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OCKERO KOMMUN

Beslutsdatum:

Beslutande: Kommunfullmaktige
Giltighetstid: Tillsvidare
Dokumentansvarig: Kvalitetsansvarig
Upprattad av: Kvalitetsansvarig

RIKTLINJER FOR OCKERO KOMMUNS
STYRDOKUMENT

INLEDNING

Ockeré kommun har fattat beslut om ett antal styrdokument for kommunens verksamhet i nimnder
och bolag. Det viktigaste 6vergripande styrdokumentet 4r kommunfullmiktiges budget. Utover
budgeten reglerar inte kommunallagen vilka 6vergripande styrdokument en kommun ska ha eller hur
de ska utformas.

Ockeré kommuns styrdokument indelas i kommungvergripande styrdokument som har mer #n en
adressat och riktade styrdokument som har en adressat. Det ar viktigt att styrdokumenten ar
strukturerade pé ett enkelt sitt och att de ar latta att hitta. Alla styrdokumenten ska finnas tillgdngliga
pd kommunens intranat och kommunens hemsida.

SYFTE

Syftet med Riktlinjer for styrdokument ar att faststélla en definition for vad som ar styrdokument samt
att skapa en enhetlig struktur for de olika styrdokumentens inbordes forhéllande. Harigenom
tydliggors styrdokumentens roll nir det géller styrning och uppfoljning av verksamheten. Syftet ar
ocksa att definiera vad respektive dokument star for och tillse att de 4r s konkreta, enkla och fa som
mojligt.

AVGRANSNINGAR

I Riktlinjer for styrdokument regleras endast styrdokument som ar beslutade av kommunfullmaiktige,
kommunstyrelsen eller pa delegation av dessa. Dessa riktlinjer &r ett stod for nimnderna och bolagens
arbete med att uppritta egna styrdokument.

Kommunfullmiktiges budgetprocess omfattas inte av denna riktlinje. Beskrivning av budgetprocessen
finns i ett separat dokument.

Inom vissa omraden &r lagstiftningen starkt styrande och stéller krav pa att kommunen upprittar vissa
dokument, vilka utgor grund for verksamhetens styrning, exempelvis 6versiktsplan och detaljplan.
Dessa dokument utformas enligt de krav som lagen stéller.
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Rutiner, anvisningar, direktiv, rdd och liknande dokument som exempelvis dterfinns i handbocker pé
socialforvaltningen ar inte styrdokument. Ekonomihandboken och personalhandboken &ar
samlingsdokument och inte heller styrdokument. Dessa dokument omfattas darfor inte av denna
riktlinje.

DOKUMENTFORKLARING
Kommunovergripande styrdokument

Kommunovergripande styrdokument dr dokument som beror tva eller flera naimnder och/eller
styrelser och som har beslutats av kommunfullméktige, kommunstyrelse eller pa delegation av dessa.

Vision, strategi, program och plan har karaktiren av ett firdriktningsdokument. Policy och riktlinjer
anger ett férhﬁllningsséi"’tt till en viss foreteelse. En regel ar ett tvingande dokument. Vid en konflikt
mellan férfattning och Ockero kommuns styrdokument giller forfattning.

Visionen ir ett dokument som beskriver ett framtida énskvirt tillstind for Ockerd kommun.
Visionen dr 6verordnad 6vriga styrdokument. Visionen géller under en liangre forutbestimd
tidsperiod. Visionen beslutas av kommunfullmaktige.

Strategin utgar fran visionen och beskriver vigen mot det 6nskvirda tillstandet inom ett eller flera
verksamhetsomraden. Strategin kan innehalla kort- och langsiktiga mal. Strategin bryts ned i konkreta
atgarder som beskrivs i program och planer. Strategin géller tillsvidare. Strategin beslutas av
kommunstyrelsen.

Program anger vad Ockeré kommun ska uppnd inom ett visst omrade, geografiskt eller
verksamhetsmaéssigt men tar inte ndgon detaljerad stéllning till utférande och prioriteringar. Ett
program ska besvara fragan: “Vad vill kommunen uppna inom ett specifikt omrade under
mandatperioden eller pa langre sikt”? Programmet géller tillsvidare. Programmet beslutas av
kommunstyrelsen.

Planen ir ett konkret dokument, en instruktion 6ver initiativ som ska tas. Planen omséatter
programmets inriktning till konkreta mal eller atgérder. Av planen ska framga vem som har ansvaret
for att dtgarderna genomfors. Den ska ange ett tidsschema och hur eventuell uppféljning ska ske.
Verksamhetsplanen ar ett exempel pd plan. Denna plan ska bland annat innehélla tydliga och
uppféljningsbara mal och uppgiftsmatt for respektive ansvarsomréade. Planen har en begransad
giltighetstid som ar kortare dn programmets. Planen beslutas av kommunstyrelsen.

Policy beskriver ett forhallningssitt och dr 6verordnad riktlinjen och regeln. En policy anger endast
principer som kan tjana som végledning inom det aktuella omradet, vilka allmédnna méal som
efterstravas och vilka virden som ska beaktas. En policy ska vara kortfattad. For att en policy ska
fungera effektivt bor den konkretiseras i andra styrdokument. En policy giller tillsvidare. Policyn
beslutas av kommunfullmiktige.

Riktlinjer avser framst fragor rorande verkstillighet och ger ett konkret stod for verksamheten.
Riktlinjer kan ange bide vad som ska uppnas och hur det ska uppnés. Riktlinjen utgar ofta fran en
policy. Riktlinjen anger ramarna for vart beteende men lamnar ett utrymme for att utforma detaljerna.
En riktlinje géller tillsvidare. Riktlinjen beslutas av kommunstyrelsen.

Regler sitter exakta granser for verksamhetens handlande. Regler ska vara tydlig och inte innehélla
formuleringar som later den enskilde gora egna tolkningar. Regler ska sitta grianser och utgor den
mest konkreta formen av styrdokument. Vanligt forekommande ord och uttryck i regeln ar “ska”,
“maéste” och “far inte”. Regler giller tillsvidare. Regler beslutas av kommunstyrelsen.

En enskild ndmnd eller styrelse har ratt att skicka ett dokument som &r av principiell karaktar till
kommunfullmiktige for beslut, exempelvis tillimpningsanvisningar. Detta dokument betraktas da
som ett kommunovergripande styrdokument.

En enskild ndimnd eller styrelse har vidare ritt att besluta om dokument med ovanstaende
beteckningar, exempelvis riktlinje, men dokumenten blir da inte kommunévergripande styrdokument.
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Riktade styrdokument

Styrdokument som har beslutats av kommunfullmiktige och endast har en adressat ar riktat och inte
ett kommunovergripande styrdokument. Exempel pa sdidana dokument ar uppdrag 1 till respektive
niamnd i enlighet med Ockerémodellen, reglementen for nimnder, stadgar, bolagsordningar,
dgardirektiv och konsortialavtal.

STRUKTUR FOR STYRDOKUMENT

For att sdkerstilla en enhetlig struktur och ddrmed underlitta forstaelsen av dokumentet ska de mallar
som framtagits anvindas. Detta giller oavsett om styrdokumentet ska beslutas av
kommunfullméaktige, kommunstyrelse, nimnd eller styrelse.

I'rubriken for ett styrdokument ska anges dess omfattning, vilken sorts dokument det &r och vilket
omréde det avser. Exempelvis: Ockeré kommun: Policy for upphandling.

Vid upprittande av styrdokument &r det viktigt att uttrycka sig lattforstaeligt. Styrdokument ska inte
innehalla upprepningar av forfattningar som belastar texten.

ANSVAR

Varje styrdokument ska ha en dokumentansvarig vars befattning ska framga pa dokumentet. I
ansvaret ingar att halla styrdokumentet aktuellt vilket innebar att 16pande folja upp dokumentet och se
till att det revideras vid behov. Den dokumentansvarige ansvarar dven for uppfoljningar till det organ
som har beslutat om styrdokumentet.

I dokumentansvaret ingér ocksa att sakerstilla att styrdokumenten blir tillgdngliga pd kommunens
intranét och hemsida nar det har beslutats av kommunfullméiktige eller kommunstyrelsen.

KVALITETSSAKRING AV STYRDOKUMENT

Samtliga styrdokument, oavsett om beslut fattats av kommunfullmiktige, nimnd eller styrelse, ska
kvalitetssikras av kvalitetsansvarig i kommunen fore beslut. Kvalitetssdkringen syftar till att
sdkerstilla att Riktlinjer for styrdokument efterlevs.

REVIDERING
Den dokumentansvarige ansvarar for att de kommunovergripande styrdokumenten revideras vid
behov eller minst en gdng per mandatperiod.

CHECKLISTA FOR STYRDOKUMENT
Att tinka pa innan och under framtagandet av styrdokument samt vid revideringar

1. Vilken eventuell lagstiftning finns pa det aktuella omrédet?
2. Hur ska styrdokumentet bendmnas?

3. Finns det andra styrdokument som ska upphévas eller revideras, pa grund av det nya
styrdokumentet?

4. Hur ska det nya styrdokumentet samordnas med andra styrdokument?

5. Om det dr ett fardriktningsdokument ska det utformas for att stodja processen f6r ledning och
styrning i Ockeré kommun.

6. Far styrdokumentet ekonomiska konsekvenser?
7. Skriv kortfattat och tydligt.

8. Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Det ska framga vilka uppdrag som delas ut och vilka
adressaterna ar.
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9. Hur ska dokumentet f6ljas upp? Detta ska framga i styrdokument.
10. Nedanstéende information ska tydligt framga i dokumentet:

e  Dokumenttyp

e Dokumentets namn
¢ Beslutsdatum

e Beslutande

o Giltighetstid

e Dokumentansvarig
e Version

e Publiceras
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