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1. Syfte

Syftet med denna riktlinje &r att for Falkenbergs kommuns lokala styrdokument
- definiera vad ett lokalt styrdokument ér,
- skapa en enhetlig terminologi,
- skapa en struktur for de olika dokumentens inbérdes forhallande och utformning,
- ange dokumentets beslutsniva samt
- tydliggora dokumentens roll vid styrning och uppféljning.

2. Koppling till lagstiftning och andra styrdokument

Vid upprattande av ett nytt styrdokument ska évervagas vilka lagar som finns pa omradet
liksom vilka styrdokument som redan finns. Man bor 6vervaga och motivera varfor ett nytt
styrdokument behdvs och granska hur det samspelar med befintliga styrdokument pa
angransande omraden. Ett styrdokument maste vara forenligt med eventuella 6verordnade
dokument. Aven internationella konventioner/éverenskommelser och EU-lagstiftning maste
vagas in. Vid en eventuell konflikt mellan forfattning och kommunens styrdokument géller
forfattning.

Av kommunallagen (2017:725) framgar att en kommun ska ha en budget, en arbetsordning
for kommunfullmaktige och reglementen for de politiska namnderna. Utdver detta reglerar
inte kommunallagen vilka styrdokument en kommun ska ha eller hur de ska utformas. Av
kommunallagen framgar aven att kommunala foreskrifter ska finnas tillgangliga for
allmanheten pa kommunens webbplats samlade i forfattningssamling med ett register eller
en forteckning.

EU-direktivet (2016/2102) om tillganglighet avseende offentliga myndigheters webbplatser,
mobila applikationer och dokument stéller krav pa utformningen av kommunens
styrdokument. Syftet med direktivet ar att 6ka den digitala tillgangligheten for alla
anvéndare.

| vissa fall staller speciallagstiftning krav pa styrdokument. Detta forekommer till exempel
inom milj6- och hélsoskyddsomradet, betraffande allmén ordning och sakerhet,
socialtjansten, hélso- och sjukvardsomradet samt avseende taxor och trafikforeskrifter.
Andra styrdokument som lagstiftningen staller krav pa ar t ex 6versiktsplan,
jamstélldhetsplan och program for uppfdljning av privata utforare.

De styrdokument som dr tvingande enligt kommunallagen bendmns i detta dokument
lagstadgade styrdokument. Utéver de lagstadgade styrdokumenten finns styrdokument som
kommunen sjalv valjer att ta fram for att styra kommunens verksamhet. Dessa bendmns i
detta dokument lokala styrdokument. Denna riktlinje berdr endast de lokala styrdokumenten.
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3. Definitioner och avgransningar

Ett styrdokument reglerar kommunal verksamhet. Kommunallagen och speciallagstiftning
staller krav pa att kommunen ska ha vissa styrdokument sasom budget, reglementen,
arbetsordningar, delegationsordningar, lokala foreskrifter, taxor, bolagsordning,
forbundsordning med flera. Dessa styrdokument benamns i detta dokument som lagstadgade
styrdokument.

Utover de lagstadgade styrdokumenten finns styrdokument som kommunen sjalv véljer att ta
fram for att styra sin verksamhet, sa kallade lokala styrdokument. Denna riktlinje omfattar
endast kommunens lokala styrdokument.

4. Riktlinje for lokala styrdokument

4.1 Inledning

Samtliga lokala styrdokument, med undantag for visionen, som &r Overordnad ovriga
dokument, ska kategoriseras och utformas enligt nedanstaende struktur.

4.2 Vision

Kommunens vision anger den politiska viljeriktningen for hur kommunen ska utvecklas i ett
langre perspektiv. Kommunens vision antas av kommunfullméktige och dess aktualitet ses
over i samband med ny mandatperiod. Kommunens vision 6r 6verordnad 6vriga styrdokument
och foljer inte strukturen for lokala styrdokument enligt riktlinjen.

4.3 Lokala styrdokument — Aktiverande eller normerande

De styrdokument som kommunen upprattar kan vara av tva huvudtyper, aktiverande eller
normerande. Utover dessa styrdokument kan dokument pa verksamhetsniva forekomma i
form av rutinbeskrivningar och handbdcker.

4.4 Ovriga lokala styrdokuments hierarki och beslutsnivéa

Nedanstaende matris visar den schematiska hierarkin mellan olika typer av dokument och dess
beslutsniva. Ett styrdokument forutsitter inte att det finns ett Over- eller underordnat
dokument. Exempelvis behover ett program inte féregas av en strategi.

Niva Aktiverande | Normerande Beslutsniva

Overgripande | Strategi Policy Kommunfullmaktige
Kommunstyrelse/namnd/

Allmanna Program Riktlinje bolagsstyrelse/direktion
Forvaltning/bolag/kommunalférbund

Detaljerade Plan Anvisning (tjanstemannaniva)
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4.5 Aktiverande styrdokument

4.5.1 Inledning aktiverande styrdokument

Ett aktiverande styrdokument &ar ett dokument som ger ett uppdrag; vad som ska goras och
vad som ska uppnas samt hur kommunen ska agera for att uppna ett visst resultat. Syftar till
forandring och utveckling. Anger handelser och situationer som kommunen vill astadkomma
genom egna initiativ.

45.2 Strategi

Strategin ar det mest dversiktliga och dverordnade, men samtidigt den mest abstrakta, av de
aktiverande dokumenten. Strategin pekar ut langsiktiga mal och inriktningar men gar inte in
pa hur man praktiskt ska agera. Kommunen bor endast ha nagra fa strategier eftersom de
handlar om de dvergripande sammanhangen.

45.3 Program

Ett program ska uttrycka onskvérd utveckling och omfatta dvergripande prioriteringar inom
en viss enskild verksamhet eller inom ett visst omrade som beror flera verksamheter/flera
namnder, t.ex. miljofragor. Programmet ska tala om vad man vill uppna och vilka metoder
som verksamheten vill anvénda. Programmet ska gora det mojligt att skriva ner en plan for
den aktuella verksamheten utan ytterligare ideologiska 6vervaganden.

Ett program behover inte ta slutlig stallning till metoder eller utférande utan kan ange
alternativ att ta stéllning till i plandokument eller i verkstallighet. Programmet behdver inte
ange nagra detaljerade tidplaner.

454 Plan

Planen ar det mest konkreta dokumentet av de aktiverande dokumenten. En plan ska beskriva
de onskade atgarderna sa konkret att det sakrar det onskade utforandet. Av planen ska framga
vem som har ansvaret for att atgarderna blir gjorda. Den ska ange ett tidsschema for atgarderna
och hur uppféljningen ska ske. En plan far inte stanna vid att vara en inventering eller
onskelista. Det far inte rada ndgon tvekan om ansvar, tidplan och uppféljning for de atgarder
som anges i planen.

4.6 Normerande styrdokument.

4.6.1 Inledning normerande styrdokument

Ett normerande styrdokument klargér kommunen forhallningssatt till en given situation.
Dessa dokument ska klargéra kommunens hallning i de aktuella fragorna och darmed ocksa
satta granserna for kommunens agerande. Till skillnad fran de aktiverande dokumenten, som
handlar om atgarder som bryter nya véagar, sa styr de normerande dokumenten hur man utfor
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befintlig verksamhet. Ett normerande dokument kan anses ge ett uppdrag och kan vara en
instruktion om vad och vem som ska gora uppdraget samt vilka resultat som ska bli foljden.

4.6.2 Policy

En policy anger kommunens forhallningssatt till nagot. Den kan klargora synen pa t.ex.
finanser, internationella kontakter, kommunikation eller upphandling. Den galler vanligtvis
tills vidare. Policyn ska ge en princip att halla sig till, ett satt att se pa en viss foreteelse.

4.6.3 Riktlinje

En riktlinje innehaller allmant hallna regler for en viss verksamhet. Riktlinjen lamnar ett
utrymme for verksamheten att utforma detaljer i atgarderna. En riktlinje géller vanligtvis
tills vidare. Riktlinjen ska ge konkret stod for hur den befintliga verksamheten ska
genomforas och hur arbetsuppgifterna ska utformas. Den kan sdgas lagga basen for vilken
niva som verksamheten ska uppna och aven ange taket for vilken service som ska erbjudas.
En riktlinje kan aven vara inriktad pa vilken metod som ska anvandas och rekommendera ett
visst tillvagagangssatt. Den kan vara sa detaljerad att den kan fungerara som en instruktion
for verksamheten.

En riktlinje kan ge ett visst utrymme for individuella variationer. For att avvika fran
riktlinjen kravs starka skél i det enskilda fallet.

4.6.4 Anvisning

En anvisning satter exakta granser for kommunens handlande i en viss situation. De
fokuserar pa hur en atgérd gors, inte pa vad den innehaller. Medan riktlinjerna skapar en
gemensam norm fokuserar anvisningarna pa att satta granser och forbjuda vissa beteenden
och séatter absolut gréns for kommunens handlingar. Anvisningar galler vanligtvis tills
vidare. De madste vara tydliga och typiska ord/uttryck dr ”ska”, maste” och fér inte”.

Anvisningar far inte innehalla otydliga formuleringar som bara uttrycker en stravan i en viss
inriktning eller lamna beslutsfattaren/verkstallaren att tolka anvisningarna/reglerna eller
avgora om denne vill félja ordalydelsen eller inte.

4.7 Utformning

4.7.1 Fysisk utformning och sprakbruk

Kommunstyrelseforvaltningen har tagit fram mallar/vagledningar for respektive typ av
dokument. For att skapa tydlighet och enhetlighet ska dessa mallar/véagledningar anvéandas vid
framtagande av lokala styrdokument. Generellt ska ett enkelt och tydligt sprak anvéandas.

4.7.2 Dokumenttyp

Utgangspunkten ar att lokala styrdokument foljer bendmningarna i tabellen under avsnitt
4.4, Undantag fran detta kan dock i enstaka fall goras for allmant vedertagna begrepp vad
avser rubriken pa dokumentet. Alla dokument maste dock klassificeras i enlighet med
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dokumentstrukturen i 4.4. Exempelvis kan lagstiftning tala om att kommunen ska faststélla
ett program inom ett visst omrade medan det i var lokala struktur bor klassas och beslutas
som en policy.

4.8 Stod och kvalitetssakring

For stod och kvalitetssakring av lokala styrdokument pa den 6vergripande och allmanna
nivan ska kommunstyrelseférvaltningen kontaktas i ett tidigt skede for att sékerstélla att
dokumentet ur formell synpunkt uppfyller denna struktur. Detta galler saval nar nya
styrdokument ska upprattas som nér befintliga styrdokument ska revideras.

4.9 Kommunicering/publicering av styrdokument

Vid uppréttande eller revidering av styrdokument ska en planering for hur dokumentet ska
kommuniceras och férankras i organisationen tas fram.

Alla styrdokument pa dvergripande och allméan niva (strategi, program, policy och riktlinje)
ska skickas till kommunstyrelseforvaltningens administrativa avdelning for publicering i
kommunens forfattningssamling.

4.10 Ansvar och uppfdljning

Varje styrdokument ska ange vilken politisk styrelse eller ndmnd och forvaltning som
ansvarar for dokumentet. Den instans som tilldelats det 6vergripande ansvaret ska utse en
tjansteman/funktion, inte person, som ansvarar for dokumentet. Detta bor foretradesvis vara
kommunchef, forvaltningschef, procességare eller liknande.

Ansvaret for dokumentet innebér att se till att styrdokumentet registreras, publiceras,
kommuniceras, foljs upp och revideras senast efter fyra ar alternativt enligt beslut och vid
behov understéallas beslutsinstanser for nytt beslut.

Varje chef inom den verksamhet som berdrs av dokumentet ansvarar for att styrdokumentets
innehall &r kant bland medarbetarna samt att det efterlevs och foljs upp inom den egna
verksamheten.

Uppféljning av styrdokumentet ska genomforas I6pande utifran vad som anges i det aktuella
styrdokumentet. | samband med revidering ska dvervégas om genomfdérd uppfoljning ska
rapporteras till beslutsinstans.

5. Ansvar och uppféljning

Kommunstyrelsen har det dvergripande ansvaret for denna riktlinje. | detta ansvar ligger att
erbjuda stod vid framtagande av lokala styrdokument till 6vriga kommunala verksamheter.

Respektive ndmnd och bolag ansvarar, inom sitt verksamhetsomrade, for att denna riktlinje
foljs och foljs upp. Varje chef inom den verksamhet som berérs av dokumentet ansvarar for
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att styrdokumentets innehall &r kant bland medarbetarna samt att det efterlevs och foljs upp
inom den egna verksamheten.
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