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1 Inledning

Som alla svenska kommuner agerar Virmdo kommun utifran ett kommunalt sjédlvstyre
och ramlagstiftning. Syftet med styrande dokument &r att ge anvisningar om hur vi ska
agera inom det tolkningsutrymmet och for att dela och utkréva ansvar. Foreliggande
riktlinjer beskriver vilka krav som finns 1 kommunallagen, hur styrdokument férhéller
sig till kommunens styrmodell samt vilka begrepp, hierarkier och utformning som géller
for Vairmdo kommuns styrdokument.

1.1 Lagstadgade och frivilliga styrdokument

Kommunfullmiktiges drliga plan for mél och ekonomi (budget) ar lagstadgad och ett
viktigt styrdokument for all verksamhet. Detta omfattas dock inte av foreliggande
riktlinjer utan f6ljer fastlagd budgetprocess. Utdver budgeten finns det ett antal andra
styrdokument vars namn och utformning regleras i lag, eller i andra nationella och
internationella standardkrav. Dessa styrdokument omfattas i tillimpbara delar av
foreliggande riktlinjer. Foérutom de lagstadgade styrdokumenten och dokument med
specifika standardkrav, finns det styrdokument som varje kommun sjilv viljer att ta
fram inom olika omraden. Det &r primért dessa som riktlinjer for styrdokument reglerar.

1.2 Syfte och omfattning

Foreliggande riktlinjer syftar till att skapa &ndamalsenliga styrdokument, med tydligt
syfte samt enhetlig utformning och struktur, som fyller en funktion for anstillda och
fortroendevalda och bidrar till att kommunen uppnér Vision Varmdo 2030.
Styrdokument ska vara relevanta, aktuella och efterlevas och det ska vara enkelt for
anstillda, fortroendevalda och medborgare att veta vad som géller. Det bor saledes inte
finnas onddiga styrdokument, eller styrdokument som motséger varandra. Styrdokument
ska omfattas av en tydlig struktur och hierarki, en enhetlig utgangspunkt avseende
varfor kommunen antar styrdokument, vad de ska innehélla samt ett &ndamalsenligt
antal som &r aktuella. Detta bor leda till enklare beslutsfattande, verkstéllighet och
efterlevnad samt hog méluppfyllelse.

Riktlinjer for styrdokument vénder sig till alla anstéllda och fortroendevalda och
omfattar alla styrdokument som beslutas av kommunfullméktige, kommunstyrelsen,
ndmnderna samt kommundirektdr och forvaltningschefer! enligt delegation.

1.3 Avgrinsningar

Riktlinjer for styrdokument omfattar inte dokument sasom handbdcker, instruktioner
eller lathundar som tas fram i syfte att ge instruktioner om hur en uppgift utfors, en
riktlinje efterlevs eller liknande. Dessa dokument beslutas inte formellt av en chef eller
ndmnd utan uppdateras utifran behov hos anvindarna.

Inte heller verksamhetsspecifika styrdokument som t ex resultatenheter tar fram regleras
1 foreliggande riktlinjer. Om enskilda verksamheter har behov av egna styrdokument
utover de gemensamma innebir det siledes att dessa far bendmnas med andra begrepp
dn de som anvénds for politiskt beslutade styrdokument. Rent hierarkiskt befinner de sig
dock under styrdokumenten 1 riktlinjerna. Vid framtagande av sddana
verksamhetsspecifika styrdokument &r det dérfor av vikt att ta hinsyn till kommunens

! Med forvaltningschef avses i foreliggande riktlinjer den chef som i kommunallagens mening dr
forvaltningschef och som i delegationsordningarna anges som Chef 1.
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centrala styrdokument sa att de inte strider mot dessa.

1.4 Vad siager kommunallagen?

Grunden for Varmdo kommuns beslutsstruktur finns i kommunallagen och till viss del
aktiebolagslagen. I Varmdo kommun styr detta vilken beslutsinstans som beslutar om
vilka styrdokument. Lagen slér fast foljande:

e Kommunfullmiktige fattar beslut i d&renden av principiell beskaffenhet samt
faststiller mél och riktlinjer.

o Kommunstyrelsen leder och samordnar forvaltningen och har uppsikt dver
ndmnders och bolags verksamhet. Kommunstyrelsen och kommunens namnder
far inte faststidlla méal och riktlinjer av storre vikt.

e Niamnder och styrelser faststéller forvaltningsinterna styrdokument.

e Bolagens styrelser faststiller bolagsinterna styrdokument.

Det innebér att det dr innehéllet i styrdokumenten som styr beslutsinstans och inte
bendmning.

Enligt 8 kap. 3 § KL (2017:725) ska géllande kommunala foreskrifter finnas tillgéngliga
for allmanheten pa kommunens webbplats. De ska dir vara samlade i kommunens
forfattningssamling eller pd ndgot annat sétt. Innehallet i samlingen ska framga av ett
register eller ndgon annan forteckning pd webbplatsen.

2 Varmdo kommuns styrmodell och styrdokument

Viarmdo kommun ska styras 1dngsiktigt och genomténkt mot Vision Varmdo 2030.
Vision 2030 dr kommunens grundldggande styrdokument och utgér grunden for
kommunens styrmodell, som ska bidra till att kommunens resurser prioriteras pa ritt
satt. Utifrdn visionen faststéller fullméaktige inriktningsmal vid borjan av varje ny
mandatperiod, vilka ska avspeglas i den budget fullmiktige arligen faststiller samt vara
ledstjdrna for ndimndernas arbete. Utifran inriktningsmalen faststéller respektive nimnd
och kommunstyrelsen effektmél, som ska bidra till att inriktningsmélen uppfylls.
Effektmélen beslutas érligen i respektive ndmnds detaljbudget.

2.1 Tre anledningar att skapa styrdokument

Det finns inget egenvirde 1 att ta fram ett styrdokument utan det ska alltid finnas ett
tydligt syfte med tillskapandet. I Virmdo kommun har tre anledningar identifierats som
ska ligga till grund for politiska antagna styrdokument; uppfylla politiska mal, fortydliga
lagstiftning mm. samt lagstadgade styrdokument. Det innebér att styrdokument inte ska
innehélla egna mal, utan effektmal antas arligen av respektive nimnd i detaljbudgeten.
Vissa styrdokument kan dock innehdlla operationaliseringar av nimndernas effektmal.
Dessa bendmns malséttningar 1 styrdokument. De ska foljas upp arligen 1 samband med
verksamhetsuppfoljningen for att kunna integreras i Varmdoé kommuns befintliga
styrmodell.

2.1.1 Bidra till maluppfyllelse

For att bidra till att beslutade effektmal eller inriktningsmal uppfylls kan ndmnderna
eller fullméktige anta styrdokument. Det bor 1 styrdokumentet framga vilka mél som
styrdokumentet ska bidra till att uppfylla. Vanligtvis handlar det i1 detta fall om ett
aktiverande styrdokument. Om dokumentet innehaller operationalisering av beslutade
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mal ska styrdokumentet foljas upp arligen i samband med den vanliga maluppfoljningen
1 verksamhetsberéttelsen.

2.1.2 Fortydliga lagstiftning mm.

Ett styrdokument kan tas fram for att fortydliga lagar, forordningar, foreskrifter etc. I
dessa fall handlar det vanligtvis om normerande styrdokument och dessa ska inte
innehalla egna méal som inte ocksa finns antagna i den befintliga styrstrukturen. Om
styrdokumentet inte innehaller ndgot ytterligare dn géllande lagstiftningsforslag bor
inget styrdokument antas. Syftet ska vara att fortydliga och underlitta efterlevnad och
tillimpning av lagar mm, inte att enbart upprepa lagen.

2.1.3 Lagstadgade styrdokument

Det finns ett antal lagstadgade styrdokument som en kommun maste anta. Dessa
styrdokument kan vara saval aktiverande, normerande som stadgande och det &r inte
alltid som deras benamning och innehall Gverensstammer med foreliggande riktlinjer.
Dessa styrdokument ska istéllet folja de stallda lagkraven. Om det finns krav pa mal bor
dessa &ven inkorporeras i Varmdos befintliga styrsystem genom att ansvarig namnd
antar dessa som effektmal.

3 Begrepp och hierarki for styrdokument

Verksamheterna i Vairmd6 kommun styrs bland annat av en rad styrdokument. En fast
terminologi och hierarki, en samsyn kring syftet med styrdokument samt enhetlighet i
innehdll och omfattning underléttar bade for de som ska ta fram styrdokumenten och for
de som ska forstd och anviinda dem i verksamheterna.

Varje nytt styrdokument samt befintliga vid revidering ska f6lja nedanstdende
begreppsbendmning och hierarki.

3.1 Styrande dokument med sarstallning

En gemensam riktning for alla styrdokument dr Varmdoé kommuns vision 2030 —
Skérgardens motesplats. Som beskrivs under styrmodellen har visionen en sirstillning
och utgor grunden for de inriktningsmal som fullmiktige beslutar om 1 borjan av varje
mandatperiod. Visionen, kommunens budget med tillhérande bilaga for taxor och
avgifter, samt nimndernas detaljbudget ér sdledes styrdokument med sérstdllning som
inte regleras 1 foreliggande riktlinjer, ddremot presenteras de tillsammans med de
stadgande styrdokumenten i kommunens regelverk i forfattningssamlingen.

3.2 Stadgande styrdokument

Utdver kommunallag och andra forfattningar finns det ett kommunalt regelverk som styr
och reglerar den kommunala verksamheten. Det kommunala regelverket bestar av ett
antal stadgande styrdokument. I kommunallagen ar det ndgra av dessa stadgande
styrdokument som &r minimum krav pé vad som utgér en kommunal
forfattningssamling.? I Varmdo kommun giller att fljande definieras som stadgande
styrdokument och saledes ingar i kommunens regelverk:

2 Alla listade styrdokument &r inte att betrakta som minimikrav enligt kommunallagen. Primirt innefattas
foreskrifter, reglementen, kommunens taxor och avgifter, arbetsordning, men Varmdo kommun véljer att
inkludera samtliga av de listade dokumenten i kommunens regelverk da de tillhor samma kategori av
reglerande styrdokument.
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o Foreskrifter

e Reglementen

e Delegationsordningar

e Bolagsordningar

e Agarpolicy

Agardirektiv

Kommunens taxor och avgifter
Firmateckningsordningar

Arbetsordningar

Styrdokument om arkiv- och dokumenthantering.

3.3 Aktiverande styrdokument

De aktiverande styrdokumenten riktar sig framat i tiden och ger uppdrag att handla pé
ett visst sétt for att uppna en 6nskad utveckling. | dessa dokument anges viljeriktningar
och det finns beskrivet hur dessa ska foljas upp. Aktiverande styrdokument ska utga fran
antagna mal och syfta till att uppfylla dessa. Vad som ska genomforas for att bidra till
maluppfyllelsen ska vara tydligt angivet i dokumentet.

Det finns ett antal lagstadgade styrdokument som tillhér gruppen aktiverande
styrdokument. Som exempel kan ndmnas jamstalldhetsplan och biblioteksplan. Dessa
har ingen hierarkisk sarstéllning i férhallande till 6vriga aktiverande styrdokument och
ska, i de fall lagstiftningen inte foreskriver annat, folja riktlinjerna for styrdokument.

| Varmdo kommun skiljer vi pa tva hierarkiska nivaer av aktiverande styrdokument;
strategiska planer och handlingsplaner.

3.3.1 Strategiska planer

En strategisk plan dr precis som namnet antyder en strategi for ett visst omréde,
geografiskt eller verksamhetsmassigt. Strategiska planer namnges med ett prefix eller en
beskrivning som talar om vad planen omfattar. Nagra strategiska planer pd Virmdo ar
jamstilldhetsplan, biblioteksplan, och Digital Agenda 2020 (dven om detta
styrdokument inte bendmns som en strategisk plan).

Strategiska planer har en hog abstraktionsniva och anger overgripande prioriteringar och
en langsiktig strategi. Strategiska planer ska vara tidsatta, vanligtvis minst en
mandatperiod. Det ska framga hur planen ska foljas upp och hur den bidrar till att uppna
beslutade mal. En strategisk plan anger inte ett detaljerat utférande eller innehaller
specifika aktiviteter pa kort sikt.

Den strategiska planen kan f6ljas av en eller flera handlingsplaner i samma @&mne men
detta dr inte ett krav.

Kan innehilla Innehiller inte
e Operationaliserade mél e Detaljerat utforande
e Overgripande prioriteringar e Kortsiktiga aktiviteter
e Langsiktig strategi

3.3.2 Handlingsplaner
[ Virmdo kommun 4r handlingsplan en sammanstéllning av detaljerade, tidsatta
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aktiviteter och atgérder som ska genomforas inom ett sérskilt omrade och som
tillsammans ska leda till att uppfylla t.ex. ett inriktningsmal, effektmal, eller en
strategisk plan. Handlingsplan som styrdokument operationaliserar en strategisk plan till
konkreta aktiviteter och dtgédrder. Dessa ska beskrivas sé att de sdkrar det onskade
utférandet, oavsett vem som utfor dem.

En handlingsplan har en kortare tidsperiod, med fordel ett ar, och bor da tas fram 1
samband med detaljbudget for att vid behov kunna resurssittas och foljas upp i samband
med drsbokslut.

Ska innehalla Innehaller inte

e Aktiviteter och atgirder kopplat e Operationaliserade mal
till vergripande styrdokument,
effektmadl eller liknande.

3.4 Normerande styrdokument

De normerande styrdokumenten klargdr kommunens forhallningssétt. Dessa
styrdokument &r till for att styra beteenden hos anstdllda och fortroendevalda efter en
gemensam virdegrund och didrmed ocksé sétta granser for vart agerande. En tydlig
skillnad mot aktiverande styrdokument som handlar om atgédrder som bryter nya végar,
ar att normerande styrdokument handlar om hur vi utfor befintlig verksambhet.
Normerande styrdokument kan dven anvindas for att fortydliga lagar eller {or att ange
skarpare regler 4n vad lagen foreskriver.

Det finns ett antal lagstadgade styrdokument som tillhér gruppen normerande
styrdokument. Som exempel kan ndmnas riktlinjer for bostadsforsorjning. Dessa har
ingen hierarkisk sérstallning i fornallande till Gvriga normerande styrdokument och ska,
i de fall lagstiftningen inte foreskriver annat, folja riktlinjer for styrdokument.

| Varmdo kommun skiljer vi pa tre hierarkiska nivaer av normerande styrdokument:
policy och riktlinje, som beslutas politiskt och tillampningsrutin, som beslutas av
kommundirektor eller forvaltningschef.

3.4.1 Policy

Policy &r en kortfattad, 6vergripande och véagledande grundprincip som tillkannager
kommunens stéllningstagande eller forhallningssétt till nagot. En policy stéller inte upp
nagra malsattningar och ger inga fasta regler. Den anger principer som végledning for
bedémningar fran fall till fall. En policy kan ibland uttryckas i en enda mening. Det kan
darfor ofta vara lampligt att lata policyn ingad som portalparagraf i ett annat dokument i
stéllet for att gora ett eget dokument.

I Policy for inkdp och upphandling inom Virmdo kommun star att “Inkopskulturen ska
priglas av affarsmédssighet och ansvarsfull hantering av kommunens skattemedel.” Det
exemplifierar den sortens stillningstagande fritt frdn malséttningar som en policy ska
innehélla.

Ska innehélla Innehéller inte
e Forhéllningssitt e Mil eller mélséttningar
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3.4.2 Riktlinje

Riktlinjer ska ge konkret stod for hur uppgifter ska utforas eller lagar
tillimpas/efterlevas 1 Varmdo kommun. Dock géller att abstraktionsnivén ar pa den niva
som politiken beslutar kring. Det ska inte vara en handbok for hur en uppgift rent
praktiskt utfors eller hur en teknisk 16sning fungerar utan konkretisera t.ex. en policy,
lagstiftning eller ett effektmal. Riktlinjer ska vara tydliga och inte lamna utrymme for
tolkning hos malgruppen.
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Kan innehélla Innehaller inte

e Konkretiseringar av mal e Praktiska instruktioner
e Konkretiserad lagstiftning
e Konkretiserad policy

3.4.3 Tillimpningsrutin

Kommundirektoren eller forvaltningschef kan besluta om tilldmpningsrutin efter behov.
En tillampningsrutin ska innehélla ytterligare regleringar, konkretiseringar eller liknande
med en abstraktionsniva som politiken inte bor besluta om men som ar reglerande i
karaktiren och inte informativa/utbildande och dirmed kriver ett beslutat styrdokument.
Som exempel kan ndmnas de Riktlinjer for tillgdnglighet och service som &r beslutade
av kommunstyrelsen. Till dessa har kommundirektoren beslutat om en tillimpningsrutin
som bl.a. reglerar hur anstélldas signatur i Outlook ska se ut, regler kring hantering av
telefonsvarare mm. Denna typ av reglering &r inte &ndamalsenlig att politiken beslutar
om men kan dnd4 krdva ndgon form av reglering. D4 &r en tillimpningsrutin ett 1ampligt
alternativ.

Kan innehalla Innehaller inte

e Konkretiseringar o Mil

3.5 Beslutsinstans

Det ér innehallet 1 styrdokumentet som bestémmer bendmning och beslutsinstans. I
Viarmdo giller foljande:

3.5.1 Stadgande styrdokument

Beslutsinstans for de stadgande styrdokumenten regleras av kommunallagen och det
finns endast en beslutsinstans per kategori av styrdokument enligt nedanstdende tabell.

Kommunfullmiiktige e Foreskrifter

e Regementen

e Bolagsordningar

e Agarpolicy

e Agardirektiv

e Kommunens taxor och avgifter

e Arbetsordningar

e Arkivreglemente

Kommunstyrelsen e Delegationsordning for kommunstyrelsen

¢ Firmateckningsordning for kommunstyrelsen
e Dokumenthanteringsplan for kommunstyrelsen
Néiamnd e Delegationsordning for ndmnd
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e Firmateckningsordning for nimnd

e Dokumenthanteringsplan for nimnd
Kommundirektor/ e Vidaredelegation

forvaltningschef

3.5.2 Normerande styrdokument

Beslutsinstans for de normerande styrdokumenten styrs av innehéllet och omradet som
styrdokumentet reglerar. Dock géller att en policy, for att vara en policy, ska vara en
overgripande grundprincip eller forhallningssétt som dédrmed enbart kan beslutas av
kommunfullméiktige. Daremot kan riktlinjer beslutas av samtliga politiska
beslutsinstanser och styrs d4 av VAD riktlinjerna reglerar. Overgripande riktlinjer av
principiell beskaffenhet beslutas av kommunfullméktige, medan kommunstyrelsen
beslutar om riktlinjer utifran sitt dvergripande ansvar samt ovriga ansvarsomraden enligt
reglemente. Sddana riktlinjer kan berdra andra nimnder. Ndimnderna ddremot beslutar
om riktlinjer inom det egna verksamhetsomradet i det fall detta inte berdr ndgon annan
ndmnd. Kommundirektor eller forvaltningschef beslutar om tilldmningsrutin efter behov.

Kommunfullméktige e Policy
e Overgripande riktlinjer
Kommunstyrelsen ¢ Riktlinjer utifrdin kommunstyrelsens dvergripande
ansvar samt dvriga ansvarsomraden enligt reglemente
Niamnd ¢ Riktlinjer for egen verksamhet som inte beror annan
nidmnd
Kommundirektor/ e Tilldmpningsrutin
forvaltningschef

3.5.3 Aktiverande styrdokument

Beslutsinstans for de aktiverande styrdokumenten styrs av vilket omrade som berdrs. En
strategisk plan som &r 6vergripande och beror flera nimnders verksamhet ska beslutas
av kommunfullméktige. Daremot ska kommunfullméiktige aldrig besluta om en
handlingsplan d& en handlingsplan ska vara detaljerad, kortsiktig och berora avgransade
omraden med en tydlig uppfoljningsplan. Kommunstyrelsen kan besluta om bade
strategiska planer inom dess dvergripande ansvarsomrade och handlingsplaner som
berdr kommunstyrelsens verksamhet. Nimnderna kan besluta om strategiska planer som
endast omfattar den egna ndmndens verksamhet och inte berér ndgon annan ndmnd,
samt handlingsplaner. I det fall en nimnd har antagit en strategisk plan och det finns ett
behov av en handlingsplan kan denna antas av forvaltningschefen.

Kommunfullmiktige e Strategiska planer

Kommunstyrelsen e Strategisk plan utifrdn kommunstyrelsens dvergripande
ansvar samt dvriga ansvarsomraden enligt reglemente

e Handlingsplan for egen verksamhet

Néamnd e Strategisk plan for egen verksamhet som inte beror
annan ndmnd

e Handlingsplan
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Kommundirektor/ ¢ Handlingsplan i de fall ndmnd har beslutat om strategisk
forvaltningschef plan som behdver konkretiseras.

4 Varmdo kommuns forfattningssamling

4.1 Omfattning

Enligt kommunallagen bestdr kommuners forfattningssamling av 6vergripande
stadgande dokument. Dessa ska finnas samlade och publiceras pa kommunens hemsida.
Detta ér ett minimikrav. [ Virmdo kommun bestar forfattningssamlingen av fler
kategorier av styrdokument dn vad lagen foreskriver. Detta for att det ska vara enkelt for
medborgare, fortroendevalda och anstéllda att f4 kinnedom om de dvergripande
styrdokument som kommunen arbetar efter. Féljande kategorier av styrande dokument
ingar i Varmdos forfattningssamling:

e Vision Varmdo 2030

e Stadgande styrdokument

e Overgripande aktiverande och normerande styrdokument® samt alla lagstadgade

styrdokument inom dessa kategorier

P& Varmdos webbplats redovisas dven budgetdokument tillsammans med
forfattningssamlingen.

4.2 Ansvar

Enligt reglemente ansvarar kommunstyrelsen for kommunens forfattningssamling. |
ansvaret ingar att sdkerstilla att forfattningssamlingen uppfyller lagkrav, krav i
foreliggande riktlinjer och att kommunens forfattningssamling dr aktuell och
dndamalsenlig i bade innehall och publicering. Kommunstyrelsen dr dven ansvarig for
att forfattningssamlingen publiceras samlat pad webben i enlighet med kommunallagen.

4.3 Uppfdljning

Kommunstyrelsen ansvarar for att efterlevnaden av kommunens forfattningssamling
foljs upp. Detta kan ske inom ramen for verksamhetsuppfoljningen och/eller
internkontrollen. I de fall styrdokumenten berdr ndmnders verksamhet ansvarar
ndmnden for att aktiviteter genomfors men det &r alltid kommunstyrelsens ansvar att
sammanstélla uppfoljningen for redovisning till kommunfullmaéktige.

3 Med dvergripande menas de styrdokument som ir beslutade av kommunfullmiktige samt dven
kommunstyrelsen i de fall att dessa berdr andra ndmnder.
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5 Styrdokument som inte ingdr i forfattningssamlingen

5.1 Ansvar

For 6vriga styrdokument, dvs. de som inte ingar i forfattningssamlingen, ansvarar den
ndmnd som antagit styrdokumentet. [ ansvaret ingér att sékerstélla att styrdokumenten
uppfyller kraven 1 foreliggande riktlinjer samt att de ar aktuella och andamaélsenliga och
fyller de behov som finns. Respektive nimnd ansvarar dven for publicering av de egna
styrdokumenten pa webben.

5.2 Uppféljning

Respektive nimnd ansvarar for att folja upp efterlevnad av antagna styrdokument. Detta
kan forslagsvis genomforas inom ramen for verksamhetsuppfoljningen och/eller
internkontrollen.



