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1. Inledning

Kommunallagen ar sjélva ramverket for en kommuns befogenheter. Utdver kommunallagen och
annan lagstiftning styrs en kommun av ett antal styrande dokument som den sjalv har antagit.
Styrdokumentens tydliga definition och beslutsniva ar en forutsattning for styrning och ledning av
kommunen. En Klar definition av de olika styrdokumenten gor det lattare for verksamheten att ta till
sig informationen och agera darefter. Tydligheten &r aven en férutsattning for att kunna félja upp att
styrdokumenten har efterlevts. For att styrdokumenten ska fa onskad styrkraft och effekt ar en
enhetlig struktur av storsta vikt dar bade de som utformar, beslutar och brukar dem anvander sig av
samma begrepp, mallar och struktur.

For manga, for fa eller for omfattande styrdokument gor styrningen otydlig. En verksamhet ska
darfor endast uppratta de styrdokument som behdvs och sakerstalla att det ar ratt innehall i
forhallande till vald typ av styrdokument. Ett styrdokuments innehdll méaste vara forenligt med
eventuella 6verordnade dokument. Nar ett styrdokument upprattas ska darfér hansyn tas till den
styrning som finns pa omradet, som lagar, foreskrifter och andra kommunala styrdokument.

2. Syfte

Syftet med denna riktlinje ar att faststalla en definition for vad som ar ett styrdokument samt att
skapa en enhetlig struktur och ett gemensamt arbetssatt for kommunens styrdokument. Det bidrar
till att tydliggora styrdokumentens roll nar det géller styrning och uppfélining. Malet ar att Herrljunga
kommun ska fa en tydlig struktur pa vara gemensamma styrande dokument och att det finns en
tydlighet om dess funktion i verksamheten.

3. Regler for styrdokument

Vid allt arbete med styrdokument ska administration- och kommunikationsenheten stétta
forvaltningarna i framtagande av nya styrdokument och revidering av tidigare dokument for att
sakerstélla att dokumentet uppfyller kraven for styrdokument och éverensstammer med denna
riktlinje.

3.1 Ansvar

| varje styrdokument ska det st& angivet vilken politisk instans som dokumentet antagits i och vilken
tjansteperson som ansvarar for dokumentet. Ett évergripande dokumentansvar for kommunens
styrdokument finns hos administration- och kommunikationsenheten under kommunstyrelsen men
det ar den dokumentansvarige som har det yttersta ansvaret for att dokumentet héalls aktuellt och
uppdaterat.

Dokumentansvarig ar i huvudsak kommundirektor, forvaltningschef, verksamhetschef eller
enhetschef. Att ansvara for dokumentet innebar att tillse att styrdokumentet kommuniceras och att
det Iopande féljs upp och revideras vid behov. Det innebér ocksa att det sker uppféljningar till den
instans som beslutat om styrdokumentet. Varje chef inom den verksamhet som berors av
styrdokumentet ansvarar for att styrdokumentets innehall &r kant bland medarbetarna samt att det
efterlevs och f6ljs upp i den egna verksamheten.

Samtliga styrdokument ska vara utformade i enlighet med Herrljunga kommuns grafiska profil och
folja den mall som finns for styrdokument. De politiskt antagna styrdokument ska finnas samlade pa
kommunens webbplats. Administration- och kommunikationsenheten ansvarar for publicering och
avpublicering av de politiska styrdokumenten.
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4. Styrdokument i Herrljunga kommun

Kommunens styrdokument &r uppdelade i fyra kategorier: aktiverande, normerande, organiserande
och reglerande dokument. Kategorierna syftar till att tydliggora vilken slags styrning det &ar frdgan om
och véagleda verksamheten vid val av styrdokumentstyp. Respektive kategori beskrivs nedan
tillsammans med de olika typerna av styrdokument.

Vidare gors en distinktion mellan dokument som beslutats politiskt och dokument som ar beslutade
inom tjansteorganisationen.

Aktiverande Normerande Organiserande Reglerande
Vad ska vi gora? Vad ska vi uppna Vem ansvarar for Vilka krav stélls pa
och forhalla oss till? vad? de som lever, verkar
och vistas i
kommunen?

Vision och budget och verksamhetsplan

Strategi Reglementen Taxor och avgifter
(KF) (KF) (KF, ndmnder i vissa
fall)
Politiskt it Bolagsordnin
Program Riktlinjer g g
beslutad !
styrdokument (KF) (KF, KS, namnder) (KF) Foreskrifter
(KF, KS och namnder
Delegationsordnin: i vissa fall)
AT Regler (Kg namnder) °
(KF, KS, namnder) (KF, KS, nédmnder) !
Agardirektiv
(KF)
Styfldok;m_em Verksamhetsplan Rutiner
eslutade i . .
tiainsteorganis- (Chefer pa samtiiga (Chefer pa samtiga
ationen nivaer) nivaer)

Figur 1. Bild éver kategorierna for styrdokument, aktiverande, normerande, organiserande och
reglerande. Under varje kategori finns de olika dokumenttyperna som delas in i politiskt beslutade
styrdokument och styrdokument beslutade i tjansteorganisationen. Kommunens vision och budget
och verksamhetsplan ar déverordnad 6vriga kommunala styrdokument och innehallet tillhor fler &n en
dokumentkategori.



6(10)

4.1 Vision

Kommunens vision &r en del av den i kommunfullméktige beslutade varuméarkesstrategin.
Kommunens vision — Ett Herrljunga med vaxtkraft — innebar att vi ska anvanda vara styrkor for att
lyfta kommunen och ge basta mgjliga forutsattningar for tillvaxt. Vi ger ratt jordman for det vi vill ska
vaxa, for vad som helst kan véxa ur god jord. Vart uppdrag beskrivs i fokusmal och
verksamhetsplaner och visar oss hur vi ska arbeta fér ett blomstrande Herrljunga — ett Herrljunga
med vaxtkraft! Herrljunga ska vara en blomstrande kommun déar invanare och foretag véljer att bo,
leva, trivas, verka och framforallt vaxa.

Beslutsinstans: Kommunfullmaktige

Revideras: Vid behov

4.2 Budget och verksamhetsplan

Budget och verksamhetsplan &r det viktigaste styrdokumentet for kommunen och &r tillsammans
med kommunens vision dverordnat 6vriga styrdokument. Innehallet tillhor fler an en
dokumentkategori. Budget och verksamhetsplan upprattas arligen foér de kommande tre aren. Dar
tydliggérs mal for ekonomin och for verksamheterna. Kommunens budgetarbete handlar om hur
kommunen ska utvecklas och hur kommunens resurser ska fordelas.

Beslutsinstans: Kommunfullmaktige. Kommunstyrelse och namnder antar sin egen budget och
verksamhetsplan efter beslut av kommunfullméaktige.

Revideras: Arligen.

4.3 Aktiverande styrdokument

Aktiverande styrdokument beskriver vad Herrljunga kommun vill férandra och uppné inom specifika
omraden eller verksamheter. Aktiverande dokument anger handelser eller situationer som
kommunen vill astadkomma genom egna initiativ. De ger ett uppdrag att handla pa ett visst sétt. |
dessa dokument ar det darfor naturligt att ange vad som ska goéras och vad man vill uppna.

4.3.1 Strateqi

Strategier pekar ut handlingsinriktningar och langsiktiga mal, men gar inte in pa detaljniva. Det
aterstar att tolka och bryta ner detta dokument i mera detaljerade skrivningar eller handlingar. En
grundlaggande princip ar att strategier ska kunna kopplas till ett visst verksamhetsomrade,
exempelvis digitalisering eller dldreomsorg. Strategier behtver organisationen endast ha nagra fa av
eftersom de naturligt handlar om de stora sammanhangen.

Beslutsinstans: Kommunfullméktige.

Revideras: Vid behov.

4.3.2 Program

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

Beslutsniva: Kommunfullméktige.

Revideras: Giltighetstiden ska vara begransad och revidering ska ske minst varje mandatperiod.

4.3.3 Planer

En plan ska ange vad som ska uppnas inom ett visst omrade pa en detaljerad niva. Planen ska
beskriva 6nskade atgarder och ange vem som ansvarar for att atgarderna genomfors, nar de ska
vara genomférda samt vilka prioriteringar som ska goéras. Planen omsatter programmets inriktning till
konkreta atgarder, i de fall planen féregas av ett program.

Beslutsinstans: Samtliga politiska instanser. Kommunstyrelsen beslutar om kommundvergripande
planer. Planer som &r av principiell beskaffenhet — exempelvis 6versiktsplan — ska antas av
kommunfullméaktige.

Revideras: Vid behov.

4.3.4 Agardirektiv

Agardirektiv tydliggor dgarnas intentioner avseende inriktningen av bolagets verksamhet utéver vad
som framgar av gallande bolagsordning. Anvands for de kommunala bolagen.

Beslutsinstans: Kommunfullméaktige.

Revideras: Vid behov.

4.3.5 Verksamhetsplan
Verksamhetsplanen beskriver vilka mal och aktiviteter som en specifik enhet vill arbeta med under
en viss tid utifrAn kommunens évergripande vision och mal.

Beslutsinstans: Chefer pa samtliga nivaer.

Revideras: Arligen.

4.4 Normerande styrdokument

Normerande styrdokument utvecklar kommunens forhaliningssatt i en viss fraga och hur kommunen
kan eller ska utfora en tjanst eller service. De klargor ett forhallningssatt till nagot, eller ger direktiv
for hur en tjanst eller service ska utforas. Dessa dokument &r till for att styra beteenden utifran en
gemensam vardegrund och darmed ocksa satta granser for agerande.

4.4.1 Policy

En policy anger vilka varderingar och grunder som ska styra arbetet inom ett avgransat omrade. En
policy ska vara kortfattad. En policy ger inte nagra fasta regler utan fungerar som vagledning for
bedémningar fran fall till fall. For att en policy ska fungera effektivt bor den konkretiseras i andra
styrdokument.



8(10)

Beslutsniva: Kommunfullméktige.

Revideras: Giltighetstiden ska vara begransad och revidering ska ske minst varje mandatperiod.

4.4.2 Riktlinjer

En riktlinje avser framst fragor som ror ren verkstallighet. Riktlinjer kan betraktas som en slags
handbok som ska ange ramarna for vart handlingsutrymme i en viss fraga. Riktlinjer kan ange bade
vad som ska uppnas och hur det ska uppnas. Syftet med riktlinjer ar att reglera den befintliga
verksamheten sa att den bedrivs effektivt och med god kvalitet.

Beslutsniva: Samtliga politiska instanser. Kommunstyrelsen beslutar om kommunévergripande
riktlinjer. Riktlinjer som &r av principiell beskaffenhet eller av stdrre vikt beslutas av
kommunfullméktige. Beddmning av om en riktlinje ar av principiell beskaffenhet gors av
administration- och kommunikationsenheten.

Revideras: Vid behov.

4.4.3 Regler

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 ar att satta
granser och forbjuda beteenden.

Beslutsinstans: Respektive namnd.

Revideras: Vid behov.

4.4.4 Rutiner

Enklare grad av detaljerade anvisningar och instruktioner for hur en viss fraga ska hanteras. Rutiner
avser framst fragor rérande ren verkstallighet. Rutiner &r att betrakta som handbodcker som anger
ramarna for hur en viss fraga ska hanteras. Anvisningar och instruktioner samlas under den
foreslagna officiella benamningen rutiner som ska anvandas.

Beslutsinstans: Chefer pa samtliga nivaer inom kommunen. Om en rutin galler for flera
forvaltningar ska den beslutas av kommundirektor.

Revideras: Vid behov.

4.5 Organiserande styrdokument

Organiserande styrdokument styrs framfor allt av kommunallagen och reglerar i

huvudsak roll- och ansvarsférdelning samt vem som har ratt att fatta beslut. Denna

kategori riktar sig bade internt — genom att reglera ansvar inom organisationen — som externt —
genom att forklara pa vilket satt kommunen har fordelat ansvaret.

4.5.1 Reglementen
Avser kommunfullmaktiges arbetsordning och namndernas reglementen. Far endast anvandas
avseende kommunfullméktiges delegation av ansvar till respektive némnd och kommunstyrelsen.
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Beslutsinstans: Kommunfullméaktige.

Revideras: Vid behov.

4.5.2 Bolagsordningar

De kommunala bolagens regelverk som tillsammans med lagstiftning anger ramarna for
verksamheten. Har bestdms exempelvis vilken verksamhet bolaget ska bedriva, och antalet
styrelseledamaéter.

Beslutsinstans: Kommunfullmaktige

Revideras: Vid behov

4.5.3 Delegationsordningar
Forteckning over dverford beslutanderatt fran namnd till utskott, ledamot eller tjansteperson.

Beslutsinstans: Kommunstyrelse och ndmnd.

Revideras: Vid behov.

4.6 Reglerande styrdokument
Reglerande styrdokument anger villkoren for kommunal service och vilka krav kommunen stéller pa
de som lever, verkar och vistas i Herrljunga kommun.

4.6.1 Taxor och avgifter
Anger vad invanare, besokare, foretag och organisationer ska betala for att fa del av kommunens
service eller for att f& anvanda kommunal mark.

Beslutsinstans: Kommunfullméktige.

Revideras: Vid behov. Taxor och avgifter som ska galla infér kommande ar ska faststéllas senast i
oktober manad av kommunfullmaktige.

4.6.2 FOreskrifter

Foreskrifter avser detaljerade regler for hur en viss fraga ska hanteras utdver och med utgadngspunkt
i gallande lagstiftning. Foreskrifterna anger absoluta normer for vart agerande. De ska liksom lagtext
vara tydliga och inte innehalla formuleringar som later den enskilde géra egna tolkningar.
Foreskrifterna roll &r att satta granser och forbjuda vissa beteenden.

Beslutsinstans: Kommunfullméktige uppréattar foreskrifter for allménheten, exempelvis beslutar
fullmaktige om lokala foreskrifter enligt Ordningslagen.

Foreskrifter av forvaltningsovergripande karaktar beslutar kommunstyrelsen om.

Namnder och férvaltningar beslutar sjalva om foreskrifter inom den egna kompetensen enligt
reglemente.
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Revideras: Vid behov.
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