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som kan ha negativ inverkan pa barnet/barnen, ska féregas av en barnkonsekvensanalys.
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1 Inledning

Den kommunala verksamheten styrs av en rad styrdokument som blivit antagna i de
olika politiska organen eller inom foérvaltningen. De styrdokument som avses har ar
sddana som beslutas av kommunfullméktige, kommunstyrelsen och &vriga nimnder
eller pa delegation fran dessa organ och avser vision, strategisk plan, budgetdokument,
strategi, program, plan, policy, riktlinjer och regler.

Till storsta delen bestar detta dokument av riktlinjer och bendmns darfér som riktlinjer
men det innehaller dven en del skallkrav det vill sdga, regler. (se bland annat kapitel 3.5.)

2 Syfte

Syftet med Riktlinjer for Tranemo kommuns styrdokument &r att definiera vad som ar ett
styrdokument, skapa enhetlig terminologi, utformning och struktur for de olika
styrdokumentens inb&rdes forhallande. Vidare syftar dessa riktlinjer till att ange
dokumentets beslutsniva och darigenom tydliggora rollen nér det géller styrning och
uppfdljning i kommunens verksamheter.

Dessa riktlinjer syftar till att:
- faststélla definitioner for olika typer av styrdokument
- faststélla ett enhetligt utformande f6r alla kommunoévergripande styrdokument
- faststélla en struktur for alla kommundovergripande styrdokument

- faststélla styrdokumentens férhéllande till varandra

Kommunens styrdokument ska publiceras i férfattningssamlingen som &r atkomlig bade
pa kommunens intranét och pd kommunens webbsida.

3 Riktlinjer for Tranemo kommuns styrdokument

De 6verordnade styrdokumenten i Tranemo kommuns styrmodell &r visionen, eventuella
overgripande mal, strategisk plan fér kommunen och budgetdokumentet.

Visionen ar ett strategiskt, langsiktigt dokument som talar om kommunens fardriktning
och malar det upp en framtidsbild av det samhille som kommunen dnskar uppna. I
visionen framgar ocksd kommunens grunduppdrag, vardegrund och
utvecklingsomraden. Med utgéngspunkt fréan visionen fér kommunen (med hansyn till
lagar, forordningar, nationella mal etc.) utarbetas i borjan av varje mandatperiod
eventuella vergripande mal och en strategisk plan for mandatperioden.
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Budgetdokumentet dr kommunfullméktiges konkretisering av den strategiska planen
och utgor underlag for verksamheternas planer. Budgetdokumentet ska tala om vad
politiken vill uppna, ange en tydlig ambitionsniva och ligga till grund fér verksamhetens
planering det kommande &ret (eller langre period). Daremot ska budgetdokumentet inte
ta stallning till metoder eller utférande.

En fast terminologi och en tydlig namngivning av styrdokument efter deras olika roller
underlattar f6r dem som ska skriva dokumenten och f6r dem som ska forsta och anvanda
dem i verksamheten. Namnet anger vilken férvantan vi kan ha pa dokumentet.
Styrdokument kan vara av tva slag, aktiverande eller normerande. Aktiverande
styrdokument lagger ut fardriktningen for vad som ska uppnas for att na ett visst
resultat. Normerande styrdokument redogor for hur organisationen ska méta givna
situationer och vilket forhéllningssatt vi ska ha.

Aktiverande styrdokument Normerande styrdokument
Beskriver fardriktningen Beskriver forhallningssattet.
Oversiktlig | Strategi Policy
Allméin Program Riktlinjer
Detaljerad Plan Regler

3.1 Aktiverande dokument - strategi, program och plan

De aktiverande dokumenten dr underlag for verksamhetsplanering och beslut och visar
fardriktningen - vad som ska uppnas. Nér det géller de aktiverande dokumenten skiljer
Tranemo kommun pa tre typer av dokument; strategi, program och plan.

Strategi

Strategier ar de mest dversiktliga och 6verordnade, men samtidigt de mest abstrakta
dokumenten. Strategier pekar ut handlingsriktningar och langsiktiga mal, men gar inte in
praktiskt hur man ska agera. Det aterstar att tolka och bryta ned ett strategidokument i
mer detaljerade skrivningar.

Program

Program &r en mellanform av strategi och plan. Program kan ha samma roll som en
strategi, men for det mindre sammanhanget. Det kan ocksa vara langsiktiga mal och
oversiktliga direktiv som blandas med mer konkreta mél och direktiv. Program kan dven
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vara en forstudie som senare foljs av en eller flera mer detaljerade planer i samma &mne.

Plan

Plan dr det mest konkreta dokumentet av denna typ och beskriver verksamhetens
planering for det kommande aret utifran de 6vergripande styrdokumenten; vision,
strategisk plan och budgetdokument. Som lasare stéller vi hoga krav pa de besked man
far av en plan.

Planen ska beskriva de 6nskade &tgdrderna sa konkret att de kan utforas av varje pa
omradet kompetent personal. Atgarderna ska beskrivas i detalj sa att de sikrar det
onskade utforandet, oavsett vem som gor dem.

Av planen ska framga vem som har ansvaret for att atgarderna blir gjorda. Den ska ange
ett tidsschema for atgarderna, och nar uppfoljning ska ske.

Planen presenterar vad som ska goras, inte det man hoppas eller vill &stadkomma. Det
far inte rdda nagon tvekan om ansvar och tidplan for de dtgérder som anges i planen.

3.2 Normerande dokument - policy, riktlinjer och regler

Den andra typen av dokument dr normerande. De klargor Tranemo kommuns
forhallningssatt till nagot, eller 4r en handbok for hur en tjanst eller service ska utforas.
De kan ocksa vara bestdimmelser som mindre handlar om vad som ska goras utan mer om
hur det ska goras, och vad som inte ska goras. Dessa dokument ér till for att styra
beteenden i 6nskad riktning, eller for att f& bort oonskade beteenden.

Aven dessa dokument kan anses ge ett uppdrag. Likt planen kan de vara en instruktion
over vad som ska goras, vem som ska gora det, och vilka resultat som ska bli féljden. En
tydlig skillnad ligger i att aktiverande dokument handlar om vad som ska uppnds, medan
de normerande handlar om hur man utfor befintlig verksamhet.

Inom de normerande styrdokumenten skiljer Tranemo kommun pa tre typer av
dokument; policy, riktlinjer och regler.

Policy

En policy anger Tranemo kommuns forhallningssétt till ndgot och ar det mest
oversiktliga av de normerande dokumenten. Daremot &r det inte 6verordnat de andra
dokumenttyperna. En policy kan klargdra synen pa t.ex. internationella kontakter,
sponsring eller personalférmaner. Policyn ger inte nagra fasta regler, bara principer som
vagledning for beddmning fran fall till fall.

En policy ska ge en princip att halla sig till; ett sétt att se pa en viss foreteelse. En policy
sager t.ex. att Tranemo kommun &r positiv eller negativ till konkurrensutsittning,
sponsring, hemarbete, intern rorlighet, deltider etc.



TRANEMO
KOMMUN

En policy kan ibland uttryckas i en enda mening. Det kan dérfor ofta vara lampligt att
lata policyn ingd som en portalparagraf i ett annat dokument — t.ex. riktlinjer — istéllet for
att gora ett sarskilt policydokument. Som namn pa dokumentet ska man da vélja
riktlinjer eftersom det 4r mer normerande.

Riktlinjer

Riktlinjer ger mer konkret stod for ett visst handlande. Riktlinjer utformas for en viss
verksambhet eller ett omrade och kan betraktas som en allméant hallen handbok.

Riktlinjer ska ge konkret stod for hur arbetsuppgifterna ska utforas. Riktlinjer kan ocksa
vara inriktade pa metod och rekommendera vissa tillvagagangssétt. Riktlinjer kan vara sa
detaljerade att de fungerar som instruktionsbok for verksamheten.

Om ett dokument med riktlinjer ocksa innehaller en eller flera tvingande regler maste
den/dessa markeras tydligt.

Riktlinjer ar inte absolut bindande. Det handlingssétt som anges ger ett visst utrymme for
individuella variationer om kraven dnda uppfylls.

Regler

Regler satter exakta granser for verksamhetens handlande. De koncentrerar sig pa hur en
atgard gors, inte vad den innehéller. Riktlinjer tar typiskt sikte pa att skapa en gemensam
norm for ett 6nskat beteende, medan regler mer sétter granser och férdjupar vissa
beteenden.

Regler ska ge absoluta normer f6r Tranemo kommuns agerande. Typiska ord och uttryck
i sddana dokument ar “ska”, “maste” och ”far inte”. Reglerna maste vara tydliga, de far
inte innehalla luddiga formuleringar som bara innebar stravan i en viss riktning, eller

lamnar at lasaren att avgora om han/hon vill f6lja ordalydelsen eller inte.

3.3 Dokumentens hierarki och beslutsniva

Nedanstdende matris visar schematiskt vilken typ av dokument som hér hemma i vilket
sammanhang och vilket organ som i de flesta fall ska anta dokumentet da lagstiftningen
inte sdger nagot annat.

Da ett styrdokument till exempel &r principiellt viktigt eller ar av storre omfattning kan
drendet lyftas till en hogre beslutsniva dn den som indikeras i matrisen.
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Aktiverande Normerande Beslutsniva
styrdokument | styrdokument

Beskriver Beskriver (i de fall da lagstiftningen
fardriktningen | forhallningssattet inte sdger nagot annat)

Oversiktlig | Strategi Policy Kommunfullméktige

Allméan Program Riktlinjer Kommunfullmaktige/kommunstyrelse/Gvrig
namnd

Detaljerad | Plan Regler Kommunstyrelse/6vrig ndamnd/férvaltning

Det finns dven ett antal styrdokument vars namn och utformning regleras i lag, till
exempel oversiktsplan och jamstalldhetsplan. Om dessa riktlinjer stér i strid med vad
som anges i lagstiftning ar det lagstiftningen som galler.

Kommunfullméktiges styrdokument kdnnetecknas av att de i huvudsak riktar sig mot
invanarna, avser fragor av storre vikt och dr av principiell karaktér.

Kommunstyrelsens styrdokument dr handlingsinriktade och konkreta. De syftar till att
konkretisera kommunfullméktiges mal och visioner. Eftersom kommunstyrelsen ska leda
och samordna for hela kommunen géller antagna styrdokument for hela kommunen, om
inget annat anges.

Bolagen ansvarar sjdlva for att ta fram styrdokument som ror den egna verksamheten.
Naér styrdokument tas fram kan processtod konsulteras.

3.4 Utformning av styrdokument

Styrdokument i Tranemo kommun ska utformas pa ett sitt som dr gemensamt for alla
styrdokument i kommunen. Anvéand checklistan (bilaga 1) och de framtagna mallarna for
de olika typerna av styrdokument vid uppréttandet. Mallarna finns i
drendehanteringssystemet LEX.

Vid uppréttande av styrdokument kan ge stod med att sékerstilla att styrdokumentet ur
formell synvinkel fyller kraven samt for en sprakgranskning. Det ar ett gemensamt
ansvar att det nya styrdokumentet harmoniserar med redan antagna styrdokument.
Observera att detta géller styrdokument som antas eller faststalls av
kommunfullméktige, kommunstyrelse eller annan nimnd. Styrdokument som
verksamhetsansvarig eller kommunchef beslutar om pé delegation och styrdokument
som avser verkstallighet behover inte granskas av processtod.
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3.4.1 Dokumentansvarig och arbetsordning

Alla styrdokument ska ha en dokumentansvarig, exempelvis kommundirektor,

sektionschef eller funktionschef som har det yttersta ansvaret f6r dokumentet.

Dokumentansvarig ansvarar fOr:

Framtagande av forslag till nytt styrdokument eller forslag till revidering av
befintligt styrdokument.

Information om styrdokumentet ut till berérda chefer som i sin tur ansvarar for
att medarbetare kédnner till det aktuella dokumentet.

Att dokumentet finns tillgangligt pa kommunens webbplats, samt borttagning
nédr styrdokumentet upphor att galla.

Halla styrdokumentet aktuellt genom l6pande uppfoljning eller revidering enligt
anvisningen i dokumentet eller om behov skulle uppsta.

Arbetsordningen for Tranemo kommuns styrdokument ser ut enligt foljande:

Forslag till nytt styrdokument tas fram efter uppdrag fran kommundirektdr,
sektionschef, funktionschef eller politiken.

Framtagna mallar i LEX ska anvéndas.

Dokumentet och eventuella andra handlingar i drendet diariefors.

Vid arbete med styrdokument kan processtdd vara ett stod.

Dokumentet bereds i enlighet med Tranemo kommuns beredningsmodell.

Dokumentet faststélls av namnd/kommunstyrelse/kommunfullméktige, galler
dven revideringar.

Dokumentet publiceras pa intranit/hemsida.
Information om styrdokumentet ges till berorda.

Dokumentet bevakas i drende- och dokumenthanteringssystemet sa att
dokumentansvarig och processekreterare, i god tid, far en signal nar det dr dags
att revidera dokumentet.

Dokumentet tas bort fran intrandt/hemsida nar det upphdér att gélla.

3.4.2 Styrdokumentets giltighetstid

Ett styrdokument &r giltigt i hogst fyra ar, om inga sarskilda skal finns for undantag, t.ex.
kommunens vision. Dérefter kravs en revidering och ett nytt beslut om dokumentet ska
fortsatta galla.
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3.4.3 Namngivning

I de fall styrdokumentens namngivning och utformning inte regleras i lag kravs en tydlig
struktur och en definition av vad respektive styrdokument stéar for. Fast terminologi och
tydlig namngivning av dokument efter dess roll underléttar bade f6r den som ska skriva
dokument och f6r den som ska forsta och anvianda det i verksamheten. Namnet anger
vilken forvdntan man kan ha pad dokumentet. Exempel: Plan for..., Policy for..., Riktlinjer
for...

Tranemo kommun ska stréva efter att bendmna alla styrande dokument i denna
namngivningsprincip. Det kan dock finnas dokument som faller utanfér denna princip
t.ex. budget, reglementen och taxor, eller dar lagstiftningen anger att ett styrdokument
ska bendmnas pa ett visst sétt t.ex. oversiktsplan och jamstalldhetsplan. Dokument
framtagna genom beredningsuppdrag beslutas i kommunfullméktige och kan ibland ha
en annan dokumentbendamning dn den som anges i dessa riktlinjer. I de fall lagstiftningen
anger att ett styrdokument ska ha ett visst namn kan det 19sas sa att dokumentet
bendmns pa det vis som lagstiftningen kraver men att Tranemo kommun anger vilken
dokumenttyp det d4r. Dokumenttypen ar viktig for organisationen for att tydliggora vad
som dnskas uppnas med styrdokumentet. Ar det en vad-fraga (aktiverande) eller en hur-
fraga (normerande) som ska losas med dokumentet?

3.5 Skallkrav

Varje styrdokument ska klassificeras som endera av de sex typerna som beskrivs i dessa
riktlinjer. Undantag fran detta dr bland annat budgeten, reglementen och
delegeringsordningar som &r egna former av styrdokument.

En del styrdokument ger direkt uppdrag till férvaltningen, t.ex. att géra en uppfoljning.
Sadana uppdrag ska vara tydliga genom att sammanfattas i ett sarskilt rubriksatt stycke.
Haér ska framga vad som ska goras, vem som ska gora det, och nér det ska goras.

Ett styrdokument &r giltigt i hogst fyra &r, om inga sarskilda skal finns fér undantag. I
god tid infOr att ett styrdokument narmar sig 4-arsgransen ska det ses dver for att avgora
om behov finns av att det fortsdtter att gélla och om det i sadana fall behdver revideras.
Ett nytt beslut ska alltid tas kring dokumentet och darfor ska det hinna processas till
beslutande organ innan giltighetsdag passeras.

- Alla styrdokument ska finnas enhetligt samlade i kommunens
forfattningssamling.

- Kommunala styrdokument ska utformas enligt mall pa ett enhetligt, tydligt och
enkelt sdtt sa att det klart framgar av dokumentet vad respektive dokument star
for.

- Varje styrdokument ska klassificeras som en av de typer som beskrivs i dessa
riktlinjer. Undantag &r t ex budgeten som &r en egen from av styrdokument.
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3.5.1 Ialla styrdokument ska finnas uppgift om:
- vilken dokumenttyp det ar

- vilken instans som har faststallt dokumentet

- ndr dokumentet faststilldes

- vem som ansvarar fér dokumentet och darmed &ven for revidering
- hur ofta revidering ska ske

- vem som ansvar for uppfoljning

- ndr dokumentet eventuellt reviderades senast

- giltighetsdatum

- diarienummer

3.6 Checklista och mall

En checklista (se bilaga 1) och mallar i LEX &r framtagna som stod for handldggare nar de
ska forfatta olika styrdokument.

Bade-cheeldistanoch Mallarna kan kompletteras utan att Riktlinjer for Tranemo kommuns
styrdokument behover antas pa nytt.

4 Implementering och tillimpning

Alla berdrda chefer ska informeras efter att det reviderade styrdokument har antagits.
Dessa chefer ansvarar sedan for att informera berdrda medarbetare i sina verksamheter
om att detta styrdokument ska foljas.

5 Uppfoljning

Uppfoljning av detta styrdokument sker l6pande genom &terkommande utvérdering och
genom kontroll av att alla aktuella styrdokument i kommunen foljer riktlinjen och
passerar kanslifunktionen. Revidering gors var 4:e ar eller vid behov.

11
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Bilaga 1 — Checklista

Foljande ska beaktas nir ett nytt styrdokument tas fram:

Vilken lagstiftning inklusive férarbeten finns redan pa omradet?

Vilka styrdokument finns sedan tidigare inom omrédet?

Motivera varfor ett nytt styrdokument behovs!

Hur ska styrdokumentet samordnas med andra styrdokument?

Vilken dokumenttyp &r det fragan om?

Vilken instans ska besluta om styrdokumentet?

Kostnadsberdakna konsekvenserna av styrdokumentet om det &r aktuellt.
Skriv kort och tydligt!

Ar ansvarsfordelningen tydlig? Det ska framga vilka uppdrag som delas ut till
vem/vilka.

Hur ska information om dokumentet spridas och hur ska dokumentet forankras i
kommunen?

Hur lange ska styrdokumentet gélla?
Hur ska styrdokumentet f6ljas upp?

Var ligger ansvaret for styrdokumentet? Vem ansvarar for information om,
uppfdljning, revidering av styrdokumentet o s v? Vem ska std som
dokumentansvarig?

12



