirskilt fokus pa de processer som ir beroende av flera
namnders/ forvaltningars verksamhet. KLG ser till att kommunens samlade
ambitionsniva ar tillricklig for att na kommunfullmaktiges mal och f6ljer upp
att kommunen dr pa ritt vag.

2.2.4 Kontors- verksamhets*- och enhetsplaner

Nimnd- och foérvaltningsplanerna ar utgangspunkten for
verksamhetens/kontorets mil som anger vilka resultat som ska skapas for
verksamhetens/kontorets respektive enhetens malgrupper. Arbetsgrupper och
medarbetare inom en enhet gér samma sak. Deras bidrag ingar i enhetens
enhetsplan. Méldelningen genomférs tillsammans med medarbetarna.
Maldelningsarbetet sikrar att alla arbetar mot de 6vergripande malen och

visionen.

Vil utfért maldelningsarbete leder till motiverade medarbetare, det frimjar
behoven av kompetens (att kinna sig duktig), av autonomi (att kinna att man
agerar med valfrihet) och samhorighet (att kinna att man tillhor en
gemenskap). For att ta del av vad kontors- verksamhets och enhetsplaner ska
innehalla se bilaga 1.

* Kontorsplan finns inom kommunstyrelseforvaltningen, verksamhetsplan motsvarar
avdelningsplan inom vissa forvaltningar. I andra férvaltningar finns endast enhetsplaner.
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Bild 2 Beskrivning av planeringen

« At vilket hall ska Tyresé kommun rora sig ?

¢ Vad ska uppnas for
forvaltningen/namndens malgrupper?

» Vilka resultat ska skapas for kontorets/
verksamhetens respektive enhetens
malgrupp?

» Vad ska jag bli battre pa for att ytterligare
bidra till maluppfyllelsen?

2.2.5 Politiskt prioriterade omraden

Kommunfullmiktige kan limna kommungemensamma uppdrag till nimnderna
som omfattar specifika och avgrinsande aktiviteter eller insatser som antingen
ar tidsatta eller ska genomfdras under mandatperioden. Dessa kan beréra en
eller flera nimnder. Uppdragen ska koppla till de olika malomradena.

Nimnden kan utifrin kommunplanens prioriteringar fortydliga vad de vill
uppna genom prioriterade omraden.

3 Uppfoljning

Kommunstyrelsen verkstiller kommunfullmiktiges beslut och ska dessutom
utéva tillsyn 6ver samtliga naimnder och bolag. Det dr kommunstyrelsen som
faststiller formerna for hur verksamheter och ekonomi ska féljas upp och
rapporteras. Namnderna ar ansvariga for sina verksamheter och ska f6lja upp
sin verksamhet och ekonomi 1 tillricklig omfattning. Kommunens verksamhet
och ekonomi f6ljs upp kontinuerligt. Mal, indikatorer, risker m.m. f6ljs upp 1
manadsrapporter, delarsrapporter och drsredovisning samt i nimndernas
verksamhetsberittelser. Enheterna/verksamheterna/avdelningarna foljer upp
sin verksamhet som sedan aggregeras i en uppfoljning per kontor/forvaltning.
Nimnderna och kommunstyrelsen féljer upp verksamhetens ekonomi och mal
varje manad, férutom for januari och juni.
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3.1 Maldialoger och manadsrapporter

Samtliga chefer har, tillsammans med sina medarbetare, tagit fram mal for sin
grupp i enlighet med den maldelningsprocess som beskrivits ovan. Cheferna
ansvarar fOr att manadsvis ta fram en manadsuppféljning. I den méanadsvisa
uppfoljningen av malen handlar det om att tillsammans se vilka effekter som
uppnatts 1 forhallande till uppsatta malen och hur utfallet paverkar planering
och forbittringsarbete. Varje arbetsgrupp, ledningsgrupp, nimnd och
kommunstyrelsen arbetar med att tillsammans hitta avvikelser, i férhallande till
de uppsatta malen, och hantera dem nir de intriffar, istillet for i efterhand.
Det handlar aven om att skapa ett signalsystem dar avvikelser eskaleras till den
niva det behovs for att de snabbare ska kunna 16sas.

3.2 Delarsrapporter, verksamhetsberittelse och
arsredovisning
Utover manadsrapporterna som beskrivs ovan limnar kommunstyrelsen
uppfoljning till fullmaktige genom delarsrapporter och arsredovisning.
Nimnderna limnar utéver manadsrapporter dven deldrsrapporter och
verksamhetsberittelse. Namndernas delarsrapporter och
verksamhetsberittelser faststills i nimnden och rapporteras darefter till
kommunstyrelsen och kommunfullmaiktige.

Bolagsstyrelsen dr ansvarig for bolagets verksamhet. Bolagen limnar utover
manadsrapporter dven deldrsrapporter och arsredovisning vid drsskiftet.
Bolagen ska i samband med arsredovisning limna en redogorelse for hur det
kommunala dndamalet uppfyllts.

Delarsrapporter limnas till kommunfullmaktige enligt faststéllt arshjul, per den
30 april och den 31 augusti.

Nimnderna/kommunstyrelsen limnar verksamhetsberittelse vid arsskiftet
enligt faststillt arshjul.

Arsredovisning limnas till kommunfullmaktige vid arsskiftet enligt faststallt
arshjul.

For att ta del av vad delarsrapporter, verksamhetsberittelse och arsredovisning
minst ska innehalla, se bilaga 1.

3.3 Taxor och avgifter

Nimnderna ska arligen se 6ver sina taxor och avgifter 1 syfte att
avgiftsintikterna ska bidra till verksamheternas finanser.

Kommunfullmiktige beslutar om taxor och avgifter i kommunen.

Beslut om taxor och avgifter f6r nistkommande ar ska vara faststillda 1
kommunfullmiktige, sammantridet innan budgeten och kommunplanen antas.
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3.4 Riskhantering

I enlighet med Sveriges kommuner och regioners rekommendationer om hur
kommuner ska jobba med riskhantering ir detta en integrerad del 1 planering
och uppféljning.® Riskhantering bidrar till att verksamheten nir sina mal — att
informationen och rapporteringen om verksamheten och ekonomin ér
tillforlitlig och rittvisande, att verksamheten efterlever lagar, regler, avtal mm.

Riskhantering dr en integrerad del i kommunens arbete med mal och
uppfoljning.

Bild 3 Beskrivning av arbetet med riskhantering

. . Atgérder och
Mal = TInE Riskanalys kontroller Resultat
Beslut, lagar, Verksamhet,
regler mm ekonomi
Hur sdkerstdller
Hur tar vioss dit? ~ Vad kan gd fel? vi att det inte
gar fel?

Uppféljning och analys

Varje nimnd och bolag ansvarar for riskhantering och intern styrning och
kontroll inom sitt ansvarsomrade. Namndens och forvaltningens 6vergripande
riskhanteringsplan ingar i nimnd- och forvaltningsplanen samt i respektive
kontors/verksamhets- och enhetsplaner. Kommungemensamma risker kan
hanteras i kommunplanen.

Nimnden f6ljer upp och analyserar risker i wznst tre ganger per ar, i
delarsrapporterna och 1 verksamhetsberittelsen. Om nagon nimnd bedémer
att malen inte kommer att uppfyllas ska de rapportera risker, avvikelser och
atgirder till kommunstyrelsen sa snart det dr mojligt. I verksamhetsberittelsen
efter arets slut gors en samlad redovisning och analys av risker, atgirder och
kontrollinsatser som vidtagits i enlighet med riskhanteringsplanen. I
delarsrapporter och i arsredovisningen till kommunfullmaktige ingar ocksa
uppfoljning av risker.

En riskhantering som forebygger, upptiacker och atgirdar fyller sin funktion
och ir dndamalsenlig. Det innebir att det finns bestimda processer och rutiner

5 Sveriges kommuner och regioners rekommendation “Intern kontroll f6r fortroende, trygghet
och utveckling” Intern kontroll dr ett dldre begrepp som ofta innefattar ekonomiska risker. 1
Tyres6 kommun anvinds det bredare begreppet riskhantering som innefattar alla typer av
risker.
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och dessa f6ljs och f6ljs upp. (For att lisa mer om detta se Tyres6 kommuns
riktlinje f6r riskhantering).

4 Styrdokument pa olika nivaer

Kommunens styrning ska stédjas genom tydliga styrdokument.

Kommunplanen ir kommunfullmiktiges och kommunstyrelsens heltickande
plan for att styra och leda hela kommunkoncernen (férvaltningar och bolag) .
Det dr viktigt att sa mycket som méjligt av den vergripande styrningen samlas
1 denna plan. Da blir det littare att se helheten och prioritera medborgarnas
behov och 6nskemal utifrin allminintresset.

Lagen stiller ibland krav pa att olika specifika styrdokument tas fram och vilka
organ inom kommunen som ska besluta om dessa. Till. exempel ska
kommunfullmiktige enligt kommunallagen kap 11 § 1 besluta om riktlinjer for
god ekonomisk hushallning f6r kommunen. I sadana fall ska lagstiftningens
namnsittning och beslutsprocess foljas dven om det avviker frin nedanstiaende.

Kommunstyrelsen har ocksa ett ansvar f6r kommungemensamma
verksamheter och system. Inom dessa omraden och i arbetet med olika
stodprocesser kan det finnas policys, riktlinjer med mera.

4.1 Olika kategorier av styrdokument

Tyres6 kommun har olika typer av styrdokument som kan delas in i féljande
kategorier.

Bild 4 Olika styrdokument
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* Reglemente

e Delegationsordning
e Arbetsordning

* Bolagsordning

e Policy
e Strategi
e Riktlinje
e Rutin

e Kommunplan

e Namnd- och foérvaltningsplan

¢ VVerksamhets- och enhetsplaner
® Program

¢ Planer

e Lokala foreskrifter och ordningar
¢ Taxor och avgifter

Reglementen ir 6vergripande styrdokument som reglerar vad styrelser och
nimnder har f6r ansvar. De grundar sig pa lagar och férordningar.

Delegationsordningar/arbetsordningar/bolagsordningar reglerar
ansvarsfordelningen 1 organisationen.

Policy ir ett kortfattat dokument som anger forhallningssitt och/eller
grundprinciper f6r kommunens arbete inom ett visst omrade.

Strategin anger vilka inriktningar som ar viktigast inom ett omrade. En strategi
pekar ut strategiska vigval och de omraden som ar avgorande for att na malet,
men gir inte in pa hur man praktiskt ska agera.

Riktlinjer ir utférliga och kommun- eller forvaltningsévergripande dokument
som anger huvuddragen f6r hur arbetet inom ett visst omrade ska bedrivas.
Detaljeringsgraden ir hogre dn i en policy.

Rutiner ir dokument pd en enhet om hur arbetet inom ett visst omrade ska
ske. Det finns ocksda kommunovergripande rutiner. Rutiner r vanligen mer
detaljerade én riktlinjer.

Kommunplan, nimnd- och férvaltningsplan och kontors/vertksamhets-
och enhetsplaner beskrivs i bilaga.

Planer/program ir utforliga dokument som anger en handlingsplan for att na
kommunens 6vergripande mal inom ett eller flera omraden.
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Lokala foreskrifter och ordningar anger hur invanare, besokare, foretag och
organisationer forvintas bete sig i vardagen, agera pa kommunal mark eller f6r
att fa del av kommunens service.

Taxor och avgifter anger vad invanare, besokare, foretag och organisationer
ska betala f6r att fa del av kommunens service.

I bilaga 3 redovisar de olika styrdokumenten och vilka politiska organ eller
befattningar inom organisationen som kan besluta om dem.

4.2 Upphavande

Ett styrdokument ska upphivas om det ar inaktuellt eller har ersatts av ett nytt
styrande dokument. Styrdokument med slutdatum eller begransad giltighetstid

upphivs per automatik vid angiven tidpunkt.

5 Arshjul

I kommunplanen ska det upprittas ett arshjul. Det gérs dven i respektive
nimnd- och férvaltningsplan/bolagsplan samt vid behov i verksamhets- och
enhetsplan.
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Bilaga 1 Planer pa olika nivaer

Kommunplan

Kommunplanens ska minst innehalla:

Omvirldsanalys och planeringsférutsittningar

Vision

Mal med indikatorer och malnivaer

Uppdrag

Politiska prioriteringar

Budget

Investeringar

Uppfoljning

Kommunikation

Riskhantering

Forteckning 6ver kommungemensamma styrdokument
Provning av barnets bista

Program f6r uppfdljning av privata och kommunala utférare
Arshjul

Sammanstallning av taxor och avgifter

Nimnd- och férvaltningsplan

Nimndplan och bolagsplan ska minst innehalla.

Mil, indikatorer och malnivaer
Eventuella uppdrag

Budget

Uppfoljning

Riskhantering

Arshjul

Provning av barnets bésta

Styrdokument f6r verksamheten

Kontors/verksamhets- och enhetsplaner

Enhetsplaner tas fram tillsammans med medarbetarna och minst innehalla:

Mail med indikatorer och malnivier
Uppféljning

Riskhanteringsplan

Budget
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Bilaga 2 Innehall delarsrapport,
verksamhetsberattelse och arsredovisning

Delarsrapporter, verksamhetsberittelse och drsredovisning innehaller minst:

e  Maluppfyllelse

e Utfall av ekonomiska prognoser for drift- och investeringsbudget

e Atgirder vid avvikelser

e  Upptdljning av risker

e Status pa kommunovergripande uppdrag och politiskt prioriterade
omriden
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Styrdokument

Beslutas av

Organiserande
e Reglemente
¢ Delegationsordning
e Arbetsordning
e Bolagsordning

Styrdokumenten besvarar fragan om

VEM som ir ansvarig

Reglementen faststills av kommunfullmaktige
och delegationsordning av kommunstyrelsen
eller namnd.

Normerande
e Policy
e Strategi

Styrdokument som besvarar frigan
VAD som ska uppnis och
genomforas.

Kommunévergtripande policy/strategi —
kommunfullmaktige

Policy /strategi inom forvaltning/kontor —
kommunstyrelse eller nimnd

Normerande
¢ Riktlinje
e Rutin

Styrdokument som besvarar fragan
HUR arbetet ska utforas.

Kommunovergripande riktlinjer —
kommundirektor

Riktlinje inom férvaltning/kontor -
torvaltningschef, kontorschef

Riktlinjer som berér myndighetsutévning eller
fortroendevalda eller av sirskild vikt
kommunfullmiktige, kommunstyrelse eller
nimnd.

Chef pa forvaltning/kontor eller enhet
beslutar om rutin.

Kommunoévergripande rutiner beslutas av
kommundirektéren
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Styrdokument

Beslutas av

Aktiverande
e Kommunplan
e Nimnd- och
férvaltningsplan
e Kontors/verksamhets- och
enhetsplaner
e Planer/program

Styrdokument som besvarar fragan
VAD som ska uppnis och
genomforas.

Kommunplan — kommunfullmaktige
Nimndplaner — respektive nimnd
Kontors- /Verksamhets- /Enhetsplaner —
forvaltningschef/kontorschef,

verksamhetschef eller motsvarande.

Kommunévergtipande plan/program-
kommunstyrelse eller kommunfullmaktige

Planer/program inom férvaltning -nimnd

Reglerande
Utgar fran lagstiftning och riktar sig
till medborgare

e Lokala foreskrifter och
ordningar

e Taxor och avgifter

Utgar fran lagstiftning och riktar sig
till medborgare

Kommunfullmiktige
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