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Riktlinjer for planerings- och
uppfoljningsprocessen

Inledning

Riktlinjer for planering och uppféljning anger principer och processer for
hur samtliga nimnder och férvaltningar ska arbeta med planering och
uppfoljning av verksamhet och resurser. Riktlinjerna syftar till att sidkerstilla
ett gemensamt arbetssitt som innebir att kommunens resurser anvinds pa
ett sitt som skapar storsta mojliga nytta f6r kommunens medborgare och
kunder och att kommunens ekonomi langsiktigt ska vara i balans. Det ska
ocksa finnas en transparens i vilka prioriteringar som gors och pa vilka
grunder samt hur utfallet blir. For att uppna ett sadant arbetssitt krivs
tydlighet och tilltro till processen och stor delaktighet fran olika nivaer och
delar i organisationen.

Kommunstyrelsen har pa kommunfullmaktiges uppdrag, det 6vergripande
ansvaret for att leda, styra och f6lja upp hela den kommunala verksamheten.
Dirmed har kommunstyrelsens ordférande tillsammans med kommun-
direktoren det yttersta ansvaret for att planerings- och uppféljnings-
processen efterlevs och anvinds av bade fortroendevalda och ansvariga
inom forvaltningsorganisationen.

Utifran dessa riktlinjer upprittas arligen en detaljerad tidplan samt
anvisningar och mallar f6r forvaltningarnas arbete.

Definitioner

Planeringsprocess: Arlig process for att planera och dimensionera
kommunens verksamhet och resurser. Processen syftar till att ge
fortroendevalda ett beslutsunderlag f6r prioritering och styrning av
verksamheten samt ge kommun- och férvaltningsledningen mal och ramar
for sitt uppdrag.

Uppfodljningsprocess: Kontinuerlig process for att f6lja upp, rapportera
och styra kommunens verksamhet och resurser sa att verksamheten
utvecklas i beslutad riktning. Processen syftar till att ge chefer och
tortroendevalda underlag for att vidta dtgirder och styra verksamheten i
beslutad riktning.

Resurser: Med resurser avses ekonomiska medel, personella resurser samt
mark, fastigheter och andra tillgangar.
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Riktlinjer for planerings- och uppféljningsprocessen

1. Riktlinjer for planeringsprocessen

Planeringsprocessen resulterar i att kommunfullmiktige infér varje
verksamhetsar beslutar om en Mal och Resursplan dir mal och
resursfordelning for styrelsen och nimnderna framgar. En konkretisering av
kommunfullmiktiges beslut sker i varje nimnd och i styrelsen genom ett
beslut om naimndens Mal och Resursplan inklusive nimndens uppdrag till
torvaltningen samt beslut om nimndens internkontrollplan.

For att bereda underlag f6r kommunfullmaktiges och nimndernas/
styrelsens beslut om Mal och Resursplan och internkontrollplan genomfors
arligen planeringsprocessens sex delprocesser:
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For var och en av de sex delprocesserna finns ett antal aktiviteter
definierade som ar tids-och ansvarssatta och framgar av bilaga 1
Planeringsprocessen.

1.1 Kommunens Mal och Resursplan (Budget)

Grunden f6r kommunens budgetberedning dr en verksamhetsanalys som
genomfors i alla forvaltningar och behandlas av de politiska nimnderna.
Nimnderna ansvarar for att analysera sin verksamhet och foresla
moijligheter till effektiviseringar och ransoneringar samt pavisa forindringar
1 verksamheten som paverkar behovet av resurser.

Kommunstyrelsen ansvarar for den sammanlagda virderingen och
prioriteringen av namndernas analyser och férutsittningar infor
kommunfullmiktiges beslut om Mal och Resursplan. Kommunstyrelsen
ansvarar for att tydliggora pa vilka grunder som prioriteringar,
effektiviseringar och ransoneringar gors samt den foérvantade nyttan och
effekten av dessa. Kommunfullmaktiges beslut om prioriteringar,
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effektiviseringar och ransoneringar ska f6ljas upp i samband med delar och
arsredovisning pa ett enhetligt satt.

1.2 Namndernas Mal och Resursplan (Detaljbudget)

Nimnderna och styrelsen upprittar for varje verksamhetsar sin detaljerade
Mal och resursplan (detaljbudget) med utgangspunkt i de ramar som
faststillts av kommunfullmiktige. Detaljbudgeten ska dven innehalla en plan
tor verksamheten dir nimnden ger uppdrag till f6rvaltningen.

Nimndens uppdrag till forvaltningen ska innehalla matbara forvantade
effekter (nyckeltal/indikator) som kan f6ljas upp i samband med tertial-,
delar- och arsredovisning,.

I detaljbudgeten ansvarar nimnden for att géra en resursférdelning ner pa
verksamhetsniva. Detaljbudgeten ska innehalla uppgift om pa vilka grunder
resurserna ar férdelade samt vilka antaganden gillande volym och
prisforindringar som férdelningen dr baserad pa. Aven antaganden om
budgeterade intidkter sisom taxor och statsbidrag ska framga.

Osikerheter 1 verksamhetens villkor, omfattning och inriktning som kan
paverka utfallet under aret ska sirskilt beskrivas.

Kommunstyrelsen ansvarar for att sammanstalla och virdera nimndernas
detaljbudgeter och informera kommunfullmiktige om detta i februari
minad. Om nimndernas samlade detaljbudgetar visar pa avvikelser mot
kommunfullmiktiges beslut ska kommunstyrelsen férsla kommun-
fullmiktige hur detta ska hanteras.

1.3 Beslut vid ett valar

Det ar da allminna val genomfors fattas besluten i planeringsprocessen vid
andra tidpunkter. Enligt kommunallagen ska budgeten for aret efter valaret
antas av det nyvalda kommunfullmiktige. Enligt kommunens riktlinjer ska
dock kommunfullmiktige redan innan valet anta ramar for investerings-
budgeten for att mojliggbra projektbeslut i kommunstyrelsen under hosten
det ér ett val sker.

Besluten om mal och resurser sker ocksa vid separata tillfillen f6r det forsta
aret i mandatperioden. Detta beror pa att det efter ett val sker en 6versyn av
mandatperiodens politiska inriktning som paverkar malstyrningen. Infér
varje ny mandatperiod sker ocksa en Gversyn och vid behov revidering av
ledningssystemet for att forbattra och utveckla styrningen infér den nya
mandatperioden.

Avvikande tider for beslut i planeringsprocessen under ett valar framgar av
bilaga 2. Beslut i planeringsprocessen under ett valar.
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1.4 Prioriteringsmodell

Att prioritera innebdr att rangordna alternativ. Rangordningen visar vilka
alternativ som ska sittas fore och vilka alternativ som far sta tillbaka i en
resursfordelning

Forslag till prioriteringar utarbetas av forvaltningarna under delprocessen
analysera och beslutas av nimnderna under delprocessen prioritera inom
nimnd. Forslag till kommundévergripande prioriteringar samt
effektiviseringar och ransoneringar ska beskrivas enligt bilaga 3
Prioriteringsmodell Motala kommun. Syftet med att foreslagna
prioriteringar beskrivs enligt modellen ar att skapa transparens for vilka
prioriteringar som gors, pa vilka grunder och vad den férvintade
nyttan/effekten dr av prioriteringen/ effektiviseringen/ransoneringen.

2. Riktlinjer for uppféljningsprocessen

Uppfoljningsprocessen ska sakerstilla en kontinuerlig uppfoljning samt
rapportering av kommunens verksamhet och resurser for att mojliggora
styrning sa att verksamheten utvecklas i beslutad riktning.

Uppfoljningsprocessen bestar av fyra delprocesser:
1. Samla in och strukturera
2. Analysera
3. Rapportera
4

Besluta

Periodisk rapportering

Samla in och strukturera Analysera Rapportera Besluta
Kontinuerlig uppflining @ Manadsrapport
f\rsreduvl'sning
(klar v 16)
é' Tertialrapport
(Klar v 24)
@ Delarsrapport

(klar v 42)

Uppfoljningen ska i forsta hand fokusera pa avvikelser, bade ekonomiska
och verksamhetsmaissiga. Genom att fokusera pa avvikelser och dtgirder
ska uppfoljningsprocessen sakerstilla att verksamheten nar de beslutade
malen och haller sig inom de tilldelade ekonomiska ramarna.

Ett annat syfte med uppfoljningen ar att uppmirksamma framgangsrika
arbetssitt och metoder sa att dessa kan spridas och bidra till verksamhets-
utveckling i andra delar av organisationen. For var och en av de fyra
delprocesserna finns ett antal aktiviteter definierade som framgar av bilaga 4
Uppfoljningsprocessen.
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2.1 Kontinuerlig uppféljning

Delprocess 1 och 2 utgdr den kontinuerliga uppféljningen. Ansvaret for
den kontinuerliga uppfoljningen tillhor varje chef med “fullt
ledningsansvar”, det vill sdga verksamhets-, ekonomi- och personalansvar.

Om den kontinuerliga uppféljningen visar pa avvikelser fran beslutad
inriktning och resursférdelning ska detta utan dréjsmal rapporteras till
overordnad chef i linjeorganisationen.

Pa varje niva ska atgiarder, inom chefens delegation, utan dr6jsmal ocksa
vidtas for att korrigera avvikelserna.

Rapportering till nimnd och kommunstyrelsen sker 1 huvudsak via den
periodiska rapporteringen som beskrivs 1 avsnitt 2.2. Om det finns behov av
rapportering mellan dessa tillfillen ansvarar forvaltningschef for att utan
dr6jsmal rapportera till nimnden och kommundirektéren. Nimnden
ansvarar for rapportering vidare till kommunstyrelsen.

Uppféljningens nivaer

Kommunfullmaktige

Kommunstyrelse

Gemensam ledningsforvaltning

Forvaltning

Med verksamhet menas
den niva i organisationen
Verksamhet som &r direkt understalld

forvaltningschef.

2.2 Periodisk rapportering
Utfallet av den kontinuerliga uppféljningen resulterar i foljande periodiska
rapporteringar till nimnd, styrelsen och kommunfullmaktige:

Manadsrapport - limnas till nimnderna och kommunstyrelsen i april, juni,
november och december och avser utfallet till och med féregaende manad
samt drsprognos.

Tertialrapport — limnas till nimnderna och kommunstyrelsen i maj och
kommunfullmaiktige i juni. Avser utfallet till och med april samt arsprognos.
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Delarsrapport — limnas till nimnderna och kommunstyrelsen i september
och kommunfullmiktige 1 oktober. Avser utfallet till och med augusti samt
arsprognos.

Arsredovisning — limnas till nimnderna i februari, kommunstyrelsen i
mars och kommunfullmiktige i april. Avser uppf6ljning till och med
december.

Fo6r den periodiska rapporteringen ansvarar forvaltning och verksambhet.
Med verksamhet menas den niva i organisationen som ar direkt understalld
torvaltningschef.

Manadsrapport

Manadsrapportens syfte dr att ge nimnden/kommunstyrelsen information
om visentliga hindelser och den ekonomiska utvecklingen inom
forvaltningen. Vid avvikelser ska rapporten ge nimnden/styrelsen ett
tillrickligt underlag for att kunna besluta om atgarder som styr
verksamheten i beslutad riktning.

Kommunstyrelsen faststiller arligen grunden for struktur och format i
manadsrapporten for samtliga férvaltningar och nimnder. Formatet ska
vara 6verskadligt och enhetligt samt innehalla analys av avvikelser.

Forvaltningschefen ansvarar f6r att uppratta manadsrapport till den
ansvariga nimnden enligt kommunstyrelsens anvisningar. Den politiska
nimnden godkidnner manadsrapporten och ansvarar for rapporteringen till
kommunstyrelsen.

Mainadsrapporten ska innehalla:
- en rapportering av visentliga hindelser

- eventuella avvikelser mot de uppdrag som nimnden beslutat om fér
verksamhetsaret.

- en analys av periodens ekonomiska utfall samt en helarsprognos.

De ekonomiska avvikelserna och antagande i prognosen ska varderas
utifran sannolik utveckling och sambandet mellan utfall och prognos ska
torklaras. Storre forindringar jamfort med foregiaende ar ska ocksé férklaras
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Tertial-, delar- och arsredovisning

Rapporteringen i samband med tertial- delars- och drsredovisning syftar till
att ge nimnden/kommunstyrelsen information om verksamheten och den
ekonomiska utvecklingen inom férvaltningen. Dessa rapporter dr mer
omfattande nir det giller periodiseringar, uppféljning och analys.

Vid avvikelser ska rapporten ge nimnden/styrelsen ett tillrickligt underlag
for att kunna besluta om atgirder som styr verksamheten i beslutad
riktning.

Rapporten ska innehalla:
- information om verksamheten med fokus pa vasentliga handelser
- en analys av periodens ekonomiska utfall samt en helarsprognos.

- en redovisning av genomférandet och effekterna av eventuella
prioriteringar, effektiviseringar och ransoneringar som kommunfullmaktige
beslutat om for namndens verksambhet.

- en uppfoljning av nimndens uppdrag till férvaltningen tillsammans med
en redovisning av indikatorer/nyckeltal.

2.3 Hantering av avvikelser och atgardsplaner

Namndens ansvar

Nimnden ar ansvarig for verksamheten och ekonomin utifrin de ramar och
uppdrag som kommunfullmaktiges beslutat om. Namnden ansvarar for att i
den arliga planeringsprocessen lyfta forindrade forutsittningar och behov
av prioriteringar. I detaljbudgeten ska nimnden redogéra f6r hur
resurserna har férdelats samt de forutsittningar och antaganden som
budgeten grundar sig pa.

Avvikelser till foljd av fordndrade forutsattningar under innevarande ar

Om forutsittningarna f6r nimnden férdndras under innevarande ar pa ett
satt som inte varit mojligt att forutse i verksamhetsanalys och detaljbudget
ska dessa avvikelser lyftas i uppfoljningen och specificeras. Férindringarna
ska kunna harledas till volym- eller prisftérandringssantaganden i den
beslutade detaljbudgeten. Positiva och negativa avvikelser ska virderas som
en helhet pd nimndniva.

Om nimnden redovisar avvikelser pa ett sitt som beskrivs ovan ska
nimnden verka for att minimera effekterna av 6kade volymer och priser
under aret. Detta kan t.ex. ske genom éterhallsamhet vid aterbesittning av
tjanster eller restriktivitet vid ink6p. Diremot vidtar nimnderna inga
specifika atgirder for dessa avvikelser under innevarande ar.
Konsekvenserna av de férandrade forutsattningarna hanteras fortsatt i
samband med planeringsprocessen f6r kommande ar.

Syftet med denna hantering ér att atgarder inte ska beh6va vidtas som far
icke 6nskvirda effekter for verksamheten pa kort och lang sikt.
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ontgérdsplaner vid ovriga avvikelser

Om det uppstar andra avvikelser som inte ar hanforliga till volymer och
prisférindringar ska nimnden bereda och besluta om atgirder for att Gver
tid hantera den ekonomiska avvikelsen. Nimnden ska besluta om sadana
atgarder senast manaden efter att avvikelsen har rapporterats.

Atgirdernas som vidtas ska sikerstilla att den konstaterade avvikelsen kan
hanteras 6ver tid. Detta kan innebira att den ekonomiska effekten inte fullt
uppnas innevarande ar men av beslutet ska det ska vara tydligt att full effekt
uppnas kommande ar. Beslut om atgardsplan ska innehalla en beskrivning
av atgirden samt den ekonomiska effekten per ar.

Om nidmnden ser att foreslagna atgirder riskerar att fa allvarlig paverkan pa
kommunens samlade maluppfyllelse ska dessa dtgirder lyftas till kommun-
styrelsen for bedomning innan de vidtas.

Kommunstyrelsens ansvar

Kommunstyrelsen utovar sin uppsikt i planerings- och uppfoljnings-
processen genom att systematiskt och langsiktigt f6lja och virdera
nimndernas uppfoljning och arbete med atgirder. Kommunstyrelsen ska
virdera effekterna f6r helheten av de atgirder som forslas 1 nimnderna.

Kommunstyrelsen ansvarar for en virdering av kommunens totala
ekonomiska resultat 1 férhallande till de finansiella malen i budgeten och
ytterst balanskravsresultatet.

Om den sammanlagda prognosen baserat pa nimndernas avvikelser och
finansforvaltningens forutsittningar kraver atgarder under innevarande ar
ansvarar kommunstyrelsen for att foresld saidana atgirder till kommun-
fullmaktige.

Genom att kommunstyrelsen driver planeringsprocessen och féljer upp
nimndernas detaljbudgetarbete ansvarar styrelsen ocksa for att vid behov
toresla kommunfullmaktige beslut om prioriteringar, effektiviseringar samt
ransoneringar.

Kommunstyrelsen ansvarar ocksa for att vardera den samlade
maluppfyllelsen i nimnderna och vid behov efterfraga atgirder fran
nimnderna for att forbiéttra den.

b. Iirlig tidplan och anvisningar

Den gemensamma ledningsforvaltningen upprittar arligen en tidplan och
detaljerade anvisningar och mallar f6r f6rvaltningarnas arbete med
planerings- och uppféljningsprocessen.

Vid tvi tillfallen under aret kallar kommunstyrelsen nimndernas presidium
samt forvaltningsledning till resultatdialoger, en gang under viren som en
del i beredningen av kommunens mal och resursplan och en gang under
hosten med fokus pa uppfoljning av verksamhetsresultat.
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Bilagor

Bilaga 1 Planeringsprocessen

Bilaga 2 Beslut i planeringsprocessen under ett valar
Bilaga 3 Prioriteringsmodell Motala kommun

Bilaga 4 Uppfdljningsprocessen
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