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Bakgrund

Kommunal verksamhet styrs i hog grad av lagar och nationella styrdokument, men
kommunen antar dven egna styrdokument. Lagstiftningen kan krava att vissa
styrdokument upprattas, medan kommunen i andra fall sjalv beslutar vilka styrdokument

som behovs.

Syftet med riktlinjen ar att definiera vad ett styrdokument ar och skapa enhetlig
terminologi och hierarki for styrdokumentstyper. Riktlinjen fungerar som stod vid
framtagande och tillampning av styrdokument och galler for kommunfullmaktige,

kommunstyrelsen och namnder i Sorsele kommun.

Definition av styrdokument

Ett styrdokument ar ett dokument som beslutas pa politisk niva av kommunfullmaktige,
kommunstyrelsen eller en namnd fér att styra kommunen. Aven styrdokument som

beslutas pa delegation fran dessa organ raknas som styrdokument.

Dokument som upprattas av tjansteman, exempelvis rutiner, handledningar och mallar,
definieras inte som styrdokument. Dessa dokument omnamns i riktlinjen for att tydliggora

deras roll och avgréansning fran styrdokument.

Fortydligande om mal- och styrdokument

For att skapa tydlighet i organisationens styrning ar det viktigt att sarskilja mellan tva
typer avdokument:

« Maldokument: Dessa dokument, exempelvis visioner, strategier och program och
policys som beskriver langsiktiga mal, prioriteringar och inriktningar. De fokuserar
pa vad organisationen vill uppna och ger en 6vergripande riktning for
verksamheten. Ansvar for att utforma och besluta om maldokument ligger pa
kommunfullmaktige.

e Styrdokument: Hit hor riktlinjer, planer och regler som fungerar som stod for hur
arbetet ska bedrivas. De beskriver detaljerade atgarder, forhallningssatt och
ansvarsférdelning. Styrdokument beslutas pa operativ niva, till exempel av
kommunstyrelse, namnd eller tjansteperson och har en mer konkret och praktisk
inriktning.
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Styrdokument fungerar som en lank mellan organisationens mal och den praktiska
verksamheten. For att sakerstalla att dessa dokument ar relevanta och aktuella ska de
regelbundet ses 6ver och uppdateras.

Beslutsniva

Beslutsnivan for ett styrdokument avgors av dokumentets innehall och omfattning.
Kommunstyrelsen och namnderna kan besluta om styrdokument inom sina respektive
ansvarsomraden, som definieras i de av kommunfullmaktige antagna reglementen. Om
styrdokumentet ror principiella fragor eller ar av storre betydelse for kommunen, ar
beslutanderatten forbehallen kommunfullmaktige enligt 5 kap. 1 § Kommunallagen

(2017:725).

Vid framtagande av ett nytt styrdokument ska det sakerstallas att dokumentet inte strider
mot redan upprattade styrdokument. Om det uppstar en konflikt mellan styrdokument,
har det 6verordnade organets dokument foretrade. Det ansvariga organet ska da justera
det aktuella styrdokumentet for att sakerstalla att det harmonierar med det 6verordnade

dokumentet.

Styrdokument som ar lagstadgade

Dokument som arbetsordningar, reglementen, delegationsordningar, taxor och
foreskrifter har en sarskild karaktar. Detta galler aven styrdokument som kommunen
enligt lag maste anta, eftersom de ofta har sarskilda krav pa innehall och utformning.

Exempel ar program for uppféljning av privata utforare?, avfallsplan? och biblioteksplan®.

Lagstadgade styrdokument ska sa langt det ar majligt folja riktlinjerna, men undantag far
goras for att uppfylla lagkrav. Tidsangivelserna pa de olika dokumenten ar en vagledning

for hur lang tid de bor omfatta.

!5 kap 3 § Kommunallagen (2017:725)
215 kap 11 § Miljobalken (1998:808)
317 § Bibliotekslagen (2013:801)
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Styrdokument

Beskrivning

Beslutas av

Reglemente,
arbetsordning

Innehaller information om vad som ar
respektive myndighets eller organisations
ansvarsomrade. En arbetsordning kan till
exempel beskriva hur sammantraden ska
hallas.

Kommunfullmaktige

Lokala foreskrifter

Kommunen har enligt forordningar ratt att
utfarda lokala féreskrifter som innehaller
mer detaljerade bestammelser @n
nationella forordningar. Exempel pa detta
ar:

e Miljo- och halsoskyddsforeskrifter
e Ordningsforeskrifter
o Renhallningsforeskrifter

Kommunfullmaktige

Taxor och avgifter

Dessa avser kostnader for tjanster eller
nyttigheter som kommunen ar skyldig att
tillhandahalla, i enlighet med
sjalvkostnadsprincipen. Taxor och avgifter
kan ibland inga i samlade dokument,
exempelvis riktlinjer.

Kommunfullmaktige

Budget

Budgeten ar kommunens ekonomiska plan
och faststalls av kommunfullmaktige. Den
styr hur intakter och utgifter fordelas under
ett ar och fungerar som ett centralt
planerings- och prioriteringsverktyg.
Budgeten bestar av tva huvuddelar:

1. Driftbudget: Tacker [6pande
kostnader for verksamheter, sasom
personal, hyror och material.

2. Investeringsbudget: Avser
engangskostnader for storre projekt,
t.ex. byggnation av skolor,
renovering av aldreboenden eller
forbattring av infrastruktur.

Kommunfullmaktige
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Interna styrdokument

Dokument som ar nodvandiga for att organisationen ska besluta om, folja och efterleva

olika viljeinriktningar och villkor samt krav fran annan lagstiftning.

Maldokument
(vad)

Beskrivning

Tid

Beslutas av

Vision/strategi

Strategin ar det mest
overgripande och
overordnade
styrdokumentet. Den kan
inkludera vision,
prioriteringar, langsiktiga
mal och
handlingsinriktningar, men
innehaller inte detaljerade
handlingsplaner. En
organisation behover endast
ha ett fatal strategier, da de
omfattar storre
sammanhang, exempelvis
for styrelse, namnd eller
kommunovergripande.

Kommunfullmaktige

Policy

Policyn ger vagledning och
anger de varderingar och
principer som ska styra
arbetet inom avgransade
omraden. Den ska inte
innehalla fasta regler. En
policy ska vara kortfattad
och ange kommunens
forhallningssatt i specifika
fragor eller omraden. Det
kan vara lampligt att [3ta
policyn inga som en del av
ett samlat dokument,
exempelvis tillsammans
med riktlinjer eller ett
program.

Kommunfullmaktige

Program

Programmet beskriver vad
kommunen ska uppna inom
ett visst omrade. Det dr en
mellanform av strategi och
plan, och kan ha samma roll
som en strategi men for ett
mindre sammanhang,

Kommunfullmaktige
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exempelvis ett
verksamhetsomrade. |
programmet anges de
overgripande
prioriteringarna som ska
uppnasinom en viss
verksamhet eller omrade
som beror flera
verksamheter. Programmet
tar inte stallning till metoder
eller utférande, men kan ge
forutsattningar eller
alternativ att ta stallning till
vid framtagande av
plandokumenteller i
verkstallighet.

Styrdokument
(Hur)

Beskrivning

Beslutas av

Plan

En plan specificerar vad som
ska uppnas inom ett visst
omrade pa detaljerad niva.
Den ska ge klara besked om
vilka dtgarder som ska
genomforas, vem som ar
ansvarig, nar atgarderna ska
genomforas, vilka resultat
de ska ge och hur
uppfoljningen ska ske.

Kommunstyrelsen/namnd

Riktlinje

Riktlinjer ger konkret stod
for hur en viss verksamhet
ska bedrivas. De kan
betraktas som en handbok
och anger ramarna for
agerande i en viss fraga eller
inom ett omrade. Riktlinjer
syftar till att skapa en
gemensam norm for onskat
beteende.

Kommunstyrelse/namnd

Regler

Regler satter exakta granser
for vart handlande och
fokuserar pa hur en atgard
ska goras, inte pa vad den
innehaller. Regler ska vara
tydliga och inte ge utrymme

Kommunchef/
verksamhetschef
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for tolkning. De satter
granser och forbjuder vissa
beteenden, till skillnad fran
riktlinjer som skapar en
norm for 6nskat beteende.
Regler ar absoluta och kan
inte varieras lokalt, medan
riktlinjer kan anpassas till
lokala forutsattningar.

Rutiner

Rutiner dr interna och kan
vara specifika, med
detaljerade instruktioner for
hur en viss aktivitet ska
hanteras. De kan utformas
som exempelvis en lathund
eller checklista. Rutiner
skapas for specifika
aktiviteter och kan variera i
utformning beroende pd
forutsdttningar.

Verksamhetschef/
enhetschef

Revidering - att sdakerstidlla dokumentets riktighet

Att revidera ett dokument, sarskilt riktlinjer eller policy, innebar att man granskar och

uppdaterar innehallet for att sakerstalla att det ar aktuellt, korrekt och relevant. Detta kan

inkludera att:

e Uppdaterainformation: Lagga till ny information eller ta bort féraldrad

information.

e Korrigera fel: Ratta till eventuella stavfel, grammatiska fel eller faktafel.

e Fortydliga: Gora spraket tydligare och mer lattforstaeligt.

e Anpassa: Justera innehallet for att battre passa nuvarande behov eller

forhallanden.
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