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Inledning

Styrdokument ger stod och faststéller att den politiska styrningen far
genomslag och att verksamheterna moter de som lever, verkar och vistas i
kommunen. De styrande dokumenten ska gora det tydligt vad som forvéntas
av kommunens forvaltningar dels for organisationen, dels for invanare,
brukare, leverantorer, kunder, samarbetspartners och andra intressenter.
Genom tydliga styrdokument kan verksamheten kvalitetssékras, foljas upp
och utvecklas.

Syfte

Syftet ar att tydliggora vad som é&r ett styrdokument, vilka styrdokument
som kommunen maste ha, hur olika styrdokument relaterar till varandra och
vilken instans som fattar beslut om respektive typ av styrdokument i Eslovs
kommun.

Styrdokument utanfor riktlinjen

Lagstadgade styrdokument

Det finns styrdokument som kommuner enligt lag &r skyldiga att ta fram. Ett
exempel ar kommunfullmaktiges arliga budget for kommunen som ska
innehélla en plan for verksamheten och ekonomin. Den utgdr ddrmed ett
styrdokument for hela kommunens verksamhet. Utover detta finns flertalet
andra styrdokument som regleras till namn och utformning i lag eller genom
andra styrande regleringar, till exempel 6versiktsplan, energiplan,
avfallsplan eller miljostandardkrav.

Kommunal forfattningssamling

Det finns d@ven andra dokument som genom lag reglerar hur en kommun
styrs. Dessa kallas for kommunala foreskrifter och ska finnas tillgdngliga pa
kommunens webbplats och samlas i det som kallas for kommunens
forfattningssamling. De utgor bindande regler for en kommun och innefattar
arbetsordning, reglementen, delegeringsordningar,
bolagsordningar/dgardirektiv, foreskrifter samt taxor och avgifter.
Dokumenten antas av kommunfullmiktige, med undantag for
delegeringsordningar som respektive nimnd eller styrelse antar.

e Arbetsordning — antas av kommunfullméktige och ska enligt
kommunallagen beskriva antalet ledaméter, regler for
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sammantridets genomforande och handlédggning av drenden. I Gvrigt
bestimmer kommunfullméktige sjédlv om sitt arbetssatt.

e Reglemente — anger en ndmnds ansvarsomrade och bestimmelser
om ndamndens arbetssitt.

e Delegeringsordningar — anger i vilka frdgor en instans ldmnar dver
rétten att besluta till ndgon annan, exempelvis ett utskott, nimndens
ordforande, forvaltningschef eller annan tjansteperson inom
forvaltningen. Beslut tagna med stéd av delegation ska alltid
anmalas till den som delegerat ritten att besluta.

e Bolagsordningar/agardirektiv — anger andamal och befogenheter for
kommunala bolag samt kommunfullméktiges styrning dver
verksamheten.

e Foreskrifter — dr bindande regler. Regeringen har mojliggjort for
kommuner att fatta beslut om lokala foreskrifter med mer detaljerade
bestimmelser 4n i en forordning. Detta anvinds exempelvis for
ordningsforeskrifter och lokala trafikforeskrifter.

e Taxor och avgifter — kommuner fér ta ut avgifter for tjdnster och
nyttigheter som de tillhandahaller. Avgifterna far dock inte vara
hogre én att de ticker kostnaderna som kommunen har.

Politisk viljeinriktning och ekonomiska styrprinciper

En politisk viljeinriktning, till exempel ett kommunalt handlingsprogram,
utarbetas 1 Eslov infor varje mandatperiod. Den politiska viljeinriktningen
innehaller till exempel vision, utmaningar, inriktningsmal, uppdrag samt
uppfoljningsrutiner for Eslovs kommuns verksambhet.

De ekonomiska styrprinciperna syftar till att upprétthalla en god ekonomisk
hushallning och 6ka forutsittningarna for maluppfyllelse och
verksamhetsmassigt resultat ur ett kvalitativt, kvantitativt och ekonomiskt
perspektiv.

Dessa dokument dr tillsammans med kommunfullméktiges budget
Overordnade de styrdokument som beskrivs i kommande avsnitt i denna
riktlinje. Skulle styrdokument ur olika kategorier sta i konflikt med varandra
ar det av hogsta instans antagna styrdokument som géller.

3(6)



Styrdokument som behandlas av riktlinjen

Utgangspunkten &r att verksamheten inte ska ha fler styrdokument dn vad
som behodvs. For att ge effekt behover styrdokumenten dessutom vara:

forankrade hos dem som berors,

enkla att kénna igen och anvénda,

forenliga med vision och dverordnade dokument, samt
tillgédngliga (elektroniskt och fysiskt)

Detta stiller krav pd bade utformning och hantering av styrdokumenten. For
att sikerstilla att styrdokumenten dr relevanta och kvalitetssédkrade behovs
ett systematiskt arbetssétt som regleras 1 Rutin for arbete med styrdokument.

Krav pa styrdokument

Styrdokumenten ska vara tillgdngliga och det ska vara litt att se for vem de
giller och vilken organisatorisk nivd som har fattat beslut om dem.
Framtagna Wordmallar ska anvidndas for att kunna identifiera att det ar ett
styrdokument for en verksamhet inom Eslovs kommun.

Om det finns utrymme for att géra avsteg fran ett styrdokument ska detta
vara beskrivet 1 det berérda dokumentet.

Typer och kategorier av styrdokument

I Eslov ar styrdokumenten antingen aktiverande eller normerande.

Aktiverande styrdokument

Aktiverande styrdokument beskriver vad kommunen vill férdndra och
uppna. I dessa dokument anges ambitioner och viljeinriktningar och det ska
framga hur de ska foljas upp. De kan vara av tva typer: strategi eller plan.

e En strategi beskriver den politiska viljan till fordndring inom ett
visst sakomrade, men tar inte stillning i detalj till utférande eller
metoder. En strategi beror ofta flera politiska instanser. Det ska
framga hur strategin ska foljas upp. Till en strategi kan en eller flera
planer kopplas.

e En plan innehéller dtgirder som kommunen ska vidta for att na
uppsatta mal, vem som ansvarar for genomforandet, nér atgirden ska
genomforas och hur eventuell uppfoljning ska ske. Planen kan vara
kopplad till en strategi eller annan malstyrning exempelvis ett
inriktningsmal eller statligt uppdrag. Det kan finnas flera typer av
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planer, till exempel verksamhetsplan, handlingsplan,
genomforandeplan eller affarsplan.

Normerande styrdokument

Normerande styrdokument tydliggor principiella forhéllningssétt och
arbetssétt och har fokus pd hur verksamheten ska agera. De kan vara av tva
typer: policy eller riktlinje.

* En policy dr en avsiktsforklaring som kortfattat beskriver
kommunens forhallningssétt inom ett omrade, till exempel
kommunikation eller upphandling. Policyn ger principer som
vagledning for bedomningar fran fall till fall. Den kan ibland vara
mycket kortfattad och i stéllet for att ta fram ett sirskilt
policydokument kan det vara lampligt att 1ata kommunens
forhallningssitt ingd som portalparagraf i en riktlinje.

* En riktlinje ger konkret vigledning kring hur en fraga ska hanteras.
Den koncentrerar sig pa hur en dtgird ska genomforas, inte vad den
innehaller. Riktlinjer kan utga fran en policy och forklarar da hur
den ska genomforas. Riktlinjer dr tinkta att vara av 6vergripande
karaktir och hélla over tid.

Pé forvaltningsniva kan rutiner antas. En rutin dr en konkret beskrivning av
ett arbetssétt. Arbetsséttet kan stracka sig 6ver flera delar av organisationen.
Rutiner kan finnas i1 andra former &n dokument exempelvis filmer,
temasidor pa intranét eller pa andra tekniska plattformar. Rutiner kan ha
olika l4ng livsldngd, vissa omarbetas ofta medan andra kan ha léngre
livslangd. Rutiner dr kopplade till verkstillighet 1 organisationen och ska
vara latta att fordndra vid behov.
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Foljande matris tydliggor vilken funktion som fattar beslut om vilket

styrdokument
Instans/Funktion Aktiverande Normerande Dokument med
sirstillning
Kommunfullmiktige | Strategi Policy Dokument som
ingér 1 den
kommunala
forfattnings-
samlingen.
Budget for
kommunen
Ekonomiska
styrprinciper.
Kommunstyrelsen Plan som géller Riktlinje som Delegerings-
kommunstyrelsen | géller kommun- | ordning for
eller mer an en styrelsen eller kommunstyrelsen
namnd mer in en
namnd
Néamnd Plan som géller Riktlinje som Delegerings-
for den egna géller for den ordning for egna
ndmnden egna ndmnden | ndmnden

Kommundirektor, bitr

Rutiner som géller for

forvaltningschef och | Kommunledningskontoret eller for
avdelningschefer pa flera forvaltningar
Kommunlednings-

kontoret

Forvaltningschef Rutiner som giller for den egna

forvaltningen

Chefer pa alla nivaer

Verksamhetsspecifika rutiner
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