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Riktlinjer for styrdokument Giltig fran och med 2023-07-07

Inledning

Kommunfullmaktige i Bjurholm styr kommunen mot 6nskat resultat via faststallda
styrdokument. Kommunens viktigaste styrdokument omfattar budget och malstyrning.
Beslut om budget regleras i kommunallagen (1991:900).

Inom vissa omraden &r lagstiftningen starkt styrande och stéller krav pa att
kommunen uppréattar vissa styrdokument som exempelvis dversiktsplan, skolplan,
jamstalldhetsplan, detaljplaner och planprogram. | de fall styrdokumentens
namngivning och utformning inte regleras i lag behovs en tydlig struktur och en
definition av vad respektive styrdokument star for.

Enhetliga styrdokument underlattar bade for den som ska besluta, skriva samt forsta
och anvanda dem i verksamheterna.

Syfte

Syftet med Riktlinjer for styrdokument &ar att faststélla en enhetlig terminologi och
struktur for kommunens styrdokument.

Definition av styrdokument

Styrdokument kan vara av bade 6vergripande och mer riktad karaktar. Med detta
menas att styrdokument kan vara kommundévergripande och da omfatta styrelse och
samtliga namnder samt riktade och omfatta endast en eller tva styrelse/namnder eller
specifika verksamhetsomraden.

Typer av styrdokument

Det finns olika typer av styrdokument. Utifrdn omfattning och innehall fattas beslut i
kommunfullmaktige, styrelse eller namnd. | tabell 1 pa nasta sida tydliggors i vilka
sammanhang de olika typerna ska anvandas samt vilken beslutsinstans de har.

Kommunfullméktige beslutar i arenden av principiell beskaffenhet eller annars av
storre vikt for kommunen enligt Kommunallagen kap 3, 9 8. Bestar styrdokument av
en kombination, exempelvis program och policy, ska beslut fattas utifran den niva i
dokumentet som kraver hogst beslutande organ.

| styrdokument férekommer begrepp som vision och mal. En vision anger ett framtida
onskat tillstand for all kommunal verksamhet och visar pa en gemensam fardriktning.
Visionen uttrycker det man vill uppnd men behéver inte uppfylla krav pa
tidsbundenhet eller matbarhet. Ett mal ska ange det resultat som ska uppnas under
en utpekad period.
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Riktlinjer for styrdokument Giltig fran och med 2023-07-07

Tabell 1. Typer av styrdokument

Styrdokument  Beskrivning Beslutas av
Strategi En strategi ar det mest éversiktliga och éverordnade av Kommun-
styrdokumenten. fullméktige

Strategin kan innehalla vision, prioriteringar, langsiktiga
mal samt handlingsinriktningar men innehaller inte nagon
detaljerad handlingsniva.

Strategier behdver organisationen endast ha nagra fa av
eftersom de omfattar de stora sammanhangen exempelvis
styrelse, namnds eller kommunévergripande.

Program Programmet talar om vad kommunen ska uppna inom ett Kommun-
visst omrade. Programmet &r en mellanform av strategi fullméktige
och plan samt kan ha samma roll som en strategi men for
det mindre sammanhanget exempelvis ett
verksamhetsomrade.

| programmet anges de dvergripande prioriteringar som
ska uppnas inom en viss verksamhet eller inom ett visst
omrade som beror flera verksamheter.

Programmet tar inte stéllning till metoder eller utférande
men kan ge forutsattningar eller alternativ att ta stéllning till
vid framtagande av plandokument eller i verkstallighet.

Plan En plan ska ange vad som ska uppnas inom ett visst Kommun-
omrade pa en detaljerad niva. Planen ska ge klara besked fullmaktige
om atgarder som ska utforas, vem som ska utféra dem,

nar det ska genomforas, vilka resultat det ska ge och hur alternativ
uppfoljning ska ske. Kommun-
styrelse/
namnder
Policy Policyn ger vagledning och anger vilka varderingar och Kommun-

grunder som ska styra arbetet inom avgransade omraden  fullméaktige
och ska inte innehalla nagra fasta regler.

En policy ska vara kortfattad och ange kommunens
forhallningssatt i en specifik fraga eller inom ett visst
omrade.

Det kan darfor vara lampligt att Iata policyn ingd som en
del i ett samlat dokument, exempelvis tillsammans riktlinjer
eller ett program.

Riktlinjer Riktlinjer ska ge konkret stod for hur en viss verksamhet Kommun-
ska bedrivas. Riktlinjer kan betraktas som en slags fullméktige
handbok som ska ange ramarna for vart agerande i en

: o : o alternativt
viss fraga eller inom ett omrade.

Lo . . . Kommun-
Riktlinjer tar sikte pa att skapa en gemensam norm for ett styrelse/
onskat beteende medan regler mer satter granser och namnder

forbjuder vissa beteenden. Riktlinjer kan tillampas med
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Regler

Rutiner

Reglemente

Lokala
foreskrifter

Taxor och
avgifter

lokala variationer medan regler drar en absolut gréans for
vara handlingar.

Riktlinjer kan ingad som en del i ett samlat dokument,
exempelvis med en policy eller i ett program.

Regler sétter exakta granser for vart handlande i olika
situationer. De fokuserar pa hur en atgard gors, inte pa
vad den innehaller.

Regler ska vara tydliga och inte innehalla formuleringar
som later den enskilde géra egna tolkningar.

Riktlinjer tar sikte pa att skapa en gemensam norm for ett
onskat beteende medan regler mer satter granser och
forbjuder vissa beteenden. Riktlinjer kan tillampas med
lokala variationer medan regler drar en absolut grans for
vara handlingar.

Rutiner ar interna och kan vara verksamhetsspecifika med
detaljerade instruktioner for hur en viss fraga ska hanteras,
de kan utformas som exempelvis en lathund.

Rutiner upprattas saledes utifran en viss fraga med olika
utformning i verksamheterna, utifran dess olika
forutsattningar.

Ett reglemente ar en samling foreskrifter som grundar sig
pa lagar och forordningar. Ett reglemente kan exempelvis
reglera en namnds ansvarsomraden och uppgifter.

Regeringen har i forordningar gett kommuner ratt att
utféarda lokala foreskrifter.

En lokal foreskrift innehaller mer detaljerade bestammelser
an en forordning, till exempel lokala milj6- och
halsoskyddsforeskrifter, lokala ordningsfoéreskrifter, lokala
renhallningsforeskrifter och lokala trafikforeskrifter.

Kostnader for tjanster eller nyttigheter som kommunen ar
skyldig att tillhandahalla.

Kommunen far ta ut avgifter for de tjanster eller nyttigheter
som kommunen tillhandahaller (enligt
sjalvkostnadsprincipen).

Taxor och avgifter kan inga som en del i ett samlat
dokument, exempelvis med riktlinjer.

Chef/
arbetsledare

Chef/
arbetsledare

Kommun-
fullméktige

Kommun-
fullméaktige

Kommun-
fullméktige
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Checklista infor framtagande av styrdokument
Innan ett styrdokument utformas ska foljande punkter beaktas:

e Ar ett styrdokument det basta alternativet? Finns lagar eller andra
styrdokument som reglerar omradet, da kanske en rutin eller liknande ar
tillrackligt.

e Hur ar beslutsgangen gallande styrdokumentet? Planera processen for
framtagande och beslutsfattande avseende tid, ansvarsférdelning samt
eventuell samverkan med andra aktorer.

e Kravs yttrande eller remissforfarande fran nagon namnd eller annan
organisation fére beslut?

e Hur ska styrdokumentet implementeras, det vill sGga kommuniceras och
forankras i organisationen? FoOr stdd och kvalitetssakring av styrdokument ska
samverkan med berérda funktioner ske i ett tidigt skede.

e Innebéar styrdokumentet ekonomiska konsekvenser som sarskilt behover
planeras for?

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

e Hur ska dokumentet féljas upp och nar ska det foljas upp?

Dokumentansvarig

Varje styrdokument ska ha en dokumentansvarig. Dokumentansvaret ligger hos den
funktion som har ansvar for den verksamhet dokumentet beror.

| dokumentansvaret ingar ansvar for framtagande, uppféljning, revidering samt att
dokumentets innehall blir kant i verksamheten och bland medarbetare.

Dokumentansvar kan delegeras till handlaggare.

Tillganglighet, utformning och revidering

Riktlinjer for styrdokument medger viss individuell variation i utformning men staller
aven krav pa enhetlig benamning och namngivning for att underlatta for
beslutsfattare, tjanstepersoner och medborgare.

Samtliga styrdokument i kommunen ska folja nedanstdende punkter for tillganglighet,
utformning och revidering med undantag for sarskilda krav i lagtexter, forordningar
eller ekonomiska dokument.

Tillganglighet

e Styrdokument ska vara samlade for att sakerstalla atkomst fér berorda.

e Styrdokument &r som regel en allman handling och dokumentansvarig
ansvarar for att styrdokument diariefors.

e Dokumentansvarig ansvarar i forekommande fall for publicering pa samt
borttagande av styrdokument frAin kommunens webbplats. Kommunens
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webbplats ar den framsta informationskanalen for att sprida aktuell och
relevant information (Kommunikationspolicy, dnr KS14-007 003).

Dokumentansvarig ansvarar for att dokumentet finns i kommunens
dokumenthanteringssystem.

Utformning

Ett styrdokuments innehall ska vara forenligt med lagstiftning samt eventuella
Overordnade dokument.

Styrdokument ska formuleras sa att det &ar enkelt och forstaeligt.

Alla styrdokument ska ha en tydlig namngivning dar det framgar vilken
verksamhet dokumentet galler for, innehall samt typ av dokument exempelvis
plan, strategi eller policy.

Samtliga styrdokument ska folja faststalld grafisk profil (dnr KS14-161 003).

Styrdokument ska under arbetsprocessen dateras med ett
versionshanteringsdatum.

Styrdokument ska innehalla datum fér antagande, beslutsinstans, nar
dokumentet borjar galla, dokumentansvarig, diarienummer samt i
forekommande fall giltighetstid.

Revidering

Befintliga styrdokument ska vid revidering omformuleras sa att titel och
innehall 6verensstammer med riktlinjerna i detta dokument.

Dokumentansvarig ansvarar for uppfoljning, utvardering och revidering utifran
beslut i respektive styrdokument.

Revidering

Dokumentet Riktlinjer for styrdokument ska revideras varje mandatperiod eller da
behov uppstar.
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