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Riktlinjer for Toreboda kommuns styrdokument

Inledning

Inom kommunal verksamhet ar lagstiftning starkt styrande vilket medfor att kommunen
maste uppratta vissa typer av styrdokument, t.ex. 6versiktsplan, jamstalldhetsplan o.s.v.
Utover dessa typer av styrdokument och budgetdokumentet som regleras i
kommunallagen finns i dvrigt inga bestdmmelser om vilka 6évergripande styrdokument
en kommun maste uppratta eller hur de ska utformas.

Syfte

Syftet med dessa Riktlinjer fér Téreboda kommuns styrdokument ar att faststélla en
definition for vad som ar styrdokument, skapa en enhetlig terminologi for de olika
dokumenten samt ange beslutsniva. Syftet ar dven att ange ansvaret for ett
styrdokument, dokumentets tillganglighet och utformning samt hur revidering av
dokumentet ska utforas.

Detta dokument styr inte hur de olika styrdokumenten ska vara strukturerade med
rubriker m.m. Det kan dock finnas faststillda rubriker for olika styrdokument inom
respektive verksamheter.

Styrdokumentens definition och beslutsniva

Drift- och investeringsbudget

Drift- och investeringsbudget ar det viktigaste styrdokumentet for Téreboda kommun.
Budgeten ar det styrdokument som lagger fast resursférdelningen mellan
verksamheterna samt omfattning och kvalitet i verksamheterna. All verksamhets-
planering ska utga fran budgeten. Det innebar att andra styrdokument ska anpassas till
budgeten. Kommunens budget faststalls av kommunfullmaktige i juni manad for
ndstkommande ar.

Kommunstyrelsen ska kontinuerligt f6lja anslagsforbrukningen samt utveckling av
kvalitet och kvantitet i verksamheterna och de gemensamma namnderna. Om storre
avvikelser mot budget och verksamhetsmal befaras ska verksamheterna, genom
kommunstyrelsen, rapportera detta till kommunfullmaktige. Verksamheterna och
kommunstyrelsen ska vidta de dtgarder som kravs for att budgeten ska héllas.

Reglemente

[ ett reglemente regleras kommunstyrelsens ansvarsomraden och uppgifter.
Reglementen beslutas av kommunfullmaktige som dven har ratt att delegera till
kommunstyrelsen att i fullméaktiges stélle besluta i ett visst drende eller en viss grupp av
arenden.
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Vision & mal

Visionen och virdegrunden talar om vad kommunen star for och hur den forhaller sig till
sina invanare. Den speglar dven vad invanare kan forvinta sig av verksamheten.

Visionen, "Valkommen till framtiden, Téreboda 2030” speglar det 6nskvéarda tillstandet i
kommunen for invanare, foretag och besokare. Visionen beslutas av kommunfullmaktige

Mal beslutas av kommunfullméaktige. De ar dvergripande och langsiktiga. Kommunmal
beskriver VAD kommunen ska uppna. For att mélen ska vara mitbara och jamférbara
beslutar kommunstyrelsen om verksamhetsmal for respektive fullmaktigemal

Verksamhetsmadlet beskriver VAD verksamheten ska uppné och NAR det ska vara
genomfort. Verksamhetsmalet ar matbart och tidsatt.

Aktiviteter beskriver vad man i verksamheten tinker gora rent konkret for att atagandet
ska fullféljas.

Toreboda kommun har valt att arbeta med Mdl- och resultatstyrning som styrmodell.
Mal- och resultatstyrning innebar att, med utgangspunkt fran fullmaktiges mal, samla in
information om resultatet. Resultatet ligger darefter till grund fér bedémning av i vilken
utstrackning som kommunstyrelsens verksamhetsmal uppfyllts. Med utgangspunkt i
resultatet tar sedan kommunstyrelsen fram forslag pa atgarder for forbattringar.

Mal- och resultatstyrning strukturerar upp sattet att arbeta och sédkerstaller det politiska
uppdraget.

Policy

En policy anger vilka viarderingar och grundlaggande synsatt som ska styra arbetet inom
avgransade omraden. En policy innebér principer, politik eller viljeinriktning. Riktlinjer
kan utarbetas som en bilaga till policy. En policy ska vara kortfattad och giller tillsvidare.
Policyn beslutas av kommunfullméktige.

Riktlinjer

En riktlinje ar ett 6vergripande dokument som innehaller en anvisning eller en
rekommendation for hur en lagstiftning, forfattning eller policy ska uppnas. Riktlinjer
avser framst fragor som ror ren verkstillighet och detaljeringsgraden ar hégre dn i en
policy. Riktlinjer kan betraktas som en slags handbok som ska ange ramarna for vart
handlingsutrymme i en viss fraga. Riktlinjer kan ange bade vad som ska uppnas och hur
det ska uppnas. En riktlinje kan vara gemensam med extern part.

Syftet med riktlinjer ar att reglera den befintliga verksamheten sa att den bedrivs effektivt
och med god kvalitet. Kommunovergripande riktlinjer beslutas av kommunfullméaktige och
verksamhetsspecifika riktlinjer beslutas av kommunstyrelsen.

Plan/Verksamhetsplan

En plan ska ange vad som ska uppnas inom ett visst omrade pa en detaljerad niva. Planen
ska beskriva 6nskade atgarder och ange vem som ansvarar for att atgidrderna genomfors,
nar de ska vara genomforda samt vilka prioriteringar som ska goras. Planen ska ha en
begransad giltighetstid.
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En plan ska antas av kommunfullmaktige i de fall planen ar av principiell beskaffenhet
eller av storre vikt och i 6vriga fall av kommunstyrelsen. Exempel; 6versiktsplan,
Biblioteksplan och Barn- och ungdomskulturplan antas av kommunfullmaktige.
Verksamhetsplaner antas av kommunstyrelsen.

Regler

Regler anger absoluta normer for vart agerande. De ska liksom lagtext vara tydliga och
inte innehalla formuleringar som later den enskilde géra egna tolkningar. Syftet med
regler ar att sdtta granser och forbjuda beteenden. De dr den mest konkreta formen av
styrdokument. Regler giller tillsvidare. Regler beslutas av respektive ansvarig chef.

Rutiner

Rutiner r detaljerade instruktioner for hur en viss fraga ska hanteras. Som stéd kan
finnas checklistor, mallar, blanketter eller instruktioner. Rutiner beslutas av respektive
ansvarig chef.

Handlingsplan

En handlingsplan visar konkret vad som ska goras inom ett visst omrade, vem eller vilka
som ansvarar for uppgiften, samt nar det ska vara klart, alternativt nér det ska féljas upp.
En handlingsplan beslutas av respektive ansvarig chef.

Ansvarig for ett styrdokument

For varje styrdokument ska det finnas en dokumentansvarig som har det yttersta
ansvaret for dokumentet. Dokumentansvarig ar verksamhetschef med undantag for
regler och rutiner da nidrmast ansvarig chef 4r dokumentansvarig.

Den dokumentansvarige ansvarar for att styrdokumentet diarieférs, kommuniceras och
halls tillgangliga pd kommunens hemsida och i Stratsys.

Exempel: Dokumentansvarige har uppréttat férslag till revidering av ett styrdokument. Da
drendet 6verlamnats till kommunstyrelsen ar féorandringarna i dokumentet markerade med
t.ex. fet text, rod text eller 6verstrykningar. Da drendet beslutats dr det den dokument-
ansvarige som ansvar for att uppratta ett nytt "originaldokument” (utan fet text m.m.) och
overlamna detta till forvaltningssekreteraren for diarieféring. Ska dokumentet publiceras
pa hemsidan ar det beredande tjansteman som ska tillse att detta sker. Den
dokumentansvarige dger darefter det reviderade dokumentet och ar ansvarig for
uppdateringar m.m.

Vidare ansvarar den dokumentansvarige for att halla styrdokumentet aktuellt genom att
l6pande se till att det f6ljs upp alternativt revideras enligt beslut eller om behov uppstar.
Samtliga revideringar ska beslutas i respektive beslutsinstans. Varje chef, inom den
verksamhet som berdrs av styrdokumentet, ska kommunicera styrdokumentet i
verksamheten, det vill siga se till att dokumentets innehall dr kdnt bland medarbetarna
och att det foljs.
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Tillganglighet, utformning och revidering

Samtliga styrdokument, med undantag for regler och rutiner, bor finnas tillgangliga pa
kommunens externa webbplats. Utéver detta ska styrdokumenten;

Folja kommunens grafiska profil.
Utvdrderas och revideras vid behov.

Inledningsvis innefatta uppgift om typ av dokument, vilken beslutsinstans som fattat
beslut om dokumentet, vem dokumentet galler for, datum for faststdllande och nar
det senast reviderades, giltighetstid och dokumentansvarig.
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Sammanfattning av styrdokumentens definition och beslutsniva

Styrdokument Definition Beslutas av

Vision Visionen och vardegrunden talar om vad Kommunfullmdktige
kommunen stér for och hur den forhéller sig
till sina invénare. Den speglar dven vad
invanare kan férvanta sig av verksamheten.

Drift- och Drift- och investeringsbudgeten ar det Kommunfullmdktige

investeringsbudget | styrdokument som lagger fast resurs-
fordelningen mellan verksamheterna samt
omfattning och kvalité. All verksamhets-
planering ska utga fran detta styrdokument.

Reglemente Ett reglemente reglerar kommunstyrelsens Kommunfullmdktige
ansvarsomraden och uppgifter.

Policy En policy ska vara kortfattad och ange Kommunfullmdktige
kommunens forhallningssatt i en specifik fraga
eller inom ett visst omrade.

Riktlinjer Riktlinjer avser framst fragor som ror ren Kommunfullmdktige
verkstéllighet och detaljeringsgraden ar hogre | (Kommundvergripande)
an i en policy. Riktlinjer kan betraktas som en
"handbok” som ska ange ramarna for Kommunstyrelsen
handlingsutrymmet i en viss fraga. (Verksamhetsspecifika)

Plan/ En plan ska ange vad som ska uppnds inom ett | Kommunfullmdktige

Verksamhetsplan

visst omrade 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.

(Av principiell eller stérre vikt)

Kommunstyrelsen (Ovriga fall)

Regler Regler anger absoluta normer for vart Respektive chef
agerande. De ska liksom lagtext vara tydliga (Verksamhetschef vid
och inte innehalla formuleringar som later den | verksamhetsévergripande
enskilde gora egna tolkningar. Reglernas roll ar | regler)
att satta granser och forbjuda beteenden.
Regler giller tillsvidare.

Rutiner Rutiner ar detaljerade instruktioner for hur en | Respektive chef
viss fraga ska hanteras Verksamhetschef vid

Verksamhetsédvergripande
rutiner)

Handlingsplan

En handlingsplan visar konkret vad som ska
goras inom ett visst omrade, vem eller vilka
som ansvarar uppgiften, samt nar det ska vara
klart alternativt nar det ska foljas upp.

Respektive chef
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