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Inledning och syfte

Syftet med riktlinjer for styrdokument ar att faststadlla en definition for vad
som ar styrdokument samt att skapa en enkel, enhetlig och
lattoverskadlig/lattforstaelig struktur for hur de olika styrdokumenten hanger
samman. Det bidrar dven till att tydliggéra styrdokumentens roll nar det géller
styrning och uppféljning av kommunens verksamhet. Kommunala
styrdokument innefattar bade dokument som reglerar hur en kommun ska
utfora sina uppdrag, och vad kommunen ska utféra.

Strategisk plan med budget ar ett arligt dokument som anger prioriteringarna
for kommunen de narmaste aren. En av uppgifterna for styrdokumenten ar att
utgdéra mera langsiktiga komplement till strategisk plan med budget. Tydliga
styrdokument ar en viktig forutsattning bade for funktionen som
styrinstrument och fér uppféljningen.

Det finns ett mycket stort antal styrdokument i Flens kommun och dessa bor
vara strukturerade pa ett enkelt satt sa att det inte skapas alltfér manga olika
nivaer i dokumenthierarkin. For att fortydliga det ar det viktigt att det finns en
enhetlig terminologi bland dokumenten och en definition av vad respektive
dokument innebdr. Detta underlattar bade for dem som ska skapa
dokumentet som fér dem som ska arbeta efter det. Sjalva styrdokumentet ska
kontinuerligt vara féremal for utvardering och uppfoljning. Det ar angelaget
att styrdokumenten samordnas, ar begripliga och sa fa som mojligt for att
skapa goda forutsattningar for styrning och uppféljning.

Strategisk plan

Strategisk plan med budget ar Flens kommuns mal- och budgetdokumentet
och kan som sadant sdgas vara det mest centrala, internt framtagna
aktiverande/riktningsgivande styrdokumentet i kommunen da det:

1. Uttrycker det direktvalda fullmaktiges malsattningar for det kommande
aret, med planering dven for de nastkommande tre-fyra aren

2. Framforallt &r utifran och gentemot detta som koncernens samlade
verksamhet styrs och foljs upp i deldrs- respektive arsredovisningar.



Olika kategorier av styrdokument

Flens kommun har styrdokument med olika syften.

Aktiverande styrdokument anger handelser som kommunen vill astadkomma
genom egna initiativ och ger ett uppdrag att handla pa ett visst satt. | dessa
dokument anges vad som ska goras och vad som ska uppnas.

Normerande styrdokument klargér kommunens foérhallningssatt till nagot,
eller beskriver hur en tjanst eller service ska utféras. De handlar mindre om
vad som ska goras, och mer om hur det ska géras. Normerande styrdokument
siktar inte framat pa samma vis som aktiverande styrdokument, utan ska
I6pande genomsyra den pagaende verksamheten.

Under rubriken évriga dokumenttyper finns styrande dokument som riktar sig
mer externt och inte i forsta hand styr och reglerar den kommunala
organisationen.

Begrepp/terminologi

Utover for den politiska och ekonomiska forvaltningen saknas i huvudsak
reglering i kommunallagen om vilka 6vergripande styrdokument en kommun
ska ha eller hur de ska utformas. Inom vissa omraden ar lagstiftningen starkt
styrande for den verksamhet som en kommun bedriver, och dar stélls det krav
pa att kommunen upprattar vissa styrdokument.

Nedanstaende terminologi géaller foér hela kommunorganisationen. Undantag
gors endast inom de omraden dar lagstiftningen ar starkt styrande for den
verksamhet som kommunen bedriver och dar krav stalls pa att kommunen
upprattar vissa styrdokument, som exempelvis Oversiktsplan och
jamstalldhetsplan.



Aktiverande dokument

Vision

Flens kommun ska endast ha en gemensam vision. Visionen illustrerar ett
onskvart framtida tillstand. Den ska kunna fanga vart intresse och ge en bild av
framtiden som vi alla kan ta till oss.

Visionen antas av kommunfullmaktige och ska aterfinnas i Strategisk plan med
budget.

Program

Ett program uttrycker vardegrund och 6nskvard utveckling av verksamheten
inom Flens kommun. Ett program fastslar en politisk viljeinriktning och tar inte
nagon detaljerad stallning till utférande, prioriteringar eller metoder, vilket
istallet sker i en handlingsplan eller i Strategisk plan med budget.

Ett program antas av kommunfullmaktige.
Plan

En plan ar ett utforligt dokument som anger mal, uppdrag eller atgarder for
att nd kommunens overgripande mal inom ett eller flera omraden. En plan ska
aven ange vilken namnd, styrelse eller verksamhet som ansvarar for att
atgarderna genomfors, nar de ska vara genomférda samt vilka prioriteringar
som ska ske. Den totala kostnaden for atgdrderna i planen ska vara
budgeterad. | dokumentet ska det finnas angivet nar planen ska féljas upp och
vid behov revideras.

Kommunovergripande planer antas av  kommunfullmaktige eller
kommunstyrelsen.

Planer som endast berdr den egna verksamheten antas av ansvarig namnd
alternativt styrelse.

Kommunovergripande planer som avser ren verkstallighet kan beslutas av
kommunchef. Forvaltningsspecifika planer som avser ren verkstallighet kan
beslutas av forvaltningschef.



Normerande dokument

Policy

En policy uttrycker ett vardegrundsbaserat forhallningssatt till ndgot. Den kan
klargbra kommunens syn pa exempelvis medarbetare, service eller
internationella kontakter. En policy anger principer som kan tjana som
vagledning inom det aktuella omradet, vilka allmdnna mal som efterstravas
och vilka viarden som ska beaktas. Den ska saledes inte ange nagra fasta
regler. En policy ska vara kortfattad.

For att en policy ska fungera effektivt bor den sedan konkretiseras i andra
styrdokument, i form av riktlinje eller rutin.

En policy antas av kommunfullmaktige eller kommunstyrelsen.

En policy galler tillsvidare, darfor bor dess aktualitet foljas upp/prévas minst
en gang per mandatperiod om inget annat beslutas.

Reglemente/Arbetsordning/instruktion

Overgripande styrdokument som reglerar vad kommunfullmaktige, styrelser,
namnder och rad har for arbetsformer och ansvar. De grundar sig bland annat
pa lagar och férordningar.

Arbetsordning reglerar vad som galler for kommunfullmaktiges
sammantrdaden och handlaggningen av arenden

Reglemente reglerar namndernas och radens verksamhet och arbetsformer.

Instruktion reglerar hur kommunchefen ska leda forvaltningen under
styrelsen. Instruktionen ska ocksa faststdlla kommunchefens 6vriga uppgifter.

Faststalls av kommunfullmaktige.
Riktlinjer

En riktlinje ar ett utforligt styrdokument som anger huvuddragen for hur
arbetet inom ett visst omrade ska bedrivas.

Syftet med riktlinjerna ar att reglera den befintliga verksamheten, eller ett
visst omrade, sa att den bedrivs effektivt och med god kvalitet.



Kommunovergripande riktlinjer antas av kommunstyrelsen. Namndspecifika
riktlinjer som endast beror den egna verksamheten antas av respektive
namnd. Kommunovergripande riktlinjer som avser ren verkstdllighet kan
beslutas av kommunchef. Forvaltningsspecifika riktlinjer som avser
verkstallighet kan beslutas av forvaltningschef eller verksamhetsansvarig.

En riktlinje galler tillsvidare, darfor bor dess aktualitet foljas upp/prévas minst
en gang per mandatperiod om inget annat beslutas.

Delegation

Delegationsordningar reglerar ansvarsfordelning och befogenheter i
organisationen.

Delegationsordning beslutas av kommunstyrelse eller namnd.
Rutin, manualer och checklistor

Dokument pa en forvaltning eller enhet om hur arbetet inom ett visst omrade
ska bedrivas.

Beslutas av kommunchef, chef pa férvaltning eller enhet. Ej namndsbeslut.

Ovriga dokumenttyper

Avtal

Aktiedgaravtalet ar ett avtal som ingds mellan alla eller vissa &dgare i ett
aktiebolag. Till skillnad mot en bolagsordning, som samtliga kan fa ut genom
Bolagsverket, kan innehallet i ett aktiedgaravtal hallas hemligt for tredje man
och galler bara mellan de som ar parter.

Avtalssamverkan innebéar att en kommun eller en region 6verlata utférandet
av sina uppgifter till en annan kommun eller en annan region.

Lokala foreskrifter

Lokala foreskrifter utfirdade med stod av sarskild lag eller forordning.
Foreskrifterna utgér grund for myndighetsbeslut och kan vara
straffsanktionerade.

Beslutas av kommunfullmaktige.



Bolagsordning och agardirektiv

Bolagsordning ar ett aktiebolags regelverk, som tillsammans med lagstiftning
anger ramarna for verksamheten i ett kommunalt bolag.

Agardirektivet pekar ut riktningen, visionen for bolaget. Men &ven vilka
restriktioner och forbehall dgaren staller upp.

Beslutas av kommunfullmaktige.
Taxor och avgifter

Styrdokument som reglerar taxor och avgifter for kommunala tjanster. Taxor
grundas pa lagar och forordningar. Samtliga grunddokument faststalls av
kommunfullmaktige. For indexreglering ansvarar aktuell namnd utifran
antagen taxa.

Sammanstallning av dokumenttyper och

. [
beslutsniva
Dokumenttyp Beslutsniva/Hierarki
KF/KS/Kommunchef KS/Némnd Verksamhet
Aktiverande Vision Plan Plan
Program (Ndmndplan) (Verksamhetsplan)

Plan (kommunovergripande)

Normerande Policy, Riktlinje Rutin,
Reglemente Delegation manual,
Arbetsordning checklista
Instruktion

Riktlinje (kommunovergripande)

fjvriga Bolagsordning och dgardirektiv
Lokala foreskrifter

Taxor och Avgifter

Avtal




Utformning

For varje typ av styrdokument anvands respektive dokumentmall i dokument-
och drendehanteringssystemet for att skapa tydlighet och enhetlighet.

Styrdokumenten ska formuleras pa ett kort och tydligt satt, med begripligt
sprak. Om styrdokumentet ar kopplat till lagar, forordningar eller foreskrifter
ska korrekt hanvisning till dessa finnas med i dokumentet.

Ansvar

| varje styrdokument ska det finnas angivet vilken politisk styrelse, namnd och
vilken forvaltning som ansvarar fér dokumentet. Ansvaret innebar att se till att
styrdokumentet kommuniceras, foljs upp och vid behov revideras alternativt
utgar.

Styrdokumenten ska aktualitetsprévas minst en gang per mandatperiod om
inget annat anges.

Registrering

Efter att styrdokumentet antagits ska den slutgiltiga versionen registreras i
kommunens dokument- och drendehanteringssystem. Eventuella tillagg fran
den beslutande instansen ska vara inférda i styrdokumentet tillsammans med
information om dokumentets namn och typ, diarienummer, beslutande
instans, beslutsdatum och paragraf, giltighetstid samt eventuellt datum foér
senaste revidering.

| &drendehanteringssystemet ska styrdokumentet klassificeras med ratt
handlingstyp (program, handlingsplan, riktlinje, etc.) och handlingsstatusen
styrdokument. Detta for att mojliggora sokningar efter saval samtliga
styrdokument som efter respektive typ av styrdokument.

Publicering

Kommunala styrdokument ska, pa ett samlat och ordnat satt, hallas
tillgéngliga for allmanheten pa kommunens webbplats under den tid de galler.
Styrdokumenten ska finnas i en kommunal forfattningssamling.



| kommunens forfattningssamling ingar samtliga forfattningar samt de
styrdokument som ar kommunévergripande. Kommunovergripande
styrdokument och forfattningar ar dokument som direkt eller indirekt beror
tva eller flera namnder och/eller styrelser.

Kommunstyrelsens kansli ansvarar for att styrdokumentet publiceras i
forfattningssamlingen nar det har antagits.



