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1. Inledning

Styrdokument ar det 6vergripande samlingsbegreppet for dokument som styr
kommunens verksamhet. Tydliga styrdokument ar en viktig forutsiattning for
effektiv styrning och ledning av organisationen.

I Varbergs kommun finns en fast terminologi for olika styrdokument och
principer for nar de olika dokumenttyperna ska anvandas. I denna riktlinje
beskrivs de principer som galler. Principerna galler dven for bolagen i tillampbara
delar eller dar detta specifikt anges.

1.1 Riktlinjens omfattning

Det finns bade lagstadgade och frivilliga styrdokument. Exempel pé lagreglerade
styrdokument ar 6versiktsplan och detaljplan. Varje kommun ar ocksa skyldig att
ha en kommunal forfattningssamling. Forfattningssamlingen ar bindande regler
for en kommun och innefattar reglementen, bolagsordningar/agardirektiv,
foreskrifter, regler samt taxor och avgifter. Forfattningssamlingen i sin helhet
finns pa kommunens webbplats. De typer avdokument som ingér i
forfattningssamlingen beskrivs inte ytterligare i detta dokument.

Utover de lagstadgade dokument som ska finnas i en kommun finns det ocksa
styrdokument som varje kommun pa eget initiativ viljer att ta fram inom olika
omraden. Det ar i huvudsak dessa styrdokument som regleras i denna riktlinje.

1.2 Undantag fran riktlinjerna

De lagstadgade styrdokument som en kommun maste anta, stimmer inte alltid
overens med denna riktlinje vad géller terminologi och utformning. Sidana
dokument upprittas i enlighet med lagkraven och foljer endast denna riktlinje i
de delar som ar tillampbara.

Kommunfullméaktiges och nimndernas mal- och inriktningsdokument,
kommunens budget och forvaltningarnas verksamhetsplaner har en sirstillning
bland styrdokumenten och regleras inte i denna riktlinje.

2. Begrepp och beskrivning av olika styrdokument

2.1 Allmanna grundprinciper

For att sikerstilla att styrdokumenten blir sa andamalsenliga som mgjligt och far
en bred forankring bland politiker och tjanstepersoner finns nagra
grundprinciper som galler vid upprattande av styrdokument.

Styrdokumenten ska vara:

« Enkla, tydliga och kommunicerbara.

« Nodviandiga for att tillfora styrning som inte kan uppnés pa annat vis.
« Sa fa som mdjligt for att enkelt kunna 6verblickas och tillfora virde.

» Forenliga med 6verordnade styrdokument och kommunens vision.

2.2 Dokumenthierarki

I nedanstdende matris dskadliggors de styrdokument som anvinds i Varbergs
kommun.



Normerande Aktiverande

_(")versiktliglprincipiellt vad | Policy Program
Riktlinje Strategi
Detaljerad/konkret hur Riktlinje Strategi
Anvisning Handlingsplan

Matrisen visar hur de olika typerna av styrdokument hanger samman. Den ar
tankt att vara en hjalp for den som ska utforma ett styrdokument och ge
vagledning kring vilken dokumenttyp som ska viljas.

Det ar inget krav att ett dokument pa en niva alltid har f6ljeslagare i samma dmne
pa nasta niva. Till exempel behéver en policy inte alltid brytas ned
i en riktlinje.

Beslut om styrdokument som avser principiella fragor, det vill siga som ska svara
pa vad-fragan, fattas generellt politiskt. Om ett styrdokument daremot ar inriktat
pa hur nagot konkret ska goras eller omhandertas ar det sannolikt ett mer
verksamhetsnara beslut som bor fattas. Eftersom bedomningen om vad som ar
principiellt viktigt varierar inom sakomrade och over tid ar det viktigt med en
nara dialog med berorda politiska beslutsfattare infor beslut om styrdokument.

Styrdokument beslutade av kommunfullméktige kdnnetecknas vanligen av att de
avser fragor av storre vikt och ar av principiell karaktiar. Om ett styrdokument till
exempel ar principiellt viktigt eller av storre vikt kan beslutsnivan vara hogre dn
vad som beskrivs i avsnittet 2.3 avseende beslutsnivaerna.

Niamnds-, bolags- eller forvaltningsspecifika styrdokument kan inte upphéva, och
far inte motsiga, de kommunovergripande.

2.3 Normerande eller aktiverande styrdokument

Styrdokument i Varbergs kommun kan delas in i tvd huvudtyper. Den ena ar
styrdokument som reglerar befintlig verksamhet och vart forhallningssatt till
en given situation — normerande. Den andra ar styrdokument som syftar till
forandring och utveckling — aktiverande. En tydlig skillnad mellan
normerande och aktiverande dokument &r att det senare handlar om atgarder
som bryter nya viagar, medan de normerande handlar om hur vi utfor befintlig
verksambhet.

[__Normerande | [ Aktiverande |
Kommunfullmaktige l
Politisk niva
Vad - Nar
Kommunstyrelse/ l m
Namnd Strategi
Kommundirektér | Riktlinje |
Handlingsplan
Verksamhetsniva
Hur - Vem
Férvaltning
Iverksamhet | Handlingsplan |




Pa foljande sidor beskrivs de olika styrdokument som kan anvindas inom ramen

for de tva huvudtyperna.
2.31

Policy

Vad dr en policy?

Hur ska en policy vara
utformad?

Vem beslutar om en policy?

Riktlinje

Vad dr en riktlinje?

Hur ska en riktlinje vara
utformad?

Vem beslutar om en
riktlinje?

Normerande styrning

En policy beskriver kommunens
forhéllningssétt och &r kommundovergripande.
En policy anger principer som ar vagledande
inom det aktuella omrédet eller varden som
ska beaktas. Den ger inga fasta regler.

En policy ska vara kortfattad och koncis. Den
bor inte vara mer dn en sida. Om den behover
konkretiseras gors detta i andra styrdokument
sasom till exempel riktlinjer.

En policy faststalls alltid av
kommunfullméktige.

En riktlinje anger ramar for och/eller reglerar
hur vi utfor befintlig verksamhet och ska vara
ett stod for organisationen. Syftet med
riktlinjer ar att styra den befintliga
verksamheten sd att den bedrivs
andamalsenligt och rattssakert.

En riktlinje kan till exempel ange
grundliaggande gemensamma principer, regler
som ska foljas, gemensamma kvalitetskrav,
ansvarsfordelning eller avgransningar. Den
kan ocksa konkretisera en policy eller
fortydliga hur lagar ska tillampas/efterlevas.

Riktlinjen ska visa de gemensamma
utgangspunkterna for hur uppgifter ska
utforas men lamnar visst utrymme for
verksamheten att sjilva utforma detaljerna i
arbetet. Det kan exempelvis ske genom
anvisningar.

Kommunfullmaktige beslutar om
kommunovergripande riktlinjer. I de fall
riktlinjen har en direkt koppling till en
faststalld policy, beslutar normalt
kommunstyrelsen. I 6vrigt kan riktlinjer tas
av namnder och styrelser och giller da enbart
berord verksambhet.

Riktlinjer som bara beror



Anvisning

Vad dr en anvisning?

Hur ska en anvisning vara
utformad?

Vem beslutar om en
anvisning?

2.3.2 Aktiverande styrning

Program

Vad dr ett program?

Hur ska ett program vara
utformat?

Vem far besluta om ett
program?

tjanstepersonsorganisationen, det vill saga
ren verkstallighet, kan beslutas av ansvarig
chef eller annan funktion som ager ratt att
besluta inom omradet. Om den typen av
riktlinje ar kommunovergripande beslutar
kommundirektoren eller ansvarig
funktionsdirektor pd kommunstyrelsens
forvaltning.

En anvisning konkretiserar vad eller hur
nagot ska goras och styr verksamheten i det
dagliga arbetet.

En anvisning ska vara tydlig, detaljerad och ge
instruktioner till verksamheten.

Anvisningar beslutas inte politiskt utan av
ansvarig chef. Om anvisningen ar
kommunovergripande beslutas den av
kommundirektoren eller ansvarig
funktionsdirektor pd kommunstyrelsens
forvaltning.

Ett program pekar ut den politiska
inriktningen eller anger gemensamma
prioriteringar inom ett visst omréade,
verksamhetsmassigt eller geografiskt.
Programmet ska anvindas dd en gemensam
forflyttning behover goras och syftar till en
aktiv och gemensam styrning.

Ett program ska tydligt beskriva den
principiella inriktningen for det omrade som
det beror. Programmet dr med fordel
kortfattat och beskriver vad politiken vill
uppni. Om programmet behéver
konkretiseras gors detta i andra styrdokument
sdasom till exempel en strategi.

Program som ar av principiell karaktar
och/eller kommunovergripande beslutas av
kommunfullméaktige. Program som ror ett
omrade som en enskild nimnd ansvarar for
beslutas av den ansvariga namnden.



Strategi’

Vad dr en strategi? En strategi pekar ut riktning eller anger
vagval inom ett visst omréade,
verksamhetsmassigt eller geografiskt.
Strategin anvinds for att synliggora vad som
ska prioriteras for att &stadkomma

forflyttning.
Hur ska en strategi vara Strategier ska tydligt beskriva viagval eller
utformad? prioriteringar for det omrade som den beror

men lAmnar visst utrymme for verksamheten
att sjilva utforma detaljerna i genomforandet.
Om det finns behov av att beskriva det
praktiska genomforandet kopplat till strategin
gors detta i en kompletterande handlingsplan.

Vem far besluta om en Strategier som ar av principiell karaktar

strategi? och/eller kommunévergripande beslutas av
kommunfullmaktige. I de fall strategin har en
direkt koppling till ett faststillt program
beslutar kommunstyrelsen. Strategier som ror
en enskild nimnd beslutas av nimnden sjalv.

Strategier som bara beror
tjanstepersonsorganisationen, det vill saga
ren verkstallighet, kan beslutas av ansvarig
chef eller annan funktion som ager ratt att
besluta inom omradet. Om den typen av
strategi ar kommundvergripande beslutar
kommundirektoren eller ansvarig
funktionsdirektor pd kommunstyrelsens
forvaltning.

Handlingsplan

Vad dr en handlingsplan? En handlingsplan konkretiserar sjalva
genomforandet av nagot, till exempel en
strategi. En handlingsplan beskriver de
aktiviteter som ska goras.

Hur ska en handlingsplan En handlingsplan ska vara sa konkret som

vara utformad? mojligt. Aktiviteterna ska beskrivas pa ett sa
tydligt sitt att det sdakrar det 6nskade
utforandet oavsett vem som utfor det. Av
handlingsplanen ska det framga vilka som
ansvarar for aktiviteterna, tidplan for
genomforandet och hur eventuell uppfoljning
ska ske.

1 Denna riktlinje omfattar inte de strategier som tas fram kopplat till mal inom ramen for
styrmodellen.



Vem far besluta om en En handlingsplan beslutas av ansvarig chef. I

handlingsplan? de fall handlingsplanen ar
kommunovergripande beslutas den av
kommundirektoren eller ansvarig
funktionsdirektor pa kommunstyrelsens
forvaltning.

3. Utformning

Det finns nagra grundregler som giller vid utformning av styrdokument som
alla ska beakta och folja.

Samtliga styrdokument ska formuleras enkelt och tydligt sa att de ar latta att
forstd och formedla. De ska inte innehalla upprepningar av andra styrdokument
eller belastas med formuleringar som framgéar av lagtext eller andra typer av
statliga direktiv. De ska heller inte regelmassigt referera till kommunens vision
eller andra styrdokument, utan endast om detta ar relevant for det specifika
dokumentet.

Styrdokument ska namnges sa att det tydligt framgar vad dokumentet handlar
om. Undvik att anvanda Varbergs kommun i dokumentnamnet.

For beskrivning av undantag nar det giller namngivning av lagstadgade
dokument se avsnitt 1.2.

For styrdokument ska det inte anges ett giltighetsdatum. Dokumentet ar giltigt
tills dess att det revideras, ersatts eller upphavs.

Forsok om mgjligt att undvika specifika artal i rubrik och innehall. Det kan i vissa
fall vara motiverat med artal i aktiverande styrdokument och da endast for att
tydliggora innehallet.

Samtliga styrdokument ska félja kommunens grafiska profil, diarieforas i
drendehanteringssystemet samt skrivas i aktuell mall for det berérda
styrdokumentet.

4. Arbetsprocessen for att ta fram ett styrdokument

4.1 Kartlagga behov av styrning

Det kan finnas flera orsaker till att frigan om ett nytt styrdokument vacks.

For att f4 genomslag for den avsedda styrningen kravs alltid ett arbete som
inkluderar beredning, forankring, planering, beslutsfattande, implementering
och i regel nagon form av uppfoljning. Det ska darfor alltid 6verviagas och
motiveras varfor ett nytt styrdokument behovs. I detta ingar att definiera vilken
den 6nskade styrningen ir, och hur samspelet dr med befintliga styrdokument
eller annan styrning. Forst efter detta inledande arbete gar det att avgora vilken
typ av styrdokument som ska tas fram och vem som ska besluta om
styrdokumentet.

I samband med kartlaggning och beredning bor i regel avstimning ske med den
grupp som ansvarar for rad och stod kring styrdokument. Detta géller dven for
styrdokument som bolagen tar fram. Kontakt sker via kommunkansliet.



4.2 Bereda, formulera och planera

Beredningen av ett styrdokument ska sikra att styrningen héller god kvalitet, ar
val forankrad bland de som berérs, och att det finns en tydlig plan for
implementering. Om styrningen avser fragor dar forankring inte kan ske innan
beslut behover storre vikt laggas vid implementeringen.

Nir ett styrdokument beror flera nimnder ska det normalt skickas ut pa remiss
innan det hanteras for beslut. Lamplig remisstid dr minst tre ménader.

4.3 Besluta

Beslut ska forberedas och fattas enligt den process som géller for den aktuella
beslutsnivan.

For beslut pa verksamhetsniva ska en notering goras i arendehanteringssystemet
om beslutsdatum och vem som fattat beslutet.

Beslutade styrdokument ska goras tillgdngliga pA kommunens intranit.
5. Forankring, konsekvenser och implementering

5.1 Forankring

For att lyckas med implementering kréavs att innehéllet i styrningen ar vil
forankrat. Hur styrningen har forankrats ska framga av beslutsiarendet, men inte i
styrdokumentet.

5.2 Konsekvenser

I arbetet med ett styrdokument ska konsekvenser for berorda verksamheter
kartlaggas och virderas. Ett styrdokument kan ge olika konsekvenser internt
(medarbetare, organisatorisk enhet) och externt (enskild intressent, grupp av
intressenter). Konsekvenserna kan vara av olika art (kvalitet, ekonomi, hur
verksamhet utfors, tid i ansprak for olika roller). Analysen av konsekvenserna ska
framgé av beslutsdrendet, men inte i styrdokumentet.

5.3 Implementering

Innan ett styrdokument beslutas ska det finnas en plan for hur styrningen ska
implementeras och forankras. Planen for implementering ska beskrivas i
beslutsarendet, men inte i styrdokumentet.

Nir en plan for implementering tas fram ar det viktigt att ge svar pa ett antal
nyckelfragor. Vem berors av styrningen? Berors alla pa samma satt? Vad kravs av
de som berors? Vad behover den som berors, och pa vilket sitt, for att styrningen
ska fa genomslag? Kravs det beteendeforandringar hos de som berérs? Hur ska
beteendeforandringen goras mojlig? Vem ansvarar for implementeringen? Under
vilken period, och med vilka steg, ska implementeringen goras?

Det kan vara aktuellt att utarbeta stodmaterial som komplement till det formella
styrdokumentet. Det gors inom ramen for implementeringsprocessen och halls
tillgdngligt pA kommunens intranit.

I de fall ett styrdokument revideras eller ersatter ett befintligt styrdokument ska
det i beslutsarendet och vid implementeringen tydligt anges vilka de storsta
forandringarna ar jamfort med tidigare.



Oversikt over vad som ska formuleras var:

Styrdokumentet | Beslutsirendet

Innehall i sak Plan for implementering

Ansvar och roller Forankring

Vem som omfattas | Relation till lagrum, vision, andra styrdokument

Paverkan pa verksamhet/kvalitet, ekonomi och
medarbetare
Ovriga konsekvenser

Expediering

6. Uppfoljning

Styrdokument ska foljas upp for att kunna aktualitetsprovas, revideras eller
eventuellt upphévas. Ett styrdokument ska upphévas om det ar inaktuellt eller
har ersatts av ett nytt styrdokument.

En oversyn av gillande styrdokument som kommunfullméktige och
kommunstyrelsen fattat beslut om ska goras vartannat ar. Samma giller for
namndernas egna dokument.

Oversynen av de kommungvergripande styrdokumenten sker genom att
huvudansvarig (utsedd funktion vid kommunkansliet) meddelar ansvarig
handléaggare att uppfoljning ska goras. Handlaggaren granskar styrdokumentet
genom att bedoma om det fortfarande ar &ndamalsenligt och aktuellt i sak.
Handlaggaren meddelar huvudansvarig vilka dokument som antingen behover
revideras eller upphivas. Handldggaren ansvarar ocksa for att genomfora
eventuella revideringar. Huvudansvarig sammanstiller de revideringar eller
upphivanden som ska goras och bereder ett gemensamt drende till
kommunstyrelsen/kommunfullmaktige for beslut. Namnderna ansvarar for att
ha en motsvarande process for de naimndspecifika dokumenten.

Nir ett styrdokument revideras ska det i beslutssatsen anges vilket styrdokument
det ersitter samt datum och paragrafnummer. Samma sak giller om ett
styrdokument ska upphavas till forman for ett nytt. Om ett dokument upphéavs
ska, utover datum och paragrafnummer, 4ven namnet pa styrdokumentet anges
samt den beslutande instansen.

Redaktionella andringar och dndringar pa grund av lagférandringar far goras i
styrdokumentet utan att det behover tas upp for beslut pa nytt. Med
lagforandringar avses andring av paragrafnummer, rubriker och lagtext som inte
paverkar styrdokumentets innehall i sak. Namnda &ndringar giller dven for
styrdokument som ingér i forfattningssamlingen.

Andringarna ska anmailas till beslutande instans samt meddelas till
kommunkansliet.
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