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Riktlinjer for styrande dokument

Inledning

Styrande dokument ar ett 6vergripande samlingsbegrepp for de dokument som styr
kommunens verksamhet. Tydliga styrande dokument &r en viktig forutsattning for
effektiv styrning och ledning av organisationen. Ett styrande dokument ska aven
tillfora vérde for verksamheten.

I Lidkdpings kommun finns en fast terminologi for olika styrande dokument. Det
underlattar bade for de som ska skriva dokumenten och for de som ska forstd och
anvanda dem i verksamheterna.

Det finns lagstadgade och frivilliga styrande dokument. Exempel pa lagreglerade
styrande dokument ar dversiktsplan och detaljplan. Utover de lagstadgade
styrande dokumenten finns styrande dokument som kommunen valt att uppratta
inom olika omraden. Det &r i huvudsak dessa styrande dokument som regleras i
dessa riktlinjer.

Kommuner ar enligt lag skyldiga att ha en forfattningssamling. En forfattnings-
samling innehaller de styrande dokument som, utéver kommunallag och andra lagar
och férordningar, styr och reglerar kommunens verksamheter. Forfattningssamlingen
innefattar dven samtliga styrande dokument som har beslutats av kommun-
fullmaktige. Forfattningssamlingen ar tillganglig pd kommunens externa webbplats.

Samtliga beslutade styrande dokument i kommunen, bade de som beslutas
politiskt och de som beslutas pa chefsniva, ska finnas tillgangliga i
ledningssystemet pa intranétet.

Syftet med riktlinjerna

Riktlinjerna ska tydliggora vilka kategorier av styrande dokument kommunen har,
vad de innebar och hur de forhaller sig till varandra. Riktlinjerna ska sékerstélla
att kommunens styrande dokument beslutas av rétt instans och att de har en
gemensam och korrekt utformning och struktur. Riktlinjerna tydliggér ansvaret
for styrande dokument, nar dokumentet ska revideras, aktualiseras och upphavas.

Avgransningar

I Lidkdpings kommun finns, utdver lagstadgade dokument, ett antal styrande
dokument som inte omfattas av riktlinjerna. Exempel pa sadana dokument &r
reglemente, delegationsordning, dversiktsplan, omradesbestammelse och
detaljplan.
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Grundprinciper for styrande dokument

For att sakerstalla att de styrande dokumenten blir &ndamalsenliga och att de far
en bred forankring hos fortroendevalda och tjanstepersoner finns féljande
grundprinciper vid uppréttande av styrande dokument.

Styrande dokument ska vara:

- Nodvandiga for att tillfora styrning som inte kan uppnas pa annat sétt.
- Sa fa som mojligt for att enkelt kunna éverblickas och tillféra varde.

- Enkla, tydliga och kommunicerbara.

- Forenliga med 6verordnade styrande dokument och kommunens vision.

Struktur for styrande dokument

Med styrande dokument avses dokument som ar styrande i den kommunala
verksamheten och antagna av kommunfullmaktige, kommunstyrelse, ndmnd,
bolagsstyrelse eller chef. Styrande dokument delas in i inriktande, normerande och
aktiverande styrande dokument.

Ett inriktande dokument anger en langsiktig beskrivning av vad kommunen vill
och vad som ska uppnas. De inriktande dokumenten ska vara mer stabila och gélla
Over flera mandatperioder.

Ett normerande dokument reglerar befintlig verksamhet och vart férhallningssétt
till en given situation. Ett normerande styrande dokument kan lamna direktiv till
hur befintlig verksamhet ska utforas. Till de normerande dokumenten hor aven
fortydliganden av lagar eller regler som styr verksamheten.

Ett aktiverande dokument syftar till fordndring och utveckling. Det aktiverande
styrande dokumentet anger vad Lidkdpings kommun, verksamheten alternativt det
kommunala bolaget vill astadkomma. Aktiverande dokument ar framatblickande och
uttrycker en viljeriktning, malséttning eller aktiviteter inom ett definierat omrade.

En tydlig skillnad mellan normerande och aktiverande dokument &r att de
normerande handlar om hur befintlig verksamhet ska utforas och de aktiverande
handlar om férandring och vad man vill uppna.

Beslut om styrande dokument som avser principiella fragor, det vill saga fragor
som ska svara pa vad-fragan, fattas politiskt. Om ett styrande dokument daremot &r
inriktat pa hur nagot konkret ska genomféras eller omhéndertas ar det sannolikt ett
mer verksamhetsnara beslut som ska fattas. Da bedémningen om vad som ar
principiellt viktigt varierar inom sakomrade och 6ver tid, ar det viktigt med en néra
dialog med berérda politiska beslutsfattare i samband med att ett styrande
dokument uppréttas.
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Namnds-, bolags- eller verksamhetsspecifika styrande dokument kan inte
upphéva, och far inte motsaga, de kommunovergripande styrande dokumenten.

Normerande | Aktiverande | Inriktande
Oversiktligt/principiellt Policy Strategier Program
Politisk niva Riktlinjer Planer
VAD och NAR
Detaljerad/konkret Anvisningar | Planer
Verksamhetsniva Regler Rutiner
HUR och VEM

Inriktande styrande dokument

Ett inriktande dokument beskriver ett framtida tillstand. Dokumentet anger vad
kommunen eller ndmnden vill uppné och svarar pa fragan “vart strivar vi’? Ett
inriktande dokument ska vara stabilt dver tid for att for att fa genomslag i berérd
verksamhet.

Det inriktande dokumentet i Lidkdpings kommun &r; program.

Program
Vad &r ett program?

Ett program pekar ut den politiska inriktningen eller anger gemensamma
prioriteringar inom ett visst omrade, verksamhetsmassigt eller geografiskt.
Programmet syftar till en aktiv styrning och ska anvandas da en gemensam
forflyttning behover ske.

Ett program kan beskrivas som ett flertal samordnade projekt som syftar till att
uppna ett dvergripande mal.

Hur ska ett program vara utformat?

Ett program ska tydligt beskriva den principiella inriktningen for det omrade
som berdrs. Programmet bor vara kortfattat och beskriva vad politiken vill
uppna. Om ett program behover konkretiseras kan detta med fordel goras i andra
styrdokument, till exempel en strategi.

Vem far besluta om ett program?

Kommunfullméaktige beslutar om program for kommunkoncernen.
Stadshus AB beslutar om bolagsévergripande program.
Kommunstyrelsen, ndmnder och bolag beslutar om program for egna
verksamheter.
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Normerande styrande dokument

Normerande dokument klargér kommunens eller bolagets forhallningssatt till
nagot, eller ger direktiv for hur en tjanst eller service ska utforas. De kan dven vara
“lagtext” som mindre handlar om vad som ska goras utan mer om hur det ska goras,
eller vad som inte ska goras. Dessa dokument ar till for att styra organisationens
beteenden efter en gemensam vardegrund och darmed sétta granser for kommunens
eller bolagets agerande.

De normerande dokumenten kan ndamnderna och bolagen ofta sjédlva fatta beslut
om, sa lange det styrande dokumentens innehall endast berér den egna
verksamheten och faller under namndens/bolagets befogenhet enligt
kommunallagen och reglementet. Omfattar ett styrande dokument flera
verksamhetsomraden och darmed olika namnder eller pa annat sétt ar kommun-
eller koncerndvergripande ska kommunfullméktige besluta om dokumentet.

De normerande dokumenten &r; policy, riktlinje, anvisning och regler.

Policy
Vad &r en policy?

En policy beskriver kommunens férhallningssatt och ar kommunévergripande. En
policy anger principer som &r vagledande inom det aktuella omradet eller varden
som ska beaktas. En policy kan klargora synen pa till exempel sponsring,
internationella kontakter eller personalférmaner. Policyn ger inte nagra fasta
regler, bara principer som végledning for beddmningar i olika situationer.

Hur ska en policy vara utformad?

En policy ska ge en princip att halla sig till, ett satt att se pa en viss foreteelse. En
policy ska vara kortfattad och koncis. Den bor inte vara mer &n en sida och kan i
vissa fall vara sa kortfattad som en enda mening. Om den behdver konkretiseras
kan detta med fordel goras i andra styrande dokument, till exempel riktlinjer.
Vem beslutar om en policy?

Kommunfullméktige beslutar om policydokument fér kommunkoncernen.

Riktlinje
Vad é&r en riktlinje?

En riktlinje anger ramar och reglerar hur befintlig verksamhet ska utforas.
En riktlinje ska vara ett konkret stod for ett visst agerande. Syftet med
riktlinjer &r att styra den befintliga verksamheten sa att den bedrivs
andamalsenligt och rattsséakert.
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En riktlinje kan till exempel ange grundlaggande gemensamma principer, regler
som ska foljas, gemensamma kvalitetskrav, ansvarsfordelning eller avgransningar.
Den kan dven konkretisera en policy eller fortydliga hur lagar ska
tillampas/efterlevas.

Hur ska en riktlinje vara utformad?

En riktlinje &r inte absolut bindande. Riktlinjen ska visa de gemensamma
utgangspunkterna for hur uppgifter ska utféras men lamna visst utrymme for
verksamheten att sjalva utforma detaljerna i arbetet. Det kan exempelvis ske genom
anvisningar.

Vem beslutar om en riktlinje?

Kommunfullméaktige beslutar om kommundévergripande riktlinjer.

Stadshus AB beslutar om bolagsévergripande riktlinjer.

Kommunstyrelsen, ndmnder och bolag beslutar om riktlinjer for egna verksamheter.
Anvisning

Vad &r en anvisning?

En anvisning anger handlingssatt och tillvagagangssatt vid genomférande. En
anvisning konkretiserar vad eller hur nagot ska goras och styr verksamheten i det
dagliga arbetet.

Hur ska en anvisning vara utformad?

En anvisning ska vara tydlig, detaljerad och ge instruktioner till verksamheten.

Vem beslutar om en anvisning?

Kommundirektor beslutar om kommundvergripande anvisningar.

VD i Stadshus AB beslutar om bolagsovergripande anvisningar.

Sektorchef, avdelningschef, omradeschef alternativt VD beslutar om anvisningar
for den egna verksamheten.

Regler
Vad ar en regel?

Regler ar en samling “paragrafer” som sitter exakta granser for handlande i olika
situationer. En regel beskriver hur en atgard ska utforas, inte vad den innehaller.
Riktlinjer tar sikte pa att skapa en gemensam norm for ett onskat beteende, regler
sétter granser och forbjuder vissa beteenden. Riktlinjer kan tillampas med lokala
variationer, regler drar en tydlig grans for kommunens agerande i olika situationer.
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Hur ska en regel vara utformad?

Regler maste vara tydliga. De far inte innehalla vaga formuleringar som bara
innebar stravan i en viss riktning, eller lamnar at lasaren att avgéra om denne vill
folja regeln eller inte. Regler ska ge absoluta normer for verksamhetens agerande.

2 9

Typiska ord och uttryck i en regelsamling ar ’ska”, “maste” och ”fér inte”.

Vem beslutar om en regel?

Omradeschefer alternativt avdelningschefer beslutar om regler for den egna
verksamheten.
Enhetschefer beslutar om regler for den egna enheten.

Aktiverande styrande dokument

Aktiverande dokument anger handelser eller situationer som kommunen vill
astadkomma genom egna initiativ. De ger ett uppdrag att agera pa ett visst sétt. |
aktiverande dokument anges vad som ska goras och vad man vill uppna.

De aktiverande dokumenten i Lidkdpings kommun ar; strategi, plan och rutin.

Strateqgi
Vad ar en strategi?

En strategi ar dversiktlig och beskriver vagval, pekar ut handlingsriktningar och
langsiktiga mal. En strategi ska inte beskriva praktiskt agerande. Det aterstar att
tolka och bryta ner detta dokument i mer detaljerade skrivningar. En kommun bor
vara aterhallsam med antalet strategier da dessa dokument avser de stora
sammanhangen.

Hur ska en strategi vara utformad?

En strategi ska ange vilka inriktningar som ar viktigast for kommunens
verksamheter. Den ska utga fran langsiktiga perspektiv och den maste peka ut de
verksamhetsomraden och avgdrande val som &r av kritisk betydelse for att na dit.
Strategin bidrar till att bygga upp den profil som kommunen och verksamheten
vill ha. Det kan samtidigt innebé&ra att annat bortprioriteras.

Strategin behover inte sdga nagot om vilka medel eller metoder som ska anvéndas.
Dessa kan variera mellan olika verksamheter.
Vem far besluta om en strategi?

Kommunfullméktige beslutar om strategidokument fér kommunkoncernen.
Stadshus AB beslutar om bolagsévergripande strategidokument.
Kommunstyrelsen, ndmnder och bolag beslutar om strategidokument for egna
verksamheter.
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Plan
Vad ar en plan?

En plan &r en instruktion Over initiativ som ska tas. Planen ger direktiv till
namnder och sektorer att utfora olika saker, och anger tidplan. En plan ska
leverera konkreta besked och svara pa fragorna vad, vem och nar. En plan
konkretiserar genomférandet av nagot, till exempel en strategi.

Hur ska en plan vara utformad?

En plan ska vara sa konkret som mojligt. Aktiviteterna i planen ska beskrivas pa
ett sa tydligt satt att det sakrar det 6nskade utférandet oavsett vem som utfor det.
Av planen ska det framga vilka som ansvarar for aktiviteterna, tidplan for
genomfdrandet och hur eventuell uppféljning ska ske.

Planen presenterar vad som ska goras, inte det man hoppas eller 6nskar
astadkomma. En plan ska inte vara en inventering eller en énskelista. Det far inte
vara nagon tvekan om ansvar och tidplan for de atgarder som anges i planen.

Vem far besluta om en plan?

Kommunfullméaktige beslutar om planer fér kommunkoncernen.
Stadshus AB beslutar om bolagsévergripande planer.
Kommunstyrelsen, ndmnder och bolag beslutar om planer for egna verksamheter.

Kommundirektor beslutar om kommundévergripande planer.

VD i Stadshus AB beslutar om bolagsovergripande planer.

Sektorchef, avdelningschef, omradeschef och VD beslutar om planer for den egna
verksamheten.

Rutin
Vad ar en rutin?

En rutin anger konkret hur en uppgift ska utforas for att sakerstélla god kvalitet.
En rutin besvarar ofta fragor om vad som ingar i en arbetsuppgift, nar och hur ofta
den ska utfdras och av vem.

Hur ska en rutin vara utformad?

Rutiner behandlar hur-fragor, ofta i detalj och rér endast ren verkstallighet. Det ar
viktigt att rutiner stannar vid praktiska rekommendationer och inte omfatta sadant
som ingar i andra styrdokument, eller atgarder som kréaver beslut om finansiering.

Vem far besluta om en rutin?

Omradeschefer alternativt specialistchefer beslutar om rutiner for den egna
verksamheten.
Enhetschefer beslutar om rutiner for den egna enheten.
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Kontakta kommunstyrelsens kansli om du ar oséker pa om ett styrande dokument
ska beslutas pa politisk niva eller pa verksamhetsniva, alternativt om ett styrande
dokument ska beslutas av ndmnd eller av kommunfullméktige.

Program

Dokument med séarstallning

Utover tidigare beskrivna normerande, aktiverande och inriktande styrande
dokument finns kommunens vision samt mal och budget. Dessa dokument ar
Overordnade alla andra styrdokument.

Visionen kan ses som en dvergripande strategi som pekar ut en gemensam
riktning for alla styrande dokument. Visionen beskriver ett dnskat tillstand pa lang
sikt (1015 4r). Den ska vara en ledstjarna for alla verksamheter och visa pa en
gemensam fardriktning i kommunen.
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Strategisk plan och budget, med tillnérande mal, ar det viktigaste styrande
dokumentet for Lidkopings kommun. Budgeten &r det styrande dokument som
lagger fast resursfordelningen mellan n&mnderna samt omfattning och kvalitet i
verksamheterna. All verksamhetsplanering ska utga fran budgeten. Det innebér att
andra styrande dokument ska anpassas till budgeten.

Giltighet och aktualitetsprévning

Program, policys och strategier galler tills vidare om de inte ar tidsangivna.
Ovriga styrande dokument har en giltighet om hogst fyra ar. Darefter krévs en
revidering av dokumentet och eventuellt beslut om att dokumentet ska fortsatta
galla. Styrande dokumentet bor darutéver aktualitetsprovas vartannat ar.
Aktualitetsprovningen ska sékerstalla att dokumentets innehall &r korrekt och
aktuellt. Styrande dokumenten ska dven reviders vid behov.

Hogste ansvarig chef (kommundirektor avseende styrande dokument beslutade av
kommunstyrelsen eller kommunfullmaktige och sektorchef avseende styrande
dokument beslutade av verksamhetsndmnd) har rétt att besluta om administrativa
och redaktionella revideringar av ett styrande dokument. Har avses exempelvis
revidering utifran forandrad lagstiftning eller forandrad intern organisation i
kommunen.

Sadana revideringar ska anmalas till ansvarig namnd eller styrelse vid
nastkommande sammantrade. Revideringarna ska dven tydligt framga nésta gang
dokumentet tas upp for politiskt beslut.

Ett styrande dokument ska upphavas om det ar inaktuellt eller har ersatts av ett
nytt styrande dokument. Styrande dokument med slutdatum eller begransad
giltighetstid upphavs per automatik vid angiven tidpunkt.

Forteckning 6ver styrande dokument

Kommunfullméktige, kommunstyrelsen och samtliga namnder/bolag ska ha
en aktuell forteckning 6ver de styrande dokument som beslutats i respektive
politiskt forum och som ar aktuella.

Kommundirektdren ansvarar for forteckningarna dver de styrande dokument
som beslutats av kommunfullmaktige och kommunstyrelsen. Sektorchefer
ansvarar for forteckningarna 6ver de styrande dokument som beslutats av
respektive ndmnd.
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