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1. Inledning

Den kommunala verksamheten styrs bade av lagar och férordningar, férutom alla de
dokument kommunen sjalv tar fram och beslutar om. Syftet med denna riktlinje ar att
namnge dokumentet utifran innehall, vilken instans som ansvarar samt fattar slutgiltigt
beslut.

En riktlinje medger viss individuell variation i utformningen av styrdokumenten. Det finns ett
antal regler for hur styrdokument ska vara utformade. Dessa regler hittar du i sista stycket i
denna riktlinje, under rubriken ”Ska-krav pa styrdokument”. En regel ar att varje
styrdokument ska klassificeras som en av de fyra dokumenttyper som beskrivs.

2. Dokumenttyper och beslutsinstans

Vilken instans som ska besluta om ett styrdokument beror pa om det ar ett ndmnd- och
forvaltningsévergripande dokument eller om det ar namndspecifikt.

e Styrdokument som ar kommunévergripande - alla ndmnder och kommunala bolag -
ska antas av kommunfullmaktige,

e Overgripande styrdokument kan faststillas av kommundirektoren, (KS 2019/165)

e styrdokument for en ndmnds egen verksamhet antas i den ndmnd det galler,

e styrdokument som tas inom den egna enheten/férvaltningen, ar verkstallighet, och
kraver inget politiskt beslut. Da beslut kravs ar det delegationsordningen som styr
vilken instans som ska fatta beslutet.

Dokumenten ar hierarkiskt uppbyggda enligt f6ljande princip:

1. Langsiktiga mal - Strategi,

2. Viardegrund och 6nskvard utveckling av verksamheten - Plan eller program,

3. Konkret stod - Riktlinje,

4. Tydliga konkreta instruktioner - Regler.

Det finns ett antal styrdokument vars namn och utformning regleras i lag, till exempel
oversiktsplan och skolplan.

3. Strategi

En strategi pekar ut en eller flera riktningar som ar viktiga for verksamheten och kan
innehalla en vision och langsiktiga mal samt ange prioriteringar.

Strategin behover inte sdga ndgot om vilka medel eller metoder som ska anvandas.

4. Plan eller program

Plan eller program uttrycker vardegrund och énskvard utveckling av verksamheten.
Programmet ska betraktas som en plan for ett visst omrade, geografiskt eller
verksamhetsmassigt. Det ska tala om vad vi vill uppna och vilka metoder vi vill anvanda.

Programmet behover inte ta slutlig stallning till metoder eller utférande och ska inte ha nagra
tidsplaner.



5. Riktlinje

Riktlinje ar den mest konkreta formen av styrdokument och anger hur organisationen bor
agera i en given situation. Riktlinje kan vara en foljd av lagstiftning och anger i sa fall hur
lagstiftningen och dess praxis bor tillampas.

En riktlinje kan ange golv och/eller tak, vilket lamnar visst utrymme till att bedéma fran fall till
fall. Riktlinjer kan darfor sagas ange handlingsutrymme i en viss fraga.
6. Regler
Regler ar bestimmelser for vad som galler inom ett givet omrdde. Regler anger absoluta
normer for vart agerande. Reglernas roll ar att satta granser och forbjuda vissa beteenden.
Regler riktar sig till utomstaende.
6.1 Taxor och avgifter
Taxor och avgifter anger priset for kommunens varor och tjanster. Taxan ar den prislista
som ligger till grund fér den avgift som kan tas ut for en tjanst eller vara.
7. Utformning av dokument
Styrdokumenten ska skrivas i klarsprak, sa tydligt som mdjligt, sa att vem som helst forstar.

e Bor - ar en rekommendation,
e Ska - lamnar inte nagot forhandlingsutrymme.

Ett styrdokument ska anpassas efter vilka lagar som finns pa omradet, likasa vilka
styrdokument som redan finns. Man bor 6vervaga och motivera varfor ett nytt styrdokument
behovs.

8. Ansvar, kommunicering och implementering for styrdokument

Det dr viktigt att styrdokument kommuniceras och férankras i organisationen.

e Varje forvaltning ansvarar for att styrdokumenten tas upp for aktualitetsprovning 3 ar
efter antaget beslut,

e beslut som fattas av kommunfullmaktige/namnd eller ansvarig delegat expedieras till,
forvaltningschef/stabschef/Linde Stadshus AB beslutar och meddelar till kommunala
bolag i stadhuskoncernen,

e dessa seri sin tur till att formedla beslut vidare i organisationen till de som behover
beslut i sin verksamhet.

Beslutat styrdokument fardigstalls av ansvarig handldggare i diariet samt ansvarar for att
styrdokumentet publiceras pa intranat/webbplats.

9. Ska-krav pa styrdokument

Foljande ar ska-krav pa styrdokumenten:

Varje styrdokument ska klassificeras som en av de typer som beskrivs i denna riktlinje.

Styrdokument bor ges till den enhet/férvaltning/bolagsstyrelse som verksamheten berér och
dar medel finns.

Uppdrag ska vara tydliga genom att sammanfattas i ett sarskilt rubriksatt stycke. Har ska
framga vad som ska goras, vem som ska gora det, och nar det ska goras.

Ett styrdokument ar giltigt tills nytt beslut ar taget.

Efter 3 ar ska styrdokumentet aktualitetsprovas.



Det innebar att styrdokumentet kontrolleras av handldggaren om nagot har forandrats.
Beslut ska fattas i nimnd eller av ansvarig delegat bade om det ska dndras eller inte.
Undantag fran detta ar budgeten som ar en egen form av styrdokument.

[ alla styrdokument ska det finnas uppgift om,

e Vem som faststallt styrdokumentet

e Nar styrdokumentet faststallts

e Diarienummer

e Fran nar styrdokumentet galler

e Tidpunkt for aktualitetsprovning

e Vilket politiskt organ som ar ansvarig

e Vem som ar ansvarig-forvaltning/delegat/chef
e Vem styrdokumentet giller for

Alla Lindesbergs kommuns styrdokument som antagits av kommunfullmaktige,
kommunstyrelsen, en namnd eller bolagsstyrelse ska folja den mall fér styrdokument som
finns i punkt 10 i denna riktlinje. Mall fér styrdokument finns i drendehanteringssystemet.

10. Mall for styrdokument

Se kommande sidor.
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Faststallt av: Politiskt organ/styrelse § XX

Datum: 20XX-XX-XX

Diarienummer:

Dokumentet galler fran och med: Datum for beslut

Tidpunkt for aktualitetsprovning: 3 ar efter antaget beslut

Ansvarigt politiskt organ: Namnd

Ansvarig forvaltning/delegat/chef: Forvaltning/Kommundirektér/Forvaltningschef
Dokumentet galler for: Forvaltning/Namnd /Hela kommunkoncernen
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