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1 Syfte

Syftet med riktlinjen for Falkenbergs kommuns lokala styrdokument ar att tydliggdra och
skapa en gemensam definition av vad ett lokalt styrdokument &r. Detta gors genom att
beskriva hur de olika formerna av styrdokument ska utformas och foljas upp.

2 Riktlinje — Struktur for lokala styrdokument
2.1 Inledning

De overgripande lokala styrdokumenten ska fungera som en bro mellan den politiska viljan
och det kommunala ansvarsomradet eller tillimpandet av det kommunala grunduppdraget.
Varje styrdokument &r unikt och maste utformas utifran sina forutsattningar. Dokumenten ska
1 huvudsak utformas utifran nedanstaende struktur men kan i visa fall ha mindre inslag av
innehall fran nagot av de andra. Riktning och regler som sétts upp i styrdokumenten ska som
regel inkorporeras i kommunen ordinarie uppfoljningsprocess. Gors undantag fran detta ska
det tydligt framga i styrdokument.

2.2 Lokala styrdokument — Aktiverande eller normerande

De styrdokument som kommunen uppréttar kan vara av tvad huvudtyper, aktiverande eller
normerande. Med aktiverande dokument avses att dokumentet ska peka ut en riktning pa var
verksamheten dr pad vig 1 en viss friga. Normerande dokument &r dokument som regelstyr en
verksamhet. Utdver dessa styrdokument kan dokument pé verksamhetsnivé forekomma i form
av rutinbeskrivningar och handbdocker.

2.3 Lokala styrdokuments hierarki och beslutsniva

Nedanstaende matris visar den schematiska hierarkin mellan olika typer av dokument och
dess beslutsniva. Ett styrdokument forutsitter inte att det finns ett 6ver- eller underordnat
dokument. Exempelvis behover ett program inte féregas av en strategi.

Niva Aktiverande | Normerande Beslutsniva
Overgripande | Strategi Policy Kommunfullmiktige
Kommunstyrelse/ndmnd/
Allmiinna Program Riktlinje bolagsstyrelse
Forvaltning/bolag (tjinstemannaniva)
Detaljerade Plan Anvisning

Styrande for beslutsnivan for ett styrdokument &r dock alltid kommunallagen vilket innebér
att en ndmnd eller styrelsens inte kan besluta om annans nimnds inre organisation samt att
berdérda nimnder alltid ska ges mdjligheter att yttra sig innan beslut fattas av
kommunfullméktige. Av denna anledning bor kommunen vara restriktiva med att ta fram
strategier och policyer. I undantagsfall kan dven kommunstyrelsen fatta beslut som berdr
andra nimnder om det framgér av kommunstyrelsen reglemente eller sérskilt beslut av
kommunfullmaiktige.
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2.4 Aktiverande styrdokument

Ett aktiverande styrdokument ar ett dokument som ger ett uppdrag; vad som ska gdras och
vad som ska uppnds samt hur kommunen ska agera for att uppna ett visst resultat.

241 Strategi

Strategin dr det mest Overgripande av de aktiverande dokumenten. Strategin pekar ut riktning
men gar inte in pa hur man praktiskt ska agera. Strategin ska ange vilka delar av
organisationen som berors och vad som ér av avgorande betydelse for att uppna malet med
strategin. En strategi ska inte sdga ndgot om vilka medel eller metoder som ska anvindas,
eftersom dessa kan vara olika for olika verksamheter.

2.4.2 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
ndmnder, till exempel miljofrdgor. Programmet ska tala om vad man vill uppné och ge
alternativ till metoder som verksamheten kan anvénda. Programmet ska gora det mojligt att
skriva ner en plan for den aktuella verksamheten. Programmet behover inte ange nagra
detaljerade tidplaner.

243 Plan
Planen dr det mest konkreta dokumentet av de aktiverande dokumenten. Planen anger en
tydlig ansvarsfordelning och tidplan for det som ska utforas.

2.5 Normerande styrdokument

En policy anger kommunens forhallningssitt till nagot. Den kan klargora synen pa t.ex.
finanser, internationella kontakter, kommunikation eller upphandling. Policyn anger principer
som viagledning for bedomningar fran fall till fall. En policy ska vara kortfattad och kan
ibland uttryckas i en enda mening. Policyn ska ge en princip att hélla sig till, ett sitt att se pa
en viss foreteelse.

2.5.1 Policy

En policy anger kommunens forhallningssitt till ndgot. Den kan klargora synen pé t.ex.
finanser, internationella kontakter, kommunikation eller upphandling. Policyn anger principer
som viagledning for beddmningar fran fall till fall. En policy ska vara kortfattad och kan
ibland uttryckas i en enda mening. Policyn ska ge en princip att halla sig till, ett sétt att se pa
en viss foreteelse.

2.5.2 Riktlinje

En riktlinje innehéller regler for en viss verksamhet. Riktlinjen ldmnar ett utrymme for
verksamheten att utforma detaljer i dtgdrderna. Riktlinjen ska ge konkret stod for hur den
befintliga verksamheten ska genomforas och hur arbetsuppgifterna ska utformas. En riktlinje
kan dven vara inriktad pd vilken metod som ska anvidndas och rekommendera ett visst
tillvigagangssitt. Den kan vara sé detaljerad att den kan fungera som en instruktion for
verksamheten.

2.5.3 Anvisning

En anvisning beskriver hur kommunen ska handla i en viss situation. Den fokuserar i detalj pa
hur en atgéird gors och inte pa vad som ska goras.
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2.6 Utformning

2.6.1 Fysisk utformning och sprakbruk

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

2.6.2 Dokumenttyp

Utgangspunkten ar att lokala styrdokument fljer bendmningarna i tabellen under avsnitt

2.3. Undantag fran detta kan dock i enstaka fall goras for allméint vedertagna begrepp vad
avser rubriken pa dokumentet. Alla dokument maste dock klassificeras i enlighet med
dokumentstrukturen i 2.3. 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
strategi. | dessa fall far dokumentet heta program men utgér fran mallen for kommunens
strategi.

2.7 Stod och kvalitetssakring

Vid framtagande av nya styrdokument eller revidering av befintliga styrdokument pa
overgripande och allmin niva ska kommunstyrelseforvaltningen kontaktas i ett tidigt skede
for stod och kvalitetssdkring, kansli@falkenberg.se. Vid upprittande eller revidering av
styrdokument ska en planering for hur dokumentet ska kommuniceras och forankras i
organisationen tas fram. Detta skots av dokumentansvarig.

2.8 Ansvar och uppfoljning av lokala styrdokument

Varje styrdokument ska ange vilken politisk styrelse eller nimnd och foérvaltning som
ansvarar for dokumentet. Den instans som tilldelats det dvergripande ansvaret ska utse en
tjdnsteman/funktion, inte person, som ansvarar for dokumentet. Vem som ska ansvara for
framgér av respektive mall.

Av varje styrdokument ska det framga vilken beslutsinstans som faststéllt dokumentet.

Ansvaret for dokumentet innebdr att se till att styrdokumentet registreras, publiceras,
kommuniceras, f6ljs upp och revideras senast efter fyra ar alternativt enligt beslut och vid
behov understillas beslutsinstanser for nytt beslut.

Varje chef inom den verksamhet som berdrs av dokumentet ansvarar for att styrdokumentets
innehall dr ként bland medarbetarna samt att det efterlevs och f6ljs upp inom den egna
verksamheten.

Uppf6ljning av styrdokumentet ska genomforas l0pande utifrdn vad som anges 1 det aktuella
styrdokumentet. Det ska framgé hur uppf6ljningen av styrdokumentet ska ske sé att detta med
enkelhet kan kontrolleras vid revideringar av styrdokumentet. I samband med revidering ska
overvigas om genomford uppfoljning ska rapporteras till beslutsinstans. Har ingen form av
uppfoljning skett nér det dr dags att revidera dokumentet bér man noga dvervdga om det finns
ndgon anledning att ha kvar styrdokumentet.
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3 Definitioner, hanvisningar och avgransningar

Den hér riktlinjen géller endast styrdokument som kommunen sjdlv viljer att ta fram for att
styra sin verksamhet, sa kallade lokala styrdokument.

Vid upprittande av ett nytt styrdokument ska dvervégas vilka lagar som finns pa omradet
liksom vilka styrdokument som redan finns. Man bor dverviga och motivera varfor ett nytt
styrdokument behovs och granska hur det samspelar med befintliga styrdokument pa
angransande omraden. Ett styrdokument méste vara forenligt med eventuella 6verordnade
dokument. Aven internationella konventioner/dverenskommelser och EU-lagstiftning maste
végas in. Vid en eventuell konflikt mellan forfattning och kommunens styrdokument géller
forfattning.

Denna riktlinje paverkas framfor allt av kommunalt beslutsfattande och ddrmed
kommunallagen (2017:725).

4  Ansvar och uppfdljning av den har riktlinjen

Kommunstyrelsen har det dvergripande ansvaret for den hér riktlinjen. I detta ansvar ligger att
erbjuda stod vid framtagande av lokala styrdokument till 6vriga kommunala verksamheter
samt att inte tillata att styrdokument pa dvergripande och allmén niva passerar
kommunstyrelsen utan granskning av efterlevnad av detta dokument sker. Detta f6ljs upp
16pande samt kan med létthet kontrolleras mot styrdokumenten som ligger uppe pa
kommunens hemsida.

Orsaken till att kommunstyrelsen beslutar om denna riktlinje och inte kommunfullméktige
trots att detta beror andra verksambheter dr att de av kommunstyrelsens reglemente § 4 framgar
att ”Styrelsen ska leda arbetet med och samordna utformningen av évergripande och
strategiska mél, riktlinjer och ramar for styrningen av hela den kommunala verksamheten gora
framstéllningar 1 malfrdgor som inte ar forbehallna annan ndmnd” samt ”ansvara for
kommunens overgripande omvirldsbevakning och kvalitetsarbete” av vilket denna riktlinje &r
en del av.
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