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Riktlinje for styrdokument

Inledning och syfte

Styrdokument ér det 6vergripande samlingsbegreppet f6r dokument som
beskriver vad som ska styra kommunens verksamhet. Tydliga styrdokument ar en
viktig forutsittning f6r styrning och uppféljning inom kommunala verksamheter.
I f6ljande text beskrivs begrepp, hierarki och utformning av Ale kommuns
styrdokument.

Riktlinjen for styrdokument har som syfte att skapa dndamalsenliga styrdokument
som ska vara ett stod for forvaltningen att ta fram, forsta och tillimpa
styrdokument 1 kommunens verksamheter. Tydliga och begripliga styrdokument
frimjar en effektiv implementering i verksamheten.

Riktlinjernas omfattning

Med styrdokument avses 1 denna riktlinje, dokument som ér styrande i den
kommunala verksamheten och som beslutas av kommunfullmiktige, nimnd eller
forvaltning.

I kommunallagen framgar att en kommun ska ha en budget, en arbetsordning f6r
kommunfullmiktige samt reglementen for de politiska nimnderna. Samtliga av

dessa styrdokument faststills av kommunfullmaktige.

Ut6ver de lagstadgade styrdokument som ska alltid ska finnas, tar varje kommun
pa eget initiativ fram styrdokument inom olika omraden.

Beslutsnivaer och hierarki

Nedan framkommer beslutsnivaer och hierarki mellan de olika styrdokumenten.
Dokument som ber6r flera nimnder faststills av kommunstyrelsen.

Grundliggande styrning

Budget, Taxa, Reglemente, Arbetsordning, Bolagsordning,
Delegeringsordning m.fl.

Visionira dokument - beslutas i kommunfullmiktige

Strategi, Policy, Program,

Tillimpande dokument - beslutas i kommunstyrelsen eller nimnd

Plan, Riktlinje, Regel

Dokument som beslutas av kommunchef eller sektorchef

Rutin/Handbok, Bestimmelse, Vagledningar/ Anvisningar




Grundlaggande styrning

Utoéver kommunallag och andra forfattningar finns det ett kommunalt regelverk
som styr och reglerar den kommunala verksamheten. Den grundliggande
styrningen regleras i lag och 6ver den terminologin och strukturen kan kommunen
inte rada.

Den kommunala férfattningssamlingen innehéller féreskrifter i form av
arbetsordningar, reglementen, delegationsordningar, bolagsordningar, dgardirektiv,
foreskrifter samt taxor och avgifter.

Foreskrifter dr detaljerade inom vissa sakomraden, bindande och grundar sig pa 1
kap. 3 § kommunallagen, som hinvisar vidare till normgivningsmakten enligt
regeringsformen.

Visionara styrdokument
-Faststélls av kommunfullmaktige

Aktiverande styrdokument anger hindelser som kommunen vill dstadkomma
genom egna initiativ och ger ett uppdrag att handla pa ett visst sitt.
I dessa dokument anges vad som ska gbras och vad som ska uppnas.

Strategi

Strategin dr det mest Overgripande av de visiondra dokumenten. Strategin pekar ut
langsiktiga mal, inriktningar och 6vergripande handlingssitt men gar inte in pa hur
kommunen praktiskt ska agera.

Policy

En policy ir en 6vergripande, kortfattad, avsiktsforklaring som beskriver
kommunens grundliggande hallning, virderingar och vigledande principer inom
antingen all kommunal verksamhet eller inom ett avgrinsat omrade.

Program

Ett program kan betraktas som en strategi for ett visst omrade, geografiskt eller
verksamhetsmissigt. Programmet talar om vad som ska uppnas och vilka metoder
som ska anvindas. Programmet kan f6ljas av en eller flera mer detaljerande planer
1 samma dmne. Programmet tar inte slutlig stallning till metoder eller utférande,
utan kan till exempel ange alternativ att ta stallning till i plandokument eller i
verkstallighet. Programmet anger inte heller ndgra detaljerade tidsplaner.



Tillampande styrdokument
-Faststalls i kommunstyrelsen eller av namnd

Genomférande styrdokument klargér kommunens forhallningssitt till nagot, eller
beskriver hur en tjanst eller service ska utféras. De handlar mindre om vad som
ska goras, och mer om hur det ska goras. Dessa styrdokument siktar inte framat pa
samma vis som visiondra styrdokument, utan ska mer genomsyra den pagaende
verksamheten.

Plan

Planen ska svara pa frigorna vad, vem, nir och hur. Ansvar och tidsplan ska
framkomma. Planen ska dven innehalla innehaller konkreta, uppféljningsbara
atgarder, vilka prioriteringar som ska ske samt de ekonomiska konsekvenserna av
att genomfora atgarderna. En plan bor vara kopplad till ett visionart
styrdokument.

Riktlinjer

Riktlinjer ska ge konkret stéd for hur arbetsuppgifter ska utforas eller fortydliga
hur lagar ska tillimpas/eftetlevas. De kan till exempel ange atgirder och
tillvigagingssitt och sitta granser f6r omfattningen. Riktlinjer kan ocksa vara
inriktade pa metod och rekommendera vissa tillvigagiangssitt. Om riktlinjen ar
kommunoévergripande ska den alltid faststillas av kommunstyrelsen

Regler

Regler anger tydliga grinser f6r kommunens agerande och ange vad som ir tillatet
och vad som inte ir tillatet. Regler ska vara tydliga och inte innehalla
formuleringar som Sppnar upp for olika tolkningar. Da regler dr den mest
konkreta formen av politiskt beslutat styrdokument, sa ska de koncentrera sig pa
utférandet.

Dokument som beslutas av kommunchef
eller sektorchef

Rutin och handbok

En rutin eller handbok anger hur det 16pande arbetet ska utforas.
Dokumenten kan dven innehélla metodstdd samt tillvagagingssitt och kan
aven beskriva hur verkstillighet av politisk fattade beslut ska ske.

Rutiner samt handbdcker kan forekomma pé lagre organisatorisk niva,
exempelvis rutiner inom en skola eller ett boende.

Dokument inom kategorin som inte dr sektorsdvergripande, beslutas inom
respektive berord organisation efter godkdnnande av sektorchef



Bestimmelser

Syftet med bestimmelser ar att ange grinser for verksamhetens handlande eller
mer exakta handlingssitt. I vissa fall kan en bestimmelse innebdra ett férbud emot
ett visst handlande. Bestimmelser kan ocksa beskriva en faststalld organisation
med ett visst syfte, personal m.m.

Vigledning och anvisning

Vigledning eller anvisning ar rddgivande dokument som kan innehélla
fragestillningar, checklistor, hinvisningar samt information om géllande krav.
Malsittning att utgora ett stod i det dagliga arbetet. Dokument inom kategorin
som inte dr sektorsovergripande, beslutas inom respektive berérd organisation
efter godkénnande av sektorchef.

Revidering och upphavande

Redaktionella revideringar

Administrativ chef pa kommunstyrelsen har ritt att besluta om redaktionella
revideringar av ett styrdokument. Hir avses exempelvis revidering utifran
torindrad lagstiftning, férindrade titlar eller férindrad intern organisation 1
kommunen.

Revideringar av 6vergripande karaktir eller principiell beskaffenhet

Revideringar som inte ar av redaktionell karaktir enligt ovan kriver ett beslut 1
den ursprungliga beslutsinstansen.

Upphivande

Ett styrdokument ska upphavas om det ersatts av ett nytt styrdokument eller om
det inte lingre ar tillimpligt.

Publicering och dokumentansvarig

Kommunens styrdokument som ér antagna politiskt ska finnas publicerade pa
kommunens externa webbplats, Ale.se

Styrdokument som antagits av kommun- eller sektorchef publiceras pa den
digitala arbetsplatsen (DAP).

I varje styrdokument ska det finnas angivet vilket politiskt organ som fattat beslut
om dokumentet och vilken sektor som ér ansvarig.

Till varje dokument ska en dokumentansvarig utses. Dokumentansvarig ansvarar
for att styrdokumentet kommuniceras och att det I6pande f6ljs upp och revideras
vid behov.



	Planen ska svara på frågorna vad, vem, när och hur. Ansvar och tidsplan ska framkomma. Planen ska även innehålla innehåller konkreta, uppföljningsbara åtgärder, vilka prioriteringar som ska ske samt de ekonomiska konsekvenserna av att genomföra åtgärd...

