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Till fortroendevalda och medarbetare

| Tyreso kommun

Py
EN TYDLIG OCH EFFEKTIV MODELL

FOR STYRNING OCH PLANERING
SATTER VARA UPPDRAGSGIVARE -

TYRESOBORNA - | FOKUS yp

En tydlig och effektiv styrprocess hjalper oss att bli annu battre pa att satta
vara uppdragsgivare - Tyreséborna - i fokus. Med en gemensam vision
och l&ngsiktiga gemensamma mal samarbetar vi battre och kan lattare
kommunicera mal och strategier med medborgarna.

Som anstalld i Tyresé kommun ska du kanna till grunddragen i kommunens
styrprocess sd att du kan delta i planeringen pa din enhet. Det &r viktigt att du
kanner till kommunens évergripande mal och de mal som galler fér din enhet.
Du ska ocksd kanna till innebérden i de styrdokument (policies, riktlinjer,

planer, anvisningar etcetera) som ligger till grund fér vart arbete.

Som chef i kommunen ska du planera, leda och folja upp verksamheten enligt
var styrprocess. Du ska sdkerstélla att medarbetarna ar delaktiga och har

forstaelse for malen och hur de ska nés.

Fér dig som ar fértroendevald klargor var styrprocess vilket ansvar som
kommunstyrelsen, dvriga namnder och kommunfullmaktige har, samt hur
politiken och tjanstemannaorganisationen tillsammans ska arbeta for att

forverkliga de politiska malen.

ROTT/ROSA - strategisk niva arbetar med kommunplanen

BLATT - taktisk niva arbetar med némnd- och bolagsplan

GRONT - operativ niva arbetar med enhetsplan

Kommundirektor

Projekt | Stab
Medborgarfokus
Barn- och Sambhalls- Internt stod Social- Utvecklings-
utbildnings- byggnads- och service forvaltning forvaltning
forvaltning forvaltning
Tyreso Bostader Tyreso Naringslivs-

aktiebolag
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Vara roller

Ett god kunskap om vara olika uppdrag och ett gott samspel mellan fortroende-
valda och tjansteman ger effektiv styrning och goda resultat. Fortroendevalda
foretrader medborgarna utifrén allméanintresse 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 for uppféljning och
ger direktiv. | korthet kan man séga att de arbetar med VAD- och VARFOR-fragor.

Tjanstemannen finns till for de fortroendevalda och medborgarna och ska
verkstalla politiskt fattade beslut. De har professionell yrkeskompetens. De ar
sakkunniga och ansvarar for att ta fram beslutsunderlag. | korthet kan man
s&ga att de arbetar med HUR-fragor.

Revision — Kommunfullmaktige —  Valberedning
R&d Utskott
Pensiondrsrdd — ___ —  Sarskilt utskott

Kommunala radet Kommunstyrelsen

for funktionshinder- —
frdgor

—— Budgetberedning

Lokalt brottsfore-
byggande rad

—— Demokratiberedning

Krisledningsnamnd — 1 Valnamnd

Tyresd kommun ingar i
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Styrprocessen i korthet

Mal pa
ett ars sikt

©

Langsiktighet

Hur malen
I ENES

Namndplan
Taktisk planering

Kommunplan

Strategisk planering Enh l
nhetsplaner

Operativ planering

Aktiviteter

©

am ROTT/ROSA - strategisk niva arbetar med kommunplanen
[ BLATT - taktisk nivé arbetar med ndmnd- och bolagsplan
(| GRONT - operativ niva arbetar med enhetsplan
Tas fram av: Tas fram av: Tas fram av:

¢ Kommunstyrelse, namndernas presidier, ¢ Namnder och bolag, férvaltningschef, ¢ Enhetschefer och operativa chefer

kommundirektor och strategiska chefer

Beslutas av:

vd och taktiska chefer

Beslutas av:

Beslutas av:

e KSochKF e Namnd e Forvaltningschef
Innehall: Innehall: Innehall:
o Overgripande omvérldsbevakning och e Omvarldsanalys e Omvarldsanalys

analys samt planeringsférutsattningar
e Vision
e 3-ariga kommungemensamma mal
¢ Kommungemensamma kvalitetsgarantier

e 3-3riga verksamhetsmal med budget
och investeringar

e Uppfdljning, utvardering och
kommunikation

. ,&rshjul

e Styrande planer och policies

MARS - JUNI

e 1-&riga mal med budget
e Kvalitetsgarantier
e Hur malen ska nas

¢ Uppfoljning, utvardering och
kommunikation

. Z\rshjul

e Styrande planer och policies

AUGUSTI - OKTOBER

1-ariga mal med budget
Kvalitetsgarantier

Verksamhetsbeskrivning, personal och
ekonomi

Uppfdljning, utvardering och
kommunikation

,&rshjul

Styrande planer, policies och rutiner

NOVEMBER - DECEMBER
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Planering pa tre nivaer

Styrprocessen ar uppbyggd kring arshjul for planeringsarbete pa tre nivaer.

1. Kommunstyrelse och kommunfullmaktige arbetar pa en strategisk niva
med vision och tredriga kommungemensamma mal, tredriga mal for
verksamhetsomradena styrande planer och budget. De ansvarar ocksa
for policies och riktlinjer som géller for hela kommunen. De ska varje ar
ta fram den tredriga kommunplanen.

2. Namnder - och bolagsstyrelser - arbetar pa en taktisk nivd med mal,
kvalitetsgarantier och budget for det kommande &ret. De ansvarar for
den taktik som anvands for att na de strategiska malen som beslutats
i kommunplanen. De tar fram en ndmndplan respektive bolagsplan
for de verksamheter de ansvarar for. Det finns sammanlagt ett tjugotal
verksamhetsomréaden. Exempel pa verksamhetsomraden ar férskola,
grundskola, gymnasium, fritid, &ldreomsorg och renhallning.

3. Enheter arbetar pa en operativ niva. Utifrdn kommunplanen och namnd-
planerna tas enhetsplaner fram inom forvaltningarna. Det bor finnas 2-3
konkreta mal for varje verksamhet inom enheten. Planen ska innehélla
mal och beskriva de aktiviteter som behdvs for att nd malen.

Sa sdkras medborgarperspektiv och kvalitet

Styrningen och planeringen ska ge vdra medborgare storsta méjliga valuta
for skattepengarna. Vi ska ha medborgarnas bésta for 6gonen och halla ratt
kvalitet pad var service. Darfor arbetar vi kontinuerligt med uppfdljning och
utvardering och de olika nivéernas arshjul l6per parallellt.

For att sakerstalla langsiktighet och helhetssyn arbetar saval kommun-
styrelsen, namnder, forvaltningar och enheter med omvarldsbevakning Medborgarperspektiv och kvalitet

och analys i borjan pa cykeln. Pa sa satt tacker den slutliga dvergripande « Langsiktighet och helhetssyn

omvarldsanalysen dven aspekter som ar vasentliga for enskilda verksamheter.

Analyserna omfattar dven tendenser som kan utlasas av utvarderingar, < UL @80 Ele

uppfoljningar, avvikelserapportering och verksamhetsberattelser. « Utvérdering, uppféljning och

avvikelserapportering
Under hela processen &r det viktigt att medarbetare pa alla nivder involveras
. ) L X e . e Effektivt internt samspel
och ar delaktiga. Den fardiga planen ska kommuniceras val sa att alla effektivt

kan samarbeta for att nd malen. e Delaktighet och kommunikation
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Styrdokument pa olika nivaer

Styrprocessen ska stodjas genom tydliga styrdokument - policies, reglementen,

riktlinjer, planer med mera. Synen pa vilka styrdokument som ska finnas

ar restriktiv och begrepp och definitioner ska anvéndas pa ett enhetligt och

stringent satt.

Policies och planer - styrdokument som besvarar frdgan VAD som ska uppnas

och genomforas.

Reglementen och delegation - styrdokument som besvarar frégan VEM som &r

ansvarig for olika uppgifter.

Ovanstdende styrdokument ar de centrala for styrning och ledning.

Lagstiftningen kan dock krava ytterligare styrdokument som reglerar hur

arbetet ska bedrivas.

Riktlinjer och rutiner - styrdokument som besvarar fragan HUR arbetet ska

utforas.

STYRDOKUMENT INNEHALL BESLUTAS AV
Policy Kortfattat dokument som anger forhallningssatt Kommunévergripande policy - kommunfullmaktige.
och/eller grundprinciper for kommunens arbete Policy inom forvaltning - namnd.
inom ett visst omrade.
2
= Plan Utforligt dokument som anger en handlingsplan Kommunévergripande plan - kommunstyrelsen eller
for att nd kommunens dvergripande mal inom ett kommunfullmaktige.
eller flera omraden. Enhetsplaner - forvaltningschefen.
Reglemente/ Reglementen ar 6vergripande styrdokument Reglementen faststalls av kommunfullmaktige och
Delegation som reglerar vad styrelser och namnder har for delegationsordning av KS/namnd.
= ansvar. De grundar sig pa lagar och forordningar.
u Utdver reglementen finns delegationsordningar
som ocksad reglerar ansvarsfordelningen i
organisationen.
Riktlinje Utforligt och kommun- eller forvaltningsover- Kommunovergripande riktlinjer - kommundirektoren.
gripande dokument som anger huvuddragen for Riktlinje inom férvaltning - férvaltningschefen.
hur arbetet inom ett visst omrade ska bedrivas. Riktlinjer som berdr myndighetsutdvning eller
g Detaljeringsgraden ar hogre an i en policy. fortroendevalda lyfts till kommunstyrelsen eller namnd.
T
Rutin Dokument p& en enhet om hur arbetet inom ett Chef pé& férvaltning eller enhet.
visst omrade ska ske.




Kommundirektoren och den han utser som ansvarig for styrprocessen ska

bevaka att:

e all styrning om majligt samlas i en plan pa varje niva i organisationen
e begrepp och definitioner anvands enhetligt
e styrdokumenten beslutas av ratt instans.

Varje forvaltningschef ansvarar for styrdokumenten inom sina
verksamhetsomraden sa att:

e erforderliga styrdokument finns och ar uppdaterade
e underlag for beslut som ror styrdokumentet finns
e styrdokumenten féljer intentionerna i, och stodjer styrprocessen.

Ansvar for uppfaljning och utveckling

Kommunstyrelsens ordférande och kommundirektoren ar ytterst ansvariga
for att styrprocessen efterlevs och anvands av bade fortroendevalda och
kommunens chefer.

Kommundirektoren har i sin stab en kvalitetschef som ar ansvarig for att ge
stéd i planeringen och se till att styrprocessen ses éver kontinuerligt sa att den
anpassas till nya behov och forutsattningar.

| detta ansvar ingar att aven se till att det inte finns fler styrdokument &n
beslutat och att innehallet i styrdokumenten féljs upp och utvirderas samt
att nya styrdokument kvalitetssdkras. | ansvaret ingar ocksa att besluta vilka
styrdokument som ska publiceras pa kommunens webbplats och se till att
dokumenten finns latt tillgangliga pa intranatet, samt sakerstalla att alla
webbsidor rorande styrdokument ar uppdaterade. Styrdokumenten ska ocksa

registreras i arende- och dokumenthanteringssystemet.

STYRPROCESSEN | TYRESO KOMMUN
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Kommunplan - kommunfullmaktiges och
kommunstyrelsens planering

VARLDEN OMKRING 0SS
FORANDRAS STANDIGT.

ATT LEVA MED FORANDRINGAR
SKA VARA NAGOT NATURLIGT
OCH VAR TRYGGHET SKA
LIGGA | FORNYELSE

OCH INTE | DET STATISKA.
ATT MOTA FORANDRINGAR |
OMVARLDEN STALLER STORA
KRAV PA VAR FORMAGA

ATT REAGERA OCH AGERA,
FOR ATT TA TILLVARA
MOJLIGHETER

OCH MOTVERKA HOT.

Kommunfullmaktige har gett kommunstyrelsen det dvergripande ansvaret for
att planera, leda och folja upp hela den kommunala verksamheten, inklusive
bolagen. Till sin hjalp har kommunstyrelsen kommundirektoren med stab och
chefsgrupp.

De 6vergripande strategiska frégorna ska utga fran medborgarnas perspektiv
och deras behov ska varderas utifran allmanintresset. Den strategiska
planeringen ska vara langsiktig och ske utifrdn en helhetssyn pa kommunens
verksambheter.

Kommunfullm&ktige/kommunstyrelsen styr verksamheterna med Kommunplanen.
Den ska innehalla:

1. Overgripande omvarldsbevakning, analys och planeringsférutsattningar
2. Vision
3. Treariga kommungemensamma mal

4. Kvalitetsgarantier som galler hela den kommunala verksamheten,
inklusive bolagen

5. Tredriga verksamhetsmal med budget, investeringar, taxor och avgifter
6. Uppfdljning, utvardering och kommunikation
7. ,&rshjul, dvs en beskrivning av hur styrprocessen loper Gver aret

8. Forteckning 6ver de styrdokument som galler pa den centrala nivan

Kommunplanen &r ett levande dokument som arligen revideras efter analys av
medborgarnas forandrade behov, resultat, prognoser och andra forandringar i
omvarlden.
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Overgripande omvarldsbevakning, analys och
planeringsforutsattningar

Det &r utifran analysen av den 6vergripande omvarldsbevakningen som vision
och langsiktiga mal beslutas. Det som ska analyseras ar resultaten i bokslutet,
befolkningsprognoser, finansiell utveckling, arbetsgivarfragor, behovsutveckling,
konsekvenser av férandringar i lagstiftning och annat som paverkar kommunens
verksamheter. Forandringstendenser som ror medborgarna och deras
onskemal, vanor, attityder och beteenden ska sarskilt beaktas.

Kommundirektoren med stab och chefsgrupp tar fram ett underlag till
kommunstyrelsen som diskuterar f6ljande fragestallningar:

¢ Vilka forandringar och tendenser i omvarlden paverkar Tyreso kommun mest?
e  Vilka mojligheter och hot innebar dessa forandringar och tendenser?

e Vilka ar kommunens styrkor och svagheter?

Med omvarldsanalysen som grund diskuterar kommunstyrelsen ocksa:

e Vilken befolknings- och arbetsmarknadsutveckling ar énskvard
och/eller trolig?

e Vadinnebar den forvantade utvecklingen for behovet av bostader,
teknisk infrastruktur, skolundervisning, barn- och dldreomsorg,
annan kommunal verksamhet och naringslivet?

e Vilka kan konsekvenserna bli av utvecklingen inom andra omraden?

Vision

Visionen ar bilden av vad vi vill ha uppnatt i framtiden. Den beskriver i presens
hur det ser ut i kommunen om cirka tjugo ar. Visionen ska formuleras utifrén
omvarldsanalysen och utga fran de viktigaste majligheter och styrkor som

kommunen har. Hur hot och svagheter kan motverkas ska ocksa beaktas nar
visionen formuleras.

Visionen.'eir.: 2 0 3 0 \
i i IRy

e en tydlig viljeinriktning
e latt att kommunicera.

[ 111
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SMART

NS

Tredriga kommungemensamma mal

Kommunplanens mal &r tillstdnd och resultat vi vill uppna pa tre ars sikt.
Malen beskriver i presens vilka resultat vi har lyckats skapa vid en tidpunkt tre
ar framat i tiden. Varje mal ska vara SMART:

e Specifikt - anvand aktiva ord som beskriver en riktning, 6ka, minska,
utveckla. Undvik allmanna ord som varna om, ta till vara, tillgodose.

e Mitbart - var noga med att hitta relevanta matt, exempelvis pengar, tid
eller procent.
Accepterat - malet maste accepteras avdem som ska uppfylla det.

e Realistiskt - finns ratt forutsattningar for att malet kan nas?

o Tidsatt - ange nar malet ska vara uppfyllt. Aven tiden ska vara realistisk
och accepterad.

Antalet kommungemensamma mal bor vara hogst sex till sju for att de ska
kunna na ut i alla verksamheter och bli styrande vid sidan om lagstiftning
och annan extern styrning som enheterna har att beakta. Till kommun-
gemensamma mal raknas exempelvis finansiella mal, personalmal,
tillganglighetsmal med mera.

Med omvarldsanalysen och visionen som utgdngspunkt diskuterar
kommunstyrelsen féljande fragor:

e Vilka ar de viktigaste 6vergripande malen som hela den kommunala
verksamheten, inklusive bolagen ska uppnd inom tre ar?

e Vilka ar de viktigaste finansiella malen och malen for arbetsgivarrollen
som ska uppnas inom tre ar?

Kommungemensamma kvalitetsgarantier

En kvalitetsgaranti beskriver och tydliggor vad det ar rimligt att medborgarna
kan férvanta sig avden kommunala servicen. De kommungemensamma
garantierna galler vad medborgarna kan forvanta sig av alla som arbetar i den
kommunala verksamheten. Verksamhetsspecifika kvalitetsgarantier faststalls i
namnder och styrelser.

e Vilka ar de viktigaste kvalitetsgarantier som hela den kommunala
verksamheten, inklusive bolagen, ska leva upp till?



Tredriga verksamhetsmal med budget, investeringar,
taxor och avgifter

Kommunfullmaktige och kommunstyrelsen styr namnderna och de kommunala
bolagen via specifika verksamhetsmal. Aven dessa mél ska vara specifika, mat-
bara, accepterade, realistiska och tidsatta (SMARTa) s att de enkelt kan foljas upp.

Det bor sattas tva till tre mal for varje verksamhetsomrade. | Tyresé kommun
finns ett tjugotal verksamhetsomraden, exempelvis forskola, grundskola,
dldreomsorg, renhallning och fritid. Alla dessa mal ska s&ttas pa tre ars sikt och

kopplas till en tredrsbudget med investeringar, taxor och avgifter.

Det ar kommunstyrelsens uppgift att bedéma om malen ar realistiska i
forhallande till de ekonomiska resurser som verksamhetsomrédet far.

Med omvarldsanalysen och visionen som utgdngspunkt diskuterar

kommunstyrelsen féljande fragor:

e Vilka ar de tva - tre viktigaste malen som varje verksamhetsomrade ska
uppna inom tre &r?

e Vilka resurser behdver varje verksamhetsomrade for att na malen och klara
verksamheten?

e Vilka investeringsramar ska verksamhetsomradena ges de kommande tre aren?

e Vilka ar de viktigaste malen och avkastningskraven som bolagen ska uppna?

Uppfdljning, utvardering och kommunikation

Det kanske viktigaste steget i planen ar uppfdljning, utvardering och
kommunikation. Kommunfullmé&ktige och kommunstyrelsen ar ytterst
ansvariga for kommunens verksamheter och for att lyckas styra langsiktigt
och med helhetssyn kravs ett val genomarbetat uppfoljningssystem med
regelbunden information om hur arbetet mot malen gar och om ekonomin

halls inom givna budget- och investeringsramar.

Uppfoljning sker var fjarde manad vilket inneb&r delarsbokslut per den 30 april
och den 31 augusti och &rsbokslut vid varje arsskifte. Avvikelser, det vill saga
nar det ser ut som om malen inte kan nas eller budgeten inte kan hallas, ska
rapporteras kontinuerligt tillsammans med forslag pa atgarder som kan vidtas

for att klara situationen.

STYRPROCESSEN | TYRESO KOMMUN
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Nar?

ilka?
Vilka? Vad? (

Varfor? A

Hur?

4

DET AR VIKTIGT ATT ALLA
FORTROENDEVALDA OCH
MEDARBETARE KANNER TILL
PLANENS MALSATTNINGAR.
MEDARBETARNA SKA INVOLVERAS
| DISKUSSIONEN OM HUR DE KAN
HJALPA TILL ATT FORVERKLIGA

PLANEN.

Innan kommunplanen antas ar det viktigt att bestamma hur den ska

kommuniceras med medborgarna, de fortroendevalda och kommunens
medarbetare.

Det ar viktigt att de kanner till planens malsattningar. Medarbetarna ska
dessutom involveras i diskussionen om hur de kan hjalpa till att forverkliga
planen.

Kommundirektorens stab tar fram en kommunikationsstrategi som beskriver
de viktigaste budskapen och hur vi ska na ut med dessa.

Kommunstyrelsens arbete med uppfoljning och kommunikation utgar fran
féljande fragor:

e Vad ska néamnder och bolag informera kommunfullmaktige/
kommunstyrelse om for att de varje tertial ska veta hur det gar med de
mal, kvalitetsgarantier, budget- och investeringsramar som beslutats om
i kommunplanen?

e Hur ska férslag till alternativa atgarder ldmnas nar nagot avviker mot
beslutade mal, kvalitetsgarantier, budget- och investeringsramar?

e Hur bevakar vi att beslut verkstalls?

e Hur sdkerstaller vi att planen kommuniceras med alla fortroendevalda och
anstallda?

e Hur kommunicerar vi denna plan med de vi finns till fér och hur ger vi dem
mojligheter att lamna synpunkter?

Mal och kvalitetsgarantier ska fdljas upp. Uppfdljningssystemen ska styra mot
malen. De ska visa hur l&ngt vi kommit pa vég mot malen och vad som hénder
langs vagen.

Ett uppfoljningssystem bestar av:

e vad vi ska méta for att kunna félja upp vara mal och kvaliteten pé var
verksamhet

e person som ansvarar for uppfoljningen

e instans som den ska rapportera till

e naroch hur det ska goras
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Meningsfull matning kraver att vi vet vad vi vill uppna. Att vi méter ratt saker,

inte alla saker. Matningen syftar till att styra beteendet i en viss 6nskad
riktning. Uppfoljningen innehaller sddana uppgifter om ekonomi, verksamhet
och dess kvalitet, medborgare, personal och utveckling som gor att
maluppfyllelsen kan varderas.

Det ska ocksa tydligt framga hur kvalitetsgarantierna f6ljs upp. Till hjalp
for detta finns system for klagomalshantering, arbetsmiljdundersdkningar,
brukarundersokningar, ekonomiska uppgifter, nyckeltal om verksamheten
med mera.

Uppfoljningen av kvalitetsgarantierna beskriver vad som har hant. For att
uppféljningen ska bli meningsfull maste det dven ske en bedomning av

handelserna.
o BER JAg
Arshjul 0O L
9 \\ 2 &
. Set® e, %,
Kommunstyrelsens och kommunfullmaktiges arbete med kommunplanen SES )
a s
ska folja nedanstaende tidsplan. &
@ @ z
O ¢ SN b
= o) R = X
~ 5 0
Januari/februari e X =
° ,&rlig oversyn av styrprocessen % :fcj N
e Arbete med arsbokslut els - ,5
O
e Underlag omvérldsanalys (befolkningsutveckling, demografi, trender, K "o(o © ot
<)
lagstiftning och andra forandringar) %;) v o'l &
9 <
e Tva dagars seminarium med kommunstyrelsen och ndmndpresidierna b
e Omvarldsanalys, preliminart arsbokslut "inr W

e Visionsarbete

Mars/april

e Tva dagars seminarium med kommunstyrelsen och presidierna
e Visionsarbete

e Tredriga mal och budget, samt tredriga investeringsramar

o Arsboksluti kommunstyrelsen/kommunfullmaktige

e  Forslag till kommunplan skrivs fram

e Remiss till namnder och bolag
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o Arsboksluti kommunstyrelsen

e Remissvar frdn namnder och bolag

e Delarsbokslut per den 30 april i kommunstyrelsen

e Kommunstyrelsen beslutar om forslag till kommunplan for de tre
kommande dren

e Deldrshokslut per den 30 april i kommunfullmé&ktige

o Arsbokslut i kommunfullmaktige

e Kommunfullmaktige beslutar om kommunplan for de tre kommande &ren
och skatt for ett ar framat

e Kommunplanen férankras

Augusti/september

e Namnder och bolag arbetar med kommunplanen och bryter ned den till
1-ariga méal och budget

e Arbete med delarsbokslut per den 31 augusti

e Deldrsbokslut per den 31 augusti i kommunstyrelsen

Oktober

e Delarshokslut per den 31 augusti i kommunfullméaktige

e Kommunstyrelsen behandlar namnd- och bolagsplaner
(kommunstyrelsens uppsiktsansvar)

November/december

e Om ndédvandigt ny behandling av vissa fragor i kommunfullmaktige
e  Forvaltningarnas enheter tar fram enhetsplaner

e 1januaritrader planerna i kraft
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Styrande planer och policies

Kommunplanen ar kommunfullmaktiges och kommunstyrelsens heltackande
plan for att styra och leda hela den kommunala verksamheten, inklusive
bolagen. Det ar viktigt att s mycket som majligt av den évergripande
styrningen samlas i denna plan. Da blir det lattare att se helheten och
prioritera medborgarnas behov och 6nskemal utifran allméanintresset.

Lagstiftningen staller ibland krav pa att olika specifika planer tas fram,
exempelvis jamstalldhetsplan, integrationsplan och arbetsmiljoplan. Dessa
planer bor om mojligt endast innehalla ett fatal mal (ett till tvd) for att & storre
genomslag ute i verksamheten och bli en aktiv del av styrningen och ledningen.

Kommunstyrelsen har ocksa ansvar for kommungemensamma verksamheter
och system. Inom dessa omraden och i arbetet med olika stodprocesser kan
finnas policys, riktlinjer med mera. Dessa ska dokumenteras i kommunplanen.
Se sid 8-9.

KOMMUNPLANEN AR KOMMUNFULLMAKTIGES OCH KOMMUNSTYRELSENS HELTACKANDE PLAN
FOR ATT STYRA OCH LEDA HELA DEN KOMMUNALA VERKSAMHETEN, INKLUSIVE BOLAGEN.

DET AR VIKTIGT ATT SA MYCKET SOM MOJLIGT AV DEN OVERGRIPANDE STYRNINGEN SAMLAS HAR.

[ 17 1]
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Namndplan - namnder och bolagsstyrelsers planering

Varje namnd och bolagsstyrelse ska styra och leda sin verksamhet med
en namndplan respektive bolagsplan. Den ska utgé fran den 6vergripande
kommunplan och vara ettarig. Den ska innehalla:

1. Omvarldsanalys

Ettariga mal med budget, investeringar, taxor och avgifter
Kvalitetsgarantier

Hur malen ska nas

Uppfdljning, utvardering och kommunikation

,&rshjul, dvs en beskrivning av hur styrprocessen loper dver aret

N g B~ WD

Forteckning over de styrdokument som galler for verksamheterna

Namnder och bolag ska ange hur deras ettariga mal, kvalitetsgarantier och
budgetramar hjalper till att forverkliga den gemensamma visionen och de
treariga mal som kommunplanen innehaller.

Omvarldsanalys

Omvérldsanalysen utgar fran den dvergripande analysen i kommunplanen och
fordjupas inom de verksamheter namnden ansvarar for. | omvarldsanalysen
ingar analys av resultaten i bokslutet, foréndringar i lagstiftning, behovs-

utveckling, resultat av brukarundersékningar och annat som péverkar
namndens verksamhet.

Omvarldsanalysen &r utgdngspunkten for beslut om mal och strategier.
Forvaltningschefen tar tillsammans med sin stab och ledningsgrupp fram ett
underlag till namnden som grund for diskussioner kring:

e Vilka ar de viktigaste férandringarna och trenderna i omvarlden som
paverkar namndens/bolagets verksamhet?

e Vilka mojligheter och hot innebar dessa trender?

e Vilka ar verksamheternas styrkor och svagheter?



Ettariga mal med budget, investeringar, taxor och avgifter

Mal &r ett tillstdnd och resultat vi vill uppna. Namndernas och bolagens mal
satts pa ett ars sikt. Malen ska i presens beskriva vad vi har uppnatt vid slutet
av det ar planen galler. Varje mal ska vara SMART:

e Specifikt - anvand aktiva ord som beskriver en riktning, 6ka, minska,
utveckla. Undvik allmanna ord som varna om, ta till vara, tillgodose.

e Métbart - var noga med att hitta relevanta matt, exempelvis pengar, tid
eller procent.

e Accepterat - malet maste accepteras av dem som ska uppfylla det.

e Realistiskt - finns ratt forutsattningar for att malet kan nds?

o Tidsatt - ange nar malet ska vara uppfyllt. Aven tiden ska vara realistisk
och accepterad.

Det bor vara tva till tre mal for varje specifikt verksamhetsomrade inom
namnden. Dessa mal ska vara kopplade till verksamhetens budget. Bade mal
och budget ska gélla pa ett ars sikt. Nar malen faststalls bor namnden sarskilt
bedéma om malen &r realistiska i forhallande till de ekonomiska resurser
verksamhetsomradena ges.

Med omvarldsanalysen och visionen som utgdngspunkt diskuterar ndmnden
foljande fragor:

e Vilka ar de tva-tre viktigaste malen namnden ska uppna om ett ar for att
kunna na de mal och méta de kvalitetsgarantier som kommunfullmaktige
satt pa tre ar?

¢ Vilka egna personalmal ska ndmnden uppna om ett ar?

e Vilka egna mal ska namnden uppna om ett ar?

e Vilka resurser ska fordelas for att nd malen och klara verksamheten det
ndrmaste aret?

Kvalitetsgarantier

En kvalitetsgaranti beskriver och tydliggor vad det ar rimligt att medborgarna
kan férvanta sig av de som arbetar inom respektive verksamhetsomrade.
Verksamhetsspecifika kvalitetsgarantier faststalls i namnder och
bolagsstyrelser.

e Vilken kvalitet ska namnden kunna garantera kommande ar?

STYRPROCESSEN | TYRESO KOMMUN
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VERKSAMHETSUTVECKLING AR
ETT SATT ATT SYSTEMATISKT
UTVECKLA OCH FORBATTRA
KOMMUNENS FORMAGA ATT
UTFORA SINA UPPGIFTER PA

ETT EFFEKTIVT SATT. VI MASTE
STANDIGT VARA BEREDDA PA ATT
IFRAGASATTA, FORBATTRA OCH
UTVECKLA VAR ORGANISATION
OCH VARA VERKSAMHETER TILL

NYTTA FOR TYRESOBORNA.

(ur Tyresé kommuns
personalpolicy)

Hur malen ska nas

For att pa ett bra satt kunna arbeta i riktning mot vision och mal, behdver vi sla
fast hur det ska ga till.

e Vad behdver vi gora for att nd malen?

e Vilka ar framgangsfaktorerna?

e Vad ska vi fokusera pa och prioritera?

Verksamhetsbeskrivning, personal och ekonomi

Verksamhetsbeskrivning

Namndens ndmndplan ska innehalla en verksamhetsbeskrivning som

bade innehaller en kortfattad allman beskrivning och en exaktare
beskrivning for kommande budgetar (till exempel hur ménga grundskolor
det finns och hur manga elever, hur manga vardplatser som finns for
personer med funktionsnedsattning samt for Gvrigt sarskilt boende).
Verksamhetsbeskrivningen ska ocksa innehalla en kort 6versikt dver
namndens resurser i form av personal, lokaler, kopta tjanster och liknande.
Verksamhetsforandringar ska beskrivas, till exempel andrade samarbetsformer.

Personal

Har ska beskrivas vilken kompetens som kravs for att na malen och de
personella resurser som finns. Behov av kompetensutveckling av befintlig
personal ska beskrivas liksom behov av nyrekrytering. Aven frégor som ror
arbetsmiljg, sjukfranvaro och liknande beskrivs i detta avsnitt.

Ekonomi

| detta avsnitt beskrivs vad verksamhetsomradets resurser ska anvandas till.
Prioriteringar samt neddragningar och dess konsekvenser anges ocksa. |
namndens plan beskrivs resurser i relevanta nyckeltal som jamférs med de tva
senaste aren fore planeringsperioden. Relevanta matt kan exempelvis vara kr/
elev, larartathet, kr/varddygn, underhallskostnad/m? fastighetsyta eller antal
timmar per hemtjansttagare. For att man latt ska kunna utldsa utvecklingen
ska matten presenteras 6verskadligt i tabellform eller som diagram eller
grafer.

Om verksamhetsomradet helt eller delvis bedrivs av resultatenheter med
prestationsersattning beskrivs vilken ersattning som kommer att utga for olika
slags prestationer Jamforelser med tidigare ars ersattningar presenteras i
tabellform.
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Uppfoljning, utvardering och kommunikation

Det kanske viktigaste steget i planen ar uppfdljning, utvardering och
kommunikation. Namnden respektive bolagsstyrelsen ar ansvarig for sina
verksamheter. For att lyckas styra verksamhetsomradet framgéngsrikt kravs
ett val genomarbetat uppfoljningssystem som regelbundet ger information

om hur arbetet mot malen gar och om det ekonomin halls inom den givna
budgetramen. Avvikelser, det vill sdga nar det ser ut som malen inte kan nas
eller budgeten inte kan hallas, ska rapporteras kontinuerligt tillsammans med
uppgift om vilka atgarder som bér vidtas for att klara situationen.

Innan namnd- eller bolagsplanen antas ar det viktigt att bestamma hur den Nar?
ska kommuniceras med medborgarna, de foértroendevalda och kommunens Vilka? vadd
medarbetare. Det &r viktigt att de kdnner till planens malsattningar. s «Q

Medarbetarna ska dessutom involveras i diskussionen om hur de kan hjalpa Varfor?
till att forverkliga planen. | samrad med kommunikationschefen tar Hur?

ur?
forvaltningen fram en kommunikationsplan som beskriver de viktigaste

budskapen och strategier for att nd ut med dessa.

Uppfoljning ska var fjarde manad vilket innebar delérsbokslut den 30 april och
31 augusti och arsbokslut vid varje arsskifte.

Namnders och bolagsstyrelsers arbete med uppfoljning och kommunikation
utgar fran foljande fragor:

e Vad ska forvaltningen informera namnden (eller bolagsstyrelsen) om for
att de vid varje delarsbokslut ska veta hur det gar med maluppfyllelse,
kvalitetsgarantier och ekonomiskt utfall i férhallande namndplanen?

e Hur ska forslag till atgarder lamnas nar avvikelser mot beslutade mal,
kvalitetsgarantier och budget- och investeringsramar upptrader?

e Hur bevakar vi att for namndplanen viktiga beslut verkstalls?

e Hur sakerstaller vi att planen kommuniceras med alla fortroendevalda och
anstallda?

e Hur kommunicerar vi denna plan med de vi finns till for och hur ger vi dem
mojlighet att lamna synpunkter pa planen?

Mal och kvalitetsgarantier ska g att félja upp. Uppféljningssystemen ska styra
mot malen. De ska visa hur det langt vi kommit pa vag mot malen och vad som
hander langs vagen.

[ 21]
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NAMNDER OCH BOLAG SKA ANGE

HUR DERAS ETTARIGA MAL,
KVALITETSGARANTIER

OCH BUDGETRAMAR HJALPER
TILL ATT FORVERKLIGA DEN
GEMENSAMMA VISIONEN
OCH DE TREARIGA MAL SOM

KOMMUNPLANEN INNEHALLER.

Ett uppfoljningssystem bestar av:

vad vi ska mata for att kunna folja upp véra mal och kvalitetsgarantier
e person som ansvarar for uppfoljningen
e instans som den ska rapportera till

e naroch hurdet ska goras

Meningsfull matning kraver att vi vet vad vi vill uppna. Att vi méter ratt saker,
inte alla saker. Matningen syftar till att styra beteendet i en viss 6nskad
riktning. Uppféljiningen innehaller s&dana uppgifter om ekonomi, verksamhet
och dess kvalitet, medborgare, personal och utveckling som gor att

maluppfyllelsen kan varderas.

Det ska ocksa tydligt framgé hur kvalitetsgarantierna foljs upp. Till hjalp for
detta finns system for klagomaélshantering, arbetsmiljoundersokningar, brukar-
undersokningar, ekonomiska uppgifter, nyckeltal om verksamheten med mera.

Uppfdljningen av kvalitetsgarantierna beskriver vad som har hant. For att
uppféljningen ska bli meningsfull maste det daven ske en bedémning av

handelserna.

Arshjul
Namndernas och bolagsstyrelsernas arbete med namnd- respektive

bolagsplanen ska félja nedanstdende tidsplan.

Januari/februari
e Forankring av den reviderade styrprocessen

e Arbete med arsbokslut
e Omvarldsanalys, preliminart arsbokslut

Mars/april
Presidier stammer av informellt i sina namnder hur arbetet med

kommunplanen gar
e Remissvar pa forslag till kommunplan

Maj

e Arbete med delarsbokslut per den 30 april

e Delarsbokslut per den 30 april i ndmnden

Remissvar pa forslag till kommunplan ska lamnas till kommunstyrelsen



STYRPROCESSEN | TYRESO KOMMUN [ 231

Juni

¢ Kommunfullm&ktige beslutar om kommunplan for de tre kommande &ren
och skatt for nasta ar
e Kommunplanen forankras

Augusti/september

e Utifrdn kommunplanen arbetar namnder och bolagsstyrelser fram forslag OEQEMBER AN,

till n&mnd- respektive bolagsplan for nasta ar & on " @
e Arbete med deldrsbokslut per den 31 augusti @0\ Q\“&Q /O%/ @Cg%)
e Delarsbokslut per den 31 augusti i ndmnden & Y

S - ¥

Oktober X 2. g @
e Namnder och bolag faststaller namnd- respektive bolagsplanen ?“; §
e Kommunstyrelsen analyserar namnd- och bolagsplaner for nasta ar @ 3 S 5

(kommunstyrelsens uppsiktsansvar) %gn i,&(o ~

w 4

November/december 0‘9/;} ¢
e Om nddvandigt ny behandling av vissa fragor i kommunfullméktige nnr ol

e Forvaltningar och enheter tar fram enhetsplaner pé basis av namndplanerna
e 1 januaritrader planernai kraft

Styrande planer och policys

Namndplanen ar namndernas heltackande plan for att styra och leda verksam-
heten. Det ar viktigt att s& mycket som méjligt av styrningen samlas i denna
plan. Det gor det lattare att se helheten och prioritera medborgarnas behov
och dnskemal utifrdn allmanintresset.

Varje forvaltningschef ansvarar for styrdokumenten inom sina verksamhets-
omraden s3 att:

e erforderliga styrdokument finns och ar uppdaterade

e underlag for beslut som ror styrdokumentet finns

e styrdokumenten foljer intentionerna i, och stodjer styrprocessen

Lagstiftningen staller ibland krav pa att olika specifika planer tas fram,
exempelvis jamstalldhetsplan, integrationsplan och arbetsmiljoplan. Dessa
planer bor om maojligt endast innehalla ett fatal mal (ett till tva) for att fa storre
genomslag ute i verksamheten och bli en aktiv del av styrningen och ledningen.
Lds mer om styrdokumenten pa sid 8-9.
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Enhetsplan - forvaltningars och enheters planering

Varje enhet ska samla sin styrning i en enhetsplan. Forvaltningschefen
bestaller och godkanner enhetens plan. Forvaltningschef ska sakerstalla att
enheternas mal sammantaget leder till att naAmndens mal uppfylls.
Foljande sidor beskriver vad olika begrepp betyder och vad enheternas
styrdokument ska innehélla.

Forvaltningar och enheter planerar sin verksamhet utifrdn kommunplanen
och namndplanen. Chefernas uppgift ar att férankra innehallet i dessa planer
bland medarbetarna och involvera dem i diskussioner kring hur planerna

kan férverkligas genom enhetens vardagliga arbete. Varje chef ska ha goda
kunskaper om inneborden av de begrepp som anvands, hur man formulerar
och utvérderar mal samt den process som leder fram till enhetsplanen.

Kunskap om de 6vergripande planerna samt formaga att pa alla nivaer i
organisationen kunna tolka malen och omsatta dem i en enhetsplan &r den
grund pa vilken ledningsarbetet ska vila. Varje chef har darfor ansvar for

att de egna medarbetarna har kunskap om kommunens styrprocess och att
alla medarbetare pa enheten kontinuerligt inkluderas i en diskussion om
verksamhetens syfte och hur malen kan nas. | diskussionerna kring syftet
diskuteras vilka verksamheten finns till for, hur deras behov och situation ser
ut och vad som darfor ar den grundldggande meningen med verksamheten.

Internt stod och service samt andra kommunovergripande enheter och projekt

| samband med arbetet med kommunplanen har kommundirektoren med stab
och chefgrupp diskuterat behov, prioriteringar och mal for kommunévergripande
projekt och for enheter vars huvuduppgift &r internt stéd och service. Utifran
dessa diskussioner skrivs direktiv for arbetet med dessa enheters planer, som
ska godkannas av kommundirektéren och hans chefsgrupp.

Enhetsplanen ska innehalla:

1. Omvarldsanalys

2. Ettdriga mal med budget

3. Kvalitetsgarantier

4. Aktiviteter

5. Verksamhetsbeskrivning, personal och kommunikation

6. Uppfdljning, utvardering och ekonomi

7. Forteckning 6ver de styrdokument som galler for verksamheterna



Omvarldsanalys

Omvérldsanalysen utgér fran den 6vergripande analysen i kommunplanen
samt namndens i namndplanen och férdjupas inom de verksamheter enheten
ansvarar for. Det kan galla forandringar i lagstiftning och annan extern
styrning som enheten ar skyldig att folja.

Enhetsplanens omvérldsanalys ska ligga till grund fér beslut om mal och
aktiviteter. Det handlar om analys av resultaten i bokslutet, férandringar i
lagstiftning, behovsutveckling och annat som paverkar enhetens verksamhet.
Enhetschef och medarbetare arbetar fram ett underlag for diskussion kring:

e Vilka ar de viktigaste forandringarna och trenderna i omvarlden som
paverkar enhetens verksamhet?

e Vilka mojligheter och hot innebar dessa trender?

e Vilka ar enhetens styrkor och svagheter?

Ettdriga mal med budget

Mal &r ett tillstdnd och resultat vi vill uppna. Enheternas mal satts pa ett ars
sikt. Malen ska i presens beskriva vad vi har uppnatt vid slutet av det ar planen
galler. Varje mal ska vara SMART:

e Specifikt - anvand aktiva ord som beskriver en riktning, 6ka, minska,
utveckla. Undvik allm&nna ord som varna om, ta till vara, tillgodose.

e Mitbart - var noga med att hitta relevanta matt, exempelvis pengar, tid
eller procent.

e Accepterat - malet maste accepteras avdem som ska uppfylla det.

e Realistiskt - finns ratt forutsattningar for att malet kan nas?

o Tidsatt - ange ndr milet ska vara uppfyllt. Aven tiden ska vara realistisk

och accepterad.

Det bor sattas tva till tre mal for varje specifikt verksamhetsomrade inom
enheten. Dessa mal ska vara kopplade till en budget dar bdde mal och
ekonomi ska vara pa ett ars sikt.

Nar malen faststalls bor enheten sarskilt bedéma om nivan pd malen &r
realistiska i férhallande till de ekonomiska resurser verksamheten ges.

STYRPROCESSEN | TYRESO KOMMUN
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VAD AR DET VI KONKRET
BEHOVER GORA FOR ATT NA
MALEN? DET GALLER ATT MOTA
FORVANTNINGARNA | VAR
OMVARLD OCH UTVECKLA VART

ARBETE AT RATT HALL.

Med omvérldsanalysen som utgangspunkt diskuterar enheten féljande fragor:

e Vilka malindmndplanen beror enheten?

e Vilka mal ska enheten ha for att bidra till att ndmndplanens mal uppfylls?

e Vilka ar de viktigaste aktiviteterna som enheten ska genomfora under aret
for att klara sin del av namndens mal?

e Vilka egna malvill enheten uppna?

e Vilka resurser ska varje verksamhetsomrade inom enheten ges for att na
malen och klara verksamheten det ndrmaste aret?

Kvalitetsgarantier

En kvalitetsgaranti beskriver och tydliggor vad det ar rimligt att medborgarna
kan férvanta sig av en specifik verksamhet. Saval de kommunévergripande
kvalitetsgarantierna som de verksamhetsspecifika kvalitetsgarantier som
faststallts av namnder och bolagsstyrelser fors in i enhetens plan.

Vilka &r de tva-tre viktigaste dtgarder som enheten ska genomféra under aret
for att leva upp till némndens kvalitetsgarantier?

Aktiviteter

Med aktiviteter menar vi har saker vi ska géra for att nd malen. Det blir en
handlingsplan som vi ansvarar for att genomfora.

Diskutera vilka aktiviteter som behdvs for att na malen? Det géller att mota
forvantningarna i vdr omvarld och utveckla vart arbete at ratt hall. Vara
aktiviteter ska vara sa konkreta som mojligt och beskriva vad vi ska géra och
nar vi ska gora det.

Vad ska vi gora det narmaste aret for att na malen och kvalitetsgarantierna
samt klara var budget?



Verksamhetsbeskrivning, personal och ekonomi

Verksamhetsbeskrivning

Enhetsplanen ska innehalla en verksamhetsbeskrivning, dels en kortfattad
allman beskrivning, dels en exaktare beskrivning for kommande budgetar
(till exempel hur manga grundskolor det finns och hur manga elever, hur
manga vardplatser som finns for personer med funktionsnedséattning
samt for ovrigt sarskilt boende). En kort 6versikt Gver enhetens resurser

i form av personal, lokaler, kopta tjanster med mera ska ocksa finnas
med. Verksamhetsférandringar ska beskrivas, till exempel forandringar

i arbetsmetoder, samarbetsformer eller andra verksamhetsforhallanden
jamfort med tidigare. En organisationsbeskrivning ska innehalla
ansvarsomraden inom enheten.

Personal

H&r ska beskrivas vilken kompetens som krévs fér att organisationen ska na
framgang och vilka personella resurser som disponeras. Aven aktuella frdgor
som ror arbetsmiljd, sjukfranvaro med mera beskrivs i detta avsnitt.

Ekonomi

| detta avsnitt beskrivs vad enhetens resurser ska anvandas till. Prioriteringar
samt neddragningar och dess konsekvenser anges ocksa. | namndens plan
beskrivs resurser i relevanta nyckeltal och jamférs med de tvé senaste

aren fore planeringsperioden. Relevanta matt kan exempelvis vara kr/elev,
(&rartathet, kr/varddygn, underhallskostnad/m?, fastighetsyta eller antal timmar
perhemtjansttagare. Fér att man (&tt ska kunna utldsa utvecklingen ska matten
presenteras dverskadligt i tabellform eller som diagram eller grafer.

Om enheten helt eller delvis finansieras via prestationsersattning beskrivs
vilken erséttning som kommer att utga for olika slags prestationer.
Jamférelser med tidigare ars erséattningar presenteras i tabellform.

STYRPROCESSEN | TYRESO KOMMUN
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Uppfdljning, utvardering och kommunikation

Det kanske viktigaste steget i planen ar uppfdljning, utvardering och
kommunikation. Enheten ar ansvarig for sin verksamhet och for att lyckas
styra den framgéngsrikt kravs ett vil genomarbetat uppféljningssystem som
regelbundet ger information om hur arbetet mot malen gar och om ekonomin
halls inom den givna budgetramen. Avvikelser, det vill séga nar det ser ut

som malen inte kan n&s eller budgeten inte kan héllas, ska rapporteras
kontinuerligt tillsammans med uppgift om vilka atgérder som bor vidtas for att

klara situationen.

Innan enhetsplanen antas ar det viktigt att bestamma hur den ska
kommuniceras med brukarna och medarbetarna. Det &r viktigt att bade
mottagarna av servicen och medarbetarna kanner till planens méalsattningar.
Medarbetarna ska dessutom kanna till hur de kan hjalpa till att forverkliga

planen.

Uppfoljning ska ske var fjarde manad vilket inneb&r delarsbokslut per den

30 april och 31 augusti och arsbokslut vid varje arsskifte.

Enhetens arbete med uppféljning och kommunikation utgar fran foljande fragor:

e Vad ska enheten informera forvaltningsledningen om for att de varje
tertial ska veta hur det gar med beslutade mal, kvalitetsgarantier och
budget i enhetens plan?

e Hur ska férslag till &tgarder och nya aktiviteter lamnas nar nagot avviker
mot beslutade mal, kvalitetsgarantier och budget?

e Hur bevakar vi att for enhetsplanen viktiga beslut verkstalls?

e Hur sakerstaller vi att planen kommuniceras med namnden, brukarna,

anstallda och eventuella samarbetspartner?

Mal och kvalitetsgarantier ska g att félja upp. Uppfoljningssystemen ska styra
mot malen. De ska visa hur det l&ngt vi kommit p& vég mot malen och vad som

hander langs vagen.

Ett uppfoljningssystem bestar av:

e vad vi ska mata for att kunna folja upp vara mal och kvalitetsgarantier
e person som ansvarar for uppfdljningen

e instans som den ska rapportera till

e naroch hur det ska goras
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Meningsfull matning kraver att vi vet vad vi vill uppna. Att vi mater ratt saker,

inte alla saker. Matningen syftar till att styra beteendet i en viss dnskad
riktning. Uppfoljningen innehaller sddana uppgifter om ekonomi, verksamhet
och dess kvalitet, medborgare, personal och utveckling som gor att
maluppfyllelsen kan vérderas.

Det ska ocksa tydligt framga hur kvalitetsgarantierna f6ljs upp. Till hjalp

for detta finns system for klagomalshantering, arbetsmiljgundersokningar,
brukarundersékningar, ekonomiska uppgifter, nyckeltal om verksamheten

med mera.

Uppfoljningen av kvalitetsgarantierna beskriver vad som har hant. For att
uppfdljningen ska bli meningsfull maste det aven ske en bedémning av

handelserna.

,&rshjul

Enhetens arbete med sin enhetsplan ska folja nedanstadende tidsplan.

Januari/Februari

e Forankring av den reviderade styrprocessen
e Arbete med arsbokslut

e Omvarldsanalys, preliminart drsbokslut

e Lonesamtal

Maj
e Arbete med delarshokslut per den 30 april

Juni

¢ Kommunfullmaktige beslutar om kommunplan for de tre kommande aren
och skatt for nasta ar

e Kommunplanen forankras

Augusti/september

¢ N&mnder/bolag arbetar med ndmnd- respektive bolagsplan fér nasta ar
e Arbete med delarsbokslut per den 31 augusti

¢ Kommunstyrelsen behandlar deldrsbokslut per den 31 augusti
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VI SATTER NYTTAN

FOR TYRESOBORNA
| CENTRUM

FOR VARA MAL
OCH VART ARBETE.

Oktober

e Namnder och bolag faststaller namnd- respektive bolagsplanen
e Namnd- och bolagsplanerna forankras

e  Enheterna startar sitt arbete med enhetsplanerna

e Medarbetarsamtal

November/december

e Om nddvéndigt ny behandling av vissa fragor i kommunfullmaktige

e  Fortsatt forankring av namnd- och bolagsplaner

e Forvaltningarnas enheter fortsatter arbetet med att ta fram enhetsplaner
e Kommundirektor respektive forvaltningschef eller vd godkanner planerna
e 1januaritrader planerna i kraft

Styrande planer och policies

Enhetsplanen ar enheternas heltackande plan for att styra och leda sin
verksamhet. Det &r viktigt att sa mycket som mgjligt av styrningen samlas i
denna plan. Det gor det lattare att se helheten och gora ratt prioriteringar ur
ett brukarperspektiv.

Lagstiftningen staller ibland krav pa att olika specifika planer tas fram,
exempelvis jamstalldhetsplan, integrationsplan och arbetsmiljoplan. Dessa
planer bor om majligt endast innehalla ett fatal mal (ett till tva) for att fa storre
genomslag ute i verksamheten och bli en aktiv del av styrningen och ledningen.

| enhetsplanen ska dokumenteras vilka dvriga styrdokument som galler i
verksamheten.
Om sarskilda styrdokument erfordras for enheten ansvarar enhetschefen for att:

e styrdokument finns och ar uppdaterade
e underlag for beslut som ror styrdokumentet finns
e styrdokumenten féljer intentionerna i, och stédjer styrprocessen

L&s mer om styrdokumenten pa sid 8-9.



Ordlista

AKTIVITET en sak vi ska gora for
att nd ett mal, bildar tillsammans
handlingsplaner i enhetsplanerna.

BUDGET ekonomiska ramar for
en specifik tidsperiod. | budgeten
anges vad verksamheten och olika
investeringar och satsningar som
kommunen vill géra far kosta.

BOKSLUT en sammanstallning av
kommunens inkomster och utgifter
under en viss period. Innehaller
resultat- och balansrakning.

BOLAGSPLAN plan som bolags-
styrelsen tar fram utifran kommun-
planen med ettariga mal for
verksamheten.

ENHETSPLAN enheternas och
forvaltningarnas ettariga styr-
dokument for sin verksambhet.
Innehaller ettariga mal och
handlingsplaner.

INVESTERINGAR en satsning av
kapital i ndgot som vi forvantar oss
ska l6na sig pa sikt.

KOMMUNIKATION en interaktiv
process av budskap som paverkar
attityder och férhallningssétt i syfte
att skapa handling och resultat.

KOMMUNPLAN  Gvergripande
strategisk plan med treariga mal for
hela tyreso kommun.

KVALITETSGARANTI ett l6fte om
vad tyresoborna har ratt att forvanta
sig av kommunens tjanster och
service.

MEDBORGARPERSPEKTIV vi satter
nyttan for tyresdborna i centrum for
vara mal och vart arbete.

MAL mal ar vad, ett resultat, vi vill
uppna inom en viss tid.

NAMNDPLAN plan som
namnderna tar fram utifrén
kommunplanen med ettariga mal for
verksamheterna.

OMVARLDSBEVAKNING att ha

koll pa trender och féréndringar i
andra kommuner, foretag, lagar och
sambhéllet i stort som kan ha betydelse
for var verksamhet.

OMVARLDSANALYS en analys dar vi
tittar pa vad som hander i omvarlden
och hur det paverkar oss att na vara
mal. Kan exempelvis goras som en
swot-analys med styrkor, svagheter,
mojligheter och hot.

OPERATIV operativ innebar att
sjalvstandigt genomfora handlingar
och aktiviteter i nutid.

PLAN dokument med handlingsplan
for att nd kommunens dvergripande
mal.

POLICY kortfattat dokument som
anger forhallningssatt och/eller
grundprinciper for kommunens
arbete inom ett visst omréde.

PRESIDIUM ordinarie ordférande
och vice ordforande kommunstyrelse,
kommunfullmaktige eller i en namnd.

REGLEMENTE o6vergripande styr-
dokument med samlade foreskrifter
om vad styrelser och namnder har for
ansvar och grundar sig pa lagar och
forordningar.

RIKTLINJE utforligt och kommun-
eller forvaltningsovergripande
dokument som anger huvuddragen
for hur arbetet inom ett visst omrade
ska ske. Fler detaljer an i en policy.
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RUTINB dokument pa en enhet om
hur arbetet inom ett visst omrade
ska ga till.

STRATEGI/STRATEGISK langsiktigt
tillvdgagangssatt for att uppna
kommunens évergripande mal och
vision.

STYRPROCESS visar hur mal-
styrningen gar till i kommunen, vilka
som har ansvar for att ta fram de
olika styrplanerna, hur och till nar, for
att styrningen i kommunen ska vara
sd tydlig och effektiv som méjligt.

SYFTE beskrivning av varfor vi utfor
en planerad handling, vilken avsikt
vi har.

TAKTIK/TAKTISK en vanlig
definition ar "strategi ar konsten att
vinna ett krig, taktik ar konsten att
vinna ett slag”. Taktik ar alltsa att
hur vi pé kortare sikt ska handla for
att uppna vara mal.

VERKSAMHETSOMRADE Tyreso
kommuns verksamhet delas in i
ett tjugotal verksamhetsomraden,
exempelvis férskola, grundskola,
dldreomsorg och renhallning.

VISION ett tillstand vi vill uppna
vid en viss tidpunkt. En beskrivande
kortfattad bild om hur det ser uti
kommunen i framtiden.

ARSHJUL en beskrivning av hur
arbetet med styrning och planering
pagar under arets manader.
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