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1 Inledning

Tibro kommuns viktigaste 6vergripande styrdokument ar det budgetdokument som
kommunfullméaktige arligen fattar beslut om. | budgetdokumentet presenteras kommunens
vision. Visionen talar om vart vi ska, ett dnskvart framtida tillstdnd. Visionen antas av
kommunfullméktige. | budgetdokumentet finns &ven information om kommunens
vardegrund samt mal for verksamheten.

Utover den politiska och den ekonomiska forvaltningen saknas i huvudsak reglering i
kommunallagen (2017:725) om vilka évergripande styrdokument en kommun ska ha eller
hur de ska utformas. Inom vissa omraden ar lagstiftningen starkt styrande for den
verksamhet som en kommun bedriver och stéller krav pa att kommunen upprattar vissa
styrdokument som exempelvis dversiktsplan.

| de fall styrdokumentens namngivning och utformning inte regleras i lag kravs tydlig
struktur och definition av vad respektive styrdokument star for. En tydlig namngivning av
dokumenten efter deras olika roller underlattar bade for dem som ska skriva dokumenten
och for dem som ska forsta och anvanda dem i verksamheterna. Namnet anger vilken
forvantan man kan ha pa dokumentet.

Styrdokumenten ska kontinuerligt vara foremal for utvardering och uppféljning. Det ar
angelaget att styrdokumenten ar sa konkreta, enkla och sa fa som majligt for att skapa
goda forutsattningar for styrning och uppféljning.

1.1 Syfte

Syftet med riktlinjer for styrdokument ar att faststélla definitioner samt skapa en enhetlig
struktur och ett gemensamt arbetsséatt for kommunens styrdokument.

1.2 Undantag

Om det ar tydligt i lagstiftning, annan forfattning eller liknande, att ett dokument ska
benamnas pa ett visst sétt, ager det begreppet foretrade som dokumentnamn. Daremot ar
inte havd eller vedertagna begrepp lampligt som grund for att ange annat namn pa
styrdokumentet an de som anges i dessa riktlinjer. Undantag fran faststallda definitioner
gors endast inom de omraden dar lagstiftningen ar starkt styrande for den aktuella
verksamheten och dar det stalls krav pa att kommunen upprattar vissa styrdokument,
exempelvis budget och éversiktsplan.
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2 Definitioner av Tibro kommuns
styrdokument

Styrdokumenten kan vara av tva huvudtyper. Dels dokument som talar om hur
verksamheten ska mota situationer (normerande), dels dokument som lagger ut linjer for
hur verksamheten ska agera for att na ett visst resultat (aktiverande).

2.1 Normerande styrdokument

Normerande dokument klargor vart forhallningssatt till ndgot. Dessa dokument ar till for att
styra vara beteenden efter en gemensam vardegrund och darmed ocksa satta granser for
vart agerande.

2.1.1 Policy

En policy anger forhallningssatt till ett omrade, eller ger direktiv for hur en tjanst eller
service ska utféras. Den klargor synen pa nagot, till exempel personalférmaner,
kommunikation eller sponsring. En policy ger inte nagra fasta regler, den ger principer for
vagledning vid bedomningar fran fall till fall. Den anger vagledning inom omraden, vilka
allmanna mal som ska efterstravas och vilka varden som ska beaktas. En effektiv policy
kan konkretiseras i andra styrdokument. Policyn ska vara kortfattad.

En policy antas av kommunfullmé&ktige.

2.1.2 Riktlinjer

Riktlinjer kan ange bade vad som ska uppnas och hur det ska uppnas. Syftet med riktlinjer
ar att reglera den befintliga verksamheten, eller ett visst omrade, sa att den bedrivs
effektivt och med god kvalitet.

Riktlinjer ska ge konkret stdd for hur arbetsuppgifterna ska utféras. De kan ange vilken typ
av atgarder och tillvagagangssatt forvaltningen bor valja, och att satta granser i olika
omfattning. Riktlinjer [Amnar visst utrymme for handlaggare eller verksamhet att utforma
detaljer.

Riktlinjer beslutas av kommunstyrelse eller nAmnd.
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2.1.3 Regler

Regler kan ses som en samling lagtexter/paragrafer som satter exakta granser for
verksamhetens handlande. Regler anger hur verksamheten genomfér saker, inte vad

saker innehaller. Ord och uttryck ska formuleras som "ska”, "maste” och "far inte”. Regler
ska inte lamna at lasaren att avgéra om denne ska félja ordalydelsen eller inte.

Regler antas av kommunchef eller férvaltningschef.

2.2 Aktiverande styrdokument

Aktiverande dokument syftar till férandringar som vi vill uppna genom egna initiativ. De
beskriver utveckling och ger uppdrag att handla pa ett visst satt. | dessa dokument anges
viljeinriktningar och det finns beskrivet hur dessa ska féljas upp.

2.2.1 Strategi

Strategin ar det mest Oversiktliga av de aktiverande styrdokumenten. Strategin anger vilka
riktningar som ar viktigast for verksamheten. Den kan innehalla langsiktiga perspektiv och
den maste peka ut de verksamhetsomraden och avgorande val som ar av kritisk
betydelse for att na dit, men gar inte in pa hur man praktiskt ska agera. Strategin bidrar till
att bygga upp den profil som verksamheten vill ha. Det innebar samtidigt att man valjer
bort ndgot annat. For att vara ett fungerande dokument maste strategin ge ledning i de
valen, peka ut en riktning och ange prioriteringar.

En strategi antas av kommunfullmaktige.

222 Program

Ett program kan betraktas som en strategi for ett visst verksamhetsomrade. Programmet
ska tala om vad man vill uppna samt vilka metoder som verksamheten vill anvanda.
Programmet ska 6ppna for mojligheten att skriva en mer detaljerad plan for den aktuella
verksamheten.

Ett program antas av kommunfullmaktige, kommunstyrelsen eller nAmnd.

2.2.3 Plan

Planen omsatter inriktningen i de 6verordnade styrdokumenten till konkreta mal eller
atgarder. En plan ska beskriva tankta atgarder sa konkret att det sakrar det énskade
utforandet, oavsett vem som gor dem. Av planen ska framga vem som har ansvar for att



atgarderna blir gjorda. Den ska ange en tidplan for atgarderna, och hur eventuell
uppfdljning ska ske.

En plan antas av kommunstyrelsen, namnd, kommunchef eller
forvaltningschef/enhetschef.

2.3 Dokument pa verksamhetsniva

Utover de normerande och aktiverande styrdokumenten kan det finnas behov av styrande
dokument pa verksamhetsniva. Det & dokument som beslutas inom foérvaltningen pa
tjanstepersonsniva. De kan till exempel benamnas anvisningar, rutiner, handbocker eller
annan lamplig benamning. Det ar viktigt att dessa stannar just vid praktiska
rekommendationer, handfasta rad och beskrivningar av arbetssétt. Benamningen pa
dessa dokument avgors av respektive forvaltningschef/enhetschef.

3 Ansvar och krav for styrdokument

Det ska alltid finnas en utpekad funktion som ar dokumentagare. Dokumentagaren
ansvarar for att styrdokumentet halls aktuellt genom att Iopande folja upp eller revidera
det vid specifika tidpunkter, om sadana angetts i dokumentet, eller om behov uppstar.

Varje chef inom den verksamhet som berors av styrdokumentet ansvarar for att
styrdokumentets innehall ar kant bland medarbetarna samt att det efterlevs och foljs upp i
den egna verksamheten.

Vid arbete med styrdokument ger kommunledningskontoret stdd i att sakerstalla att
dokumentet uppfyller nedanstaende krav och i 6vrigt 6verensstammer med dessa
riktlinjer.

o Grafiskt ska Tibro kommuns styrdokument vara latta att identifiera
genom den standardiserade férstasidan (se detta dokuments forstasida)
och den gemensamma mallen for styrdokument, som ska anvandas.
Kommunledningskontorets kansli ansvarar for denna mall.

e Varje styrdokument ska klassificeras som en av de sex typerna som beskrivs i
dessa riktlinjer.

e Ett styrdokument &r giltigt i hogst fyra ar, om inga sarskilda skal finns for undantag.
Tidpunkten for att aktualisera styrdokumentet ska vara angivet redan nér det antas
och styrdokumentet ska i god tid ses 6ver for att avgéra om behov finns av att det
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fortsatter att galla och om det i sddana fall behéver revideras. Ett nytt beslut ska
alltid tas kring dokumentet.

e Efter att styrdokumentet antagits maste den slutliga versionen registreras i
kommunens dokument- och arendehanteringssystem. Eventuella tillagg fran den
beslutade instansen ska av ansvarig handlaggare vara inférda i styrdokumentet
tillsammans med informationen pa styrdokumentets forstasida (se detta
dokuments forstasida).

e Alla Tibro kommuns styrdokument ska finnas samlade pa kommunens webbplats.
Dokumentagaren ansvarar for att styrdokumentet publiceras pa webbplatsen.
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Checklista

Att tanka pa innan och under framtagandet av styrdokument:

Vilket behov/syfte ska styrdokumentet uppfylla?
Ar ett styrdokument basta I6sningen?

Vilken lagstiftning finns pa det aktuella omradet? Om fragan ar reglerad genom
lagstiftning behovs kanske inget styrdokument. Ta istéllet stallning till om behovet kan
tilgodoses genom nagon form av dokument pa verksamhetsniva.

Vilken typ av styrdokument &r aktuellt? Det vill sdga hur ska styrdokumentet
benédmnas?

Finns det befintliga styrdokument som ska upphavas eller revideras, pa grund av det
nya styrdokumentet? Detta ska i sa fall framga i beslutet om att anta det nya
styrdokumentet.

Vilken forvaltning och funktion ar dokumentagare och ansvarar for att dokumentet
implementeras, foljs upp och revideras vid behov?

Ett beslutat styrdokument ger effekt forst nér det ar kant och tillampat i
organisationen. Det ar lampligt att under arbetet med dokumentet ocksa planera for

hur det ska kommuniceras och implementeras i organisationen.

Skriv enkelt, tydligt och lattlast.
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5 Schematisk 6versiktsbild
Styrdokument Definition Beslutas av:
Normerande
Policy Policyn ska ge en Kommunfullmaktige

Riktlinjer

Regler

Aktiverande

Strategi

Program

Plan

princip att halla sig till;
ett satt att se pa en viss
foreteelse.

Riktlinjer ska ge konkret
stod for hur
arbetsuppgifterna ska
utforas.

Regler ska ge exakta
granser for vart
handlande.

Strategin anger vilka
riktningar som ar
viktigast for
verksamheten.

Programmet talar om
vad som ska uppnas
inom ett avgransat
omrade och vilka
metoder som ska
anvandas.

Planen beskriver tankta
atgarder, ansvar och
tidplan.

Kommunstyrelse/ndmnd

Kommunchef/forvaltningschef

Kommunfullméktige
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