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Riktlinjer for styrdokument

Styrdokument &r ett komplement till lagar och annan extern styrning av kommunala
verksamheter. Styrdokument som inte &r reglerade i lagstiftningen utan antas politiskt pa
kommunens eget initiativ faststaller den politiska inriktningen for Gullspangs kommun.

Den har riktlinjen beskriver vilka olika typer av styrdokument som Gullspangs kommun ska
anvanda, hur de ska utformas, benamnas och hur de forhaller sig till varandra.

Syftet &r att skapa en enhetlig och tydlig struktur och terminologi for Gullspangs kommuns
styrdokument. Det ska vara enkelt fér anstallda, fortroendevalda och medborgare att veta vad
som géller.

Gullspangs kommuns styrdokument

Dokument med sarstallning

Gullspangs kommuns viktigaste styrdokument ar kommunens vision samt
kommunfullmaktiges mal- och budgetdokument. Dessa dokument ar 6verordnade alla andra
styrdokument for all verksamhet.

Visionen kan ses som en dvergripande strategi som pekar ut en gemensam riktning for

alla styrdokument. Visionen verkar for en positiv utveckling av kommunen som talar om vart
vi ska pa lang sikt. Den ar en ledstjarna for alla verksamheter i kommunen och visar pa en
gemensam fardriktning.

Budgeten ar det styrdokument som fastslar resursfordelning och omfattning i verksamheterna.
All verksamhetsplanering ska utga fran budgeten. Det innebér att andra styrdokument ska
anpassas till budgeten.

Utover det anvander Gullspangs kommun en modell med tre olika grupper styrdokument och
tio styrdokumentstyper. Sju styrdokumentstyper beslutas pa politisk niva och tre beslutas pa
verksamhetsniva.

Oversikt
Pa nastkommande sida finns en dversikt tankt som hjalp. Utforligare beskrivningar foljer.
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Styrdokumentsgrupp

Vagledande
Vad kommunen vill uppnéa
eller foréndra

Stottande

Fortydligar arbetssatt

Lagstadgade
Kommunal
forfattningssamling
Villkor for
ansvarsfordelning och
kommunal service

Styrdokumentstyp Beslutsinstans

Kommunstyrels
e och namnd

Kommun-
fullmdktige

Strategi X X
Beskriver dvergripande
langsiktiga mal.

Policy X
Anger kommunens

forhallningsséatt och ger

vagledning inom ett specifikt

omrade.

Plan X X

Beskriver vad som ska gdras for
att na ett uppsatt mal.

Handlingsplan

Beskriver verksamhetens
konkreta aktiviteter for ett
specifikt omrade utifran politiskt
satta mal.

Riktlinje X X

Ger konkret stod for hur
arbetsuppgifter ska utforas.

Gemensamma
anvisningar

Verksamhetens gemensamma
fortydligande av hur antagna mal
och inriktningar ska uppnas.

Rutin
Beskriver regler for hur
arbetsmoment ska utforas.

Reglemente X X
Anger ansvarsfordelning och vad
ansvaret medfor.

Taxor och avgifter X

Anger taxor och avgifter for att
nyttja kommunens service eller
anvénda kommunal mark.

Foreskrifter X

Kompletterar riksdagens lagar pa
lokal niva.

Verksamhe
t
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1. Vagledande styrdokument

Végledande styrdokument beskriver vad Gullspangs kommun vill uppna, utveckla eller
forandra.

a. Strategi

Strategin ar det mest 6versiktliga och 6verordnande styrdokumentet. En strategi beskriver
overgripande langsiktig politisk inriktning inom ett omrade, men tar inte stallning i detalj till
utforande eller metoder. Syftet &r att styra mot fordndring. Strategier hjalper till att gora
vagval och satter upp mal och prioriteringar.

En strategi ska...

ange vilka riktningar som &r viktigast for verksamheten. Den innehaller langsiktiga perspektiv
och den maste peka ut de verksamhetsomraden och avgorande val som &r av betydelse for att
na dit. Strategin bidrar till att bygga upp den profil som kommunen vill ha. Det innebar att
man samtidigt valjer bort nagot annat. For att vara ett fungerande dokument maste strategin ge
vagledning i detta val, peka ut en riktning och ange prioriteringar.

...men behover inte

sdga nagot om vilka medel eller metoder som ska anvandas. Strategier ska inte finnas for
manga av da det handlar om de stora dragen.

Exempel pa strategi:

Gullspangs kommuns vision ar en 6verordnad 6vergripande strategi for att verka for en
positiv utveckling av kommunen som talar om var vi ska. Strategier kan &ven omfatta enbart
en eller nagra namnder. Ett exempel &r strategi for turism- och besoksnaring.

¢ Kommunfullméktige beslutar om 6vergripande strategier, ndmnd fattar beslut inom
sina egna ansvarsomraden.

b. Policy

En policy anger vilka vérderingar och grunder som ska styra arbetet inom avgransade
omraden. Det klargér kommunens forhallningssétt till omraden som exempelvis sponsring,
hemarbete, alkohol eller personalférmaner. En policy &r vagledande och uttrycker vilka
varden som ska tas hansyn till. En policy &r kortfattad och hallbar 6ver tid. For att en policy
ska fungera effektivt kan den sedan konkretiseras i exempelvis en riktlinje eller gemensam
anvisning.

En policy ska...

ge en princip att halla sig till som tydliggér kommunens forhallningssatt och vardering inom
ett avgransat omrade. En policy &r kortfattad och hallbar dver tid.
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...men behover inte

ge nagra fasta regler, mal eller atgarder. Ibland kan en policy uttryckas valdigt kortfattat. Det
kan i dessa fall vara lampligt att lata policyn bli en portalparagraf i ett annat dokument, till
exempel riktlinjer, i stéllet for att skapa ett sérskilt policydokument.

Exempel pa policy:
Kostpolicy och tobakspolicy.

e Policy beslutas av kommunfullmaktige.

c. Plan

En plan dr den mest konkreta av de végledande styrdokumenten. En plan beskriver de
onskade atgarderna sa konkret att det sakrar det 6nskade utforandet, oavsett vem som gor det.
Av en plan ska framga vad som ska uppnas, atgarder, ansvarsfordelning, tidsschema och hur
uppféljning ska ske.

Planen ska...

beskriva vad som ska goras for att na uppsatta mal, vem som ansvarar for att atgarderna
genomfors, nar atgarderna ska vara genomforda och vilka prioriteringar som ska goras. En
plan har en begrénsad giltighetstid.

...men fdr inte

vara en inventering eller 6nskelista. En plan ska presentera vad som ska goras, inte det man
hoppas eller 6nskar astadkomma.

Exempel pa plan:
Oversiktsplan, internkontrollplan, jamlikhetsplan och plan mot krankande behandling.

o Kommunfullmaktige beslutar om 6vergripande planer, kommunstyrelse och ndmnd
fattar beslut inom sina egna ansvarsomraden.

d. Handlingsplan
Handlingsplaner beslutas pa tjanstemannaniva, har bara betydelse for den egna verksamheten
och beslutas utifran faststéllda politiska styrdokument eller givna uppdrag. Handlingsplaner
innehaller konkreta aktiviteter, av vem och nar de ska ha genomforts. Som exempel ar en
verksamhetsplan baserad pa namndens antagna mal och pa de aktiviteter som knutits till
malen. Utifran det gér verksamheten en verksamhetsplan som stod till verksamhetens
planering.

Handlingsplan ska...
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bara ha betydelse for den egna verksamheten och baseras pa politiska beslut eller pa uppdrag.
En handlingsplan ar konkret och innehéller bland annat vilka aktiviteter som ska genomforas,
av vem och nér.

... men fdr inte

ersatta politiska beslut.

Exempel pa handlingsplan:

Verksamhetsplan, kommunikationsplan, projektplan.

e Handlingsplaner beslutas av ansvarig chef.

2. Stottande styrdokument

Stéttande styrdokument reglerar befintlig verksamhet och fortydligar Gullspangs kommuns
arbetssatt.

a. Riktlinjer

Riktlinjer avser framst fragor som galler ren verkstallighet, alltsa vad som ska goras, och ger
stod for ett visst handlande. Riktlinjer anger ramarna i en viss fraga och kan ses som en slags
handbok. Riktlinjer far lamna visst utrymme for medarbetaren att sjalv utforma detaljerna.
Riktlinjerna kan lagga en grund for vilken niva som verksamheten ska uppna och ofta ocksa
ett tak for vilken service som bor erbjudas.

Syftet med riktlinjer ar att ge konkret stod sa verksamheten bedrivs effektivt, korrekt och med
god kvalité. Riktlinjer géller tills vidare.

Riktlinjer ska...

ge konkret stod for hur verksamhet och arbetsuppgifter ska utforas. Riktlinjer anger tydliga
ramar for verksamheten, som en handbok.

...men behover inte

vara absolut bindande. De ger ett visst handlingsutrymme for individuella variationer och kan
lamna visst utrymme for medarbetaren att utforma detaljerna. Riktlinjer far inte vara otydliga
eller innehalla vaga formuleringar som bara innebér en stravan i en viss riktning.

Exempel pa riktlinjer:

Riktlinjer for grafisk profil, riktlinjer for hantering av personuppgifter, riktlinjer for
ekonomiskt bistand.

e Kommungvergripande riktlinjer fattar kommunfullméaktige beslut om,
kommunstyrelse och namnd fattar beslut inom sina egna ansvarsomraden.

b. Gemensamma anvisningar
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Gemensamma anvisningar beslutas pa tjanstemannaniva och definierar verksamhetens
gemensamma fortydligande av hur antagna mal och inriktningar ska uppnas. Gemensamma
anvisningar &r ett verksamhetsbeslut om ett gemensamt satt att tillampa och tolka lagstiftning
eller politiskt antagna styrdokument. Det kan handla om hur verksamheterna ska arbeta for att
na malen eller inriktningen som finns i en policy eller strategi. Det ar ocksa ett lampligt
dokument nér flera verksamheter kommit éverens om vad som ska gélla for att uppna en
kommungemensam policy eller strategi.

Gemensamma anvisningar ska...

ge tydliga rad och rekommendationer i hur politiskt antagna lagar, mal eller inriktningar ska
uppnas.

...men fdr inte

innehalla sadant som hoér hemma i politiska styrdokument eller atgarder som kraver beslut om
finansiering.

Exempel pa gemensamma anvisningar:

kan vara gemensamma anvisningar for gavor och profilprodukter, gemensamma anvisningar
for maltider mellan vard- och omsorgsverksamheten och kostenheten.

e Overgripande anvisningar fattar kommundirektoren beslut om, ansvarig chef fattar
beslut inom sina egna ansvarsomraden. Vid 6verenskommelse mellan fler enheter eller
verksamheter tas beslut i samférstand av de berdrda cheferna.

c. Rutin

En rutin ar en konkret beskrivning som ger detaljerade och tydliga instruktioner som ska
foljas. Rutinen beskriver regler for hur arbetsmoment ska utféras i en viss typ av situation for
att sakerstélla en enhetlig hantering.

Rutinen ska...

ge tydliga instruktioner for hur en viss fraga ska hanteras.

...men far inte

ersatta politiska beslut eller innehalla atgarder som kréaver beslut om finansiering.

e Ansvarig chef beslutar.

3. Lagstadgade styrdokument

Lagstadgade styrdokument anger Gullspangs kommuns villkor for ansvarsfordelning och
kommunal service. De dokument som utifran lagstiftning styr en kommun benamns
kommunal forfattningssamling. Forfattningssamlingen &r bindande regler for en kommun.
Kommunen &r enligt kommunallagen skyldig att pa sin webbsida publicera vissa
styrdokument kopplade till kommunal foérfattningssamling.
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a. Reglemente

Reglementen innehaller regler for ansvar, befogenheter, skyldigheter och arbetssétt for
namnder och styrelser. Reglementen reglerar hur kommunala bolag ska organiseras och
bedrivas.

Till reglementen hor dven delegationsordning och arbetsordning.

-En delegationsordning anger i vilka fragor som kommunstyrelsen eller en namnd
delegerar ratten att besluta till nagon annan.
-En arbetsordning anger hur arbete och arbetsférdelning ska se ut.

o Kommunfullmaktige fattar beslut om reglementen
o Kommunfullmaktige, ndmnder och bolagsstyrelser beslutar om respektive
delegationsordning och arbetsordning

b. Taxor och avgifter

Taxor och avgifter anger vad invanare, besokare, foretag och organisationer ska betala for att
fa del av kommunens service eller for att fa anvanda kommunal mark. Taxor och avgifter ska
tdcka kommunens kostnad for tjansten.

Exempel pa taxor och avgifter:
Avfallstaxa, vatten och avloppstaxa och avgift for upplatande av allman platsmark.

e Taxor och avgifter beslutas av kommunfullméktige

c. Foreskrift

Foreskrift anger hur invanare, besokare, foretag och organisationer forvantas bete sig i
vardagen, agera pa kommunal mark eller for att fa del av kommunens service. Kommunala
foreskrifter kompletterar de lagar riksdagen har beslutat. Sanktioner kan anvandas om nagon
bryter mot foreskrifterna.

Exempel pa foreskrifter:
Lokala trafikforeskrifter och lokala miljoforeskrifter.

e Foreskrifter beslutas av kommunfullmaktige

Ovriga dokument

Avtal omfattas inte av den har riktlinjen. Det beror pa att avtal inte kan beslutas ensidigt utan
ar en 6verenskommelse mellan tva eller flera parter. De hér riktlinjerna omfattar inte heller
dokument som blanketter, brev, presentationer och minnesanteckningar. Det ar
arbetsdokument som anvands i vardagen men som inte kraver nagot faststallande.
Projektdokument omfattas inte heller av riktlinjerna. Aven 6vriga dokument ska félja mallar
och Gullspangs kommuns grafiska profil.
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Att ta fram ett nytt styrdokument

Styrdokument ska vara kortfattade, enkla och tydliga och utformas pa ett enhetligt satt. De ska
folja kommunens grafiska profil och goéras pa avsedda mallar. Styrdokument ska inte
innehalla bestammelser som redan finns i lag eller annan forfattning. Om facktermer eller
forkortningar anvéands ska de forklaras. Bilder och andra illustrationer ska anvandas sparsamt
och endast om de pa ett tydligt satt tillfor information eller 6kar begripligheten. Samtliga
styrdokument som antagits av politiken ska finnas pa kommunens hemsida.

Tank igenom:

e Finns det redan lagstiftning eller férordningar som hanterar fragan?

e Behovs ett styrdokument for att hantera fragan?

e Finns det andra styrdokument som ska tas bort eller revideras pa grund av det nya
styrdokumentet?

e Hur samspelar styrdokumentet med befintliga styrdokument inom andra omraden?

e Vad ska styrdokumentet heta och vilken dokumenttyp ar det?

e Hur ska styrdokumentet foljas upp?

e Hur ska styrdokumentet kommuniceras och genomféras?

e Vilka berors av styrdokumentet och pa vilken niva ska dokumentet beslutas?

e Medfor styrdokumentet kostnader som kraver sarskild finansiering? Det ska i sa fall
framga i tillhorande tjansteskrivelse och beslut om styrdokument.

Ett styrdokument ska innehalla:

e Dokumenttyp

e Diarienummer

e Beslutsinstans

e Datum och eventuell paragraf for beslut

e Nar dokumentet galler fran

e Nar dokumentet slutar galla, om det inte ar tills vidare
e Dokumentansvarig

e Styrdokumentets informationsklass

Uppfaoljning och revidering
Styrdokumenten ska kontinuerligt foljas upp och utvarderas. Det ska ske en genomgang av
alla styrdokument under minst varannan mandatperiod, eller oftare vid behov.

Varje styrdokument ska ha en dokumentansvarig. Den dokumentansvariga &r ofta den som
tagit fram dokumentet. Det &r den dokumentansvariga som ser till att granskning och
revidering av dokumentet genomfors.

Nér ett styrdokument enbart behdver en mindre redaktionell &ndring for att fortfarande vara
aktuellt beslutas det av dokumentansvarig. Till mindre redaktionell &ndring réknas exempelvis
en lagéndring eller férdndrad intern organisation i kommunen.
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Ovriga revideringar gors av den beslutsinstans som fattat beslut om styrdokumentet. Nar
dokumentet gar for beslut ska det tydligt anges vilka revideringar som féreslas. Ett
styrdokument ska upphévas om det ar inaktuellt eller ersétts av ett nytt styrdokument.
Styrdokument med slutdatum upphévs per automatik.
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