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Definition av styrdokument

Inledning

Styrdokumentens tydliga definition och beslutsniva ar en forutsattning for styrning och ledning av
kommunen. En tydlig definition av de olika styrdokumenten gor det lattare for verksamheten att ta till
sig informationen och agera darefter. Tydligheten &r &ven en forutséttning for att kunna folja upp att
styrdokumenten har efterlevts. Att ratt niva beslutar om respektive styrdokument skapar 6kad
rattssakerhet och fortroende for dokumenten.

Effektiv och relevant revision av styrdokumenten forutsétter en tydlig definition av styrdokumenten.

Kommundévergripande styrdokument
Kommunallagen ar sjalva ramverket fér en kommuns befogenheter. Utdver kommunallagen och annan
lagstiftning styrs en kommun av ett antal styrande dokument som den sjélv har antagit.

Kommunens viktigaste dvergripande styrdokument &r reglementen och kommunfullmaktiges budget.
Inom vissa omraden ar lagstiftningen starkt styrande for den verksamhet som en kommun bedriver och
staller dar krav pa att kommunen upprattar vissa styrdokument som exempelvis 6versiktsplan.

Kommundvergripande styrdokument &r ett generellt dokument som berér alla ndmnder och styrelser.
Dokumenten ska vara styrande i sin utformning och beslutas av kommunfullméktige, kommunstyrelsen,
ndmnder eller chef.

Denna text syftar till att definiera betydelse och beslutsniva for respektive styrdokument som kommunen
sjalv beslutar om.

Detta dokument ar en riktlinje da det inte i detalj gar att reglera alla styrdokument utan viss bedémning
kan behova goras.

Dokumentet &r trots detta bindande och ska féljas sa langt det gar utifran dokumentets intentioner.



Herrljunga kommuns styrdokument

Alla dokument &r bindande.

Styrdokument

Beslutsniva

Revideras

Vision

Vision anger ett framtida dnskat tillstand och
kommunen har en gemensam vision som ska vara en
ledstjarna for all kommunal verksamhet och visa pa en
gemensam fardriktning.

(Ex Véxtkraft 10 000 Utvecklingsplan for Herrljunga
kommun fram till & 2020)

Kommunfullméktige

Artal anges pa
respektive dokument

Budget (och verksamhetsplan)

Budget och verksamhetsplan &r det viktigaste
styrdokumentet fér kommunen.

Kommunens budgetarbete handlar om hur kommunen
ska utvecklas och hur kommunens resurser ska
fordelas.

| budget anges aven mal for respektive verksamhet.

Kommunfullméktige

Arligen

Reglemente

Far endast anvandas avseende kommunfullméktiges
delegation av ansvar till respektive ndmnd och
kommunstyrelsen.

Kommunfullméktige

Vid behov

Strategi

Strategin pekar ut handlingsinriktningar och
langsiktiga mal, men gar inte in pa hur en praktiskt
ska agera. Det aterstar att tolka och bryta ner detta
dokument i mera detaljerade skrivningar eller
handlingar. Strategier behdver organisationen endast
ha nagra fa av eftersom de naturligt handlar om de
stora sammanhangen.

Kommunfullméktige

Vid behov

Policy

En policy anger vilka varderingar och grunder som ska
styra arbetet inom avgransade omraden. En policy
innebdr varderingar, principer, politik eller inriktning.
En policy ska vara kortfattad.

For att en policy ska fungera effektivt bor den sedan
konkretiseras i andra styrdokument.

Kommunfullméktige

Vid behov dock
minst varje
mandatperiod

Program

Ett program &r ett styrande dokument som ska bidra
till uppfyllande av visionen och/eller budget och
verksamhetsplan. Programmet talar om vad
kommunen ska uppna inom ett visst omrade. |
programmet anges de 6vergripande prioriteringarna
som ska gdras inom en viss enskild verksamhet, eller
inom ett omrade som berér manga verksamheter.
Programmet tar inte i detalj stéllning till utférande,
prioriteringar eller metoder. Programmet ska besvara
fragan: Vad vill kommunen uppna inom det har
omradet under mandatperioden eller pa langre sikt?
Programmet ska ha en begrénsad giltighetstid.

Kommunfullméktige

Minst varje
mandatperiod




Styrdokument Beslutsniva Revideras

Plan

En plan ska ange vad som ska uppnas inom ett visst Kommunstyrelsen Anges pa

omrade pa en detaljerad niva. Planen ska beskriva beslutar om dokumentet
onskade atgarder och ange vem som ansvarar for att kommunovergripande

atgarderna genomfors, nar de ska vara genomforda planer. Ska vara begransad.

samt vilka prioriteringar som ska goras. Planen
omsétter programmets inriktning till konkreta atgérder,
i de fall planen foregas av ett program.

Planen ska ha en begransad giltighetstid.

En plan ska antas av
kommunfullmaktige i
de fall planen &ar av
principiell beskaffenhet
eller annars av storre
vikt.

Namnd kan uppratta en
plan enligt det ansvar
som fordelats genom
reglementet,
exempelvis skolplan.

Minst arligen

Riktlinjer
Riktlinjer avser framst fragor som ror ren verkstallighet. | Kommunstyrelsen Vid behov
Riktlinjer kan betraktas som en slags handbok som ska | beslutar om
ange ramarna for vart handlingsutrymme i en viss fraga. | kommungvergripande
Riktlinjer kan ange bade vad som ska uppnas och hur riktlinjer.
det ska uppnas. Syftet med riktlinjer &r att reglera den
befintliga verksamheten sa att den bedrivs effektivt och | Riktlinjer som bara
med god kvalitet. beror tjdnstemanna-
Riktlinjer &r trots detta bindande och ska foljas sa langt | organisationen, det vill
det gar utifran dokumentets intentioner. saga ren verkstallighet
kan beslutas av ndmnd
alternativt chef utifran
hur ansvaret reglerats i
reglemente och
delegeringsordning.
Foreskrift
Detaljerade regler for hur en viss fraga ska hanteras Fullméktige uppréttar | Vid behov, ex.

utéver och med utgangspunkt i gallande lagstiftning.
Regler anger absoluta normer for vart agerande. De ska
liksom lagtext vara tydliga och inte innehalla
formuleringar som later den enskilde gora egna
tolkningar. Reglernas roll &r att sétta granser och
forbjuda vissa beteenden. De &r den mest konkreta
formen av styrdokument. Fullméktige uppréttar
foreskrifter for allmanheten, exempelvis beslutar
fullmaktige om lokala foreskrifter enligt
Ordningslagen. Foreskrifter som har
forvaltningsovergripande karaktér beslutar
kommunstyrelsen om. Namnder och forvaltningar
beslutar sjélva om foreskrifter inom den egna
forvaltningen.

Stadgar &r ett dldre begrepp for foreskrifter. Ordet lever
kvar pa omraden dar det har funnits kommunala regler
under mycket lang tid, t.ex. torgstadga och
ordningsstadga. Ett annat och mer modernt ord for
stadgar ar lokala foreskrifter.

foreskrifter for
allmanheten,
exempelvis beslutar
fullméktige om lokala
foreskrifter enligt
Ordningslagen.

Foreskrifter som har
forvaltnings-
dvergripande karaktér
beslutar
kommunstyrelsen om.

Namnder och
férvaltningar beslutar
sjalva om foreskrifter
inom den egna
kompetensen enligt
reglemente.

lagférandringar.




Styrdokument Beslutsniva Revideras
Regler

Regler anger absoluta normer for vart agerande. De | Respektive ndmnd/ Vid behov
ska liksom lagtext vara tydliga och inte innehalla ansvarig chef beroende pa

formuleringar som later den enskilde gora egna hur ansvaret reglerats i

tolkningar. Reglernas roll &r att sétta grénser och reglemente och

forbjuda beteenden. delegeringsordning.

Rutiner

Enklare grad av detaljerade anvisningar, och Normalt anses rutiner, Vid behov

instruktioner for hur en viss fraga ska hanteras.
Rutiner avser framst fragor rorande ren
verkstallighet. Rutiner &r att betrakta som
handbdcker som anger ramarna fér hur en viss
fraga ska hanteras. Anvisningar och instruktioner
mm samlas under den foreslagna officiella
bendmningen rutiner som ska anvéndas.

anvisningar och
instruktioner vara en
verkstallighetsfraga, det
vill séga beslutas av
forvaltningschef.
Kommunchef beslutar om
kommundévergripande
rutiner.

Tillganglighet, utformning och revidering
Vid beslut om nytt styrdokument ska styrdokumentet finnas tillgangligt pA kommunens externa

eller interna webbplats. Vid publicering pa hemsidan bor skillnad goras pa rent interna dokument
som ror personalfragor och externa dokument som rér kommunens verksamhet

Forutom detta ska styrdokumenten:

e Folja Herrljunga kommuns grafiska profil — mallar finns pa Komnet samt i det centrala

drendehanteringssystemet.
e Utvarderas och revideras vid behov.

Dokumentansvarig ansvarar for att styrdokumentet fors in i diariet- det centrala

arendehanteringssystemet och att det tas bort fran kommunens webbplats nar det upphor att galla.

Vid allt arbete med styrdokument ska kansliet- administration- och kommunikationsenheten kopplas in
for stod med att sékerstélla att dokumentet ur formell synvinkel uppfyller kraven och éverensstammer
med riktlinjer for Herrljunga kommuns styrdokument.



Checklista for framtagande av styrdokument

For att kunna sékerstélla att kommunens olika styrdokument far en bred forankring bland
politiker och tjansteman finns det ett par grundregler som galler vid utformning och
uppréttande av styrdokument.

Att tanka pa innan och under framtagandet av styrdokument:

1. Ar ett styrdokument den bésta Iésningen?

2. Blanda inte ihop exempelvis policy-formuleringar och riktlinjer i samma dokument. Finns
behov skapa i sa fall fler styrdokument utifran indelningen ovan.

3. Varje beslut om styrdokument ska foregas av en tjansteskrivelse som forklarar styrdokumentets
behov och sammanhang. Tjansteskrivelsen ska besvara bland annat féljande
fragor:

e

Vilken beslutsinstans ska ta beslut om styrdokumentet?

Behover ett kommundvergripande dokument ut pa remissrunda?

Finns det andra styrdokument som ska upphavas eller revideras, pa grund av det nya
styrdokumentet?

Vilken lagstiftning finns pa det aktuella omradet? Om fragan ar reglerad genom lagstiftning
behovs kanske inget styrdokument, utan istéllet en anvisning av handbokskaraktar eller
kanske en foreskrift till gallande lag.

Kostnadsberdkna styrdokumentet (ekonomiska konsekvenser).

De styrdokument som uppréttas ska vara férenliga med 6verordnade dokument.

5. Vid formulerande av ett styrdokument (bilaggs tjansteskrivelsen) bor foljande framga:

Hur ska styrdokumentet bendmnas?

Vilken giltighetstid ska dokumentet ha?

Skriv kort och tydligt — dokumenten ska préglas av enkelhet, tydlighet och
kommunicerbarhet.

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Det ska framga vilka uppdrag som delas ut och vilka
som &r berdrda av dem.

Hur ska dokumentet féljas upp och nér ska det féljas upp?

6. Styrdokumentet ska aven granskas utifran ett jamstéalldhetsperspektiv:

Star jamstalldhet utskrivet nagonstans i texten?

Star det nadgot om kvinnor, man, kén och genus?

Star det att verksamheten ska fungera likvardigt for alla som verksamheten finns till for,
oavsett kon?

Star det att ett jamstélldhetsperspektiv ska genomsyra hela verksamheten?

Ar kon utskrivet pd malgrupper (medborgare, unga, klienter med mera) nar det 4r relevant?
Finns sarskilda mal for jamstéalldhet?

Framgar att maluppfyllelse ska redovisas utifran kon?

Framgar att resultat och indikatorer ska foljas upp pa kon?

Redovisas statistik och resultat konsuppdelat?

Ar den konsuppdelade statistiken beskriven i text och analyserad?



