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1 Inledning

Mariehamns stad styrs av fortroendevalda som utsetts av stadens invanare. Tillsammans med
I6pande beslut i fullmaktige och namnder forverkligas den politiska viljan genom styrande dokument.
Dokumenten ska gora det tydligt bade for anstallda, invanare, kunder, leverantérer, samarbets-
partners och andra vad stadens mal dr och vad som férvantas i utférandet av stadens uppdrag.

2 Syfte

Syftet med dessa regler ar att faststélla en enhetlig struktur och definition av stadens styrdokument
samt stotta forvaltningen vid framtagandet av nya styrdokument. Styrdokument som ar begripliga
och dndamalsenliga innebar en kvalitetssakring och skapar goda férutsattningar for bade styrning
och uppféljning. Det ar viktigt att stadens styrdokument kontinuerligt utvarderas och vid behov
uppdateras, en systematisk och enhetlig hantering 6kar styrdokumentens varde och underlattar
efterlevnaden av deras intentioner.

3 Styrning och styrdokument

Styrdokument ar ett 6vergripande samlingsbegrepp for de huvudsakligen politiskt fastslagna
dokument som ger stadens organisation den styrning och riktning som behovs for att na gemensamt
faststallda mal. Stadens egna styrdokument ar ett komplement till den lagstiftning som styr stadens
verksamheter. Vid en eventuell konflikt mellan lagstiftning och stadens styrdokument géller alltid
lagstiftningen.

Huvudprincipen ar att Mariehamns stads verksamhet framfor allt ska styras enligt stadens
styrmodell. De politiska malen Oversatts i forsta hand till handling genom det arliga arbetet med
budget och verksamhetsplaner. Behov finns dock av ytterligare direktiv och fortydliganden for att
kunna bedriva en effektiv och ansvarsfull verksamhet. Ovriga styrdokument kan darfér ses som ett
komplement till styrmodellen och stadens budget.

Styrdokument bor, utéver de lagstadgade, vara begransade, bade i antal och omfang. En alltfor
omfattande mangd styrande dokument kan medfora ineffektivitet och onédig byrakrati samt riskerar
dessutom att bli svaroverskadligt, bade for forvaltningen och for allmanheten.

Fore ett nytt styrdokument tas fram ska darfor alltid behovet analyseras, och fragan stallas ifall det
redan finns tillrdcklig styrning inom omradet genom existerande dokument eller extern styrning, till
exempel lagstiftning eller ingangna avtal.

4 Avgransningar och undantag fran reglerna

4.1 Ovriga styrande dokument

Detta regeldokument delar upp stadens styrdokument i olika kategorier utifran vilken slags styrning
det ar fraga om samt dokumentens detaljeringsgrad och handlingsgrad. Denna kategorisering lampar
sig av olika anledningar inte for alla stadens styrdokument. Nedanstdende dokument ska dnda félja
de krav pa utformning och kommunikation som framkommer i regeldokumentet:

De styrdokument som lagstiftningen kraver att staden upprattar, bland annat
forvaltningsstadgan och utbildningsstadgan.



De dokument som tas fram inom ramen for stadens styrmodell ar specifika for den
processen. Det inkluderar bland annat stadens vision, stadens gemensamma budget- och
ekonomiplan samt verksamhetsplaner och detaljbudgeter.

De direktiv som ges for styrning av stadens koncernbolag och till stadens representanter i
kommunalfoérbund.

Dokument som har sin grund i Plan- och bygglagen (2008:102) for landskapet Aland s& som
stadens generalplan, byggnadsordningen samt olika stadsplaner.

Olika forvaltningsinterna dokument som ska stotta stadens anstéallda att utfora sitt arbete i
linje med politiska styrdokument och beslut. Det kan handla om handlingsplaner, rutiner,
anvisningar, handbdcker och instruktioner.

Alla 6vriga styrdokument ska i storsta man kategoriseras enligt vad som framkommer i detta
regeldokument.

5 Dokumentkategorier

De styrdokument som tacks av dessa regler delas in i tre huvudtyper:

Forvaltande dokument talar om hur staden ska hantera givna situationer i befintlig
verksamhet, har och nu.

Utvecklande dokument ar framatblickande och beskriver hur Mariehamn ska agera for att na
framtida mal.

Taxor och avgifter ar styrdokument som reglerar kostnaderna for stadens service.

Utvecklande och férvaltande dokument delas in i tre olika nivaer. De 6versiktliga styrdokumenten ar
langsiktiga och dvergripande till sin karaktar. De allmanna styrdokumenten ar mer detaljerade an de
oversiktliga dokumenten och kan utgora ett stdd for tolkningen av de oversiktliga dokumenten. De
detaljerade dokumenten anger preciserade anvisningar. Det ar inte ett krav att ett styrdokument pa
en niva alltid ska ha motsvarande dokument i samma dmne pa de andra nivaerna.

Oversiktliga STRATEGI POLICY Lag Hogt
Allmanna PROGRAM RIKTLINJER Mellan Mellan
Detaljerade PLAN REGLER Hogt Lagt

5.1 Utvecklande dokument

Dessa styrdokument anger i vilken riktning Mariehamns stad ska utvecklas, vad de fortroendevalda
vill féréndra eller uppna inom specifika omraden och syftar till att ge ndmnder och férvaltning ett
uppdrag att handla pa ett visst satt. De ska sakerstélla att stadens mal och aktiviteter stammer
overens med fullmaktiges beslutade inriktningar. Da dessa dokument bor ha definierade mal ska de
inte galla tills vidare. Grunden fér dessa dokument ar stadens vision.



5.1.1 Strategi

Strategin ar det mest 6vergripande av de utvecklande dokumenten och beskriver den politiska
viljeinriktningen inom ett visst omrade. Strategin anger prioriteringar och pekar ut langsiktiga mal
men tar inte stéllning i detalj till utforande eller metoder. Strategier bor vara langsiktigt tidsatta, till
exempel 6ver en mandatperiod.

5.1.2 Program

Ett program ska vara mer konkret dn en strategi och mer detaljerat beskriva vad som ska uppnas och
vilka metoder som man vill anvanda, men utan planens detaljerade utférande och ansvar. Ett
program kan ha rollen av en férstudie som senare f6ljs av en mer detaljerad plan i samma damne,
men det kan ocksa vara en blandning av program och plan genom att blanda langsiktiga mal och
oversiktliga direktiv med mer konkreta atgarder. | de fall programmet ar det slutligt styrande
dokumentet inom ett omrade maste man vara tydlig med att ange uppdrag, ansvar och tidsramar.

5.1.3 Plan

En plan ska konkretisera vilka aktiviteter och uppfoljningsbara atgarder som ska tas for att uppna
onskat resultat inom ett specifikt omrade. Planer ska vara uppfoljningsbara och matbara. Planen ska
tala om vad stadens namnder och forvaltning ska gora, hur det ska genomforas, till exempel vilken
metod som ska anvdndas, vem som ar ansvarig for de olika delarna av planens genomférande och
nar utférande och uppfoljning ska ske.

Beslut om planer fattas av de fortroendevalda. Férvaltningen kan vid behov ytterligare precisera
verksamheten i omradet genom handlingsplaner, anvisningar, handbdcker och instruktioner.

5.2 Forvaltande dokument

Forvaltande dokument klargor stadens forhallningssatt i en viss fraga, eller ger direktiv for pa vilket
satt nagot ska utforas. En tydlig skillnad mot utvecklande styrdokument &r att férvaltande
styrdokument handlar om hur férvaltningen ska utfora atgarder i befintlig verksamhet. Forvaltande
styrdokument kan dven anvandas for att fortydliga lagar eller for att ange skarpare regler an vad
lagen foreskriver.

Forvaltande dokument delas in i tre typer:

5.2.1 Policy

En policy anger stadens grundldaggande hallning till nagot. Till exempel kan den klargéra synen pa
sponsring, internationella kontakter och liknande. Den ger inte nagra fasta regler, utan redogor for
stadens varderingar och presenterar 6vergripande principer som vagledning. En policy kan vara
valdigt kortfattad och koncis och kan darfor vara lamplig att inga som en ’portalparagraf’ i ett annat
dokument.

5.2.2 Riktlinjer

Riktlinjer ska ge ett mer konkret stod for handlande. De anger vilken typ av atgarder och
tillvagagangsatt som bor valjas och anger ramarna for handlingsutrymmet inom ett visst omrade. De
ar inte amnade att vara lika detaljerade som regler utan lamnar ofta ett visst utrymme for
forvaltningen att utforma detaljerade atgarder.



5.2.3 Regler

Regeldokument satter exakta granser for ett handlande och koncentrerar sig pa hur en atgéard gors,
inte pa vad den innehaller. De ska vara konkreta och inte innehalla oklara formuleringar som lamnar
utrymme for egen tolkning. Vanliga uttryck i ett sdadant dokument &r ”ska”, "“maste”, “far inte” och
liknande. Regler kan vara riktade bade mot stadens férvaltning och mot allmanheten, invanare,

besdkare, féretag och organisationer i Mariehamns stad.

| kategorin regeldokument inkluderas kriterier och principer. Kriterier anger de krav som stlls for att
fa tillgang till vissa delar av stadens service, till exempel vid olika typer av ansokningar. Principer
anger forutsattningarna da staden delar ut till exempel stipendier och stadsbildsbidrag.

Forvaltningen kan ytterligare precisera styrningen och kombinera den med information i rutiner,
anvisningar, handboécker och instruktioner.

5.3 Taxor och avgifter

Taxor ar en form av reglerande dokument som anger grunderna for hur avgifter for stadens tjanster
tas ut. Taxor och avgifter anger vad det kostar att fa del av stadens tjanster eller att fa anvanda
stadens anlaggningar.

6 Utformning

Alla styrdokument ska félja stadens grafiska profil och stadens skrivregler. Mallen for styrdokument
ska anvandas, dar ska det pa styrdokumentets forsta sida, utover vilken sorts dokument det handlar
om, framkomma:

Vilken instans eller tjansteinnehavare som har faststallt dokumentet.
Beslutsdatum da dokumentet faststallts.

Diarienumret for dokumentets arende.

Giltighetstiden for dokumentet.

Vilken tjansteinnehavare inom staden som ar ansvarig for dokumentet.
Vilka delar av stadens verksamhet som omfattas av dokumentet.

Anvisningar som riktar sig till allmdnheten sa som ordningsregler dr undantagna dessa
utformningskrav for att underlatta lasbarheten.

7 Kommunikation och dokumentansvar

| samband med att ett styrdokument antas ska lampliga kommunikationsinsatser genomféras, internt
och externt.

Samtliga styrdokument som de fortroendevalda faststéller ska finnas tillgdngliga pa stadens hemsida.
Samtliga interna styrdokument ska publiceras pa stadens intranat.
Varje dokument ska ha en dokumentansvarig tjansteinnehavare, denna ansvarar for att de

kommunikativa insatserna sker samt for att mindre redaktionella andringar vid behov genomfors, till
exempel stavfel och mindre organisatoriska andringar som andrade tjanstetitlar.
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