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1. Syfte

Styrdokument &r en samlingsterm for alla de dokument som fullméktige, kemmunstyrelse;
namnder och forvaltningsledning antar for att styra Alvkarleby kommun.

Riktlinjerna for styrdokument i Alvkarleby kommun syftar till att forbattra kommunens
styrprocesser genom en enhetlig framtagning, hantering och uppféljning av
kommunens styrande dokument.

2. Typer av styrdokument

Det finns en méangd olika typer av styrdokument. Nagra av dessa fortjanar generella
beskrivningar, da anvandandet av dessa ar mer frekventa an andra. Det ar ocksa vanligt
att dessa forvaxlas med varandra vilket far foljden att det blir overskadligt vad som &r
vad. Begreppen ska alltsa tolkas som foljer:

En policy ar ett 6vergripande styrdokument som anger hur kommunen forhaller sig till ett
specifikt eller allmant omrade. Det kan vara till exempel en arbetsmiljopolicy eller policy
for kommunens lokalforsarjning. Policyn ger dvergripande instruktioner, och gar inte in pa
detaljer. Det &r ett dokument som ska vara anpassat att kunna halla ver lang tid. En policy
ska beslutas av kommunfullméktige om den ar av principiell beskaffenhet eller storre vikt,
men kan ocksa beslutas av en namnd.

En strategi handlar pa ett 6vergripande plan om hur kommunen ska arbeta med ett
verksamhetsomrade. Det kan som exempel handla om en naringslivsstrategi eller digital
strategi. Dessa anger en riktning for att komma fram till sddana mal som stadgats i mal- och
budgetdokument eller 6vergripande policys. En strategi ska alltsa ange att ett mal ska nas
“genom att...”. Forvaltningarna ska sedan forhalla sig till strategierna i det I6pande arbetet,
likval som nar man tar fram sadant som handlingsplaner och riktlinjer inom det omradet.

En strategi ska vara tidsbestamd, samt ange medel, metoder och prioriteringar for att na
specifika mal. Strategin kan beslutas av kommunstyrelsen eller av fullméaktige, beroende
pa vilken niva som ar lamplig.

Riktlinjer ger specifika forhallningsregler eller instruktioner for ett avgransat omrade. De
ska ge tydliga instruktioner om hur man ska bor tanka eller handla i givna situationer. Det
kan handla om till exempel riktlinjer for resor i tjansten eller hantering av kommunens
avtal. Riktlinjerna ar till for att alla kommunens medarbetare ska agera likadant i lika fall.
Riktlinjer medger ett visst utrymme for avvikelse fran instruktionerna, men ar ett starkt
forordat bor. Man ska ha goda skal for avvikelse fran riktlinjerna. Riktlinjer kan beslutas
av en namnd, kommunstyrelsen eller kommunfullmaéktige.

Regler &r dokument som strikt reglerar specifika fall. Dessa ar som namnet antyder
strangare an till exempel riktlinjer; medan riktlinjer anger hur nagot bor goras. Det kan
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handla om sadant som flextidsregler eller regler for kommunalt partistod. Regler
beslutas av namnd, kommunstyrelsen eller fullméaktige, beroende pa vad de reglerar.

Handlingsplaner ar ocksa styrdokument. Dessa galler specifika projekt eller situationer
och galler endast for det projektet/situationen, samt endast under den tid som det pagar.
Handlingsplaner anger hur man ska arbeta med projektet eller situationen, vad det ska
innehalla och inom vilken tidsram det pagar. Handlingsplaner kan beslutas av
forvaltningen, en namnd eller fullmaktige.

Budget och maldokument anger kommunens och ndmndernas 6vergripande mal.
Dokumentet styr samtlig verksamhet i kommunen, den visar hur mycket resurser de olika
verksamhetsomradena far av den kommunala budgeten. Det & kommunfullméktige som
faststaller budget och maldokumentet.

Reglemente &r ett dokument som kompletterar lagstiftning och ar det hdgst styrande
dokumentet for en ndmnd dér dess uppgifter och ansvar beskrivs. Ett reglemente faststélls av
kommunfullméktige.

Arbetsordning beskriver hur fullmaktiges arbete och sammantréden ska utforas utover det
som star i kommunallagen. Arbetsordningen beslutas av kommunfullmaktige.

Delegationsordning beskriver i vilka drenden en namnd har delegerat ratten att besluta a
sina vagnar. En ndmnd kan delegera till exempelvis ett utskott, ndmndens ordftrande,
forvaltningschef eller annan tjansteperson inom forvaltningen. Respektive ndmnd beslutar
om sin egen delegationsordning.

Lokala ordningsforeskrifter redogor for hur den allméanna ordningen ska uppratthallas
och beslutas av kommunfullmé&ktige.

Agardirektiv anger riktning, ramar och mal for ett bolag med utgangspunkt fran det
kommunala dndamalet. Agardirektiv faststalls av kommunfullméktige.

3. Forfattande och hantering

Nar du forfattar ett styrdokument ska du halla i atanke att det &r ett formellt dokument som
kommer att vara styrande for verksamhet, kan komma att granskas av utomstaende och ska
kunna lasas av medborgare likval som av forvaltningen. Detta innebar vissa krav pa
spraket. Tank pa att halla facktermerna pa en rimlig niva, att kontrollera fakta och stavning
noga och att allt som ska vara med ar med.

Den som forfattar ett styrdokument &ger dokumentet, och ar saledes ansvarig for det genom
hela processen. Dokumentégaren ser till att sddana andringar som namnd eller fullméaktige
har beslutat genomfors, ser till att dokumentet kommer till ratt sammantraden for beslut
samt att slutbehandling efter beslut gar rtt till. Det betyder inte att man ska gora allt sjélv,
men det innebdr ett ansvar att se till att inget gloms bort.
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Det finns nagra enkla forhallningsregler som gor det mycket lattare att gora ratt fran borjan:

1. Anvand alltid ratt dokumentmall. Om man anvander de senast framtagna

mallarna sa slipper man gora grafiska fel och det blir mycket svarare att missa att ta
med uppgifter som maste finnas med. Ar du osaker pa vart du finner ratt mallar sa
fragar du namndsekreterare eller kommunsekreterare. Gor inte egna mallar om det
finns officiella mallar. Spara inte ner mallarna pa datorn sa slipper du ocksa
anvanda inaktuella mallar.

Det ar alltid slutgiltig version som ska skickas for beslut. Inga vattenstamplar
med "utkast”, inga titlar som “forslag till...” eller liknande ska vara med i
dokumenten som skickas till namnd/fullmaktige for beslut. Om man gor rétt och
skickar slutgiltig version for beslut sa finns ratt version pa ratt stille nar det sedan
ar dags for publicering och anvéndning.

Hall ett 6ga pa arendeprocessen. Om du har lamnat ett arende till namnd for beslut
sa betyder det inte att din roll i processen ar slut. Du &ger ditt dokument genom hela
processen, sa hall ett 6ga pa vad som hander med det sa att det inte faller mellan
nagra stolar.

3.1. Styrdokumentets innehall

Om du anvander ratt mall sa ar det svarare att glomma bort att ta med uppgifter som ska
vara med. Men det gar aldrig att géra mallar som tacker in alla former av dokument som
ska forfattas. Darfor ar det bra att halla i tanke nagra saker som alltid ska vara med i ett
styrdokument:

1.
2.

6.

Vad styr dokumentet?
Vem styrs av dokumentet? T.ex. en enskild nd&mnd, en avdelning, en befattning
eller hela kommunen.

3. Vem antar dokumentet? T.ex. fullmaktige, en ndmnd eller en chef.
4.
5

Vilket datum antogs dokumentet?

Hur lange géller dokumentet? T.ex. ett ar, en mandatperiod eller till dess
annat beslut tas.

Né&r och hur ska dokumentet foljas upp? Ska det ske nagon aterrapportering
till beslutsinstans?

3.2. Tjansteskrivelsens innehall

Nar ett styrdokument ska antas politiskt sa ska man alltid skicka med en tjansteskrivelse,
dar ditt styrdokument &r angivet som ett beslutsunderlag och skickas med som bilaga. Vad
som ska inga i en tjansteskrivelse anges tydligt i tjansteskrivelsemallen, men nér den galler
ett styrdokument ar det ett par saker som du behover tanka sarskilt pa:

e Ange alltid om det nya styrdokumentet ersatter nagot gammalt. Upphorande av
policys maste alltid beslutas av den instans som antagit dem, eller av en hgre instans.
Det betyder att om du har forfattat en gronsakspolicy som ersétter de gamla
riktlinjerna for gronsaksinkop sa ska detta anges i tjansteskrivelsen.

4. Dokumentet ar antaget, vad gor jag nu?
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Nar ditt styrdokument nu &r antaget sa ska det slutbehandlas, det vill saga att alla de
sma detaljerna som gor att dokumentet blir anvandbar ska ske.

e Publicering i kommunala férfattningar, pa hemsida och Intranat.
Styrdokument maste finnas tillgangliga om de ska géra nagon nytta.

Registratorerna skoter publicering.

e Tilldelning av uppféljningsansvar och inskrivning i Sammanstéllning av
styrdokument. Nar dokumentet &r antaget ska ansvarig chef tilldelas ansvar for dess
fortlevnad. Detta behdver inte vara samma person som forfattat dokumentet.
Dokumentet ska sedan skrivas in i sammanstéllning av styrdokument som finns i
mappen for kommunala forfattningar. Dar ska noteras till dokumentet horande
uppgifter: ansvarig for dokumentet, nar dokumentet senast ska ses 6ver, och sa vidare.

5. Uppfdljning och revidering

Detta sista avsnitt géller den som utsetts till ansvarig for dokumentet efter slutbehandling
av det i antagningsskedet. Det ar viktigt att granska och félja upp styrdokument med jamna

mellanrum. Detta innefattar tva olika moment:

granskning och uppfdéljning.

Granskning: Man gar igenom dokumentet
om det fortfarande ar aktuellt, om nagot

andras eller justeras

Uppfoljning: Styrdokument ar till for att
ar viktigt att folja upp om sa sker. Om
inte efterlevs och inte foljs upp sa saknar det

Atgard: Foresla genom en tjansteskrivelse
beslutsinstansen som antagit

dokumentet sadana revideringar som
Notera i Sammanstéllning av
policydokument nar granskning senast skett,
Om det inte behovs nagon atgard noterar du

Atgard: Utfor sadana atgarder som anses
for att styrdokumentet ska efterlevas.

Respektive forvaltning ska som ett led i arbetet med internkontroll varje ar ta beslut

om vilka policys som ska foljas upp.

Rent administrativa eller redaktionella &ndringar kan beslutas av den som utsetts till
ansvarig for dokumentet. Alla d&ndringar av vikt i politiskt beslutade dokument eller
andringar av politisk natur ska beslutas av den politiska instans; namnd, styrelsen
eller fullméktige, som dokumentet ursprungligen antogs av.




