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Riktlinjer for styrdokument

Inledning

Robertsfors kommuns férvaltning och politiska organisation arbetar utifrén ett antal styrdokument.
Dokumenten har blivit antagna av nagot av kommunens beslutande organ eller av forvaltningen.
Exempel pa styrdokument ar vision, program, policy, strategier och riktlinjer.

Vid framtagande av ett nytt styrdokument ska behovet av ett sddant kritiskt 6vervagas. Detta for att
sakerstalla att mangden styrdokument inte blir odverskadlig, samt for att underlatta
implementeringen. Robertsfors kommun ska ha levande styrdokument som kan anvéandas for att
styra och stétta arbetet inom organisationen.

Syfte

Syftet med riktlinjer for styrdokument ar att faststélla en definition och en enhetlig struktur av de
styrdokument som uppréattas inom Robertsfors kommun. Riktlinjerna tydliggér styrdokumentens roll i
styrning och uppfdljning.

En tydlig klassificering och enhetlig terminologi underlattar for dem som ska skriva dokumenten
saval for de som ska forsta och anvanda dokumenten i verksamheten

Riktlinjerna skall aven faststalla var styrdokumenten ska publiceras.

Omfattning

Riktlinjer for styrdokument galler for Robertsfors kommunkoncern. Styrdokument som tas fram inom
kommunkoncernen kan anvandas i avtal och upphandlingar och da ocksa omfatta externa utférare.
Avgransning

Styrdokument ar ett komplement till lagar och annan extern styrning av kommunala verksamheter.
Vid en eventuell konflikt mellan lag, statlig reglering och kommunkoncernens styrdokument galler
statlig reglering och lag.

Projektdokument omfattas inte av den har riktlinjen. Projekt har oftast en tillfallig organisation med
en styrgrupp som kan besluta om former for och krav pa styrningen inom projektet.

Avtal omfattas inte av den har riktlinjen. Det beror pa att avtal inte kan beslutas ensidigt utan ar en
overenskommelse mellan tva eller flera parter.

Det kan finnas styrdokument, dverenskommelser och olika samverkansdokument fran andra aktérer
som verksamheterna behdver férhalla sig till.

Definitioner
Terminologin som beskrivs i riktlinjer for styrdokument galler fér samtliga n@mnder och forvaltningar
inom kommunkoncernen.
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Det finns olika typer av styrande dokument, sadana som pekar ut fardriktningen fér hur Robertsfors
kommun ska agera for att na ett visst resultat, t.ex. visionen, program, strategier och planer samt
saddana som talar om hur organisationen ska forhalla sig i olika situationer, t.ex. policy, riktlinjer och
rutiner.

Undantag fran riktlinjerna

Undantag fran terminologin gors nar det galler plan och budget som ar en egen form av
styrdokument. Dessutom undantas dokument inom de omraden dar lagstiftningen eller allman
praxis inom ett omrade reglerar beslutsniva och/eller bendmning. Detta kan gélla exempelvis vissa
verksamhetsspecifika rutiner, reglemente, delegationsordning, detaljplan etc.

| Robertsfors kommun anvands féljande styrdokument:

Typ av dokument Antas av Period
Vision Kommunfullmaktige Minst tio ar
Program Kommunfullmaktige Minst fyra ar
Strategier Kommunstyrelsen Minst ett ar
Plan Kommunstyrelsen Minst ett ar
Delegationsordning Kommunstyrelsen/ndmnd Minst ett ar
Policy Kommunstyrelsen Minst fyra ar
Riktlinjer Kommunstyrelsen/kommundirektor Minst ett ar
Rutiner Forvaltningschef/sektorchef/verksamhetsansvarig | Minst ett ar
Vision

Robertsfors kommuns vision ar "Hallbar utveckling fér 7500 invanare i Sveriges basta kommun”.
Visionen ska ligga till grund for resterande styrdokument i hela kommunens verksamhet. |
kommunen bér endast en vision, som antas av kommunfullmaktige, finnas. Det ska alltsa inte finnas
olika visionsdokument for olika verksamheter. Perspektivet ar Iangsiktigt och visionen och ska tala
om vart kommunen ska strava i sitt arbete inom samtliga omraden. Visionen ska ange inriktning och
langsiktiga mal, men behdver inte saga vilka medel eller metoder som ska anvandas for att na
malen.

Om det vid upprattande av "Riktlinjer for styrdokument” finns flera visioner antagna pa olika nivaer i
organisationen bor de fasas ut och ersattas med en av kommunfullmaktige antagen vision for hela
koncernen.

Program och strategier

Ett program eller strategi talar om vad som ska uppnas inom ett visst omrade. Dessa ska tala om
vad som ska uppnas och vilka metoder som finns sem-alternativ att anvanda sig utav. Utifran ett
program eller strategi ska det vara majligt att skriva en plan som beskriver detaljerna for
genomfdrandet, prioriteringar eller metoder fér den aktuella verksamheten. Programmet eller
strategin ska ange évergripande prioriteringar inom ett visst omrade samt tala om vad som ska
uppnas och vilka metoder som kan anvandas, men behdver inte ta slutlig stallning till metoder,
ansvar och tidsramar. Robertsfors kommun har i dagslaget en blandning av aktuella program och
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strategier och riktningen ska vara att termen "Program” ska ersatta "strategi” sa att enhetlighet
uppnas.

Plan

Planen konkretiserar fardriktningen utifran visionen och programmet och kan aven utgoéra ett
strategiskt underlag for att astadkomma ett visst mal. Planen ar det mest detaljerade dokumentet
och anger ett tillvdgagangssatt for att na det resultat som efterstravas i till exempel visionen
och/eller programmen. Planer faststalls av kommunstyrelsen. Planen ska innehalla medel och
metoder, ange en tidsplan samt vilken funktion som &r ansvarig fér genomférande och uppféljning,
men behdver inte presentera annat an vad som ska goras, den ska alltsa inte beskriva vad man
onskar astadkomma. Det far inte finnas nagon tvekan om ansvar, tidplan och uppféljning.
Delegationsordning

Delegationsordningen anger vilka beslut som férlaggs fran ett politiskt organ till annan instans. Det
kan exempelvis réra sig om myndighetsutdvning, ratt att teckna avtal, tillstdnd och annat. Varje
instans har endast en delegationsordning.

Det ska alltid finnas en upprattad delegationsordning dar beslut tas pa annan niva an den instans
som &ager fragan. Delegation kan ges till bade underliggande politiska organ, exempelvis utskott,
samt olika roller i forvaltningen. Delegationsordningar &r dokument som ska revideras utifran
koncernens behov.

Policy

Policyn ar ett 6versiktligt dokument som anger ett vardegrundbaserat forhallningssatt till nagot, och
hjélper oss att klargdra var syn pa ett omrade inom kommunens arbete. Policyn ska vara kortfattad
och ge en princip att forhalla sig till.

Riktlinjer

Riktlinjer ger ett stdd for ett visst handlande och ar en slags handbok som anger ramarna i en viss
fraga. De finns till for att verksamheterna ska kunna genomfora likartade bedémningar och for att
handlaggningen ska vara rattssaker inom kommunen.

Riktlinjerna ska ge konkret stéd for hur verksamheten ska genomféras och hur uppgifterna ska
utféras, men behdver inte vara absolut bindande. Riktlinjer ger ett visst utrymme for individuella
variationer. Riktlinjerna kan ange vilken typ av atgarder och tillvdgagangssatt vi bor valja och satta
granser for omfattningen av dessa. Delegationsordningen anger vem som tar beslut nar riktlinjer
Overskrids eller asidosatts. Riktlinjer kan ocksa innehalla information om vissa regler eller
lagstiftning, men i sddana fall maste regler tydligt markeras.

Kommundvergripande riktlinjer faststélls av kommunchef.

Rutin
En rutin &r en fastlagd procedur som ska utféras i en viss typ av situation. Rutiner satter granser for
vart handlande och tydliggor hur en atgard ska goras eller vad som inte far goras.
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Skillnaden mellan rutiner och riktlinjer ar att riktlinjerna ska skapa en gemensam norm for ett dnskat
handlingssétt, medan rutiner séatter granser och meddelar vilka handlingar som ar otillatna. Riktlinjer
kan tilldmpas med vissa lokala variationer (b6r) medan rutiner &r absoluta (ska).

Beroende pa verksamheten som rutinen ska tillampas i far sektorschef eller verksamhetsansvarig
faststalla rutinen. Kommunchef far faststalla kommundvergripande rutiner.

Rutiner ska vara tydliga och konkreta for att kunna ange granser fér verksamheten och aven
eventuellt férbjuda visst handlande, men far inte innehalla otydliga formuleringar som Iamnar fritt for
verkstéllaren att tolka vad som menas med en lydelse.

Utformning

| framtagandet och revideringen av styrdokument ska ett enkelt och tydligt sprak anvandas for att
underlatta forstaelse och tillampning. Det &r viktigt att sprakbruket stdmmer 6verens med
dokumentets roll och avsikt. Samtliga styrdokument ska folja Robertsfors kommuns gemensamma
mallar samt grafiska profil vid formgivning. Nagra punkter som ar viktiga att tdnka pa vid utformande
och revidering av styrdokument:

e For att styrdokumentet ska fa en praktisk funktion bér det om méjligt ocksa kunna kopplas
till matbara resultat.

e Se lagstiftning inom omradet samt vilka styrdokument som redan finns. Svara pa fragan
om varfor ett nytt styrdokument behdvs.

e Om det uppstar en konflikt mellan forfattning och kommunens styrdokument galler
forfattning, ska det foranleda revidering av styrdokumentet.

e Alla styrdokument ska férankras och kommuniceras i berérda delar av organisationen. Vid
framtagande och revidering av styrdokument bor det framga hur detta ska géras

e  Om styrdokumentet innehaller uppdrag till en specifik funktion, till exempel uppféljning, ska
dessa uppdrag anges tydligt och helst matbart.

e FOr stdd och kvalitetssakring i arbetet med styrdokument kan kommunledningskansliet
kopplas in i ett tidigt skede for att sékerstélla att dokumentet stammer 6verens med dessa
riktlinjer.

| varje styrdokument ska det finnas angivet:
Dokumentets namn och typ

e Arendenummer

e Beslutande instans, datum och paragraf

¢ Giltighetstid

e Dokumentansvarig. Att vara ansvarig for ett dokument innebar att se till att dokumentet
kommuniceras, foljs upp och revideras, vid behov eller vid tiden for revidering, som ocksa
ska framgéa av styrdokumentet.

e Ev. datum for tidigare revidering
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Nedanstaende matris ska finnas med pa ett forsattsblad i alla styrdokumentet.

2023-09-15
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for

Publicering och implementering

Samtliga styrdokument ska registreras i kommunens diarier och klassificeras som en av de

dokumenttyper som beskrivs i dessa riktlinjer, samt inforas i "Férteckning av styrdokument” i

Robertsfors kommun.

Samtliga styrdokument som har antagits av ett politiskt organ ska finnas samlade pa Robertsfors

kommuns externa och interna webb. Efter politiskt beslut ansvarar den sekreteraren pa

beslutsinstansen fér-att faststallt dokument upprattas med foérsattsblad, publiceras och fors in i
forteckningen. For rutiner och riktlinjer faststallda av chef ansvarar den dokumentansvarige for

upprattande med forsattsblad, publicering samt fors in i férteckningen.

Varje chef inom verksamheter som berors av ett styrdokument ansvarar for att innehallet ar kant
bland medarbetarna och att det tilldmpas, implementeras och foljs upp i den egna verksamheten.

Nuvarande styrdokument

Kommunens befintliga styrdokument ska vid revidering fasas ut genom beslut i den instans som

senast faststallde dokumenten for att sedan antas i korrekt instans utifran dessa riktlinjer.
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