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Inledning

Tydliga styrdokument dr en forutsittning bade for att styra och for att f6lja upp verksamheten.
Genom att upprétta styrdokument ges anvisning om hur verksamheterna ska agera och férhélla sig
utifran det kommunala sjédlvstyret och aktuell lagstiftning. Styrdokument bidrar pa detta sétt till
utveckling, stindiga forbittringar och 6kad kvalitet.

Syfte

Iriktlinjer for styrdokument beskrivs begrepp och beslutshierarki samt hur styrdokument ska
utformas i Amals kommun med syfte att uppnd en definition av vad respektive styrdokument star for
och en tydlig dokumentstruktur vad géller styrdokument som antas politiskt i kommunen pa eget
initiativ.

Malet dr att underlitta bade for den som ska skriva dokumenten och for den som ska forsta och
anvanda demiverksamheterna.

Styrdokument i Amdls kommun

Oversikt av politiskt antagna styrdokument

Styrdokumenten som antas politiskt i Amals kommun kan indelas i fyra kategorier dir
kategoriseringen anger vad respektive styrdokument stér f6r och vilken styrning dokumentet
hanterar:

Reglerande
styrdokument

Kommunala
foreskrifter

Avgifter och taxor

Organiserande
styrdokument

Arbetsordning

Reglementen

Bolagsordningar

och agardirektiv
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Aktiverande
styrdokument

Mdl och budget

Verksamhetsplan

Program

Normerande
styrdokument

Policy
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1. Reglerande styrdokument anger villkoren f6r kommunal service och vilka kravkommunen
stiller pd de som lever, verkar och vistas i Améls kommun. Aktuellakommunala foreskrifter
ska vara samlade i kommunens férfattningssamling, som finns pd kommunens hemsida.

2. Organiserande styrdokument visar hur roll- och ansvarsférdelningen ser ut inom kommunen.
3. Aktiverande styrdokument beskriver forandring och 6nskad utveckling. Dessa omfattar

o lagstadgade styrdokument, saisom kommunfullmiktiges drliga plan for verksamheten
och ekonomin (mal och budget)

o styrdokument som kommunen pé eget initiativ tar fram inom olika omrdden sdsom
strategier, program och planer

o styrdokument vars namn och utformning regleras i lag eller i andra nationella och
internationella standardkrav, till exempel 6versiktsplan.

4. Normerande styrdokument klargor forhallningssitt till nagot eller ger direktiv f6r hur en
tjdnsteller service ska utforas. Dessa omfattar

o styrdokument som kommunen pé eget initiativ tar fram inom olika omrdden sdsom
policy, riktlinjer och regler.

Styrdokument som kommunen pd eget initiativ tar fram

Dessariktlinjer utgor stdd for hur aktiverande och normerande styrdokument som antas politiskt i
kommunen pa eget initiativ ska utformas samt klassificeras som en avnedanstdende sex
dokumenttyper.

Aktiverande Normerande
Oversiktlig Strategi Policy
Allmén Program Riktlinjer
Detaljerad Plan Regler

Matrisen visar hur de olika typerna av styrdokument férhéller sig till varandra och vilken
detaljeringsgrad styrdokumenten ska beskriva.

Det dr inget krav att ett dokument pd en niva alltid har f6ljeslagare i samma @mne pa de bdda andra
nivderna. En plan behover alltsd inte alltid f6regas av en strategi och ett program och en policy
behover inte alltid brytas ned i riktlinjer och regler.

Strategin dr det mest 6versiktliga av de aktiverande dokumenten och kan ségas vara 6verordnad
programmet och planen, som &r sdtt att lata strategin komma till mer konkret uttryck. Strategin anger
allminnaidéer. I en plan anges precisa tillvigagangssitt. P4 sd vis dr kraven pa utférandet hdgre paen
plandn paen strategi. Planen dr ocksd det av de tre aktiverande dokumenten som ger bindande
direktiv.
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Policyn dr det mest 6versiktliga avde normerande dokumenten, och lamnar utrymme for
beddmningar i det enskilda fallet. Riktlinjer limnar ocksa utrymme f6r beddmningar i det enskilda
fallet. Daremot far den enskilde eller verksamheten inte bryta mot en regel &ven om andemeningen i
en policy anses uppfylld.

Aktiverande styrdokument — beskriver foréndring och énskad utveckling

Aktiverande styrdokument syftar till férdndringar som verksamheten vill &stadkomma genom egna
initiativ. De ger uppdragatt handla pd ett visst sitt for att uppnd en 6nskad utveckling. I dessa
dokument anges ambitioner och viljeinriktningar och det framgar hur dessa ska f6ljas upp. De
aktiverande styrdokumenten dr strategier, program och planer.

Strateginska...

Strategin beskriver vergripande ambitioner och viljeinriktningar som &r viktiga f6r verksamheten.
Deninnehéller langsiktiga perspektiv och mal samt pekar ut de verksamhetsomraden och avgérande
val som dr av kritisk betydelse for att nd mélen. Strategin bidrar till att bygga upp den profil som
verksamheten vill ha. Det innebdr samtidigt att ndgot annat véljs bort. For att vara ett fungerande
dokument méste strategin ge ledning i detta val, peka ut en riktning och ange prioriteringar.

... men behover inte

Strategin gar inte in pa det praktiska agerandet och behover inte siga ndgot om vilka medel eller
metoder som ska anvéndas. Dessa kan vara olika for olika verksamhetsgrenar. For att ange medel och
metoder anvinds program och planer.

Programmet ska...

Programmet kan betraktas som en strategi for ett visst omrade, geografiskt eller verksamhetsmassigt.
Programmet ska tala om vad verksamheten 6nskar uppna och vilka metoder som kan anvéndas.
Jamfort med strategin konkretiserar det vilka atgérder som ska géras, men utan planens detaljerade
utférande och ansvar. Programmet kan vara en politisk viljeinriktning som senare f6ljs aven mer
detaljerad plan i samma @mne. Hur programmet ska foljas upp ska framga.

... men behover inte

Programmet tar inte slutlig stillning till metoder eller utférande, utan kan till exempel ange
alternativ att ta stdllning till i en plan eller i verkstéllighet. Programmet anger inte heller nagra
detaljerade tidsplaner.

Planen ska...

Planen skavara en instruktion Over initiativ som ska tas och ger direktiv till ndmnder och
forvaltningar att utfora olika saker samt anger tidsplan. Planen ska vara s konkret som mojligt.
Atgirder ska beskrivas s att de sikrar det 6nskade utférandet, oavsett vem som gor det. Av planen ska
framgd vilka som ansvarar for att dtgérder blir gjorda. Den ska ange ett tidsschema fOr atgdrderna och
hur eventuell uppf6ljning ska ske.

... men farinte

Planen presenterar vad som ska goras, inte det man hoppas eller 6nskar dstadkomma. Det far inte rdda
nagon tvekan om ansvar och tidsplan for de atgdrder som anges i planen.
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Normerande styrdokument — klargor férhdllningssatt

Normerande styrdokument klargér kommunens forhéllningssitt till nagot eller ger direktiv f6r hur
en tjdnst eller service ska utféras. De kan ocksa vara ett konkret stdd till hur lagar ska tillimpas. De
handlar mindre om vad som ska goras utan mer om hur det ska géras och vad som inte ska goras. Dessa
dokument &r till fOr att styra beteenden efter en gemensam virdegrund och ddrmed ocksa sétta
grinser for agerandet.

En tydlig skillnad mellan normerande och aktiverande dokument ér att de senare handlar om dtgérder
som skaleda till en 6nskad utveckling, medan de normerande handlar om hur vi utfor befintlig
verksamhet. De normerande dokumenten &r policy, riktlinjer och regler.

Policyn ska...

Policyn anger kommunens forhallningssitt till nagot. Den kan klargdra synen pa till exempel
dataskydd, kommunikation eller hot och védld. Policyn ger inte ndgra fasta regler, bara principer som
végledning for beddmningar fran fall till fall.

... men behover inte

En policy kan ibland uttryckas i en enda mening. Det kan dirfor ofta varaldmpligt att 1ta policyn inga
som portalparagrafi ett annat dokument i stéllet for att gora ett sdrskilt policy-dokument.

Riktlinjer ska ...

Riktlinjer ger konkret stdd for hur arbetsuppgifterna ska utféras. De koncentrerar sig pa hur en atgird
gors, inte pd vad den innehaller. Riktlinjer kan beskriva vilken nivd som verksamheten ska uppna samt
den service som ska erbjudas. De kan ocksa beskriva metod och tillvigagangssitt och vara sa
detaljerade att de fungerar som instruktionsbok for verksamheten. Om ett dokument med riktlinjer
ocksainnehaller en eller flera regler maste den eller dessa tydligt markeras.

... men behover inte

Riktlinjer dr inte absolut bindande. De anger ett handlingssétt som ger ett visst utrymme f6r
individuella variationer. Avvikelser kan alltsa ske fran riktlinjen om det finns starka argument i det
enskilda fallet.

Regler ska ...

Regler maste vara tydliga och ska ge absoluta normer for verksamheten. De koncentrerar sig pa hur en
atgdrd gors, inte pa vad den innehaller. Typiska ord och uttryck i sidana dokument dr ”ska”, ”maste”
och”farinte”.

...menfirinte

Regler fir inte innehdlla luddiga formuleringar som bara innebdr strdvan i en viss riktning eller limnar
atldsaren attavgora om denne vill folja ordalydelsen eller inte.

Jamfort med riktlinjer sdtter regler grianser och forbjuder vissa beteenden medan riktlinjer tar sikte
paatt skapa en gemensam norm for ett 6nskat beteende. Riktlinjer kan tillimpas med lokala
variationer till skillnad fran regler som drar en absolut grins for handlingar.
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Utformning av styrdokument

Allmdnna grundregler

Innan ett nytt styrdokument tas fram 6vervigs och motiveras varfor ett sédant behdvs. For manga
eller for fa styrdokument gor styrningen otydlig.

Under framtagandet beaktas aktuell lagstiftning inom omradet samt granskas hur det samspelar med
andra styrdokument pa angrinsande omraden. Aven internationella
konventioner/6verenskommelser och EU-lagstiftning maste vigas in.

Det dr viktigt att styrdokumentets sprakbruk passar vil ihop med dokumentets avsikt. Detta géller
sdrskilt for planer ochregler, som inte far limna nagot utrymme for tolkning. Ett exempel dr
riktlinjernas ”bor”, som dr en rekommendation, och reglernas ”ska”, som inte lamnar nigot
férhandlingsutrymme.

Planering for hur styrdokumentet ska kommuniceras och férankras i organisationen ska ocksé finnas.

For att sikerstilla att de olika styrdokumenten fir en bred forankring bland fortroendevalda och
tjdnstepersoner ska dokumenten vara enkla, tydliga och kommunicerbara samt rérenliga med
overordnade dokument.

Styrdokument som antagits av kommunfullméktige tillgingliggors pa ett samlat och enkelt sdtt pa
kommunens webbplats i gemensam typografi och design.

Kommunledningskontoret erbjuder stéd och rad vid upprittande eller revidering av styrdokument
for att uppna en kommundovergripande helhelhetssyn.1 Mallar f6r utformning av styrdokument finns
tillgdngliga pa kommunens intranit.

Ska-krav

Vid arbetet med styrdokument ska det sékerstillas att dokumentet stimmer 6verens med dessa
riktlinjer och ska-krav (regler).

e BedO0mning av styrdokumentets relevans, om omradet behdver preciserasi ett styrdokument
eller kan hanteras pa annat sétt, ska goras i varje enskilt fall.

e Varje styrdokument som kommunen pa eget initiativ antar ska klassificeras som ndgon av de
sex dokumenttyper som beskrivs i dessa riktlinjer.

e Ivarjestyrdokument ska det finnas en beskrivning dér syftet med dokumentet framgar. I ett
aktiverande dokument kan det dven finnas en beskrivning om hur dokumentet bidrar till att
uppnd Améals kommuns vergripande mal. Ett styrdokument ska inte innehalla en egen vision.

e Aktiverande styrdokument ska tydligt beskriva hur uppf6ljning avdokumentets ambitioner
eller viljeinriktningar ska ske under giltighetstiden.

e Ettstyrdokument ska vara giltigt i hogst fyra ar, om inga sérskilda skél finns for undantag.
Direfter krivs en revidering och ett nytt beslut om dokumentet ska fortsétta att gilla.

e Istyrdokumenten ska finnas uppgift om:

1 Kommunstyrelsen har utifran sitt reglemente uppdraget att samordna styrningen av den samlade kommunala verksamheten.
Kommunledningskontoret &r den tjansteorganisation som utfor arbetet utifran detta uppdrag.
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— Vilken beslutsfunktion som har faststillt dokumentet.
— Nir dokumentet har faststéllts och senast reviderats.
— Dokumentets giltighetstid.

— Vilka verksamheter dokumentet géller for.

— Vilken roll som dr dokumentansvarig.

Exempel:

Beslutat av: Kommunfullméktige

Datum: Den 16 september 2020, § XX, dnr 2020/YY

Dokumentets giltighet: Ar 2020-2024

Dokumentet géller f6r: Alla ndmnder och heldgda bolag

Dokumentansvarig: Kommunledningskontoret, kansli- och utredningsenheten

Beslutsnivd

Grunden f6r Amals kommuns beslutsstruktur finns i kommunallagen och till viss del i
aktiebolagslagen. I Améls kommun styr detta var de olika styrdokument faststills.

Styrdokument som dr av principiell beskaffenhet eller annars av storre vikt antas av
kommunfullmiktige. I 6vriga fall antas de avkommunstyrelsen eller ansvarig nimnd.

Oversikt av beslutsniva

Vilken beslutsniva som faststiller de olika styrdokumenten framgar av foljande figur.
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Kommun-
Kommunala Arbetsordning Mal och budget
féreskrifter Reglementen
Politisk Avgifter och Bolagsordningar
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Verksamhetsplan u
« Program namnd

* Plan

Riktlinjer
Regler

: i i Forvaltning/
Verksamhetsnivé Detaljbudget Rutiner och 9
| handbécker verksamhet

Hur — vem?

Plan/
J; handlingsplan

Dokument pd verksamhetsniva
Utover styrdokumenten som antas politiskt faststiller verksamheterna rutiner och handbdcker med
handfastarad. Dessa dokument tillater begreppsdefinition utifran behov.

Aven vissa planer kan beslutas pa verksamhetsniva. Det giller planer som bara har betydelse for den
egna verksamheten och bendmns ofta som handlingsplaner.

Alla dokument upprittade pa verksamhetsniva bor ha en tydlig struktur for att underlétta f6r den som
ska forsta och anvinda dem i verksamheterna. De ska vara sa fa, enkla och kommunicerbara som
mdjligt. Det ska framga nir dokumentet senast reviderades, vem som utarbetat och godként det.
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