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1 Riktlinjer for styrdokument

Verksamheten i Vargarda kommun styrs av flertalet dokument som antas
inom ramen for den egna beslutanderétten. Detta kallar forvaltningen for
styrdokument och de bendmns i allménhet pa olika sétt beroende pa vilket
forhéllningssitt de anger och vad dokumentet gor for ansprak.

For att detta ska vara tydligt krdvs en fast terminologi, tydlig namngivning
samt tilldelade egenskaper som beskriver beslutsinstans, giltighetstid,
ansvar, for vilka dokumentet giller samt eventuell revidering. Terminologin
underlittar bade arbetet med att ta fram nya styrdokument, alternativt
revidera befintliga, och for hur ett styrdokument ska forstds och tillimpas.
Namnet pa ett styrdokument anger den forvantan forvaltningen ska ha pa
dokumentet.

Detta dokument ir riktlinjer for styrdokument. Som riktlinje medger det viss
variation i utformning och tolkning vid framtagning av styrdokument, vilket
anges 1 definitioner av styrdokument i denna handling. Det finns dock krav i
denna riktlinje, sé kallade regler. Den viktigaste regeln dr att varje
styrdokument ska klassificeras som endera av de sex bestdmda
dokumenttyper som beskrivs. Kraven redovisas under egen rubrik.

1.1 Inledning

Utover den politiska och den ekonomiska forvaltningen saknas 1 huvudsak
reglering i kommunallagen om vilka dvergripande styrdokument en
kommun ska ha eller hur de ska utformas. Inom vissa omrdden &r
lagstiftning starkt styrande for den verksamhet en kommun bedriver och dér
det stdlls krav pé att kommunen upprittar vissa styrdokument, exempelvis
oversiktsplan, jaimstilldhetsplan med flera.

Vérgédrda kommun har och behdver ett stort antal styrdokument for att styra
hur forvaltningen agerar och vad forvaltningen vill uppna samt dokument
som klargor forhéllningssitt eller hur en tjénst eller service ska utformas.
Styrdokument ska vara strukturerade pa ett enkelt sitt med ett begransat
antal olika nivder for dokumentens hierarki.

1.2 Syfte och mal

Syftet med riktlinjer for styrdokument ar att faststélla en definition f6r vad
som dr ett styrdokument samt att skapa en enhetlig struktur och ett
gemensamt arbetssitt for kommunens styrdokument. Det bidrar till att
tydliggora styrdokumentens roll nir det géller styrning och uppféljning.

Malet dr att Vargérda kommun ska fa en tydlig struktur pé véra
gemensamma styrande dokument och att det finns en tydlighet om dess
funktion i verksamheten.
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2 Definitioner av Vargarda kommuns styrdokument

Nedanstdende terminologi for styrdokument géller for samtliga
verksamheter i Vargarda kommun.

2.1 Vision

Véargérda kommun har ett dverordnat styrdokument som ska paverka
innehdllet och fortydligas i samtliga styrdokument. Det dr Virgarda
kommuns vision. Visionen talar om vart vi ska, ett 6nskvért framtida
tillstdnd. Den ska fanga vért intresse och ge en bild av framtiden som vi alla
kan/vill ta oss till.

Vision antas av kommunfullméktige.

2.2 Vardegrund
I allt vi gor tilldimpar vi Vargarda kommuns viardegrund:

”Med respektfullt bemdtande, individanpassade 16sningar och hog
tillgdnglighet levererar Vargarda kommun vélfardstjdnster som dvertraffar
forvintningarna. Detta forutsatter kreativitet och stdndig utveckling med
fokus pa resultat.”

Virdegrunden &r det grundldggande forhallningssittet som ska vara
vigledande for styrdokument och de virden och inriktningar som de anger.

2.3 Undantag

Undantag fran definitioner gors endast inom de omraden dér lagstiftningen
ar starkt styrande for den verksamhet som en kommun bedriver och dér det
stills krav pd att kommunen uppréttar vissa styrdokument, till exempel
Oversiktsplan eller Jimstilldhetsplan etc.

Flera olika styrande dokument hanteras av en kommun och géller inte for
dessa riktlinjer. Det dr bland annat arbetsordning for kommunfullmaiktige,
foreskrifter, reglementen, avgifter och taxor, forbundsordning,
arsredovisning, stadgar, avtal och delegationsordningar.

Ar det tydligt i annan forfattning eller liknande, att ett dokument ska heta
nagot specifikt, dger det begreppet foretrdde for dokumentnamn. Déremot &r
inte havd eller vedertagna begrepp ldmpligt som grund for att ange annat
namn pé styrdokument dn de som anges i denna riktlinje.
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2.4 Modell for styrdokument
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2.5 Oversiktliga styrdokument

De styrdokument som forvaltningen bendmner dversiktliga anger
principiella vigval, allménna forhallningssitt i olika omraden. De ar
oversiktliga och dverordnade men dven de mest abstrakta. De anger vad
som dr viktigt, avgorande val, stillningstagande, men inte pa en detaljerad
niva.

2.5.1 Strategi

En strategi anger vdgval, pekar ut handlingsriktning och ldngsiktiga mél
men gir inte in pd hur man praktiskt ska agera. Efter en uppréttad strategi
aterstdr att tolka och bryta ner strategin i mera detaljerade skrivningar.
Strategier kan forvaltningen ha {4 av eftersom de naturligt handlar om de
stora sammanhangen.

En strategi antas av kommunfullméktige.

En strategi ska:

En strategi ska ange vilka inriktningar som &r viktigast for verksamheter och
med fordel innehalla 1angsiktiga perspektiv. Den ska peka ut de
verksamhetsomrdden och avgérande val som &r av visentlig/kritisk
betydelse for att na dit. Strategin bidrar till att bygga en profilering av det
verksamheten vill uppnd. Ett strategiskt val innebér ofta att man viljer bort
nagot annat. For att en strategi ska fungera maste den ge ledning i valet,
peka ut en riktning och ange prioriteringar.

En strategi behover inte:

En strategi behdver inte ange eller sdga nagot om vilka medel och metoder
som ska anvéindas. Dessa kan vara olika for olika verksamheter. For att ange
medel och metoder anvinds styrdokumentformen program och/eller planer.

2.5.2 Policy

En policy anger forhallningssitt till ett omrade. Den tydliggdr/klargdr synen
pa nagot, t ex personalformaner, kommunikation, sponsring, internationella
relationer. En policy ger inte nagra fasta regler, den ger principer for
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vagledning vid bedomningar fran fall till fall. Den anger vigledning inom
omraden, vilka allmidnna mal som ska efterstravas och vilka virden som ska
beaktas. En effektiv policy bor konkretiseras i andra styrdokument.

En policy géller tillsvidare, darfor bor dess aktualitet f6ljas upp 16pande.
En policy antas av kommunfullmiiktige.

En policy ska:

En policy ska ge en princip att hélla sig till; ett sétt att se pa en foreteelse, ett
omréde. Till exempel kan en policy ange om forvaltningen &r positiva eller
negativa till sponsring, hemarbete, deltider, konkurrensutséttning etc.

En policy behover inte:
En policy behover inte vara lang och omfattande. En policy kan anvidndas/
uttryckas i korta ordalag.

2.5.3 Policy eller strategi?

En policy som oversiktligt styrdokument klargor forhallningssétt till ndgot,
eller ger direktiv for hur en tjdnst eller service ska utforas. En policy ér till
for att styra vara beteenden efter gemensamma synsétt. En policy klargor
genom vilka forhallningssitt forvaltningen utfor befintlig verksambhet.

En strategi anger hdndelser eller situationer som forvaltningen vill
astadkomma genom egna initiativ. En strategi ger uppdrag att handla pd ett
visst sdtt. Det bor ingd vad som ska goras och vad man vill uppna.

2.6 Allmanna styrdokument

Allménna styrdokument dr en konkretisering av mer oversiktliga
styrdokument alternativt dokument som beskriver hur kommunen ska arbeta
(program) eller forhélla sig till (riktlinjer) andra lagar, forfattningar,
hindelser som sker i runtomkring oss som kriver styrning. De kan med
fordel anvédndas for enskilda verksamheter istéllet for strategi eller policy
som oftast ska vara kommunovergripande.

2.6.1 Program

Ett program konkretiserar vilka atgérder som ska goéras, men inte i en
detaljerad form med utférande och ansvar som planen anger. Det kan vara
en forstudie som senare foljs av en mer detaljerad plan i samma @mne. I ett
program ar det mdjligt att blanda 1angsiktiga mal och oversiktliga direktiv
med mer konkreta.

Ett program antas av kommunstyrelsen, kommunfullméktige eller
myndighetsnidmnd.

Ett program ska:

Ett program ska betraktas som en strategi for ett visst omrdde och ar
lampligt att anvdnda nidr det inte géiller andra verksamheter. Ett program ska
ange vad forvaltningen vill uppnd, vilka metoder forvaltningen vill anvinda.
Programmet ska 6ppna for mojligheten att skriva en mer detaljerad plan for
en verksamhet utan att ppna for ytterligare ideologiska dvervdganden. De
ska finnas 1 programmet.
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Ett program behover inte:

Ett program behover inte ta slutlig stdllning till metoder eller utférande. Ett
program kan med fordel ange alternativ att ta stéllning till 1 ett foljande
plandokument eller i verkstillighet (styrdokument pa verksamhetsniva). I ett
program anges inte detaljer sasom tidsplaner eller ansvar.

2.6.2 Riktlinjer

Riktlinjer ger ett konkret stod for ett visst handlande. De kan ange vilken
typ av atgirder och tillvigagingssitt forvaltningen bor vélja, och att sitta
granser i olika omfattning. Riktlinjer ldmnar visst utrymme for handléggare
eller verksamhet att utforma detaljer.

Riktlinjer ska skapa en gemensam norm for ett onskat beteende/forfarande,
att jdmfora med regler som drar en absolut grins for vara handlingar.

Riktlinjer ska:

Riktlinjer ska ge konkret stod for hur arbetsuppgifter ska utforas. De ska
ange en grund for vad forvaltningen ska uppnd, samt ett tak for vilken
service som bor erbjudas. Riktlinjer kan vara inriktade pa metodval och
rekommendera tillvigagéngssétt. Riktlinjer ska vara sé& detaljerade att de
fungerar som instruktionsbok for verksamheten. De ska reglera den
befintliga verksamheten sd att den bedrivs effektivt och med hog kvalitet.

Riktlinjer behover inte:

Riktlinjer behdver inte vara absolut bindande. De anger handlingssétt som
ger ett visst utrymme for individuella variationer. Alternativt kan man
avvika fran riktlinjerna om det finns starka argument 1 det enskilda fallet.
Regler som ingér i riktlinjer maste tydligt markeras.

Riktlinjer antas av kommunstyrelsen, kommunfullmiiktige eller
myndighetsnimnd.

2.7 Detaljerade styrdokument

Ett detaljerat styrdokument kan vara en plan eller regler. I dess utformning
far inte ldmnas utrymme for tolkning. De ska alltsd ndrma sig lagsprakets
uttrycksform. Tydligheten ska inte 1dmna forhandlingsutrymme varfor ord
som ’bor” ska ersittas av ’ska”.

2.7.1 Plan

En plan ska ses som en instruktion dver vilka initiativ som ska tas. Planen
ger direktiv att utfora olika saker.

En plan ska:

En plan ska beskriva dnskade atgérder sa konkret att det sékrar det 6nskade
utforandet, oavsett vem som gor det. Av planen ska det framgd vem som har
ansvar for att dtgarderna blir genomforda. Den ska ange ett tidsschema for
atgirderna, och hur eventuell uppfoljning ska ske.

En plan far inte:

En plan far inte ange det man hoppas eller 6nskar dstadkomma. Den far inte
stanna vid en inventering eller onskelista. Inte heller far det vara nagon
tveksamhet om ansvar och tidsplan for det som anges i planen.
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En plan antas av kommunstyrelsen, myndighetsnimnd, kommunchef eller
verksamhetschef.

2.7.2 Regler

Regler kan ses som en samling av lagtexter/paragrafer som sétter exakta
grianser for vart handlande. Regler anger hur férvaltningen genomfor saker,
inte vad saker innehéller.

Regler antas av kommunstyrelsen, myndighetsnimnd, kommunchef
eller verksamhetschef.

Regler ska:
Regler ska ge absoluta normer for vért agerande. Ord och uttryck ska

2% 9

formuleras som ’ska”, maste” och "far inte”.

Regler far inte:

Regler far inte innehélla abstrakta eller otydliga formuleringar som i
huvudsak inte dr konkreta eller endast uttrycker en stridvan i en viss riktning.
Regler ska inte 1dmna &t l4saren att avgora om denne ska folja ordalydelsen
eller inte.

2.8 Utformning

I styrdokument ska sprakbruket anpassas och harmoniera med dokumentets
avsikt och innehall. I alla dokument ska det vara ett enkelt och tydligt sprak
for att géra dokumentet s latt som mojligt att forstd och formedla.

En praktisk aspekt maste végas in i1 varje dokument. Det bor vara operativt
utformat, for att kunna koppla varje styrdokument till operativa och métbara
mal.

Grafiskt ska styrdokument inom Vérgérda kommun vara litta att identifiera.
Det ska ske genom ett standardiserat omslag. Ansvarig for att anpassa
dokumenten &r enheten for Strategisk planering och utveckling som ska
forse varje styrdokument med ett specifikt omslag som tydligt
signalerar/anger att det &r ett av Vargarda kommuns styrande dokument.

Ett styrdokument ger effekt forst ndr det dr ként och tillimpat 1
organisationen. Det dr ldmpligt att under arbetet ocksa planera for hur det
ska kommuniceras och forankras 1 organisationen.

Styrdokument ska inte innehalla upprepningar av forfattningar som belastar
texten. Vid eventuell konflikt mellan forfattning och kommunens
styrdokument giller forfattning.
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2.9 Styrdokuments forhallande till varandra och som eget
styrande dokument

~ b
Oversiktlig == Strategi  Policy
Allman —> Program Riktlinjer
Detaljerad === Plan Regler
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De oversiktliga styrdokumenten kan sdgas vara 6verordnade de allmidnna
och detaljerade dokumenten. Det stills samtidigt hdgre krav pa
utformningen av allménna och detaljerade styrdokument da det &r hogre
krav pa utférande.

Vinsterkolumnen i modellen anger i huvudsak kedjan av styrdokument 1 hur
forvaltningen ska agera. Strategi, program och plan kan sédgas skapa
forutséttningar for hur forvaltningen ska arbeta inom ett omrade. Dér ar det
lampligt att en strategi foljs av ett program som i sin tur f6ljs av en plan.
Detta for att tydliggdra samtliga nivaer av ett omrade som ar dmne for
styrande dokumentation.

Hogerkolumnen anger varderande, normaktiverande inriktningar. Det stiller
inte samma krav att de ska komplettera varandra utan policy, riktlinjer eller
regler kan uppréttas var for sig efter lamplig beddmning.

Det dr viktigt att pdpeka att varje dokument ska leva sitt eget liv. Matrisen ar
en hjélp att utforma varje dokument sa att det uppfattas pa ritt sitt av dem
som ska anvéinda det. Det &r saledes inget krav att ett dokument pa en niva
har en foljeslagare i samma d&mne. En strategi anger allménna idéer men
behover inte bry sig om praktiken. Daremot kréver det av en plan att fi reda
pa exakt hur forvaltningen ska agera. I en plan maste anges precisa
tillvigagangssitt och ge bindande direktiv.

P& samma sitt fungerar en policy. Det ar en forklaring av det 6versiktliga
forhéllningssittet och den ldmnar at handléggare att sjalv bedoma i mer
konkreta fall. Riktlinjer ldimnar ocksd utrymme for bedomning i enskilda
fall. Men en regel anger tydligt hur forvaltningen ska se pé ett omrade. En
regel kan inte brytas for att handldggare sjalv tycker att det battre uppfyller
en policys andemening.

2.10 Dokument pa verksamhetsniva

Det finns behov av att skapa och hantera dokument pa forvaltningsniva. Det
ar dokument som ocksa beslutas inom forvaltningen. De som ska finnas ar
anvisning, rutin, guide, plan och regler. Huvudinnehéllet i denna typ av
dokument ska vara handfasta rad och hur-fragor. Det &r viktigt att dessa



Datum Sida
Vargarda kommun 2017-10-11 10(14)

dokument inte innehaller sidant som hér hemma 1 politiska styrdokument
eller atgdrder som kréver beslut om finansiering.

2.10.1 Anvisning

Anvisningar avser framst fragor rorande ren verkstéllighet. Anvisningar ar
att betrakta som handbocker som anger ramarna for hur en viss fraga ska
hanteras. Normalt anses anvisningar vara en verkstéllighetsfrdga, det vill
sdga ett verksamhetsbeslut som beslutas av verksamhetschef.

Kommunchef beslutar om kommunovergripande anvisningar.
Verksamhetschef beslutar om anvisningar som géiller den egna
verksamheten.

2.10.2 Rutiner

Rutiner anvénds for detaljerade instruktioner, som ofta ror upprepade
processer och arbetsmoment. De kommuniceras enbart pa lampligt satt till
berérd malgrupp. (Kan vara inbdddade 1 administrativa system eller
processbeskrivningar).

Kommunchef beslutar om kommunévergripande rutiner.
Verksamhetschef beslutar om rutiner som giller den egna
verksamheten.

2.10.3 Guide

Guide 4r en handling som avser att effektivisera kommunicering och
fortydliga mer eller mindre komplexa sammanhang. En beskrivning som
leder eller visar andra vigen genom ett omrade, eller beskriver hur man gér
tillviga med ndgot sérskilt. Den ska ge en enhetlig bild for att 6ka
forstaelsen av hur saker och ting hénger ihop.

Till exempel en guide for kvalitet som binder ihop kvalitet utifran
styrdokument med olika processer och projekt 1 arbetet, en guide for sociala
medier som binder ihop riktlinjer med hur man arbetar 1 olika sociala
kanaler och beter sig 1 dem, en guide for milj6 som binder ihop lagstiftning
med kommunens egna policy och riktlinjer tillsammans med projekt,
initiativ och utveckling.

En guide ska fortydliga arbetet inom ett omrdde i sin helhet och gora det
kommunicerbart.

Kommunchef beslutar om kommundvergripande guider.
Verksamhetschef beslutar om guider som géller den egna
verksamheten.

2.11 Fortydligande for dokument och niva for beslutande

For varje styrdokument som skapas eller revideras méiste syftet och
innehallet analyseras och stimmas av mot andra reglementen och/eller
delegationsordningar for att bestimma 1 vilken instans/nivé styrdokumentet
ska antas. Det dr en beddmning som ska goras i ett tidigt skede. Innehallet
och betydelsen ar avgdrande for 1 vilken instans beslutet om ett
styrdokument ska tas.

2.11.1  Kommunfullmaktige
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Styrdokument bendmnda strategi och policy antas alltid av
kommunfullmaktige.

Styrdokument bendmnda program och riktlinjer antas av kommun-
fullmiktige om de &r av principiell beskaffenhet eller av storre vikt for
kommunen.

2.11.2 Kommunstyrelsen

Det dvilar kommunstyrelsen att styra verksamheten utifran kommun-
fullméktiges faststdllda mal, det vill sdga verksamhetens inriktning,
omfattning och kvalitet. Omfattningen anges i kommunstyrelsens
reglemente.

Styrdokument bendmnda program och riktlinjer som inte &r av principiell
beskaffenhet eller av storre vikt for kommunen antas av kommunstyrelsen.

Styrdokument bendmnda plan och regler antas av kommunstyrelsen.

2.11.3 Myndighetsnamnd

Styrdokument som ber6ér myndighetsutdvning mot enskild och som
bendmns program, riktlinjer, plan och regler antas av myndighetsndmnd
inom ramen for nimndens reglemente.

2.11.4 Kommunchef och verksamhetschef

Kommunchef och verksamhetschef beslutar om rutiner, anvisningar och
guider pd forvaltningsniva.

Kommunchef eller verksamhetschef kan ocksé anta dokument bendmnda
planer och regler om de, liksom rutiner, anvisningar och guider, avser
verkstillighet i forvaltningen. Exempel ér aktivitetsplaner, handlingsplaner,
kommunikationsplaner etc.

2.12 Lagar och andra styrdokument

Vid arbetet med ett styrdokument ska det Gvervégas vilka lagar som finns pa
omrédet, liksom vilken styrning som redan finns. Det ska dvervégas och
motiveras varfor ett styrdokument behovs, och granska hur det samspelar
med styrdokument pa angransande omraden.

Styrdokument ska inte referera till sddant som &r bestimt genom lag, varken
kommunens politiska instanser eller styrdokument i sig behover eller kan
fastsla att lagen giller.

Innehallet i ett styrdokument méste vara forenligt med eventuella
overordnade dokument. Om ett annat styrdokuments innehéll har betydelse
kan texten hénvisa till detta dokument. Varje dokument har sin egen kraft
och funktion.

213 Ansvar

I varje styrdokument ska det std angivet vilken politisk instans och vilken
verksamhet som ansvarar for dokumentet. Utifran vilken verksamhet som
tilldelas det 6vergripande ansvaret tilldelas sedan en tjinsteman ansvar for
dokumentet. Det dvergripande ansvaret foretrdds 1 huvudsak av
kommunchef, en processidgare eller verksamhetschef.
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Det 6vergripande ansvaret innebdr att tillse att styrdokumentet
kommuniceras och att det 16pande f6ljs upp och revideras vid behov. Det
innebdr dven att det sker uppfoljningar till den instans som beslutat om
styrdokumentet.

Varje chef inom den verksamhet som berors av styrdokumentet ansvarar for
att styrdokumentets innehdll dr kiant bland medarbetarna samt att det
efterlevs och foljs upp 1 den egna verksamheten.

Ett 6vergripande dokumentansvar finns hos enheten for Strategisk planering
och utveckling, men ett styrdokument ska ha en dokumentansvarig som har
det yttersta ansvaret for dokumentet. Ansvaret kopplas till en tjanst/funktion
1 organisationen ddr dokumentet anvénds.

Dokumentansvarig ansvarar for att styrdokumentet hélls aktuellt genom att
16pande tillse uppfoljning eller revidering enligt vad som angetts i
dokumentet eller om behov uppstar.

2.14 Regler for styrdokument
Foljande ar regler och ska gélla for styrdokument:

Vid allt arbete med styrdokument ska 1 ett tidigt skede enheten for
Strategisk planering och utveckling kontaktas for stod och framtagande for
att sikerstélla att dokumentet uppfyller kraven och 6verensstimmer med
dessa riktlinjer och regler. Strategisk planering och utveckling gor ocksé en
klarspraks-granskning.

Varje politiskt styrdokument ska klassificeras som en av de sex typer som
beskrivs 1 dessa riktlinjer. Undantag fran detta dr budget och vision, som é&r
egna former av styrdokument.

En del styrdokument ger direkta uppdrag till nagon verksamhet eller enhet,
till exempel att gora en uppfoljning. Sddana uppdrag ska vara tydliga, gérna
1 ett sérskilt rubriksatt stycke. Hér ska framga vad som ska goras, vem som
ska gora det, och nir det ska goras.

Ett styrdokument ar giltigt 1 hogst fyra ar, om inga sérskilda skél finns for
undantag. Sedan krivs en revidering och ett nytt beslut om dokumentet ska
fortsitta att gélla.

I alla styrdokument ska finnas uppgift om:
- Beslutatav:
-+ Beslutsdatum:
«  Dokumentégare:
-«  Dokumentet giller for:
«  Dokumentet géller till och med:
- Diarienummer:

- Reviderad:

Alla Vargarda kommuns styrdokument ska finnas samlade pa kommunens
webbplats och vara utformade i enlighet med Vargirda kommuns grafiska
profil. Enheten for Strategisk planering och utveckling ombesorjer denna
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design som en bekriftelse pa att dokumentet dr ett av Vargarda kommuns
styrande dokument.

2.15 Uppfoljning och registrering
Uppf6ljning av dessa riktlinjer sker Iopande genom enheten for Strategisk

planering och utvecklings kvalitetssdkring av dokumenten under arbetet
med dem, och genom kontroll att alla styrdokument passerar denna instans.

Efter att styrdokumentet antagits maste den slutgiltiga versionen registreras i
kommunens drendehanteringssystem, det vill sdga diariet. Eventuella tilldgg
frdn den beslutande instansen ska av ansvarig handldggare vara inforda 1
styrdokumentet tillsammans med information om dokumentets namn och
typ, diarienummer, beslutande instans, beslutsdatum och paragraf,
giltighetstid, dokumentansvarig samt eventuellt datum for senaste
revidering.

I drendehanteringssystemet ska styrdokumentet klassificeras med rétt
dokumenttyp (program, strategi, riktlinjer etc). Detta for att mdjliggora
sOkningar efter savil samtliga styrdokument som efter respektive typ av
styrdokument.
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3 Checklista

Datum

2017-10-11

Att tinka pé innan och under framtagandet av styrdokument

1. Vilket behov/syfte ska styrdokumentet uppfylla?

2. Vilken lagstiftning finns pé det aktuella omrddet? Om frigan ér

reglerad genom lagstiftning behovs kanske inget styrdokument, utan
istillet en anvisning.

3. Vilken typ av styrdokument dr aktuellt? Behovs mer &n en typ av
styrdokument? Planera fréan borjan!

4. Finns det befintliga styrdokument som ska upphévas eller revideras,

pa grund av det nya styrdokumentet? Detta ska framgé 1
drendebladet till beslutet om att anta det nya styrdokumentet.

5. Vilka ekonomiska konsekvenser kan styrdokumentet innebéra?
Beakta detta i budgetprocessen.

6. Vem ansvarar for styrdokumentet pa politisk respektive
overgripande tjdnstemannaniva?

7. Hur och nér ska dokumentet foljas upp?

8. Hur ska dokumentet implementeras?

3.1 Forteckning for beslutsinstans

Styrdokument: Beslutas av:

Strategi Kommunfullmaktige

Policy Kommunfullmaktige

Program Kommunstyrelse/Kommunfullmaktige/
Myndighetsnamnd

Riktlinje Kommunstyrelse/Kommunfullmaktige/
Myndighetsnamnd

Plan Kommunstyrelsen/Myndighetsnamnd/
Kommunchef/Verksamhetschef

Regler Kommunstyrelsen/Myndighetsnamnd/
Kommunchef/Verksamhetschef

Verksamhetsdokument Beslutas av:

Anvisning Kommunchef om det géller flera
verksamheter
Verksamhetschef om det galler egen
verksamhet

Rutin Kommunchef om det galler flera
verksamheter
Verksamhetschef om det galler egen
verksamhet

Guide Kommunchef eller verksamhetschef

Plan Kommunchef eller verksamhetschef

Regler

Kommunchef eller verksamhetschef

Sida
14(14)



	1 Riktlinjer för styrdokument
	1.1 Inledning
	1.2 Syfte och mål

	2 Definitioner av Vårgårda kommuns styrdokument
	2.1 Vision
	2.2 Värdegrund
	2.3 Undantag
	2.4 Modell för styrdokument
	2.5 Översiktliga styrdokument
	2.5.1 Strategi
	En strategi ska:
	En strategi behöver inte:

	2.5.2 Policy
	En policy ska:
	En policy behöver inte:

	2.5.3 Policy eller strategi?

	2.6 Allmänna styrdokument
	2.6.1 Program
	Ett program ska:
	Ett program behöver inte:

	2.6.2 Riktlinjer
	Riktlinjer ska:
	Riktlinjer behöver inte:


	2.7 Detaljerade styrdokument
	2.7.1 Plan
	En plan ska:
	En plan får inte:

	2.7.2 Regler
	Regler ska:
	Regler får inte:

	

	2.8 Utformning
	2.9 Styrdokuments förhållande till varandra och som eget styrande dokument
	2.10 Dokument på verksamhetsnivå
	2.10.1 Anvisning
	2.10.2 Rutiner
	2.10.3 Guide

	2.11 Förtydligande för dokument och nivå för beslutande
	2.11.1 Kommunfullmäktige
	2.11.2 Kommunstyrelsen
	2.11.3 Myndighetsnämnd
	2.11.4 Kommunchef och verksamhetschef

	2.12 Lagar och andra styrdokument
	2.13 Ansvar
	2.14 Regler för styrdokument
	2.15 Uppföljning och registrering

	3 Checklista
	3.1 Förteckning för beslutsinstans




