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RIKTLINJER FOR STYRDOKUMENT

Inledning och syfte

Det finns styrdokument som en kommun maste ha och som anges i olika lagar. Ut6ver de styrdokument som
lagen kréver kan kommunen sjalv bestdmma vilka typer av styrdokument som behdvs och hur dessa ska
utformas.

Syftet med denna riktlinje &r att skapa en tydlig och gemensam struktur for hantering av styrdokument i
organisationen. Riktlinjen beskriver:

- Olika typer av styrdokument och deras innehall
- Vilken beslutsinstans som ansvarar for godkannande
- Nér styrdokumentet ska revideras for att sékerstélla aktualitet och relevans

Att anvanda samma typer av styrdokument och gemensamma begrepp for olika slags styrning i hela kommunen
underlattar bade for de som ska anvanda styrdokument och for de som ska skriva styrdokument.

Riktlinjen &r uppdelad enligt foljande:

Styrdokument som kommunen sjalv bestammer 6ver — till dem hor policys, strategier, program, riktlinjer,
och planer.

Styrdokument som reglerar roller och ansvarsfordelning — till dem hor arbetsordning, reglemente,
delegationsordning, instruktion, bolagsordning och férbundsordning och &gardirektiv.

Avgransning
Det finns styrdokument som reglerar kommunens verksamhet men som foljer en egen logik och som dérfér inte
omfattas av den har riktlinjen. Exempel pa sadana styrdokument &r:
e Budgetdokumentet som kommunfullméktige arligen fattar beslut om. Motsvarande géller dokumenten
som innehaller namndernas verksamhetsbudget.
e Taxor, avgifter och lokala foreskrifter definieras inte som styrdokument som styr kommunens
verksamhet, eftersom de frdmst styr medborgarnas rattigheter och skyldigheter.
e Dokument med bendmning eller innehéll som regleras av lagen. Det géller 6versiktsplan, detaljplan,
program till detaljplan, omradesbestammelser som regleras av plan- och bygglagen eller andra
styrdokument som regleras av lag.

Ibland kan det &ven vara relevant att forvaltningen tar fram stédjande dokument som mallar, handbdcker,
blanketter, formular eller rutiner som kompletterar de reglerande styrande dokumenten, men dessa omfattas inte
av den hér riktlinjen.

Styrdokument som kommunen sjalv bestammer over

Policy

En policy talar om hur kommunen ska forhalla sig och agera till en viss fraga eller foreteelse. En policy
beskriver principer som &r viktiga for kommunen eller fastslar en inriktning. Policyn ska vara kortfattad och kan
konkretiseras i andra styrdokument.

e Policys beslutas av kommunfullméktige.
e En policy géller tillsvidare och revideras vid behov.



Strategi

En strategi ar 6versiktlig och beskriver de viktigaste inriktningarna inom ett évergripande omrade inom
kommunens ansvar. Strategin pekar ut Iangsiktiga inriktningar som &r viktiga och ska ge véagledning och
forstaelse for de Iangsiktiga ambitionerna inom kommunen. Strategier ska det inte finnas s& manga av eftersom
de handlar om de stora sammanhangen. Strategin behdver inte beskriva vilka medel eller metoder som ska
anvandas for att na dit, for det anvander vi program eller planer.

e  Strategier beslutas av kommunfullmaktige.
e Enstrategi ska gélla under en begrénsad tidsperiod exempelvis under en mandatperiod eller langre.

Program

Ett program beskriver vad kommunen ska uppna inom ett sarskilt eller avgransat omrade. Det talar om vilka de
viktigaste inriktningarna &r inom omradet, det vill siga vad som &r prioriterat under den tid som programmet
galler. Programmet kan ocksa ge forslag pa hur verksamheten bor arbeta for att félja de inriktningar som pekats
ut och vilka metoder som kan anvandas. Programmet ska gora det mdéjligt att skriva en plan for den aktuella
verksamheten.

e Program beslutas av kommunfullméktige.
e Ettprogram ska galla under en begransad tidsperiod, exempelvis under en mandatperiod.

Riktlinjer

Riktlinjer vagleder och ger stod for hur vi ska agera inom ett visst omrade. De kan ange vilken typ av atgarder
och tillvagagangssatt som verksamheten bor vélja. Riktlinjer lamnar visst utrymme att utforma detaljer inom
satta granser men ska ge konkret stod for hur arbetsuppgifterna ska utforas.

e Riktlinjer som ar kommundvergripande beslutas av kommunstyrelsen om de inte &r av stor dignitet och
allmant intresse, d& ar det fullméktige som beslutar.

e Riktlinjer som géaller verksamhetsomrade inom kommunstyrelse eller namnd beslutas av respektive
instans.
o Enriktlinje géller tillsvidare och revideras vid behov.

Handlingsplaner och évriga planer

Handlingsplaner innehaller de atgarder som kommunen ska vidta for att nd uppsatta mal, vem som ansvarar for
genomforandet och nar atgarden ska genomforas. En kommungvergripande handlingsplan géller for fler &n en
namnd eller bolagsstyrelse. En internkontrollplan &r en typ av handlingsplan som beskriver de kontrollmoment
och atgarder som namnd eller bolagsstyrelse behover genomfora for att hantera prioriterade risker och vem som
ansvarar for att genomfora dem.

Vid framtagande av planen maste man forsakra sig om att den svarar pa frdgorna vad, vem och nar. Planen ska
beskriva de énskade atgarderna s konkret att det sakrar det énskade utférandet, oavsett vem som gor dem.

e Planer beslutas av fullméktige om de har stor dignitet och stort allmént intresse

e Planer som géller verksamhetsomréade inom kommunstyrelse eller nAmnd beslutas av respektive
instans.

e  Planer géller tillsvidare och revideras vid behov.

Av planen ska framga:

e vemsom har ansvar for att tgarderna blir gjorda,



e tidplan for &tgarderna,
e hur eventuell uppféljning ska ske.

Styrdokument som reglerar roller och ansvarsfordelning

Foljande styrdokument ska tydligt visa hur roll- och ansvarsférdelningens ser ut inom kommunen. Dessa
styrdokument styrs enligt lagstiftning.

Kommunfullmiktiges arbetsordning
Arbetsordningen beskriver formerna for kommunfullméktiges sammantraden, hur arenden bereds med mera.

e Arbetsordningen beslutas av kommunfullméktige.
e Ska revideras vid varje mandatperiod

Reglemente
Reglemente visar hur kommunfullmaktige har delegerat och fordelat ansvar och uppgifter till respektive némnd
samt kommunstyrelsen.

e Reglementen beslutas av kommunfullméktige.
e Ska revideras vid varje mandatperiod.

Delegationsordning

Delegationsordning klargor hur kommunstyrelsen, en ndmnd eller bolagsstyrelse delegerar rétten att besluta i
vissa fragor till ndgon annan, exempelvis ett utskott, namndens ordférande, forvaltningschef eller annan
tjansteperson inom forvaltningen. Ska innehalla en forteckning dver vilka drenden som delegerats, till vem och
med vilka eventuella restriktioner.

o Delegationsordning beslutas av respektive ndmnd eller styrelse.
e  Ska revideras vid behov.

Instruktion
En instruktion klargdr ansvar och beslutanderatt for exempelvis ett utskott. Enligt kommunallagen ska det finnas
en instruktion fér kommundirektor.

e Instruktioner beslutas av respektive ndmnd eller styrelse.
e  Galler tillsvidare och ska revideras vid behov.

Bolagsordning och forbundsordning

Visar det kommunala bolagets eller férbundets samling med regler, exempelvis vad bolaget eller férbundet ska
gora for kommunen, hur styrelseledamater utses och vilken roll kommunfullméktige spelar for bolaget eller
forbundet.

e Bolagsordning och férbundsordning beslutas av kommunfullméktige.
e  Galler tillsvidare och ska revideras vid behov.



Agardirektiv

Faststaller och konkretiserar vilket uppdrag dgaren ger till bolaget. Agardirektivet ska sétta ramarna for vilken
utveckling man 6nskar och dvergripande riktlinjer for hur bolagets verksamhet ska bedrivas. Direktivet ska
kunna fungera bade som inspiration och malbild for styrelsens och ledningens arbete.

e Agardirektiv beslutas av kommunfullméaktige.
e  Galler tillsvidare och ska revideras vid behov.



