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1 Syfte med Riktlinjer for styrdokument
Verksamheten i Ange kommun styrs bland annat av en rad dokument som vi

sjélva har antagit. Dessa dokument bendmns i allmanhet regler, policy,
handlingsplan eller nagot liknande. En tydlig namngivning av dokumenten
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efter deras olika roller underlattar bade for dem som ska skriva dokumenten

och for dem som ska forsta och anvanda dem i verksamheterna. Namnet
anger vilken forvantan vi kan ha pa dokumentet. Detta dokument ar

riktlinjer for styrdokument. Som sadant medger det viss individuell

variation i utformningen av styrdokumenten. Dock finns &ven vissa ska-
krav, alltsa regler. En sadan &r att varje styrdokument ska klassificeras som
nagot av de dokumenttyper som beskrivs. Ska-kraven redovisas separat
under en egen rubrik.

2 Dokumentstruktur

2.1 Politisk niva:

Dokument:

Definition/syfte

Beslutsniva

Revidering

Reglemente

Bestammelser som beskriver
ansvarsfordelning for
namnder och kommunala rad

Kommunfullméktige

Revideras I6pande

Strategi - Framtid
Ange - strategi for
utveckling

Beskriver pa ett
Overgripande satt vilka val
man gjort for att forverkliga
kommunens vision

Kommunfullméktige

Tidsbestamd

Mal och
prioriteringar

-budget och
ekonomisk plan

Innehaller mal och
prioriteringar samt budget
for ndmnder och styrelse

Kommunfullméktige

Arligen
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Policy

Ett vardegrundsbaserat
forhallningssétt till ndgon
fraga eller ett Amnesomréde

Kommunfullméktige -
policys som &r av
overordnad eller principiell
natur eller som annars

Arligen

* genomgang i
samband med mal

Kompletteras med plan eller | anses vara viktiga och budget-
riktlinjer av ansvarig ndmnd processen
[styrelse Namnder/styrelser —policys
enligt reglementets ansvar
Plan - Handlingsplan | Beskrivning av planerade Namnd eller styrelse Arligen*

vilken nivé verksamheten
ska uppn4, ibland tak for
service som ska erbjudas.

Om variationer tillats ska det
anges i riktlinjerna

kommunstyrelse

aktiviteter eller atgarder for | (bolag)
att uppna strategi,
prioriterade mal eller for att
fullfélja en policy.
Politiska riktlinjer Riktlinjer anger ram och Namnd eller Uppfdljningsdatum

faststélls

e Taxor och avgifter beslutas av kommunfullméktige

2.2 Verksamhetsniva:

Dokument Definition/syfte Beslutsniva Revidering
Plan, Beskrivning av planerade Forvaltningschef, tidshestamd
handlingsplan, akt|V|t§ter for.att uppna° verksamhetschef,
.. strategi, prioriterade mal enhetschef
atgdrdsplan eller for att fullfolja en

policy
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Riktlinjer

Skapar en gemensam norm
for ett dnskat
forhallningssatt.

Anger en “ram” for hur
verksamheten ska utformas
och vad som ska uppnas.
Ger konkret stdd i arbetet.
Lamnar visst
handlingsutrymme for

verksamheten.

Omfattar ofta flera enheter.

Forvaltningschef,
verksamhetschef

Lépande

Rutin

Rutiner beskriver ett
bestamt arbetssatt.

Den innefattar vad som
ingar i en arbetsuppgift, nar
och hur ofta den ska goras
och vem eller vilka som ska
gora den.

Forvaltningschef,
Verksamhetschef,
enhetschef

Lopande

Regler

Regler ska vara tydliga. De
sétter exakta granser for ett
handlande i olika
situationer.

Typiska ord och uttryck i
sddana dokument &r ”ska”,
”maste” och “far inte”.

Forvaltningschef,
verksamhetschef,
enhetschef

Ldpande

Instruktion

Instruktion &r en detaljerad
beskrivning av hur ett visst
arbetsmoment ska utforas.

Férvaltningschef,
verksamhetschef,
enhetschef

Lépande

2.3 Vad skafinnas i de olika dokumenten

2.3.1 Strategi
Strategin ska ...

beskriva pa ett 6vergripande satt vilka val man gor for att forverkliga
kommunens vision.

Riktlinjer fér styrdokument
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Strategin anger vilka inriktningar som &r prioriterade for verksamheten. Den
kan innehalla langsiktiga perspektiv, och den maste peka ut de
verksamhetsomraden och avgorande val som &r av kritisk betydelse for att
na dit. Strategin bidrar till att bygga upp den profil som verksamheten vill
ha. Det innebar samtidigt att man valjer bort nagot annat. For att vara ett
fungerande dokument maste strategin ge ledning i detta val, peka ut en
riktning och ange prioriteringar.

... men behdver inte

Strategin behover inte sdga nagot om vilka medel eller metoder som ska
anvéndas. Dessa kan vara olika for olika verksamhetsgrenar. FOr att ange
medel och metoder anvander vi planer.

2.3.2 Reglementen och regler

Regler ska ...
Regler ska ge absoluta normer for vart agerande. Typiska ord och uttryck i
sddana dokument dr “’ska”, “madste” och “far inte”.

... men far inte

Regler maste vara tydliga. De far inte innehalla luddiga formuleringar som
bara innebar stravan i en viss riktning, eller lamnar at lasaren att avgora om
denne vill folja ordalydelsen eller inte.

2.3.3 Mal och prioriteringar -budget och ekonomisk plan
Budgeten ar en egen form av styrdokument med sitt system av uppféljning.
Budgeten kan dock ses som en plan for verksamheten det kommande aret.

2.3.4 Policy

Policyn ska ...

En policy ska ge en princip att halla sig till; ett sétt att se pa en viss
foreteelse. En policy sager hur vi ska forhalla oss i t ex
kommunikationsfragor, hur vi ser pa hemarbete eller hur kosten ska vara.

... men behdver inte
En policy kan ibland uttryckas i en enda mening. Det kan darfor ofta vara
lampligt att Iata policyn inga som portalparagraf i ett annat dokument.

2.3.5 Plan

Planen ska ...

Planen ska beskriva de 6nskade atgarderna sa konkret att det sakrar det
onskade utforandet, oavsett vem som gor dem. Av planen ska framga vem
som har ansvar for att atgarderna blir gjorda. Den ska ange ett tidsschema
for atgarderna, och hur eventuell uppféljning ska ske.

Riktlinjer fér styrdokument
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... men far inte

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

2.3.6 Politiska riktlinjer

Riktlinjer ska ...

Riktlinjer ska ge konkret stod for hur arbetsuppgifterna ska utforas.
Riktlinjer kan lagga ett golv for vilken niva som verksamheten ska uppna,
ofta ocksa ett tak for vilken service som bor erbjudas. Riktlinjer kan ocksa
vara inriktade pa metod och rekommendera vissa tillvagagangssatt.
Riktlinjer kan vara sa detaljerade att de fungerar som instruktionsbok for
verksamheten.

... men behdver inte

Riktlinjer &r inte absolut bindande. De anger ett handlingsséatt som ger ett
visst utrymme for individuella variationer. Alternativt kan man avvika fran
riktlinjen om det finns starka argument i det enskilda fallet. Om ett
dokument med riktlinjer ocksa innehaller en eller flera regler maste den eller
dessa tydligt markeras.

2.4 Styrdokument pa verksamhetsniva

Pa verksamhetsniva ar det viktigt att styrdokumenten stannar vid praktiska
rekommendationer och inte innehaller sddant som hér hemma i politiska
styrdokument, eller atgarder som kraver politiska beslut om finansiering.

Vissa planer kan beslutas pa verksamhetsniva. Det galler planer som bara
har betydelse for den egna verksamheten. Dessa planer ska forstas vara
utformade enligt samma princip som politiskt antagna planer och ska folja
en politisk viljeinriktning. Det ar en beskrivning av planerade aktiviteter for
att uppna strategi, prioriterade mal eller for att fullfélja en policy. Riktlinjer
pa verksamhetsniva ska ange en “ram” for hur verksamheten ska utformas
och ger konkret stod i arbetet. Den l&mnar visst handlingsutrymme for
verksamheten. Instruktioner och rutiner behandlar hur-fragor, ofta i detalj,
och beslutas pa tjanstemannaniva. Regler dr en samling “paragrafer” som
satter exakta granser for vart handlande. De koncentrerar sig pa hur en
atgard gors, inte pa vad den innehaller.

2.5 Utformning av styrdokument

Det ar viktigt att styrdokumentets sprakbruk harmonierar med dokumentets
avsikt och roll. Detta galler sarskilt for planer och regler, som inte far lamna
nagot utrymme for tolkning.

Riktlinjer fér styrdokument
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Har ndrmar man sig lagsprékets uttryck. Ett exempel ar riktlinjernas ’bor”,
som ar en rekommendation, och reglernas “’ska”, som inte lamnar nagot
forhandlingsutrymme. Generellt géller ett enkelt och tydligt sprak for att
gora styrdokumentet sa latt som mojligt att forsta och formedla.

For att fa en praktisk funktion bor det ocksa skrivas pa ett handlingsinriktat
satt, eller latt kunna kopplas till operativa och matbara mal. Texten bor inte
ha svepande och abstrakta formuleringar.

Om en atgard i till exempel en handlingsplan &r kopplad till en kostnad kan
texten redovisa denna. Pengar for atgarden blir dock aldrig anvisade genom
beslut om sjélva styrdokumentet. Varje atgard maste finansieras genom ett
eget beslut. Grafiskt ska Ange kommuns styrdokument vara latta att
identifiera genom de standardiserade mallarna.

Ett styrdokument ger effekt forst nar det ar ként och tillampat i
organisationen. Det ar lampligt att under arbetet med dokumentet ocksa
planera for hur det ska kommuniceras och forankras i organisationen.

2.6 Lagar och andra styrdokument

Vid arbetet med ett styrdokument ska man 6vervéga vilka lagar som finns
pa omradet, liksom vilken styrning som redan finns. Man ska 6vervaga och
motivera varfor ett styrdokument behévs, och granska hur det samspelar
med styrdokument pa angransande omraden.

Styrdokument ska inte referera sadant som ar bestamt genom lag - varken
vara politiska instanser eller styrdokumentet i sig behéver eller kan fastsla
att lagen galler. Ett styrdokuments innehall maste vara forenligt med
eventuella 6verordnade dokument. Om ett annat styrdokuments innehall har
betydelse kan texten hanvisa till detta dokument. Daremot ska inte texten
referera innehallet eller fastsla att det andra dokumentet géller. Varje
dokument har sin egen kraft och funktion.

2.7 Ska-krav

Foljande &r ska-krav pa styrdokument:

Varje styrdokument ska klassificeras som nagot av de dokumenttyper som
beskrivs.

En del styrdokument ger direkta uppdrag till ndgon organisatorisk enhet, tex
att gora en uppféljning. Sadana uppdrag ska vara tydliga, garna i ett sarskilt
rubriksatt stycke. Har ska framga 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 “berérda namnder ska ...”.

Riktlinjer fér styrdokument
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| alla styrdokument ska finnas uppgift om

- vem som har faststéllt dokumentet

- nér dokumentet har faststallts

- vem som ansvarar for revidering (dokumentansvarig)
- vem som ansvarar for eventuell uppfoljning

- vem dokumentet géller for

- hur lange dokumentet géller.

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

Aven dokument som géller for t ex bara en namnd eller forvaltning ska folja
dessa riktlinjer, sa att strukturen och terminologin blir gemensam och
askadlig i hela organisationen.

3 Roller och ansvar (vem)

Varje verksamhet kan utforma styrdokument utifran sitt behov.
Verksamheterna ansvarar sjélva for att aktuella bestdammelser och planer
finns for det egna omradet. Dokumentmallar for de flesta av dokumenten
finns i kommunens drende-och dokumenthanteringssystem Platina.

Vid allt arbete med styrdokument ska i ett tidigt skede kommunkansliet
kopplas in for stod med att sakerstélla att dokumentet fyller kraven och
harmonierar med dessa riktlinjer och ska-krav, samt med en
klarspraksgranskning.

Ett styrdokument &r giltigt i hogst fyra ar, om inga sarskilda skal finns for
undantag. Sedan kravs en revidering och ett nytt beslut om dokumentet ska
fortsatta att galla. Ansvarig for att revidering utfors ar den
instans/verksamhet som dr dokumentansvarig.

4 Uppfoljning och utveckling

Kommunkansliet forvaltar dokumentstrukturen. Uppféljning av dessa
riktlinjer sker I6pande genom kommunkansliets kvalitetssakring av
dokumenten, under arbetet med dem, och genom kontroll att
kommundovergripande styrdokument passerar denna instans. Revidering
senast efter fyra ar fran och med antagande.
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