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Bastads kommuns styrdokument

Aktiverande
Syftar till forandring och utveckling
PROGRAM - anger ambitioner och viljeinriktningar
HANDLINGSPLAN — anger konkreta atgéarder, tidsramar och ansvar
Normerande
Reglerar befintlig verksamhet och vart forhallningssatt
POLICY - anger principer och vagledning

RIKTLINJE — anger absoluta granser och ska krav




Inledning

Styrdokument ar verktyg for att implementera politiska inriktningar, mal och beslut och en del av
Bastads kommuns styr- och ledningssystem. Denna riktlinje syftar till att tydliggbra
begreppsdefinitioner och beslutshierarkier och att understddja att det inte finns fler styrande
dokument @n vad som behdvs for en dndamalsenlig styrning och kvalitetsutveckling. Tydliga
styrdokument &r en forutsattning bade for funktionen som styrinstrument och fér uppféljningen samt
motverkar korruption och oegentligheter.

Lagstadgade och frivilliga styrdokument

Kommunfullméaktiges arliga plan for mal och ekonomi (budget) ar lagstadgad och ett styrdokument for
all verksamhet. Utover plan for mal och ekonomi finns det ett antal andra styrdokument vars namn
och utformning regleras i lag, eller i andra nationella och internationella standardkrav (till exempel
Oversiktsplan, energiplan, biblioteksplan). Forutom de lagstadgade styrdokumenten och dokument
med specifika standardkrav, finns det styrdokument som varje kommun sjalv valjer att ta fram inom
olika omraden for att fortydliga en viljeinriktning eller ett forhallningssatt till nagot. Det ar denna typ
av styrdokument som denna riktlinje galler.

Kommunal forfattningssamling

Utdver namnda styrdokument finns det andra dokument som utifran lagstiftning styr en kommun.
Dessa typer av dokument bendamns pd kommunal niva ofta som "kommunal forfattningssamling”.
Forfattningssamlingen ar bindande regler for en kommun och innefattar framst reglementen,
delegeringsordningar, bolagsordningar/agardirektiv, foreskrifter, regler samt taxor och avgifter. Dessa
typer av dokument beskrivs inte ytterligare i detta dokument.

Vad sager lagen?
Grunden foér Bastads kommuns beslutsstruktur finns i kommunallagen och till viss del i
aktiebolagslagen och styr var olika styrdokument faststalls. Innebérden av kommunallagen ar att:

o Kommunfullmaktige fattar beslut i arenden av principiell beskaffenhet samt faststaller mal och
direktiv for verksamheten.

o Kommunstyrelsen leder och samordnar forvaltningen och har uppsikt 6ver namnders och bolags
verksamhet. Kommunstyrelsen och kommunens namnder far inte faststalla mal och riktlinjer av
storre vikt.

e Namnder och styrelser faststaller forvaltningsinterna styrdokument. Bolagens styrelser faststaller
bolagsinterna styrdokument.



Allmanna grundregler

For att sdkerstélla att de olika styrdokumenten far en bred férankring finns grundregler som galler vid
utformning eller upprattande av styrdokument. En fast terminologi och en tydlig namngivning av
dokumenten underlattar bade for de som ska skriva dokumenten och fér de som ska forsta och
anvanda dem i verksamheterna. For att undvika att skapa onddiga styrdokument och motsagelser ska
en rutin anvandas. Dokumenten ska:

e Kvalitetssakras genom anvandande av rutin fér framtagande av styrdokument.
e Vara tydliga och kommunicerbara.

® Vara sa fa som mojligt for att enkelt kunna 6verblickas och tillfora varde.

e Vara tydliga i uppdelning mellan politisk niva och verksamhetsniva.

e Vara forenliga med vision och éverordnade dokument.

e Upphdvas om det ar inaktuellt eller har ersatts av ett nytt styrdokument.

Aktiverande och normerande styrdokument

En gemensam riktning for alla styrdokument ar Bastads kommuns vision 2030. Under rubrikerna
Forebild, Attraktion och Mod pekas ett nskat tillstand pa 1ang sikt ut. Ar 2030 ska Bastads kommun
vara en forbild for att friskt och hallbart liv, attrahera genom att tillvarata resurser och anpassa oss till
omgivningen krav.

Vara styrdokument kan vara av tva slag. Vi har dels dokument som syftar till forandring och utveckling
(aktiverande), dels dokument som reglerar befintlig verksamhet och vart férhallningssatt till en given
situation (normerande).

Varje styrdokument i Bastads kommun ska klassificeras som en av de fyra typer som beskrivs nedan.
Ett antal ska-krav redovisas separat under avsnittet Utformning av styrdokument.

Aktiverande styrdokument — beskriver forandring och utveckling

Aktiverande dokument syftar till férandringar som vi vill uppna genom egna initiativ. De beskriver
utveckling och ger uppdrag att handla pa ett visst satt. | dessa dokument anges ambitioner och
viljeinriktningar och det framgar hur dessa ska foljas upp. Aktiverande kommunovergripande
styrdokument ska beskriva pa vilket satt de bidrar till att uppfylla Bastads kommuns vision. Ett
aktiverande styrdokument kan vara av tva typer: program eller handlingsplan.

Program
Programmet ska ...

Programmet kan betraktas som en strategi for ett visst omrade, geografiskt eller verksamhetsmassigt.
Programmet ska tala om vad vi vill uppna och vilka metoder vi vill anvanda. Programmet har fokus pa
ambitioner, viljeinriktningar och 6versiktliga anvisningar. Programmet ska stédja styrningen pa



medellang sikt och kopplas samman med visionens langsiktiga inriktning. Hur programmet ska foljas
upp ska framga. Programmet kan féljas av en (eller flera) mer detaljerade handlingsplaner i samma
amne. Tidshorisonten dr minst 4 ar och aktualitetsprovas varje mandatperiod.

... men behéver inte

Programmet tar inte slutlig stallning till metoder eller utférande, utan kan till exempel ange
alternativ. Programmet anger inte heller nagra detaljerade tidplaner.

Handlingsplan
Handlingsplanen ska ...

Handlingsplanen ska vara sa konkret som majligt. Atgarder ska beskrivas sa att de sakrar det 6nskade
utforandet, oavsett vem som gor det. Av planen ska framga vilka som har ansvar for att dtgarder blir
gjorda. Den ska ange ett tidsschema for atgarderna och hur eventuell uppfoljning ska ske. Avvikelse
fran utformningen av planer sker endast undantagsvis och da framst avseende lagstadgade
stadsovergripande planer, exempelvis plan fér mal och ekonomi (budget) och 6versiktsplan, dar
planer kan ha ett mer 6vergripande innehall. Tidshorisonten dr minst 4 ar och aktualitetsprovas varje
mandatperiod.

... men fdr inte

Planen presenterar vad som ska goéras, inte det man hoppas eller 6nskar astadkomma. Det far inte
rada nagon tvekan om ansvar och tidplan fér de atgarder som anges i planen.

Normerande styrdokument — beskriver forhallningssatt

Normerande dokument klargor vart forhallningssatt till nagot. De kan ocksa vara ”lagtext” som tydligt
reglerar vart agerande. Dessa dokument ar till for att styra vara beteenden efter en gemensam
vardegrund och darmed ocksa satta granser for vart agerande. En tydlig skillnad mellan normerande
och aktiverande dokument &r att det senare handlar om atgarder som bryter nya vagar, medan de
normerande handlar om hur vi utfér befintlig verksamhet.

For normerande styrdokument skiljer vi pa tva typer: policy och riktlinje.

Policy
Policyn ska ...

Policyn ska ange vart forhallningssatt till nagot. Den kan klargdra var syn pa till exempel
kommunikation, upphandling eller som arbetsgivare. Policyn ger inte nagra fasta regler, bara
principer som vagledning for bedémningar fran fall till fall. Tidshorisonten ar minst 4 ar och
aktualitesprovas varje mandatperiod.

... men behéver inte

En policy kan vara valdigt kortfattad och behover inte alltid vara ett eget policydokument utan kan
inga som portalparagraf i ett annat dokument.



Riktlinje
Riktlinjer ska ...

Riktlinjer ska ge konkret stod for hur uppgifter ska utféras. De koncentrerar sig pa hur en atgéard gors,
inte pa vad den innehaller. Riktlinjer kan dven vara inriktade pa metod och tillvdgagangssatt.
Riktlinjer maste vara tydliga. Typiska ord och uttryck i sddana dokument ar ”ska”, “maste” och "far
inte”. Riktlinjerna har ingen tidsbegrdnsning och revideras efter behov.

... men fdr inte

Riktlinjer far inte innehalla otydliga formuleringar eller beskrivningar som bara innebar stravan i en
viss riktning, eller ldmnar at Iasaren att avgéra om hon eller han vill félja det som star eller inte.

DOKUMENT MED

SARSTALLNING AKTIVERANDE NORMERANDE

Kommunfullmaktige | T.ex. vision,

program for

mandatperioden, » 5
plan for mal och Oversiktliga

ekonomi

v U

Handlingsplan Riktlinje

T.ex.
Delegeringsordning,
arbetsinstruktion




Beslutsnivaer

Dokument med sarstéllning

Overgripande dokument med sérstéllning beslutas av kommunfullmaktige.

Beslutsniva

Dokument med sarstallning

Kommunfullmaktige

Vision, vardegrund och kommunfullmaktiges
mal, budget.

Reglementen, bolagsordningar, agardirektiv,
taxor och avgifter.

Styrdokument

Overgripande, aktiverande styrdokument dvs program och policys beslutas av kommunfullméaktige.
Detaljerade, normerande styrdokument dvs handlingsplaner och riktlinjer beslutas av
kommunstyrelsen. Det &r inget krav att en handlingsplan behover foregas av ett program och en
policy behéver inte alltid brytas ner i riktlinjer.

Beslutsniva Aktiverande dokument Normerande dokument
Kommunfullméaktige Program Policy
Kommunstyrelsen Handlingsplan Riktlinjer

Ovriga dokument

Ovriga dokument beslutas i n&mnd. Opolitiska dokument - sdsom t ex tillimpningsanvisningar,
instruktioner, checklistor och manualer som detaljerat beskriver hur arbetsuppgifter ska utforas
beslutas inom forvaltningen inom respektive huvuduppdrag.

Beslutsniva

Dokument

Namnder och styrelse inklusive
kommunstyrelsen

Namndsmal

Forvaltning

Verksamhetsplan, tilldampningsanvisningar,
rutiner, instruktioner, checklista, handbok.




Styrdokument faststiallda av kommunfullmaktige

Kommunfullmaktige dr kommunens hogsta beslutande organ och faststéller visionen for Bastads
kommun. Visionen ligger sedan till grund for program, planer, policyer och riktlinjer.
Kommunfullmaktige faststdller program och policyer som anger en overgripande inriktning eller
forhallningssatt.

Kommunfullméaktige faststéller ett program for mandatperioden vart fjarde ar. Programmet utgar fran
visionen och anger prioriteringar och riktning foér andra aktiverande styrdokument under perioden.

Kommunfullmaktige anger arligen i plan for mal och ekonomi (budget) politiska prioriteringar i form
av inriktning och mal for stadens namnder. Plan for mal och ekonomi innehaller ocksa stadens
ekonomiska malsattning samt kommunfullmaktiges specifika uppdrag och ekonomiska tilldelning till
namnder.

Kommunfullmaktige faststdller kommunstyrelsens och 6vriga namnders uppdrag i reglementen.
Reglementet &r, utdver vad lag och forfattning sager, grunddokumentet for en namnds verksamhet
och anger uppgifter och arbetsformer.

Kommunfullmaktige utbvar &ven &garstyrning over kommunens bolag. Bolagsordningen for
kommunala aktiebolag beslutas i kommunfullmaktige och ska ange de kommunala befogenheterna
och det kommunala &dndamalet med verksamheten. Det kommunala andamalet ska vara
kommunalrattsligt kompetensenligt i 6verensstammelse med lag och praxis. Kommunfullmaktige
beslutar dven om &gardirektiv. Kommunstyrelsen har uppsiktsplikt och ska arligen bedéma hur
forenliga bolagens verksamhet d&r med saval kompetensbegriansande principer, som principer som
begransar pa vilket satt kompetensenlig verksamhet far bedrivas.

Styrdokument faststillda av kommunstyrelsen

| styrdokument beslutade av kommunfullmdktige kan kommunstyrelsen fatta beslut om
uppdateringar, mindre tillagg och andringar av teknisk eller annan karaktar som inte ar av principiell
betydelse for styrdokumentet. Fragor av storre vikt eller principiell beskaffenhet ska beslutas av
kommunfullméktige. Delegeringsordning finns for kommunstyrelsen sa val som for évriga namnder.
For kommunstyrelsen géller ocksa vad som galler for 6vriga namnder. Kommunstyrelsen leder och
samordnar forvaltningen av kommunens angeldgenheter och har uppsikt éver 6vriga namnders och
bolags verksamhet. Kommunstyrelsen och kommunens 6vriga namnder far inte faststdlla mal och
riktlinjer av storre vikt.

Styrdokument faststillda av ndmnd

Namnder kan faststalla forvaltningsinterna handlingsplaner och riktlinjer for sitt verksamhetsomrade.
Namnder far inte faststalla mal och riktlinjer av storre vikt.



Styrdokument upprittade och faststillda av verksamheterna

Forvaltningschefen tar arligen fram forvaltningens verksamhetsplan utifran ndmndens mal och
inriktning, styrdokument, ekonomiska forutsattningar samt forvaltningens nuldgesanalys.
Forvaltningens verksamhetsplan ger ledning och st6d till verksamheternas planering.

Andra planer dr exempelvis projektplaner och kommunikationsplaner inom enskilda aktiviteter.
Verksamhetsorganisationen kan ocksa ha behov av specifika handboécker, instruktioner,
tillampningsanvisningar eller liknande.

Dessa typer av dokument &ar inte politiskt beslutade och tillater begreppsdefinition utifran behov.
Verksamhetsorganisationen faststaller ocksa de rutiner och regler som kravs. Dessa ska beskriva hur
och nér olika handelser ska utrattas och intraffa. For alla dokument géller dock att de ska vara sa f3,
enkla och kommunicerbara som majligt. Det ska framga nar dokumentet senast reviderades, vem som
har utarbetat det och vem som godkéant det.

Utformning

Det &r viktigt att styrdokumentets sprakbruk passar val ihop med dokumentets avsikt och roll. Detta
galler sarskilt for handlingsplaner och riktlinjer dar 6nskan &r att inte lamna nagot utrymme for
tolkning. Generellt géller ett enkelt och tydligt sprak for att géra styrdokumentet sa latt som mojligt
att kommunicera.

Vid arbetet med ett nytt styrdokument ska man 6vervéaga vilka lagar som finns pa omradet, liksom vilka
styrdokument som redan finns. Man ska 6vervdga och motivera varfor ett nytt styrdokument behovs
och granska hur det samspelar med befintliga styrdokument pa angransande omraden. Planering for
hur styrdokumentet ska kommuniceras och forankras i organisationen ska ocksa finnas. En rutin och
mallar fér utformning av styrdokument ska finnas tillgangliga pa kommunens intranat.

Ska-krav

Foljande ar ska-krav pa styrdokument:

eVarje styrdokument som politiskt beslutas ska klassificeras som nagon av de fyra typer som beskrivs
i dessa riktlinjer.

e Varje styrdokument ska inledningsvis koppla till Bdstads kommuns vision. Ar det ett aktiverande
styrdokument ska det finnas en beskrivning om hur detta dokument bidrar till att uppna visionen. Ett
styrdokument ska inte innehalla en egen vision.

e Aktiverande styrdokument ska tydligt beskriva hur uppféljning av dokumentets ambitioner eller
viljeinriktningar ska ske under giltighetstiden.

e Alla Bastads kommuns styrdokument som antagits av kommunfullmaktige ska
tillganglighetsanpassas och finnas samlade pa kommunens webbplats och intranat.

e Kvalitetssakring av styrdokument ska ske genom tillampning av Rutin for framtagande av
styrdokument.



e | alla styrdokument ska finnas uppgift om:

-Vilken beslutsfunktion som har faststallt dokumentet
-Nar dokumentet har faststallts och senast reviderats
-Dokumentets giltighetstid

-Relaterade styrdokument

-Vem som ar dokumentansvarig

10



	Inledning
	Lagstadgade och frivilliga styrdokument
	Kommunal författningssamling
	Vad säger lagen?
	Allmänna grundregler
	Aktiverande och normerande styrdokument
	Aktiverande styrdokument – beskriver förändring och utveckling
	Program
	Handlingsplan

	Normerande styrdokument – beskriver förhållningssätt
	Policy
	Riktlinje

	Beslutsnivåer
	Styrdokument fastställda av kommunfullmäktige
	Styrdokument fastställda av kommunstyrelsen
	Styrdokument fastställda av nämnd
	Styrdokument upprättade och fastställda av verksamheterna

	Utformning
	Ska-krav

