NVEA D

Norra Vastmanlands
Kommunalteknikférbund

Fagersta - Norberg

Riktlinjer for styrdokument

Ansvarig: Direktionen Senaste dndringen antagen: 2020-09-24, § 200
Riktlinjer for styrdokument Uppfoljning: Giller tillsvidare



!vu| |‘ ’Q STYRDOKUMENT

Norra Vastmanlands
Kommunalteknikférbund

Fagersta - Norberg

Innehall
T 1Yo o T =SSP 3
R} i TSR 3
Vad r ett StYrdOKUMENT? ....eeiieiic ettt e e e e e et re e e e e e e e esabtaeeeeeeeeeeansraaaeeaeeeensnnes 3
Styrdokumentens definition 0Ch beSIULSNIVA..........cccuiiiiiiicie e e 3
L LT =4 PO PSP PRPRPROPPRPRPRRE 3
[ fo =1 =11 1 I 4
- o DO P PO TRTUURTI 4
20 oY PRI 4
2] TV 1= P 4
2T =4 1T P 4
RUBINET 1.t ba e s a e e s ba e e s eba e e e serae e e 4
Stadgar/I0Kala fOr@SKITTLEE ....veeevee ettt ettt e et e e et e e et e e eebe e e eareeeteeeeneeesbeeenns 5
20T =4 [T 0 =T ) RSP URSRN 5
Ansvarig fOr ett STYrdOKUMENT ........oiiiiiee et e e et e e e s rara e e e seata e e e senraeeeenes 5
Tillganglighet, utformning 0Ch reVIderiNg .........oviiiiiiie it 5
Checklista for framtagande av styrdoKUMENT ........cccuiiiiiiiiie e 6
Schematisk dversiktsbild styrdokUMENt ........cooouiiiiiii e 7
Ansvarig: Direktionen Senaste dndringen antagen: 2020-09-24, § 200

Riktlinjer for styrdokument Uppfoljning: Giller tillsvidare



!vu| |‘ ’Q STYRDOKUMENT

Norra Vastmanlands
Kommunalteknikférbund

Fagersta - Norberg

Inledning

En viktig del av styrningen av en kommun eller ett f6rbund utgérs av styrdokument. Inom
vissa omraden ar lagstiftningen starkt styrande for verksamheten och stiller krav pa att
kommuner upprittar vissa styrdokument som exempelvis 6versiktsplan, jimstilldhetsplan,
detaljplaner och planprogram. I de fall styrdokumentens namngivning och utformning inte
regleras i lag krivs en tydlig struktur och en definition av vad de olika styrdokumenten star for.
En tydlig namngivning av dokumenten efter deras olika funktion underlittar bade f6r den som
ska skriva dokumenten och f6r den som ska forsta och anvinda dem i verksamheterna.
Namnet anger vilken férvintan man kan ha pa dokumentet. Styrdokumenten ska 16pande
utvirderas och f6ljas upp. Det ir angeliget att styrdokumenten samordnas och att de ér sa
konkreta, enkla och sa fa som moijligt for att skapa goda férutsittningar for styrning och
uppfoljning.
Fagerstas Vision 2030 dr Fagersta kommuns overgripande styrdokument. Maluppfyllelse
med sex strategiska omraden samt 10 mal 4r Norbergs kommuns 6vergripande
styrdokument. Samtliga styrdokument inom NVK ska utga fran dessa dokument och dess
utvecklingsomraden.
Grundliggande forutsittningar for att NVK:s styrdokument ska ge 6nskad effekt ar att:

e De utgar fran Fagersta och Norbergs 6vergripande styrdokument

e Deir kinda i verksamheterna

e De ir littillgingliga

e De ar latt att forstd

e De ir enkla att anvinda 1 det dagliga arbetet.

Syfte

Syftet med riktlinjer f6r Norra Vistmanlands Kommunalteknikférbunds (NVEK)
styrdokument dr att faststilla vilka typer av styrdokument som finns inom NVK, vem som
har ritt att fatta beslut om dem samt hur de forhaller sig till varandra.

Vad ir ett styrdokument?

NVK:s styrdokument kan delas in 1 tva kategorier: aktiverande dokument och normerande
dokument. Styrdokument som beskriver hur vi ska agera for att na ett visst resultat kallas
“aktiverande” Styrdokument som talar om hur vi ska méta givna situationer kallas
“normerande” Matrisen nedan forklarar vilka dokument som hér hemma 1 vilket sammanhang:

Aktiverande Normerande
Oversiktlig Strategi Policy
Allmin Program Riktlinjer
Detaljerad Plan Regler/rutiner

Styrdokumentens definition och beslutsniva
Strategi

En strategi anger inriktning for verksamheten i dess arbete att uppna visionen. En strategi
har ett tydligt syfte som eventuellt kan f6ljas upp genom att uttryckas 1 malsittning(ar). En
strategi ger vigledning i och med att den gor avgbrande val i form av att peka ut en
6vergripande riktning och prioriteringar. Strategin motiverar dessa val genom att tydligt
beskriva hur just dessa kommer bidra till att uppfylla kommunernas 6vergripande
styrdokument, dess utvecklingsomraden och fullmaktiges prioriterade mal. I arbetet med att
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ta fram en strategi ska mojligheten att anvinda medborgardialog som ett verktyg beaktas. 1
strategin kan det identifieras malgrupper och nyckelfaktorer. Strategin anger dock inte
konkreta atgarder och aktiviteter; dessa ingar istillet i en kompletterande plan. Strategier
beslutas av kommunfullmiktige i kommunerna i visa fall Direktionen.

Program

Ett program dr en mellanniva f6r de aktiverande styrdokumenten. Det kan ha samma
évergtipande roll som en strategi, men for ett mindre sammanhang. Oversiktliga direktiv kan
blandas med mer konkreta. Eventuella prioriteringar motiveras genom att tydligt beskriva hur
just dessa kommer bidra till att uppfylla kommunernas évergripande styrdokument, dess
utvecklingsomraden och fullmiktiges prioriterade mal. I framtagandet av ett program ska
mojligheten att genomféra medborgardialog beaktas. Ett program beslutas av
kommunfullmiktige i kommunerna.

Plan

En plan dr det mest konkreta av vira styrdokument och ska ange vad som ska uppnas inom
ett visst omrade pa en detaljerad nivd. Planen ska beskriva atgirder och ange vem som
ansvarar for att atgirderna genomfors, nir de ska vara genomférda samt vilka prioriteringar
som ska goras — planen kan ses som en instruktion. Planen omsitter strategins, eller
programmets, inriktning till konkreta atgirder. Det dr viktigt att planen ar tydlig. Planen ska
ha en begrinsad giltighetstid. En plan beslutas av direktionen 1 de fall politiskt
stillningstagande kravs, och i 6vriga fall av respektive avdelningschef.

Policy

En policy anger vart allmanna forhallningssitt till nagot, vilka virderingar och grunder som ska
styra arbetet inom avgrinsade omraden. En policy innebir principer, politik eller inriktning. En
policy ska vara kortfattad och giller tillsvidare. Policyn beslutas av direktionen.

Riktlinjer

Riktlinjer avser frimst fragor som r6r ren verkstillighet och detaljeringsgraden dr hégre dn i en
policy. Riktlinjer kan betraktas som en slags handbok som ska ange ramarna f6r vart
handlingsutrymme 1 en viss friga pa en sadan niva att det limnar utrymme f6r handlaggaren

att sjalv utforma detaljerna.

Riktlinjer kan ange bade vad som ska uppnas och hur det ska uppnas. Syftet med riktlinjer dr att
reglera den befintliga verksamheten sa att den bedrivs effektivt och med god kvalitet. Riktlinjer
kan utarbetas som en bilaga till en policy. Riktlinjer giller tillsvidare. Riktlinjer beslutas av
direktionen.

Regler

Regler anger absoluta normer for vart agerande. De ska liksom lagtext vara tydliga och inte
innehalla formuleringar som later den enskilde gora egna tolkningar. Reglernas roll dr att
sitta granser och foérbjuda beteenden. Regler giller tillsvidare. Regler beslutas av respektive
ansvarig chef.

Rutiner
Rutiner ar detaljerade instruktioner f6r hur en viss fraga ska hanteras. Rutiner giller tillsvidare.
Rutiner beslutas av respektive ansvarig chef.
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Stadgar/lokala f6reskrifter

Stadgar ir ett dldre begrepp for riktlinjer. Ordet lever kvar pa omraden dar det har funnits
kommunala regler under mycket lang tid, t.ex. torgstadga och ordningsstadga. Ett annat och
mer modernt ord for stadgar édr lokala foreskrifter. Kommunfullmiéktige beslutar om lokala
foreskrifter enligt Ordningslagen (1993:1 617).

Reglemente
I ett reglemente regleras respektive naimnders ansvarsomriaden och uppgifter. Reglementen
faststills av kommunfullmaktige i kommunerna.

Ansvarig for ett styrdokument

For varje styrdokument ska det finnas en dokumentansvarig som har det yttersta ansvaret for
dokumentet. Dokumentansvarig dr nirmast ansvarig avdelningschef, med undantag av regler
och rutiner dd nidrmast ansvarig chef dr dokumentansvarig. Den dokumentansvarige ansvarar
for att styrdokumentet kommuniceras och halls tillgiangliga pa kommunens interna och externa
webbplats. Vidare ansvarar den dokumentansvarige for att halla styrdokumentet aktuellt genom
att Iopande se till att det f6ljs upp samt revideras enligt beslut eller om behov uppstar. Samtliga
revideringar ska beslutas i respektive beslutsinstans. Den dokumentansvarige ansvarar dven for
att det sker uppfoljningar till den instans som har beslutat om det styrande dokumentet. Varje
chef inom den verksamhet som berdrs av styrdokumentet ska kommunicera styrdokumentet 1
verksamheten, det vill sdga se till att styrdokumentets innehall 4r kint bland medarbetarna och
att det efterlevs samt f6ljs upp i den egna verksamheten.

Tillgdnglighet, utformning och revidering

Samtliga styrdokument, med undantag av regler och rutiner, bor finnas tillgingliga pa
NVK:s externa webbplats. Férutom detta ska styrdokumenten;

e D6lja den grafiska profilen.

e Utvirderas och revideras vid behov.

e Inledningsvis innehalla datum for faststillande och vilken beslutsinstans som har
fattat beslutet, senast reviderad, vilka nimnder dokument galler for, giltighetstid,
dokumentansvarig och diarienummer.

e Dokumentansvarig ansvarar for att styrdokumentet fors in 1 diariet och att det tas
bort fran kommunens webbplats nir det upphor att gilla.
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Checklista f6r framtagande av styrdokument

Att tinka pa innan och under framtagandet av styrdokumentet

e Vilken lagstiftning finns pa det aktuella omradet?

e Ar ett styrdokument den bista 16sningen?

e Hur forhaller sig styrdokumentet till kommunernas 6vergripande
styrdokument, dess utvecklingsomriaden och fullmiktiges prioriterade
mal?

e Vilken instans ska ta beslut om styrdokumentet?

e Finns det andra styrdokument som ska upphivas eller revideras pa grund
av det nya styrdokumentet?

e Hur ska styrdokumentet benimnas?

e Hur samspelar styrdokumentet med befintliga styrdokument pa angrinsade omraden?
e LEv. kostnadsberikna styrdokumentet (ekonomiska konsekvenser)

e Kan medborgardialog vara ett virdefullt underlag i framtagandet av styrdokumentet?
e Skriv kort och tydligt — dokumentet ska vara enkelt, tydligt och lattlast

e Ansvarsférdelningen ska vara tydlig. Det ska framga till vilka styrdokumentet riktar sig
e Hur ska styrdokumentet foljas upp?

e Hur ska styrdokumentet kommuniceras och forankras i férbundet?
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Schematisk 6versiktsbild styrdokument

Styrdokument
Strategi

Program

Plan

Policy

Riktlinjer

Regler

Rutiner

Reglemente

Ansvarig: Direktionen

Definition

Kategori: aktiverande.

En strategi ska ange 6versiktliga
inriktningar och prioriteringar for att
uppna vision och dess
utvecklingsomraden.

Kategori: aktiverande.

Ett program ska ange overgripande
prioriteringar som kommunen ska uppna
inom ett visst omrade

Kategori: aktiverande.

En plan ska ange vad som ska uppnas
inom ett visst omride pa en detaljerad
niva. Planen ska beskriva 6nskade atgarder
och ange vem som ansvarar for att
atgarderna genomfors, nar de ska vara
genomforda samt vilka prioriteringar som
ska goras.

Kategori: normerande.

En policy ska vara kortfattad och ange
torbundets forhallningssitt 1 en specifik
fraga eller inom ett visst omrade.

Kategori: normerande.

Riktlinjer avser frimst frigor som ror ren
verkstallighet och detaljeringsgraden ér
hogre dn 1 en policy. Riktlinjer kan
betraktas som en slags handbok som ska
ange ramarna for vart handlingsutrymme i
en viss fraga.

Kategori: normerande.

Regler anger hur en viss fraga ska hanteras
utover och med utgangspunkt i gillande
lagstiftning. Reglernas roll dr att sitta
grinser och férbjuda beteenden.
Kategori: normerande. Rutiner ér
detaljerade instruktioner f6r hur en viss
fraga ska hanteras.

Ett reglemente reglerar en nimnds
ansvarsomraden och uppgifter.

Beslutas av

Kommunfullmiktige -
Direktion

Kommunfullmiktige

Direktionen (i de fall
planen innehaller politiska
stillningstaganden)

Respektive avdelningschef (i
Ovriga fall)

Direktionen

Direktionen

Respektive chef

Respektive chef

Kommunfullmiktige
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