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1 Inledning

Verksamheten i Ange kommun styrs bland annat av en rad dokument som antagit av kommunen.
Dessa dokument kallas styrdokument. Styrdokument beskriver endera vad som ska goras eller
astadkommas, eller sur det ska goras.

Om styrdokument hanteras bra ar de starka verktyg for att styra och forverkliga den demokratiska
viljan i kommunen. Den hjélper bade kommunfullméktige, ndmnder, forvaltningar och enskilda
medarbetare att forstd sin roll och se helheten. De skapar ordning och reda och en organisatorisk
trygghet och ér ett viktigt medel for den demokratiska insynen.

2 Avgransning
Taxor och ordningsregler som riktar sig mot medborgarna omfattas inte av dessa riktlinjer. Inte heller
omfattas avtal eller rutinbeskrivningar, handbdcker och andra instruktioner.

3 Typer av styrdokument

Olika styrdokument fyller olika funktioner och passar in i kommunen pa olika sétt. For att hjélpa
lisaren forstd hur styrdokumentet ska anvindas s har Ange kommun valt att gruppera alla
styrdokument i fem typer. Dessa dr Mdl, Plan, Riktlinje, Policy samt Regel.

Undantag fran bendmningar kan forekomma. Bendmningarna ér inte heller reserverade eller forbjudna
i andra sammanhang. Till exempel sé kan lagar eller allmén praxis diktera att vissa typer av styrande
dokument ska heta ndgot som inte stimmer dverens med Ange kommuns benimningar; exempelvis
Oversiktsplan, dgardirektiv, delegationsordning eller reglemente. 1 dessa fall géller forfattningstexten.

3.1 Aktiverande styrdokument

De aktiverande styrdokumenten ér Mdl samt Plan och beskriver vad Ange kommun vill ska ske
genom eget initiativ. De sitter uppdrag och ibland forutsittningar och méanga ganger inkluderas mal
som ska nés.

De aktiverande styrdokumenten faststélls politiskt. Om de berdr fler 4n en nimnds verksamheter sa
faststélls de av kommunfullmiktige.

3.1.1 Mal

Mal beskriver vad kommunen ska uppna. Den dr manga ganger abstrakt och beskriver séllan séttet
som det uppnds pa. Det &r i mal som kommunens visioner faststélls. De kan innehélla 1angsiktiga
perspektiv och beskriver verksamhetsomraden som ska utvecklas och i vilken riktning.

Exempel pa mdl: Mal och prioriteringar.

3.1.2 Plan

Kommunens mél omsitts till handling oftast genom en plan. De beskriver ndrmare hur verksamheten
ska arbeta for att uppné satta mal. Har framgér 4ven vem som ar ansvarig for att genomfora atgérderna
och tider och ramar for varje atgérd. Om en uppfoljning krévs beskrivs den dven i en plan. Ofta kan
medel och ramar férdelas ndrmare i en plan.

En plan beskriver vad som ska goras, inte det vi hoppas eller 6nskar astadkomma. Det fir inte vara en
inventering eller 6nskelista. Det far inte finnas otydligheter om ansvar och tidsplaner for innehallet.

Exempel pd plan: Verksamhetsplan.
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3.2 Normerande styrdokument

De Normerande styrdokumenten ir Riktlinje, Policy och Regel. De forklarar hur Ange kommun vill att
nagot ska goras eller beskriver forhallningssattet vara medarbetare ska ha vid vissa uppdrag. De kan
dven beskrivas vad som infe ska goras. De bidrar tillsammans for att sétta en gemensam virdegrund
och sikerstilla att alla medarbetare arbetar mot samma mal.

De normerande styrdokumenten kan faststéllas av nimnder, men kan dven faststéllas av chefer som ett
verktyg for att styra sitt ansvarsomrade. Normerande styrdokument som paverkar mer &n en ndmnds
verksamhet ska faststéllas av kommunstyrelsen, om styrdokumentet inte &r av principiell beskaffenhet.
I de fallen faststills de av kommunfullméktige.

3.2.1 Policy

En policy ska ge en princip att hélla sig till; ett sétt att se pa en viss foreteelse. En policy sdger hur vi
ska forhalla oss i t ex kommunikationsfragor, hur vi ser pa hemarbete eller hur kosten ska vara for dem
Vi serverar.

En policy kan ibland uttryckas i en enda mening. Det kan darfor ofta vara lampligt att 1ata policyn ingé
som portalparagraf i ett annat dokument och inte i ett eget dokument.

Exempel pa policy: Kommunikationspolicy.

3.2.2 Riktlinje

Riktlinjer ska ge konkret stod for hur arbetsuppgifterna ska utforas. De beskriver ramarna och
riktningen for omradet. Riktlinjer ska vara sd detaljerade att vdra medarbetare ska kénna sig trygg i sitt
agerande, men utan att detaljstyra ageranden. Riktlinjer ska ha som malséttning att kunna anvindas
som en handbok eller beskrivande av ren verkstillighet.

Riktlinjer &r inte absolut bindande. De anger ett handlingssétt och lamnar utrymme for egen
beddmning inom ramarna. Om riktlinjer ocksa innehéller en eller flera regler maste den eller dessa
tydligt markeras.

Exempel pa riktlinje: Riktlinjer for styrdokument.
3.2.3 Regel

Regler ska ge absoluta grinser for vart agerande. Typiska ord och uttryck i sddana dokument &r “’ska”,
“maste” och “far inte”. De tar sikte pad hur en atgérds utfors utan att sdga nadgot om varfor.

Regler far inte innehalla luddiga formuleringar eller beskriva en strdvan i en viss riktning, eller lamnar
at lasaren att avgora om denne vill folja ordalydelsen eller inte.

Exempel pd regel: Regler for Ange kommuns borgensitagande.

4 Upprattande av styrdokument

Det ér viktigt att styrdokumentets sprakbruk harmonierar med dokumentets avsikt och roll. Detta
giller sarskilt for planer och regler, som inte far ldmna négot utrymme for tolkning. Har nirmar man
sig lagsprékets uttryck. Ett exempel ar riktlinjernas ”bor” kontra reglernas “’ska”. Generellt géller ett
enkelt och tydligt sprak for att gora styrdokumentet sé 1dtt som mojligt att forstd och formedla.

Grafiskt ska Ange kommuns styrdokument vara litta att identifiera genom de standardiserade
mallarna.
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4.1 Behovsbedomning

Det &r viktigt att ha en hanterbar méngd styrdokument i kommunen. Innan ett nytt styrdokument tas
fram ska det sékerstilla att det hjdlper kommunen. Besvara foljande fragestillningar i drendets
tjénsteskrivelse:

e Behovs styrdokumentet?

e Vad ar vinningen av det och hur hjalper det vara politiker och medarbetare?
e Kan fragan hanteras genom att inarbetas i etablerade styrdokument?

e Vilka berors av styrdokumentet?

e Vilken typ av styrdokument &r det fragan om?

4.2 Giltighetstid

Vissa styrdokument kan av sin natur vara begrinsad i tid, till exempel Verksamhetsplaner. De har ett
tydligt startdatum och slutdatum. Andra dokument har inte nédvéandigtvis en begrinsad giltighetstid.
Rent praktiskt kan de dokument som bara géller for en viss period ménga génger bli mer levande,
medan dokument utan giltighetstid riskerar att inte anvéndas lika naturligt i vardagen. Det 4r for dessa
sérskilt viktigt att planera for uppfoljning och revidering, s de inte faller i glomska.

Alla styrdokument ska ha ett utgangsdatum, sa att giltigheten hos dokument enkelt kan bedémas och
innehallet hélls aktuellt. Om det saknas naturligt slutdatum ska de géilla som langst 4 &r.

4.3 Dokumentansvarig

Varje styrdokument ska ha en ansvarig funktion. Det kan vara en enhet eller en befattningshavare. Den
ansvarige ska sdkerstilla att ritt version diariefors och att det sprids korrekt bade internt och externt
och att en uppfoljning genomfors.

Om den ansvarige funktionen &r en till exempel en enhet dr enhetens chef ansvarig for att dokumentet
hanteras korrekt. I praktiken kan det vara praktiskt att skilja pa vem som ansvarar for innehéllet och
vem som ansvarar for dokumentet som sadant.

4.4 Uppfoljning

Alla styrdokument ska ha en uppf6ljning. Hur ofta det ska ske kan bestimmas av den beslutande
instansen, annars ska de som minst f6ljas upp vid varje ny mandatperiod. Dokumentansvarig ansvarar
for att uppfoljning sker och att den aterrapporteras till den beslutande instansen. I praktiken kan det
vara bra om uppf6ljningen utfors av ndgon annan, for att belysa dokumentet frén fler perspektiv.

Uppfdljningen ska svara pd om styrdokumentet hade 6nskad effekt och om den gjorts kind hos alla
som berors av den. Resultatet av uppfoljningen ska resultera i att styrdokumentet stryks, forlangs eller
revideras.

Dokumentansvarige ska folja upp styrdokumentet och utvirdera om det fatt effekt. De aktiverande
styrdokumenten ska alltid foljas upp och redovisas for den beslutande instansen. De normerande
styrdokumentens uppfoljning kan av sin natur vara mer eller mindre formell.

4.5 Revidering av styrdokument

Den ansvarige for dokumentet ska dven bevaka om styrdokumentet behéver revideras. Forfarandet av
revideringen kan vara stor eller liten — om enbart enklare justeringar gors kan det racka att den
beslutande forsamlingen informeras om detta. Om revideringen innebér forédndring i sak eller annars &r
av storre omfattning kan ett mer omfattande arbete krévas.
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Efter varje revidering dr det den dokumentsansvarige som ansvarar att den korrekta versionen sprids
och gors kind hos alla som berdrs av den. Detta innebér dven att eventuella externa publiceringar
uppdateras och att det uppdaterade dokumentet diariefors korrekt.

Redaktionella dndringar, sa som réttelse av stavfel och som inte innebér dndring i sak, kan goras av
dokumentansvarig eller registrator.

5 Ska-krav

Foljande &r ska-krav pa styrdokument:

Varje styrdokument ska klassificeras som nagot av de dokumenttyper som beskrivs i detta dokument.
Det géller inom ramarna for styrdokumentets avgransning (se kapitel 2 Avgrdnsningar).

Alla styrdokument ska skickas till kommunkansliet for kinnedom.

En del styrdokument ger direkta uppdrag till nagon organisatorisk enhet, t.ex. att géra en uppfdljning.
Sadana uppdrag ska vara tydliga, géirna i ett sérskilt rubriksatt stycke. Har ska framgé vad som ska
goras, vem som ska gora det, och nér det ska goras. Beskrivningen ska vara specifik och undvika
formuleringar som ”Ange kommun ska ...” eller ”berdrda nimnder ska ...”.

I alla styrdokument ska finnas uppgift om

e ndr och avvem som styrdokumentet faststalldes,
e vem som ar dokumentansvarig,

e vem styrdokumentet galler for, samt

e hur lange dokumentet géller.

Alla Ange kommuns styrdokument som antagits av kommunfullmiktige eller kommunstyrelsen, eller i
annan instans men har betydelse for flera forvaltningar, ska finnas samlade pa kommunens webbsida i
gemensam typografi och design.

Normséttande styrdokument ska alltid kunna sta for sig sjalv. Det vill séga att de ska vara begripliga
och effektiva utan att behova hinvisa till andra styrdokument.

Upprepningar mellan dokument ska undvikas s langt det &r mgjligt.

Hanvisning till lagtext eller forfattning ska goras sparsamt.
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