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Alvesta kommuns styrdokument

Vara styrdokument kan vara av tva huvudtyper, aktiverande och normerande. Aktiverande

dokument syftar till forandring och utveckling och anger pa sa satt hur vi ska agera for att na

ett visst resultat. Normerande dokument reglerar befintlig verksamhet och talar om hur vi

ska forhalla oss till en given situation.

Aktiverande

Aktiverande dokument syftar till forandring

och utveckling. De forklarar vad vi vill
astadkomma och utformningen av upp-
draget.

Program — Anger langsiktiga ambitioner
och viljeinriktningar.

Plan — Anger konkreta atgarder, tidsramar
och ansvar.

Normerande

Normerande dokument berér hur vi utfor
befintlig verksamhet, till skillnad fran
aktiverande vars uppgift ar att bryta nya
vagar.

Policy — Anger kommunens principer
eller inriktning i en viss fraga.

Riktlinjer — Anger absoluta granser
och ska-krav.

Alvesta kommun Postadress: Alvesta kommun, 342 80 Alvesta - Besok: Centralplan 1, 342 80 Alvesta - Tel: 0472-150 00

E-post: kommunen@alvesta.se - Webb: alvesta.se



Datum: Dnr: RiktIinjer
2023-01-20 2022-00106

2. Aktiverande eller normerande styrdokument .........ccceeereeiiieenciieeneirenierenncereeneerenneesennenes
2.1 Aktiverande — anger forandring 0Ch UtVECKIING ..........cccuveeeeevieieeeiiiieescieseesieeeeeeeeesveeesscieea s

2.2 Normerande — anger fOrRGHNINGSSGLL............ccuveeeueeeeieeecieeeeieeeceeecteeseeeetaessteaestaeesasassseaesseeans

3. Beslutsstruktur for styrdoKUmENt ..........cceeeiiieeiiieeniereencerenieteeneerenneereserenseereasessnsessnseeses
3.1 Styrdokument faststdllda av kommunfullmdktige

3.2 Styrdokument faststéllda av KOmmMUNSEYIrelSen ..........cccueeeeecveeeeeeiiiieeiiieeeesieeeeccieeeescverasscaeea s

3.3 Styrdokument faststGllda AV NGMNG ...........cc..uveeeeciiieeeciie ettt e st e e e e e saea e e saeaes

3.4 Dokument pa verksamhetsniva

4. Utformning 0Ch SKa-Krav .......c.ccieeieieniiieeirieeiereenieteeneeteenceresesenseessssessnssessnsesssnsessassessnne

Alvesta kommun Postadress: Alvesta kommun, 342 80 Alvesta - Besok: Centralplan 1, 342 80 Alvesta - Tel: 0472-150 00
E-post: kommunen@alvesta.se - Webb: alvesta.se



Datum: Dnr: RiktIinjer
2023-01-20 2022-00106

1. Inledning

1.1 Syfte

Syftet med denna riktlinje dr att vagleda framtagande och uppféljning av styrdokument i
kommunen. Alvesta kommun agerar likt andra kommuner utifran ett kommunalt sjalvstyre
och ramlagstiftning, vilket gor att styrdokumenten utgor en viktig del i att klargora
ansvarsfordelning och mal for kommunens arbete inom olika omraden. Malet &r att skapa en
likartad utformning av de styrande dokumenten for att 6ka kvalitén och sakerstalla sa att
dokumentens huvudsakliga syften uppratthalls. Riktlinjen ar tankt att underlatta for de som
ska skriva dokumenten, men ocksa for de som ska forsta och anvanda sig av dem i
verksamheten.

1.2 Lagstadgade och frivilliga styrdokument

Kommunen har ett antal styrdokument vars namn och/eller utformning regleras i lag. Bland
dessa finns kommunfullméaktiges Mal och budget och 6versiktsplan. Det finns dven andra
dokument som utifran lagstiftning styr en kommun, vilka ofta benamns kommunal
forfattningssamling. Forfattningssamlingen ar bindande regler for en kommun och omfattar
framst reglementen, delegationsordningar, bolagsordningar, agardirektiv, foreskrifter, regler
samt taxor och avgifter. Forfattningssamlingen omfattas inte av denna riktlinje och beskrivs
endast kortfattat i detta dokument.

Utover de lagstadgade styrdokumenten valjer kommunen sjalv vilka andra styrdokument som
behdvs inom olika omraden.

1.3 Var vision och styrmodell

En gemensam riktning for alla styrdokument ar Alvesta kommuns vision 2027 som beskriver
ett dnskat tillstand pa lang sikt. Visionen utgor, tillsammans med Agenda 2030, vart
forhallningssatt (vardegrund) samt statlig och kommunal styrning, grunduppdraget i
kommunens styrmodell. Kommunfullméaktiges Mal och budget utgar fran kommunens vision
och anger prioritering och riktning fér kommande verksamhetsar och planperiod.

2. Aktiverande eller normerande styrdokument

Vara styrdokument kan vara av tva huvudtyper, aktiverande och normerande. Aktiverande
dokument syftar till forandring och utveckling och anger pa sa satt hur vi ska agera for att na
ett visst resultat. Normerande dokument reglerar befintlig verksamhet och talar om hur vi ska
forhalla oss till en given situation.

Foljande tabell visar hur de olika typerna av styrdokument hanger samman och utgor en hjalp
att utforma ett dokument sa att det uppfattas pa ratt satt av anvandaren.

Alvesta kommun Postadress: Alvesta kommun, 342 80 Alvesta - Besok: Centralplan 1, 342 80 Alvesta - Tel: 0472-150 00
E-post: kommunen@alvesta.se - Webb: alvesta.se



Datum: Dnr: RiktIinjer
2023-01-20 2022-00106

Aktiverande Normerande
Oversiktlig Program Policy
Detaljerad Plan Riktlinjer

2.1 Aktiverande — anger forandring och utveckling

Aktiverande dokument anger vad vi vill 3stadkomma genom egna initiativ. De beskriver utveckling och
ger uppdrag att handla pa ett visst sdtt genom att ange vad som ska goras, ambition och
viljeinriktning. Aktiverande koncernovergripande styrdokument beskriver pa vilket satt de
bidrar till att uppfylla kommunens vision och grunduppdrag.

Ett aktiverande styrdokument kan vara av tva typer: program och plan.

2.1.1 Program

Programmet kan betraktas som en strategi for ett visst omrade, geografiskt eller
verksamhetsmadssigt. Programmet ska kopplas till visionens langsiktiga inriktningar och ge
stod at styrningen pa medellang sikt. Programmet talar om vad vi vill uppna och vilka metoder
vivill anvanda. Programmet behover inte ta slutlig stallning till metoder utan kan ange
alternativ och innehaller inte nagra detaljerade tidplaner. Programmet fokuserar pa
ambitioner, viljeinriktningar och 6versiktliga anvisningar. Programmet kan kompletteras med
mer detaljerade planer for samma omrade. Hur programmet ska féljas upp ska framga.

2.1.2 Plan

En plan anger vad som ska gbras inom ett visst omrade och pa vilket satt. Planen ska vara sa
konkret som mojligt och atgarderna ska beskrivas pa ett satt sa utférandet sakerstalls oavsett
vem som gor det. | planen ska det framga vem som har ansvar for genomfora uppgifterna, ett
tidsschema och hur eventuell uppféljning ska ske. Avvikelse fran utformningen av planer sker
endast undantagsvis, framst for lagstadgade planer sdsom Mal och budget och dversiktsplan,
som kan ha ett mer 6vergripande innehall.

2.2 Normerande — anger forhallningssatt

Normerande dokument klargor vart forhallningssatt till nagot men kan ocksa ge direktiv for
hur en tjanst eller service ska utforas eller tydligt reglera vart agerande. Normerande
dokument handlar om hur vi utfor befintlig verksamhet, till skillnad fran aktiverande vars
uppgift ar att bryta nya vagar. Utifran en gemensam vardegrund styr dessa dokument vara
beteenden och satter darmed granser for vart agerande.

Normerande styrdokument finns i tva typer: policy och riktlinje.
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2.2.1 Policy

En policy anger vart forhallningssatt till ndgot. Policyn bor ses som principer och vagledning
for bedomningar fran fall till fall och inte som fasta regler. Den kan klargdra var syn pa till
exempel finanser, service och tillganglighet eller upphandling. Om en policy kan uttryckas i en
enda mening kan den lampligen inga som portalparagraf i ett annat dokument.

2.2.2 Riktlinjer

Riktlinjer ska ge ett konkret stod for hur arbetsuppgifterna ska utforas. Riktlinjer kan ange
vilken typ av tillvagagdngssatt som bor véljas eller beskriva vilken niva verksamheten ska
uppna och vilken service som ska erbjudas. Riktlinjerna maste vara tydliga och typiska ord i

7 n

sadana dokument ar “ska”, “maste” och "far inte”.

3. Beslutsstruktur for styrdokument

Grunden for var olika styrdokument ska faststallas finns i kommunallagen och till viss del i
aktiebolagslagen. Kommunallagen innebar att kommunfullméktige fattar beslut i drenden av
principiell beskaffenhet samt faststéller mal och riktlinjer f6r verksamheten av storre vikt.

Nedan framgar hur beslutsstrukturen ser ut for styrdokument i Alvesta kommun.

Vision

Kommunfullmdktige

Aktiverande Normerande
- Kommunal
Program ‘ Policy forfattningssamling:
M4l och Budget : : : Reglementen,
Plan ‘ Riktlinier bolagserdningar,
] fareskrifter, regler,
avgifter
Program v
Politisk niva Némnd Kommunstyrelse/
Vad - Nar Namnd
Plan Riktlinjer
Ndamnd Néamnd
v
- Plan L:.s\:ir;ki:;:;andbok Forvaltning
Verksamhetsniva Verksamhet e 2
Hur - Vem
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3.1 Styrdokument faststallda av kommunfullmaktige

Kommunfullméaktige ar kommunens hdgsta beslutande organ som faststaller visionen for
Alvesta kommun. Visionen utgor grunden fér program, planer, policys och riktlinjer inom
kommunen. Kommunfullmaktige faststaller program och policyer som ger dvergripande
inriktning eller forhallningssatt samt kommunovergripande planer och riktlinjer.
Kommunfullmaktige beslutar arligen om Mal och budget som innehaller politiska
prioriteringar for verksamhet och ekonomi samt ekonomisk tilldelning till némnderna. |
kommunfullméktige faststalls dven kommunstyrelsens och dvriga namnders uppdrag i
reglementen som anger uppgifter och arbetsformer. Aven bolagsordning och generellt

agardirektiv for kommunala aktiebolag beslutas i kommunfullméaktige.

3.2 Styrdokument faststadllda av kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen leder och samordnar kommunens angelagenheter och har uppsikt 6ver
namnder och bolag. Kommunstyrelsen kan besluta om mal och riktlinjer som inte ar av storre
vikt samt faststalla justeringar och anvisningar utifran kommunfullmaktiges beslut. |
styrdokument som ar beslutade av kommunfullmaktige kan kommunstyrelsen besluta om
uppdateringar, mindre tillagg och andringar av teknisk eller annan karaktar som inte ar av
principiell betydelse for styrdokumentet. Kommunstyrelsen kan ocksa faststalla program,
planer och riktlinjer inom ramen for sitt verksamhetsomrade.

3.3 Styrdokument faststallda av namnd

Namnder kan faststdlla program, planer och riktlinjer for sitt verksamhetsomrade.

3.4 Dokument pa verksamhetsniva

Planer som har betydelse for den egna verksamheten kan beslutas pa verksamhetsniva. Detta
kan exempelvis handla om aktivitetsplaner, projektplaner och kommunikationsplaner.
Verksamhetsorganisationen kan ocksa ha behov av andra dokument sdsom anvisningar,
manualer, mallar, rutiner och handbdcker. Dessa ar inte politiskt beslutade och tillater
begreppsdefinition utifran behov. Det ska framga nar dokumentet senast reviderades, vem
som utarbetat det och vem som godkéant det.

4. Utformning och ska-krav

Spraket som anvands i styrdokumentet bor vara tydligt och enkelt att forsta samt passa ihop
med dokumentets avsikt och roll. | dokumentstyper dar det ar viktigt att minska utrymmet for
tolkning, som i till exempel planer och riktlinjer, ar det viktigt att ndrma sig lagsprakets uttryck
for att skapa en tydlighet.
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Vid arbetet med ett styrdokument ska verksamheten overvaga vilka lagar som finns pa
omradet samt vilken eventuell annan styrning som finns. Verksamheten behover 6vervaga
och motivera varfor ett styrdokument behovs och granska hur det samspelar med
styrdokument pa angransade omraden. Ett styrdokument ger effekt forst nar det ar kant och
tillampat i organisationen. Det ar darfor viktigt att under arbetet med dokumentet ocksa
planera for hur det ska kommuniceras och férankras i organisationen. Mallar for utformning
av styrdokument finns pa Alvesta kommuns intranat och i dokument- och
arendehanteringssystemet Ciceron. Kansliavdelningen erbjuder stod och rad till
verksamheterna nar ett styrdokument ska revideras eller tas fram.

Foljande ska-krav galler for styrdokument:

e Varje styrdokument som beslutas politiskt ska klassificeras som nagon av de fyra typer
som beskrivs i dessa riktlinjer. Undantag fran detta ar Mal och budget och andra
styrdokument som regleras av lag. | dessa fall ar det lagen som galler angdende
benamning, utformning och innehall. Exempel pa sadana styrdokument ar
biblioteksplan, dversiktsplan och riktlinjer for bostadsforsérjning.

e Innehalleti ett styrdokument maste vara forenligt med kommunens vision och andra
eventuella 6verordnade dokument.

e Vid allt arbete med styrdokument ska kansliavdelningen kopplas in i ett tidigt skede for
att sakerstalla att dokumentet uppfyller kraven och harmonierar med dessa riktlinjer.

e Ett styrdokument ar giltigt i hogst fyra ar, om inga sarskilda skal finns for undantag.
Sedan kravs en revidering och ett nytt beslut om dokumentet ska fortsatta att galla.

e Alla styrdokument som antagits av kommunfullmaktige eller kommunstyrelsen
(kommunovergripande) ska finnas samlade och enkelt tillgangliga pa kommunens
webbplats i gemensam typografi och design.

e |alla styrdokument ska det framga:
- vilken dokumentstyp det ar,
- vilken beslutsfunktion som har faststallt dokumentet,
- nar dokumentet har faststallts och senast reviderats,
- dokumentets giltighetstid,
- vilka verksamheter dokumentet galler for

- vem som ar dokumentsansvarig och diarienummer.
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