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1 Inledning

Syftet med ”“Riktlinjer for styrdokument i Tjorns kommun” ar att skapa
en enhetlig struktur for kommunens styrdokument. Genom en enhetlig
struktur blir det tydligt vad som kan forvantas av ett styrdokument och
vilken funktion som beslutar om styrdokumentet. Riktlinjerna ska vara
ett stod till den som ska ta fram ett nytt styrdokument. Som ett
komplement till riktlinjen ska det finnas en checklista och mall for
styrdokument.

1.1 Undantag fran riktlinje for styrdokument

De kommunala foreskrifterna omfattas inte fullt ut av denna riktlinje for
styrdokument da de ofta ar reglerade pa annat sitt utifran saval namn,
innehall och formalia. Det dr dock viktigt att &ven dessa styrdokument
granskas och kvalitetssakras innan beslut om antagande och att de
darefter hanteras och kommuniceras precis som andra styrdokument.
De kommunala foreskrifterna ar sidana foreskrifter som kommunen
meddelar med stdd av bemyndiganden i lag, taxor avseende
offentligrattsliga kommunala avgifter samt interna bestimmelser om de
kommunala organens organisation och verksamhetsformer, under
forutsattning att de dr bindande och generellt tillimpliga. Exempel pa
kommunala foreskrifter ar lokala ordnings-, miljo- eller
halsoskyddsforeskrifter, namndreglementen, bolagsordningar samt
taxor. Dessa foreskrifter ska publiceras samlat pa kommunens
webbplats i en forfattningssamling samt finnas i ett register.

Undantag frdn namngivningsreglerna av styrdokument (om det t ex ar
en strategi eller ett program) far endast goras om det finns sarskilda
skal, till exempel att det i forfattning/lag star att styrdokumentet ska
bendmnas pa ett visst sétt.

Forutom de kommunala foreskrifterna och styrdokument som styrs av
forfattning/lagar finns ocksa nedanstaende dokument dér riktlinjerna
som beskrivs i detta styrdokument inte galler, ndmligen:

o Vision
Kommunen har endast en antagen vision. Om ndmnder och styrelser
vill ha egna visioner eller om man onskar det for viss del av
verksamheten ska dessa bendamnas malbilder. Lokala malbilder ska
alltid utga fran kommunens gemensamma och antagna vision.

e Budget och detaljbudget
Budgeten ar Kommunfullmaktiges styrdokument. Budgeten
innehaller mal f6r verksamheten, driftsbudget samt
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investeringsbudget. Budgetbeslut tas varje ar. Budgeten &r
overordnad andra styrdokument inom kommunens verksamheter.
Detaljbudgeten dr namndernas styrdokument. Denna innehaller mal
for verksamheten samt driftsbudget.
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2 Vara styrdokument

Verksamheterna inom Tjorns kommun styrs bland annat av
styrdokument som kommunen sjdlva antagit. De styrdokument som
kommunen sjélv antar ska bidra till att kommunen uppnar sin vision
”Tjorn mojligheternas 6 — hela aret och hela livet”.

2.1 Tvahuvudtyper av styrdokument

Kommunens styrdokument ar av tva huvudtyper; aktiverande och
normerande.

De aktiviverande styrdokumenten beskriver kommunens malséttningar,
ambitioner och de effekter som dnskas uppnas genom verksamheternas
agerande. Aktiverande styrdokument beskriver ofta ett onskat framtida
tillstand i verksamheterna. Aktiverande styrdokument ar strategier,
program och planer.

De normerande styrdokumenten talar om hur givna situationer ska
hanteras och de uttrycker organisationens/verksamhetens varderingar
och foérhallningssatt. De normerande styrdokumenten styr beteende och
satter granser for agerande i befintlig verksamhet. Fokus for de
normerande styrdokumenten ar hur saker ska goras eller inte goras till
skillnad fran de aktiverande dokumenten vars fokus ligger pa vad som
ska goras. Normerande styrdokument ar policies, riktlinjer och regler.

2.2 Hierarki mellan styrdokument

Styrdokumenten ar rangordnade hierarkiskt enligt tabellen i detta
avsnitt. Detaljeringsgraden i dokumenten okar ju langre ned i hierarkin
ett dokument befinner sig.

Det dr inget krav att ett dokument pa en niva alltid har uppfdljare i
samma amne pa de hogre eller lagre nivaerna. Det innebar till exempel
att en policy inte alltid bryts ned i en riktlinje eller att ett program inte
alltid foregds av en strategi. Det kan ocksa innebdra att det ibland finns
rutiner utan att det finns en 6vergripande policy eller att det finns
planer utan 6verliggande program. Man kan séledes hoppa over steg i
styrdokumentshierarkin.

Undantag fran namngivningsreglerna nedan (om det t ex dr en strategi
eller ett program) far endast goras om det finns sarskilda skal, till
exempel att det i forfattning/lag star att styrdokumentet ska bendmnas
pa ett visst satt.
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Aktiverande styrdokument Normerande styrdokument
Strategi Policy

Program Riktlinje

Plan Rutin

2.3 Aktiverande styrdokument

De aktiviverande styrdokumenten beskriver kommunens malsattningar,
ambitioner och de effekter som 6nskas uppnas genom verksamheternas
agerande. Aktiverande styrdokument beskriver ofta ett onskat framtida
tillstand i verksamheterna. Aktiverande styrdokument ar strategier,
program och planer.

2.3.1 Strategi

Strategin ska ...

ange inriktning och vagval, vad kommunen vill uppna och vilken effekt
som ska kunna uppvisas. Genom strategin sa valjer man och viéljer bort,
gor prioriteringar. I strategin finns de langsiktiga malen for
verksamheten.

... men ska inte
ange vilka medel, metoder eller aktiviteter som ska anvandas for att na
malen. Strategin kan brytas ned till program och/eller planer.

2.3.2 Program

Programmet ska ...

tala om vad verksamheten vill uppna och vilka metoder som kan
anvandas. Programmet har fokus pa ambitioner, viljeriktningar och
oversiktliga anvisningar. Programmet kan forklaras att vara som en
strategi for ett visst omrade, geografiskt eller verksamhetsmassigt.

... men ska inte

ange detaljerade aktivitets- och tidsplaner. Programmet ska inte heller ta
stallning till specifika metoder eller utférande utan kan ange olika
alternativ.

2.3.3 Plan

Planen ska ...

vara sa konkret som mgjligt och det ska framga vad som ska goras, vem
som ansvarar och ndr det ska goras. Det ska ocksa finnas en beskrivning
av hur eventuell uppfoljning ska ske.
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... men ska inte
presentera det man hoppas eller 6nskar astadkomma utan ska fokusera
pa exakt vad som ska goras. Planen far inte vara en ”6nskelista”.

2.4 Normerande styrdokument

De normerande styrdokumenten talar om hur givna situationer ska
hanteras och de uttrycker organisationens/verksamhetens varderingar
och forhallningssatt. De normerande styrdokumenten styr beteende och
sdtter granser for agerande i befintlig verksamhet. Fokus for de
normerande styrdokumenten ar hur saker ska goras eller inte goras till
skillnad fran de aktiverande dokumenten vars fokus ligger pa vad som
ska goras. Normerande styrdokument ar policies, riktlinjer och regler.

2.4.1 Policy

Policyn ska ...

ange verksamhetens forhallningssatt till nagot. Den kan klargora synen
pa till exempel kommunikation, upphandling eller sponsring. Policyn
ger inte nagra fasta regler utan bara principer for vagledning.

... men behdver inte
vara omfattande. Ibland kan den uttryckas i en enda mening.

2.4.2 Riktlinje

Riktlinjen ska ...

ange vilken typ av atgarder eller tillvagagangsatt som bor viljas i en viss
situation och ska satta granser for omfattningen. Riktlinjen ger darmed
ett mer konkret stod for handlande och satter tak och golv for vad en
verksamhet ska uppna och vilken service som bor erbjudas.

... men dr inte
absolut bindande och lamnar saledes visst utrymme for variationer och
tolkning.

2.4.3 Rutin

Rutinen ska ...
sdtta exakta granser for handlande. Typiska ord och uttryck ar ”ska”,
“maste” och “far inte”.

... men fir inte
vara luddig i sina formuleringar och inte lamna utrymme for egna
tolkningar.
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3 Framtagande av styrdokument

Vid arbete med ett nytt styrdokument ska 6vervagas vilka lagar som
finns pa omradet och vilka styrdokument som redan finns. Behovs
verkligen ett nytt styrdokument och hur ska det nya dokumentet i sa fall
samspela med redan befintliga styrdokument?

For att hantera styrdokument pa ett bra satt inom Tjorns kommun
behdvs en kommunovergripande helhetssyn. Kommunledningskontoret
ska darfor involveras i arbetet nédr nya styrdokument ska tas fram eller
ndr existerande styrdokument ska revideras.

3.1 Avstdmning mot checklista och
igangsattningsbeslut

For att kommunen ska kunna halla antalet styrdokument nere och inte

ha fler styrdokument &n nodvandigt ska det vid patalat behov av nytt

styrdokument goras en avstimning mot checklista for styrdokument.

Denna avstamning gors av tilltankt handlaggare/dgare av

styrdokumentet.

Om handlaggare/agare vid avstimning mot checklista kommer fram till
att nytt styrdokument behovs, kravs ett igdngsattningsbeslut fran den
instans som sedan ska fatta beslut om styrdokumentets antagande,
innan arbetet med styrdokumentet kan séttas igang. Detta galler dven
om ett uppdrag redan finns omnamnt i Kommunfullméaktiges
budgetdokument eller i en ndimnds detaljbudget.

I underlaget for ett igangsattningsbeslut ska det framga:

¢ anledning till varfor styrdokumentet behovs

e syfte med styrdokumentet

e hur styrdokumentet kopplar an till uppfyllande av kommunens
vision

e mal/effekt som tros uppfyllas med hjdlp av styrdokumentet

e dokumentansvarig funktion

¢ plan {for hur styrdokumentet ska tas fram

e beroringspunkter med befintliga styrdokument och om dessa
eventuellt behover revideras eller upphévas

e om det behdvs tillskjutas ekonomiska resurser for framtagande av
styrdokumentet

Sida 6 (14)
Riktlinje for
styrdokument i
Tjorns kommun



TJ6RNS

kommun

3.2 Ska-krav pa styrdokument

Kommunens styrdokument ska inte referera sadant som &r bestamt
genom lag, forordningar etc. Varken vara politiska instanser eller
styrdokument i sig behover eller ska fastsla att lagen galler.

Styrdokument som tas fram maste vara forenliga med eventuellt
overordnande dokument och med Tjorns kommuns vision. I de fall som
ett annat styrdokuments innehall har betydelse sa ska hanvisning till
detta dokument finnas i styrdokumentet. Men texten ska inte referera
innehallet eller fastsla att det andra dokumentet galler.

For att halla nere antalet sidor i kommunens styrdokument bor ett
styrdokument inte innehalla ren nulageskartlaggning, historik eller
annan information som inte kraver ett beslut. Denna information kan
istéllet finnas med som underlag i form av bilaga eller liknande om
handlaggare/agare bedomer att det behovs.

Styrdokumenten ska vara enkla och tydliga. Styrdokumenten ska vara
kommunicerbara och spréakbruket bor 6verensstaimma med
dokumenttypen.

Styrdokumenten ska tillata att beslut fattas sa nara berérd verksamhet
som mojligt.

Alla framtagna styrdokument ska klassificeras som nagon av de typer
som beskrivs i denna riktlinje. Undantag fran riktlinjen beskrivs i avsnitt
1.1.

Varje styrdokument ska inledningsvis kopplas till Tjorns kommuns
vision. Ar det ett aktiverande styrdokument ska det finnas en
beskrivning av hur dokumentet bidrar till att visionen uppnas.
Styrdokumenten ska inte innehalla en egen vision!

Information som tydligt ska framga i styrdokumentet ar:

¢ Dokumentets namn och typ

e Diarienummer

e Beslutande instans

e Beslutsdatum och beslutsparagraf (laggs till efter att beslut fattats)

e Datum for eventuella d&ndringar/revideringar (laggs till efter att
beslut fattats)

e Giltighetstid

¢ Dokumentansvarig funktion

e Vem berors/omfattas av dokumentet

e Hur mal/ambitioner etc i styrdokumentet ska foljas upp, nir och av
vem

Sida 7 (14)
Riktlinje for
styrdokument i
Tjorns kommun



TJ6RNS

kommun

3.3 Tidshorisont styrdokument

Samtliga styrdokument som antas galler tillsvidare om inget annat
anges pa styrdokumentet och i beslutet.

3.4 Samverkan och remiss

Redan under framtagande av ett nytt styrdokument ska berérda
verksamheter involveras i arbetet. Nar det galler kommunovergripande
styrdokument ar det lampligt att det finns en gransoverskridande
arbetsgrupp for att fa med perspektiv pa fragan fran berérda
verksamheter.

I arbetet med styrdokument ska kommunledningskontoret involveras.
Denna avdelning ska ocksa kvalitetssakra dokumentet innan det gar
vidare for politiskt beslut om remiss.

Kommunovergripande styrdokument ska skickas ut pa remiss till
samtliga namnder och styrelser. I forekommande fall 4ven externt.

3.5 Mall fér styrdokument

Styrdokumenten ska tas fram och skrivas i den for styrdokument
framtagna mallen.

Om en populér version av styrdokumentet ska tas fram ska
kommunikationsavdelningen kontaktas for samrdd om form och
innehall.
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4  Beslut om styrdokument och
upphavande av dem

4.1 Vem fattar beslut om vad?

Grunden for beslutsstrukturen finns i reglementen,
delegationsordningar eller framgar direkt av lag (till exempel
kommunallagen, aktiebolagslagen eller speciallagstiftning). Det innebar
att:

e kommunfullméaktige fattar beslut i arenden av principiell
beskaffenhet samt faststéller mal och riktlinjer for verksamheten

e kommunstyrelsen leder och samordnar forvaltningen och har
uppsikt 6ver namndernas och bolagens verksamheter.
Kommunstyrelsen och kommunens namnder far inte faststalla mal
och riktlinjer av storre vikt.

e namnder faststiller forvaltningsinterna styrdokument inom sitt
verksamhetsomrade (framgar av reglemente)

e Dbolagens styrelser faststéller bolagsinterna styrdokument med
undantag for det som ankommer pa kommunfullmaktige att besluta
om.

4.1.1 Kommunfullméktige beslutar om ...

Kommunfullméktige beslutar om de flesta av de dokument som ingar i
den kommunala forfattningssamlingen, sasom reglementen,
bolagsordning, dgardirektiv, avgifter, taxor, foreskrifter och regler.

Fullmaktige fattar ocksa beslut om kommunens évergripande budget.

Utover detta kan kommunfullméaktige besluta om strategier, program,
planer och policies. Styrdokumentets omfattning och innehall avgér om
det ar kommunfullméaktige som ar beslutsinstans eller inte.

4.1.2 Kommunstyrelsen beslutar om ...

Kommunstyrelsen fattar beslut om de program, planer och riktlinjer
som beror mer @n en namnd.

4.1.3 Facknamnderna beslutar om ...

Respektive namnd fattar beslut om delegationsordning samt
detaljbudget.

Néamnderna kan faststélla forvaltningsinterna program, planer och
riktlinjer fOr sitt verksamhetsomrade.
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4.1.4 Forvaltningarna beslutar om ...

Forvaltningarna har mojlighet att besluta om verksamhetsplaner,
projektplaner, kommunikationsplaner, handbocker, checklistor, mallar,
rutiner etc.

Vilken funktion som fattar beslut om denna typ av dokument beror pa
omfattningen av dokumentet. Innehallet i dessa dokument far endast
rora sig inom det chefsmandat som foljer med befattningen. Detta
innebar att det &r kommundirektor som fattar beslut om
kommunovergripande dokument eller dokument som ror mer dn en
forvaltning, forvaltningschef fattar beslut om forvaltningsévergripande
dokument eller dokument som berdr mer dn en avdelning,
avdelningschef fattar beslut om dokument som rér en avdelning och
enhetschef fattar beslut om dokument som ror enheten.

Aven for styrdokument som beslutas av verksamheterna géller
riktlinjerna for styrdokument.

4.2 Schematisk bild dver beslutsnivaer for
respektive dokumenttyp

Beslutande niva Aktiverande styrdokument Normerande styrdokument

Strategi Program Plan Policy Riktlinje Rutin

Kommunala

foreskrifter (kommunal

forfattningssamling)

egenskap av egen

Kommunfullméaktige X X X X X
Kommunstyrelsen* X X X X
Namnd inkl X X X X
kommunstyrelsen i

namnd

Kommundirektor X X
Forvaltningschef X X
Avdelningschef X X
Enhetschef X X

1 Utifran ledning och samordning samt uppsikt 6ver nimnders och bolags verksamheter
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4.3 Politiskt antagande av nytt styrdokument eller
andring av styrdokument

Om en ny typ av styrdokument ska beslutas politiskt bor detta framga
av arenderubriken pa drendelistan. Ett fardigt forslag, utan
beslutsdatum och paragraf, ska bilaggas underlaget till sammantradet.

Om ett befintligt styrdokument ska dndras/revideras bor aven detta
framga av drenderubriken. Det ska ocksa om det ar mojligt framga vad
andringen innefattar. Ett dokument som med markeringar visar de
foreslagna dndringarna samt ett sammanstallt forslag, dock utan
beslutsdatum och paragraf, ska biliggas underlaget till sammantradet.

Om foreslagna andringar dr mycket omfattande ar det rekommenderat
att istéllet anta ett helt nytt styrdokument samtidigt som det tidigare
antagna styrdokumentet upphavs.

4.4 Upphavande av styrdokument

Om det finns ett slutdatum pa styrdokumentet s upphavs
styrdokumentet automatiskt efter att slutdatum passerats.

Styrdokument som inte har ett slutdatum upphéavs genom att beslut om
upphdvande fattas av samma politiska instans eller verksamhetsinstans
som fattade beslutet om att anta styrdokumentet.
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5 Registrering och expediering av
styrdokument

Efter att styrdokumentet antagits maste den slutgiltiga och antagna
versionen registreras och ldggas in i kommunens
arendehanteringssystem. Eventuella tillagg fran den beslutande
instansen ska vara inforda i styrdokumentet tillsammans med
nodvandig information enligt avsnitt 3.4 Ska-krav.

Det antagna styrdokumentet ska ocksa expedieras till berdrda parter.

Namndernas egna beslutade styrdokument ska expedieras till
Kommunledningskontoret for att foras in i den kommundovergripande
sammanstallningen av styrdokument.
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6 Kommunikation

Enligt kommunallagen ska kommunala foreskrifter vara tillgangliga pa
ett samlat och ordnat satt pd kommunens webbplats. Foreskrifterna ska
finnas i en kommunal foérfattningssamling. Forfattningssamlingen bestar
av bindande bestammelser som riktar sig till kommunmedlemmar (t ex
taxor, lokala ordningsforeskrifter), interna bindande dokument (t ex
arbetsordningar, reglementen) samt bolagsordningar och dgardirektiv.

For att enkelt tillgédngliggora dven andra politiskt beslutade
styrdokument ska d@ven dessa kommuniceras pa kommunens webbplats
tjorn.se pa ett samlat och gemensamt satt. Detta galler inte
styrdokument som omfattas av sekretess eller som av annan anledning
inte ar lampliga att publicera externt, till exempel att de kan innehalla
information som kan blotta sadrbarheter som kan anvandas for att skada
kommunen.

Alla Tjorns kommuns styrdokument klassificerade enligt denna riktlinje
och som antagits antingen politiskt eller i verksamheterna ska
kommuniceras pa ett samlat satt pa intranatet sa att medarbetarna i
kommunens och bolagens verksamheter kan na dem pa ett effektivt satt.

Det ar handlaggaren for arendet kopplat till antagande av
styrdokumentet som ansvarar for att styrdokumentet publiceras pa
korrekt satt efter antagande.

Nar ett styrdokument upphévs ar det handlaggaren for arendet kopplat
till upphédvande av ett styrdokument som ansvarar for att publiceringen
av det upphavda styrdokumentet tas bort.
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7 Aktualisering, revidering och
uppfdljning av styrdokument

7.1 Aktualisering av styrdokument

Antagna styrdokument ska aktualiseras en gang per mandatperiod, det
ar efter att val till kommunfullmaktige hallits. I samband med
aktualiseringen fattas beslut om huruvida styrdokumentet fortfarande
ar aktuellt, om det behover revideras eller om det ska upphévas.
Aktualiseringen galler endast de styrdokument som vid tillfallet ar
aktuella.

Kommunledningskontoret dr ansvarig for att samordna att
aktualiseringen genomfors. Dokumentansvariga bidrar med information
till denna aktualisering.

Sammanstdllningen av aktualiseringen redovisas till kommunstyrelsen.

7.2 Revidering av styrdokument

Om det vid aktualiseringsarbetet av styrdokumenten framkommer att
ett styrdokument behover revideras ansvarar dokumentansvarig for att
ta fram en plan for hur revideringsarbetet ska genomfdoras.

Revideringsplanen ska redovisas for kommunstyrelsen i samband med
att ssmmanstéllningen av aktualiseringsarbetet redovisas.

Beslut om revidering fattas av samma beslutsinstans som fattat beslut
om den aktuella versionen av styrdokumentet.

Andringar i styrdokument som beslutats av kommunfullméaktige ska
alltid beslutas av kommunfullméktige. Kommunstyrelsen kan — om det
framgar av reglemente eller finns ett uttryckligt uppdrag fran
kommunfullméaktige — besluta om revidering av styrdokument som
ursprungligen beslutats av kommunfullmaktige.

7.3 Uppfoljning av styrdokument

For aktiverande dokument — som ofta innehaller mal av olika slag — ska
det tydligt framga i respektive styrdokument hur uppfoljning av
dokumentet ska goras.

Endast kommunfullméktige kan besluta huruvida uppféljningen av ett
styrdokument och dess innehall ska inga i den centrala
uppfoljningsprocessen (beskrivs i fattat beslut om kommunens
styrmodell och budgetprocess).
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