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1. Inledning

De kommunala verksamheterna styrs genom ett stort antal styrdokument. Nagra av dessa
madste finnas enligt kommunallagen eller annan lagstiftning, medan andra &r av frivillig art. Ett
styrdokument reglerar innehadllet i en eller flera kommunala verksamheter. Det kan handla om
styrning i frdgor som ror forhallandet till kommunens innevanare, ndringsliv eller kontakter
med andra kommuner och myndigheter. Flera av styrdokumenten ar av intern karaktir och
anger hur administration och ren verkstallighet ska ske.

Enligt kommunallagen ska alla kommuner ha en budget, en arbetsordning for
kommunfullméktige och reglementen fér nimnderna.

Genom en fast mall for alla styrdokument blir det tydligt vilka dokument som ar styrande, vem
som ansvarar for dokumentet och nér det ar beslutat.

2. Syfte

Syftet med dessa riktlinjer ar att faststdlla en kommungemensam definition pa vad som &r ett
styrdokument och att skapa en enhetlig terminologi och struktur fér de olika dokumenten.
Dessutom anger riktlinjerna beslutsniva for dokumenten samt hur de ska tas fram och
hanteras efter att de antagits.

Tydliga styrdokument och en tydlig hantering av styrdokumenten ar en viktig férutsattning fér
att de ska kunna fungera som styrinstrument samt féljas upp.

3. Definition av styrdokument

Styrdokumenten antas antingen pa politisk niva av kommunfullméktige eller av
namnd/styrelse eller pa forvaltningsniva av kommunchef eller verksamhetschef.

I Sunne kommun finns tre olika typer av styrdokument, som antas pa politisk niva:
e Overordnade styrdokument som ¢vriga dokument méste férhalla sig till
e Aktiverande styrdokument som anger hur kommunen ska handla eller agera
e Normerande styrdokument som talar om kommunens stédllningstagande till nagot

Aktiverande och normerande dokument kan finnas pa olika nivaer:

Niva Aktiverande Normerande
Oversiktlig Strategi Policy
Allméan Program Riktlinjer
Detaljerad Plan Regler

Styrdokument « Riktlinjer for
styrdokument



Sida 5 (13)

Sunne
kommun

@

De styrdokument som beslutas pa verksamhetsniva handlar om hur nagot ska goras i det
vardagliga arbetet. Detta dr frimst rutiner, anvisningar och handbdcker, som beskriver hur
nagot utférs genom ren verkstallighet. Det kan ocksa vara planer och program for enskilda

individer.
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3.1 Overordnade styrdokument

I kommunen finns ett antal 6verordnade styrdokument som évriga styrdokument maste
forhalla sig till. Dessa 6verordnade styrdokument kan i sin tur delas upp i tva olika kategorier:

¢ Kommunévergripande

e Namndspecifika

3.1.1 Kommunovergripande styrdokument — beslutas av kommunfullmiktige

Foljande styrdokument &r exempel pd kommunovergripande, vilket innebér att alla ndmnder
maste forhalla sig till dessa nér de tar fram 6vriga styrdokument:

e Arbetsordning for kommunfullméktige anger fullméaktiges regler vid sammantraden

e Budget ir det dokument som anger ekonomiska ramar, verksamhetsmal och finansiella
mal for verksamheterna

¢ Kommunstrategi med vision anger fardriktningen och ligger till grund for ndr kommunala
beslut ska fattas och genomféras och nir verksamhets- och handlingsplaner skapas.

¢ Reglemente reglerar en ndmnds och kommunstyrelsens ansvarsomrade och uppgifter

o Oversiktsplan anger kommunens inriktning fér utveckling av den fysiska miljon pa langre
sikt. Den ar vdgledande vid detaljplanering.

Kommundévergripande styrdokument

Arbetsordning
kommunfullmaktige

Kommunstrategi

med vision Oversiktsplan

‘ ‘ Reglemente

Budget ‘

y

3.1.2 Namndspecifika styrdokument — beslutas pa nimndniva
Det finns dven att antal nimndspecifika styrdokument, som évriga styrdokument maste
forhalla sig till. De typer av styrdokument som &r specifika for varje ndmnd &r till exempel:

e Delegeringsordning anger vem/vilken instans som far fatta beslut i ndmndens stalle.
Genom delegeringsordningen dverlater nimnden at tjinsteman, fortroendevald eller
utskott att fatta beslut i vissa typer av drenden.

¢ Dokumenthanteringsplan beskriver namndens olika handlingar och hur dessa ska
hanteras nér det géller gallring och bevarande. For att fa gallra allm&nna handlingar kravs
en aktuell dokumenthanteringsplan med gallringsfrister.
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Arkivbeskrivning innehédller information om vilka handlingar som finns inom respektive
namnd och hur dessa férvaras. Den underlattar for medborgarna att ta del av allménna
handlingar.

Namnddvergripande styrdokument

Delegeringsordning hanteimgsplan

Dokument- ‘ ‘ Arkivbeskrivning

\ 4

3.2 Aktiverande styrdokument

De aktiverande styrdokumenten anger hdndelser eller situationer som vi vill 4stadkomma
genom egna initiativ. Aktiverande styrdokument beréattar for oss VAD som ska goras for att
uppna det vi vill dstadkomma. I dessa dokument dr det darfor naturligt att ange mal for det
som kommunen vill uppnd, det &r med andra ord dokument som blickar framét och som
stakar ut vad som ska dstadkommas framdver. I Sunne kommun anvander vi tre olika typer av
aktiverande styrdokument.

3.2.1 Strategi

En strategi dr den mest 6versiktliga och langsiktiga av de aktiverande styrdokumenten. Den ger
ledning, pekar ut fardriktning och prioriteringar for att uppna visionen och de mal som
kommunen vill uppna.

Antas av: Kommunfullméktige

Exempel: Handelsstrategi, miljostrategi

3.2.2 Program

Ett program ar mera detaljerat 4n en strategi och anger vad kommunen vill uppna i en viss
verksamhet eller inom ett visst omrade. I programmet kan langsiktiga mal och 6versiktliga
direktiv blandas med mera konkreta. Programmet anger vilka metoder som ska anvéandas for
att nd malet.

Antas av: Kommunfullméktige

Exempel: Planarbetsprogram

3.2.3 Plan

En plan ska ange vad som ska uppnds inom ett visst omrade pé en detaljerad niva. Planen ska
beskriva 6nskade atgdrder och vem som ansvarar for att atgdrderna genomfors, nar det ska
ske och uppféljning. Det kan dven framga i planen hur finansieringen ska ske.

Styrdokument « Riktlinjer for
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Antas av:
Kommunfullméktige om planen dr av principiell karaktér
Kommunstyrelse eller ndmnd i de fall planen innehdaller politiska stidllningstaganden

Respektive verksamhetschef i 6vriga fall

Exempel: Cykelplan, skolplan

Aktiverande

Strateqi

Program

Plan

3.3 Normerande styrdokument

De normerande styrdokumenten anger kommunens forhallningssétt till ndgonting och
forklarar HUR en tjanst eller service ska utforas. Syftet med dessa ar att styra vara beteenden
efter den gemensamma vardegrunden och satta granser for vart handlande.

3.3.1 Policy

En policy ar kortfattad och anger kommunens varderingar och grunder i en viss fraga eller
inom ett visst omrade. Policyn visar kommunens grundprinciper och inriktning, men inga méal
eller fasta regler.

Antas av: Oftast kommunfullméktige
Ansvarig nimnd i enskilda fall

Exempel: Ledar- och medarbetarpolicy,

3.3.2 Riktlinjer

Det overgripande syftet med riktlinjer ar att reglera att kommunens verksamheter bedrivs
effektivt och med god kvalitet. Riktlinjer anger lidgsta niva for verksamheten, men ocksa ofta
ett tak for den service som kan erbjudas. De kan dven innehélla metoder och
rekommendationer om handlingssatt.

Styrdokument « Riktlinjer for
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Antas av: Kommunfullméktige om flera verksamhetsomraden berdrs eller om riktlinjerna
beror de fortroendevalda

Ansvarig ndmnd i 6vriga fall

Exempel: Riktlinjer for styrdokument, riktlinjer for skolskjuts

3.3.3 Regler
Regler anger absoluta normer for kommunens agerande. De ska liksom lagtext vara tydliga och
inte innehédlla formuleringar som tillater egna tolkningar.

Antas av: Kommunfullméktige om flera verksamhetsomraden berdrs eller om reglerna beror
de fortroendevalda

Ansvarig nimnd i 6vriga fall

Exempel: Regler for kommunalt partistdd, lokala féreskrifter

Normerande

—
Policy

N

r‘—\-\\

Riktlinjer

Regler

3.4 Dokument pa tjinstepersonsniva

Tjanstepersoner har ratt att uppratta dokument som beskriver hur det dagliga arbetet ska
utféras genom ren verkstallighet inom den egna enheten. Detta géller for 4renden dir det inte
finns utrymme for sjalvstdndiga bedémningar, utan fragorna finns reglerade i lag eller avtal.
Det kan ocksa gélla debitering av avgifter enligt faststalld taxa och drenden dér det finns klara
maélsattningar for verksamhetens omfattning och inriktning.

Dokument som uppréttas pa tjdnstepersonsniva ska vara vél forankrade av ndrmaste chef.
Négra bendmningar som anvands for dessa dokument &r:

e Anvisningar

e Rutiner

Styrdokument « Riktlinjer for
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Planer, program som upprattas for den enskilde individen t.ex. genomférandeplaner,
atgédrdsprogram.

e Handbok

De dokument som antas av tjanstepersoner kan aldrig 6verordnas de politiska
styrdokumenten.

Verksamhetsanpassade dokument

(

’ Anvisningar Rutiner ‘ ‘ Handb&cker ‘

4. Framtagande av styrdokument
Processen for att ta fram ett styrdokument kan beskrivas sa har:

Overgripande process nytt styrdokument

Behow av Behav av Férslag till Férslag till Namnd/fullmaktige
styrdokument hfts i styrdokument hfts Startbesked styrdokument styrdokument hfts i behandlarfémslag
ledningsgupp till ndmnd arbetas fram ledningsgrupp till styrd okument
Beshov av Antagande
styrdokument
identifieras

Processen inleds med att ndgon (Ndmnd/fullméktige eller verksamhet) konstaterar att det
behdvs ett styrdokument. Om kommunstyrelse eller fullméktige identifierat behovet och
beslutat om att ge verksamheten i uppdrag att ta fram ett sddant dokument kan
handlaggningen paborjas direkt.

Om verksamheten identifierat behovet behdvs ett startbesked i form av uppdrag fran
beredning/ndmnd innan handlaggningen kan pabdrjas. Berors flera verksamheter ger
nadmnden detta startbesked. Nar forslag till styrdokument &ar klart ska det lyftas till
namnd/kommunfullméktige fér behandling och darefter antagande. Berdr styrdokumentet
flera verksamheter behover det dven lyftas i kommunledningsgruppen, bdde innan frdgan om
startbesked gar till ndimnd/kommunfullméktige och efter att férslag tagits fram.

De dokument som tjdnstepersoner upprattar och som inte behéver beslutas politiskt, ska
forankras och beslutas av narmaste chef.

For process pa detaljniva:
Styrdokument som initierats pa tjinstepersonsniva

Styrdokument som initierats pa politiskniva

Styrdokument « Riktlinjer for
styrdokument
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4.1 Overvigningar nir ett styrdokument tas fram

Nar ett nytt styrdokument tas fram eller vid revidering av ett gammalt ska det noga 6vervégas
och motiveras om styrdokumentet behvs. Kommunens mal bor vara att ha sa fa
styrdokument som majligt och att de som finns ska vara sa klara och tydliga att de inte kan
misstolkas.

Styrdokumenten ska alltid samordnas sa att en fraga inte regleras i flera dokument. Det ska
alltid 6vervégas om flera dokument kan slds ihop med ett eller flera andra. Det far inte rada
nagon oklarhet om vilket dokument som har foretrdde framfor ett annat.

Forankring sker i forsta steget i kommunledningsgruppen, alternativt verksamhetens
ledningsgrupp. Déarefter tas det upp i den politiska beredningsgruppen for startbesked om det
ar ett dokument som ska beslutas politiskt.

4.2 Fragestallningar
Den som vacker behovet av ett nytt styrdokument alltid beakta féljande fragor:

e Ar det ett styrdokument som behovs eller kan ett befintligt revideras?

e Beror dokumentet flera verksamheter?

e Hur forhaller sig styrdokumentet till kommunens befintliga styrdokument?
e Vilken lagstiftning finns inom det aktuella omradet?

e Ar ansvarsfordelningen i dokumentet tydlig?

e Vem ar dokument- respektive faktaansvarig?

e Hur ska eventuella atgarder finansieras?

e Hur ska dokumentet bendmnas?

e Vilken instans ska ta beslut om styrdokumentet?

e Hur ska dokumentet kommuniceras ut i organisationen?

e Hur ska uppfdljningen ske?

4.3 Utformning av styrdokument

Alla styrdokument som uppréttas i Sunne kommun ska ha ett enhetligt utseende enligt en
framtagen mall. Det ar viktigt att styrdokumentens sprak ar sa klart och tydligt som mojligt for
att underlitta inférande i verksamheterna och uppféljning. Svepande och abstrakta
formuleringar ska sa langt mojligt undvikas.

Varje styrdokument ska innehélla féljande information om dokumentet:

Styrdokument « Riktlinjer for
styrdokument
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e Diarienummer

e Dokumenttyp

e Namn pa beslutsinstans som antagit/reviderat dokumentet

e Datum och paragraf fér antagande/revidering

e Vem (befattning) som dr dokumentansvarig respektive faktaansvarig

e Information om vilka ndmnder/verksamheter som dokumentet galler fér
e Relaterade styrdokument

e Dokumentets giltighetstid

o Tidpunkt for aktualitetspréovning

Alla kommunala styrdokument som overstiger 5 sidors langd ska ha en innehéallsforteckning.
Denna skapas enkelt om rubriksattning sker enligt mallen.

Varje styrdokument ska ocksa innehélla:
e En beskrivning av dokumentets syfte och en forklaring till varfér dokumentet skapats.
e En beskrivning av hur dess innehall ska foljas upp.
Om det finns behov bor det dven finnas:
e Ensammanfattning av dokumentets innehall
e En beskrivning av dokumentets avgransningar

Néar dokumentet innehaller direkta uppdrag till nimnder och verksamheter ska dessa
formuleras klart och tydligt. Det ska framga néar de ska genomforas och det bor finnas en
kostnadsberakning.

4.4 Krav pa dokumentansvarig

For varje dokument ska det finnas en dokumentansvarig, som dr kommunchef,
verksamhetschef eller stabschef. Den dokumentansvarige ser till att dokumentet:

e kommuniceras till berérd personal
e f06ljs upp kontinuerligt
e revideras vid behov eller enligt tidsplan

e efter revideringen beslutas i respektive beslutsinstans

Styrdokument « Riktlinjer for
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4.5 Krav pa faktaansvarig
For varje styrdokument ska det finnas en faktaansvarig, som ar den tjansteperson som skriver
innehéllet i dokumentet. Den faktaansvarige ser till att dokumentet:

e skrivsiden mall som finns foér styrdokument
e anpassas till fordndringar i lagar och andra styrdokument

e innehéller korrekta uppgifter

4.6 Forvaring och publicering

Samtliga styrdokument som har beslutats om pa politisk niva finns i kommunens diarium och
pd kommunens hemsida. Kommunsekreteraren ansvarar for att samlingen uppdateras
skyndsamt nar styrdokumenten antagits.

Originaldokumenten hanteras i kommunens drende- och dokumenthanteringssystem for att
underlitta arbete med revideringar och versionshantering

Styrdokument som beslutas pd verksamhetsniva ska finnas tillgdngliga via intranéat. Vad
giller verksamheterna for vard och omsorg samt individstdd nar de sina dokument via
kvalitetsledningssystemet. Det &r dokumentansvarig som ansvarar for att dokumentet
publiceras och gors kédnt i verksamheten.

5. Folja upp, revidera eller upphava

Styrdokumenten bor aktualitetsprovas i borjan av varje mandatperiod. D& bor
dokumentansvariga bestimma vilka dokument som ska ses déver, om nagot behéver upphévas
och hur arbetet ska prioriteras. Om det sker forandringar inom styrdokumentets omrade vid
en annan tidpunkt s ar det dags att 6vervaga en revidering och eventuellt forbereda for ett
nytt beslut. Det kan ocksa vara sa att dokumentet blivit inaktuellt genom férandrad lagstiftning
eller ny organisation och darfér behover upphivas genom beslut. Beslut om upphévning sker i
den instans som fattat beslut om styrdokumentet.

6. Undantag fran riktlinjerna

Det kan finnas undantag som gor att kommunens riktlinjer inte &r anvidndbara i enskilda fall.
Exempel pé detta kan vara definitioner i lagtext eller statliga bestdimmelser om vad vara
kommunala dokument ska heta, da har det foretrdde d&ven om det strider mot dessa
bestdammelser. Vissa dokument kan behdva beslutas pa andra politiska nivaer dn vad som
rekommenderas hir. D& ska argumentation for undantaget framga i
tjansteskrivelsen/beslutsunderlaget till dokumentet

Styrdokument « Riktlinjer for
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