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Inledning

Verksamheten i Skara kommun styrs bland annat av en rad dokument som kommunen sjélv har
antagit. Dessa dokument benamns i allmanhet policy, riktlinjer, regler, program eller nagot
liknande. En fast och enhetlig terminologi och en tydlig namngivning av dokumenten efter deras
olika roller och plats i dokumenthierarkin underlattar bade fér dem som ska skriva dokumenten
och for dem som ska forsta och anvanda dem i verksamheterna. Namnet anger vilken férvantan
man kan ha pa dokumentet.

Detta dokument ar riktlinjer for styrdokument. Som sadant medger det viss individuell variation i
utformningen av styrdokumenten. Dokumentet innehaller dven vissa absoluta krav som inte far
frangas, alltsa regler. En sadan regel ar att varje styrdokument ska klassificeras som endera av de
dokumenttyper som beskrivs. Detta styrdokument géller fran och med sitt antagandedatum vid
framtagning av nya styrdokument och vid revidering av redan géllande styrdokument.

Aktiverande och normerande dokument

Styrdokumenten &r indelade i tva olika kategorier. Den ena kategorin ar dokument som anger hur
kommunen ska agera for att na ett visst resultat -aktiverande, och den andra kategorin ar
dokument som talar om hur organisationen ska mota givna situationer -normerande. De
aktiverande dokumenten &r strategier, program och planer, och de normerande &r policyer,
riktlinjer och regler. Systematiken ser ut sa har:

Niva Aktiverande Normerande
Oversiktlig Strategi Policy

Allman Program Riktlinjer

Detaljerad Plan Regler

Praktisk Rutiner och Anvisningar

Samtliga styrdokument, utom rutiner och anvisningar, beslutas som huvudregel pa behérig
politisk niva, dvs. namnd, kommunstyrelse eller kommunfullmaktige. Det finns inget krav pa att
dokument pa hdg niva alltid ska ha féljeslagare i samma d@mne pa de bada andra nivaerna; att en
plan alltid foregas av en strategi och ett program eller att en policy alltid bryts ner i riktlinjer och
regler. Varje dokument lever sitt eget liv, och matrisen ovan ar en hjélp for att utforma dokument
sa att det uppfattas pa ratt satt av de som ska anvéanda det.

Skara kommun ska stréva efter att inforliva alla styrande dokument i denna systematik. Dock
finns det vissa dokument som faller utanfor systematiken. Vision, budget, reglementen,
delegationsordningar och taxor ar exempel pa sadana dokument. Det finns &ven ett antal
styrdokument vars namn och utformning regleras i lag, t.ex. 6versiktsplan, som ocksa faller
utanfor systematiken. Slutligen finns dven styrande dokument som beslutas pa verksamhetsniva,
bl.a. anvisningar och rutiner. Mer om dessa finns under kapitlet "Dokument pd
verksamhetsniva”.
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Aktiverande dokument

Aktiverande dokument anger handelser eller situationer som kommunen vill dstadkomma genom
egna initiativ. De ger ett uppdrag att handla pa ett visst satt. | dessa dokument &r det naturligt att
ange vad som ska goras och vad man vill uppna.

De aktiverande dokumenten beslutas som huvudregel av kommunfullmaktige, d&ven om de kan
initieras i en nd&mnd.

| vissa undantagsfall kan namnderna sjélva fatta beslut om aktiverande dokument, sa lange
styrdokumentens innehall endast beror den egna verksamheten och faller under namndens
behorighet enligt kommunallagen och ndmndens eget reglemente.

Strategi

Strategin &r det mest dversiktliga och 6verordnade av de aktiverande dokumenten, men samtidigt
det mest abstrakta. Strategin gor ett vagval, pekar ut handlingsriktningar och langsiktiga mal,
men gar inte in pa hur man praktiskt ska agera. Det aterstar att tolka och bryta ner detta
dokument i mera detaljerade skrivningar. Strategier ska det inte finnas sd manga av eftersom de
handlar om de stora sammanhangen.

Strategin ska ...

Strategin anger vilka inriktningar som &r viktigast for kommunens verksamheter. Den kan
innehalla langsiktiga perspektiv, och den maste peka ut de verksamhetsomraden och avgorande
val som ar av kritisk betydelse for att na dit. Strategin bidrar till att bygga upp den profil som
verksamheten vill ha. Det kan innebara att man samtidigt valjer bort nagot annat. For att vara ett
fungerande dokument maste strategin ge ledning i detta val, peka ut en riktning och ange
prioriteringar.

... men behdver inte

Strategin behover inte sdga nagot om vilka medel eller metoder som ska anvéandas. Dessa kan
vara olika for olika verksamhetsgrenar. For att ange medel och metoder finns program och
planer.

Program

Programmet &r en mellanform av strategi och plan. Jamfort med strategin konkretiserar det vilka
atgarder som ska goras, men utan planens detaljerade utférande och ansvar. Programmet kan
vara en forstudie som senare f6ljs av en mer detaljerad plan i samma @mne. Det kan ocksa vara
en mellanform genom att blanda langsiktiga mal och 6versiktliga direktiv med mer konkreta.
Programmet ar en lamplig form for langsiktighet i enskilda verksamheter. Det har da samma roll
som en strategi, men for det mindre sammanhanget.

Programmet ska ...

Programmet kan betraktas som en strategi for ett visst omrade, geografiskt eller
verksamhetsmassigt. Programmet ska tala om vad man vill uppnd, och vilka metoder som man
vill anvénda. Programmet ska gora det mojligt att skriva en plan for den aktuella verksamheten
utan ytterligare ideologiska dvervaganden. | de fall programmet &r det slutligt styrande
dokumentet och har roll av plan maste man vara tydlig med att ange uppdrag, ansvar och
tidsramar.
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... men behdver inte

Programmet tar inte slutlig stallning till metoder eller utférande, utan kan t ex ange alternativ att
ta stallning till i plandokument eller i verkstallighet. Programmet anger inte heller nagra
detaljerade tidsplaner.

Plan

Planen &r det mest konkreta dokumentet av denna typ. Planen ska vara en instruktion over
initiativ som ska tas. Planen ger direktiv till ndmnder och forvaltningar att utfora olika saker och
anger en tidplan. Lasaren har ratt att stélla hoga krav pa de konkreta besked som planen ska
leverera. Vid framtagande av planen maste man darfor forsakra sig om att den svarar pa fragorna
vad, vem och nar.

Planen ska ...

Planen ska beskriva de dnskade atgarderna sa konkret att det sakrar det onskade utférandet,
oavsett vem som gor dem. Av planen ska framga vem som har ansvar for att atgarderna blir
gjorda och vilka eventuella medel som kan tas i ansprak . Den ska ange ett tidsschema for
atgarderna, och hur eventuell uppféljning ska ske.

... men far inte

Planen presenterar vad som ska goras, inte det man hoppas eller énskar astadkomma. Den far
inte stanna vid att vara en inventering eller en 6nskelista. Det far inte vara nagon tvekan om
ansvar och tidplan for de atgarder som anges i planen.

Ovriga aktiverande dokument

UtoOver, och dverordnat, dessa dokument kan finnas en vision for Skara kommun som beskriver
ett Onskat tillstand. Vision kan i princip bara finnas en enda for hela kommunen, som alla
verksamheter tar sikte pa. En enskild verksamhet eller enhet kan ocksa ha en vision, men da inte
som ett helt dokument utan som nagon enstaka formulering, en devis, for den enheten. Man bor
dock undvika det som ett offentligt begrepp i dessa mindre sammanhang.

Pa samma sétt ar en strategi for Skara kommun ett dokument som alla andra verksamheter och
deras styrdokument riktas mot. Vision och strategi bor forbehallas de dvergripande
sammanhangen, det ar endast for nagra fa och verkligt heltackande verksamheter som man kan
koppla pa egna strategier.

Utanfor detta finns ocksa budgeten som ar en egen form av styrdokument med sitt system av

uppfoljning. Budgeten kan ses som ett program eller en plan fér verksamheten det kommande
aret.
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Normerande dokument

Normerande dokument klargér kommunens forhallningssatt till nagot, eller ger direktiv for hur
en tjanst eller service ska utforas. De kan ocksé vara “’lagtext” som mindre handlar om vad som
ska goras utan mer om hur det ska goras, och vad som inte ska goras. Dessa dokument &r till for
att styra organisationens beteenden efter en gemensam vardegrund och darmed ocksa satta
granser for kommunens agerande.

Aven dessa dokument kan anses ge ett uppdrag. Likt planen kan de vara en instruktion dver vad
som ska goras, vem som ska gora det, och vilka resultat som ska bli foljden. En tydlig skillnad
ligger i att aktiverande dokument handlar om atgéarder som bryter nya végar, vad som ska goras,
medan de normerande handlar om hur befintlig verksamhet ska utforas.

De normerande dokumenten kan namnderna ofta sjalva fatta beslut om, sa lange
styrdokumentens innehall endast beror den egna verksamheten och faller under namndens
behdrighet enligt kommunallagen. Omfattar ett styrdokument flera verksamhetsomraden och
darmed olika namnder eller pa annat satt ar kommunovergripande sa ska kommunfullméaktige
besluta om styrdokumentet.

Policy

Policyn anger kommunens forhallningssétt till ndgot. Den kan klargora synen pa t ex sponsring,
internationella kontakter, eller personalformaner. Policyn ger inte nagra fasta regler, bara
principer som végledning for bedomningar fran fall till fall. Eftersom policyn ofta blir ett
principiellt stallningstagande for kommunen bor den som huvudregel beslutas av
kommunfullméktige.

Policyn ska ...

En policy ska ge en princip att halla sig till; ett satt att se pa en viss foreteelse. En policy sager t
ex att kommunen ar positiv eller negativ till konkurrensutsattning, sponsring, hemarbete, intern
rorlighet, deltider m.m.

... men behdver inte

En policy kan ibland uttryckas i en enda mening. Det kan i sa fall vara lampligt att lata policyn
inga som portalparagraf i ett annat dokument, exempelvis riktlinjer, istallet for att gora ett sarskilt
policy-dokument. Som namn pa dokumentet ska man da vilja riktlinje, eftersom det &r mer
normerande.

Riktlinjer

Riktlinjer ger ett mer konkret stod for ett visst handlande. Riktlinjer utformas oftast for en viss
verksamhet och kan betraktas som en allmént hallen handbok. De kan t ex ange vilken typ av
atgarder och tillvagagangssatt som bor véljas, och satta granser for omfattningen. Riktlinjerna
lamnar visst utrymme for handlaggaren att sjalv utforma detaljerna i atgarderna.
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Riktlinjer ska ...

Riktlinjer ska ge konkret stod for hur arbetsuppgifterna ska utforas. Riktlinjer kan lagga ett golv
for vilken niva som verksamheten ska uppna, ofta ocksa ett tak for vilken service som bor
erbjudas. Riktlinjer kan ocksa vara inriktade pa metod och rekommendera vissa
tillvagagangssatt. Riktlinjer kan vara sa detaljerade att de fungerar som en instruktionsbok for
verksamheten.

... men behdver inte

Riktlinjer &r inte absolut bindande. De anger ett handlingssétt som ger ett visst utrymme for
individuella variationer. Alternativt kan man avvika fran riktlinjen om det finns starka argument i
det enskilda fallet. Om ett dokument med riktlinjer ocksa innehaller en eller flera regler maste
den eller dessa tydligt markeras.

Regler

Regler dr en samling “paragrafer” som sitter exakta granser for handlande i olika situationer. De
koncentrerar sig pa hur en atgérd gors, inte pa vad den innehaller. Riktlinjer tar typiskt sikte pa
att skapa en gemensam norm for ett 6nskat beteende, medan regler satter gréanser och forbjuder
vissa beteenden. Riktlinjer kan tillampas med lokala variationer, medan regler drar en absolut
grans for kommunens agerande i olika situationer.

Regler ska ...
Regler ska ge absoluta normer for verksamheternas agerande. Typiska ord och uttryck i sddana

2 9

dokument &r: ’ska”, ’maste” och far inte”.
... men far inte

Regler maste vara tydliga. De far inte innehalla vaga formuleringar som bara innebér en stravan i
en viss riktning, eller lamnar at Iasaren att avgéra om denne vill folja ordalydelsen eller inte.
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DOKUMENT PA TJANSTEMANNANIVA

Utover ovan listade styrdokument kan ocksa finnas rutiner och anvisningar, som innehaller
handfasta rad och som i huvudsak tas pa tjanstemannaniva. De behandlar hurfragor, ofta i detalj
och ror endast ren verkstallighet. Det &r viktigt att anvisningar och rutiner stannar just vid
praktiska rekommendationer och inte innehaller sadant som hor hemma i styrdokument, eller
atgarder som kréaver beslut om finansiering.

| de fall da det finns en stor mangd anvisningar och rutiner som rér samma omrade kan dessa
samlas i ett samlat verk benamnt handbok. | en sadan kan &ven andra beslutade styrdokument
bilaggas. Handbocker bor dock endast anvandas undantagsvis och da endast for storre komplexa
omraden som t.ex. ekonomi och personal. Detta eftersom de kréver ett stort ansvarstagande i att
se till att de halls uppdaterade utifran senaste version pa de styrdokument finns bilagda i
handboken.

Ibland férekommer pa enskilda enheter egna lokala handlingsplaner eller arbetsplaner av olika
slag som ror arbetsmiljofragor eller enhetens verksamhetsplanering for det kommande aret.

Vid osakerhet om ett styrdokument far tas pa tjanstemannaniva eller om det uppstar fragor om ett
styrdokument ska tas av ndmnd eller kommunfullmaktige kan man kontakta kommunledningens
kansliavdelning och kanslichef/kommunjurist.

Utformning

Det ar viktigt att styrdokumentets sprakbruk harmonierar med dokumentets avsikt och roll. Detta
galler sarskilt for planer och regler, som inte far lamna nagot utrymme for tolkning. Har narmar
man sig lagsprakets uttryck. Ett exempel &r riktlinjernas “’bor”, som dr en rekommendation, och
reglernas ’ska”, som inte ldmnar nagot forhandlingsutrymme.

Generellt galler ett enkelt och tydligt sprak for att gora styrdokumentet sa latt som majligt att
forsta och formedla. For att det ska kunna tillampas i praktiken bor texten inte ha svepande och
abstrakta formuleringar.

Om en atgard i exempelvis en handlingsplan &r kopplad till en kostnad kan texten redovisa
denna. Pengar for atgarden blir dock aldrig anvisade genom beslut om sjalva styrdokumentet.
Varje atgard maste finansieras genom ett eget beslut.

Vid arbetet med ett nytt styrdokument bor man 6vervaga vilka lagar som finns pa omradet

liksom vilka styrdokument som redan finns. Man bor &ven 6vervéga och motivera varfor ett nytt
styrdokument behdvs och granska hur det samspelar med befintliga styrdokument pa avgransade
omraden. Styrdokumenten ska inte i onddan belastas med formuleringar som framgar av lagtext

eller andra typer av statliga direktiv. Vid en eventuell konflikt mellan férfattning och
kommunens styrdokument galler forfattning.
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GIlom inte att upphéva gamla styrdokument nér beslut om nya tas!
Grafiskt ska Skara kommuns styrdokument vara latta att identifiera genom det standardiserade
omslaget och att det foljer den gemensamma mallen for styrdokument.

Kansliavdelningen pa kommunledningskontoret ansvarar for framtagande/utformning och
revidering av denna mall/omslag.

Ett beslutat styrdokument ger effekt férst nér det ar ként och tillampat i organisationen. Det ar

lampligt att under arbetet med dokumentet ocksa planera for hur det ska kommuniceras och
implementeras i organisationen.
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Regler for styrdokument

Varje styrdokument ska klassificeras som endera av de typer som beskrivs i dessa riktlinjer.
Undantag fran detta ar budget, dversiktsplan, vision och andra, ofta lagstyrda, dokument som ar
egna former av styrdokument.

En del styrdokument ger direkta uppdrag till ndgon organisatorisk enhet. Det kan exempelvis
galla att gora en uppféljning. Sadana uppdrag ska vara tydliga, garna i ett sarskilt rubriksatt
stycke. Har ska framga vad som ska gdras, vem som ska gora det, och nar det ska goras.
Beskrivningen ska vara specifik och undvika formuleringar som ”Skara kommun ska ...” eller
”berorda namnder ska ...”.

| alla styrdokument ska finnas uppgift om:

e vem som har faststéllt dokumentet

e nér dokumentet har faststéllts

e vem som ar dokumentsansvarig och ansvarar for ev uppféljning. Har uppger man titel
men vanligtvis inte personnamn.

e vem som ansvarar for revidering (och i vissa fall har delegation pa att besluta om
revidering — sadan delegation ska i sa fall framga sarskilt i det beslutade styrdokumentet).
Hér uppger man titel men vanligtvis inte personnamn.

o vem dokumentet galler for

e hur lange dokumentet géller. Om styrdokumentet galler tills vidare satts ett streck.

Alla Skara kommuns styrdokument ska finnas samlade i kommunens forfattningssamling i
gemensam typografi och design. Ansvarig handldggare/dokumentansvarig ansvarar for
dokuments slutliga redigering och att det infors i den gemensamma grafiska mallen och tar sedan
kontakt med kansliavdelningen eller motsvarande pa respektive forvaltning for hjalp med
publicering i kommunens forfattningssamling.

Aven dokument som galler for t ex bara en namnd eller forvaltning ska félja dessa riktlinjer, sa
att sa att strukturen och terminologin blir gemensam och askadlig i hela organisationen.
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Sammanfattande metod for framtagande av styrdokument

Som stod vid framtagandet av ett nytt styrdokument kan féljande sammanfattning av processen
anvandas:

1. Fundera pa om det omrade som ska regleras &r lagstyrt. Finns det reglering i
speciallagstiftning som anger att dokumentet ska heta nagot sarskilt eller ha visst
innehall. Om svaret &r ja; folj vad som anges i lagstiftningen. Om svaret ar nej, fortsatt
nedan.

2. Finns det omrade som ska regleras redan med i tidigare beslutade styrdokument? Om
svaret &r ja; ga igenom dessa styrdokument och se om nagot tidigare styrdokument
behdver upphévas, alternativt om den nya regleringen kan ske genom en revidering av ett
gammalt styrdokument dér det nya laggs till. Undvik att samma omrade regleras i flera
olika styrdokument om méjligt. Vid framtagande av nytt, eller revidering av gammalt, ga
vidare enligt nedan.

3. Avgor om det dokument du ska skapa &r aktiverande eller normerande.

4. Avgor niva inom kategorin och antalet nivaer som omradet beh6ver regleras inom (kan
ditt styrdokument sta for sig, eller ska det brytas ner och fortydligas pa flera nivaer i
hierarkin sa att det blir t.ex. bade Policy = Riktlinje = Regler.

5. Var ska ditt styrdokument beslutas? Av tjansteman, namnd eller kommunfullméktige. Vid
denna bedémning, utga ifran vad som galler for namnds behdrighet och
sammanstéallningen nedan:

Namnd kan besluta om styrdokument som ber6r endast den egna verksamheten (dvs. det som
reglementet sager att namnden ska syssla med) och som inte ar en fraga av principiell betydelse
eller annars av storre vikt = om fragan t ex har stor ekonomisk eller strategisk betydelse for
kommunen. Se kommunallagen 3 kap. 98.

Rutiner och anvisningar -
Beslutas alltid av tjansteman, ofta av forvaltningschef eller enhetschef (tjanstemannen maste ha
behdrighet i fragan).

Regler och riktlinjer >

Beslutas huvudsakligen av ndmnd. Namnden kan i vissa fall delegera till tjainsteman att ta beslut.
Vill man anvénda delegation ar det viktigt att utreda mojligheten i det aktuella fallet. Beslutas
dock av KF om det faller utanfér namndens behdrighet.

Policy >

Ar ofta &r ett stallningstagande for kommunen, och blir ddrmed oftast av sadan principiell
karaktér att det ska beslutas av KF. Innebér att det ganska sallan kan beslutas av namnd. Kan inte
delegeras till tjansteman.
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Plan och program -

Beslutas vanligtvis av KF, men kan beslutas av namnd om det faller under namndens behdrighet.

Kan ej delegeras till tjansteman.

Strategi 2>

Huvudregel &r att den beslutas av KF. | undantagsfall kan den beslutas av ndmnd (om den faller
under behdrigheten), men det bor vara mycket séllsynt. Det ska bara finnas ett fatal strategier i
kommunen. Kan ej delegeras till tjansteman.

Fullmaktige

Ni&mnd

Tjansteman

&
R

Kan delegeras
till tjiansteman
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