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1 Inledning

For att forverkliga politiska inriktningar och mal anvands styrande
dokument. Dessa &r en del av Kramfors kommuns styr- och ledningssystem.
| denna riktlinje beskrivs begrepp, hierarki och utformning av de styrande
dokumenten. Tydliga styrdokument &r en forutsattning bade for funktionen
som styrinstrument och for uppféljning.

Syftet med styrdokument ar att ge anvisningar om hur vi ska agera, dela och
utkréva ansvar. Styrdokument syftar aven till kvalitetsutveckling som ska
leda till stdndiga forbéattringar och 6kad livskvalitet for manniskor och
livskraft for foretag och organisationer.

1.1 Vad ar styrdokument?

Styrdokument &r det évergripande samlingsbegreppet for dokument som
beskriver vad som ska styra kommunens verksamhet. For att styrdokumenten
ska fungera som styrinstrument och medverka till en god uppf6ljning ar det
viktigt att de ar tydligt formulerade. De bor vara strukturerade sa att det inte
skapas alltfér manga olika nivaer i dokumentens hierarki och det ar viktigt
att det finns en enhetlig terminologi bland dokument och en definition av vad
respektive dokument star for. Styrdokumenten ska kontinuerligt vara foremal
for utvardering och uppféljning. Det ar angelaget att styrdokumenten
samordnas, ar begripliga och sa fa som majligt for att skapa goda
forutsattningar for styrning och uppféljning.

1.2 Lagstadgade och frivilliga styrdokument

Kommunfullmaktiges arliga mal- och resursplan &r lagstadgad och ett
styrdokument for all verksamhet. Utdver plan for mal och ekonomi finns det
ett antal andra styrdokument vars namn och utformning regleras i lag, eller i
andra nationella och internationella standardkrav, till exempel dversiktsplan.
Forutom de lagstadgade styrdokumenten och dokument med specifika
standardkrav, finns det styrdokument som varje kommun sjélv valjer att ta
fram inom olika omraden, for att bidra till maluppfyllelse eller ett
forhallningssatt till nagot.

1.3 Vad sdger kommunallagen?

Grunden i Kramfors kommuns dokumentstruktur finns i kommunallagen och
till viss del i aktiebolagslagen. I Kramfors kommun styr detta var olika
styrdokument faststélls. Innebérden av kommunallagen &r att:

- Kommunfullmaktige fattar beslut i drenden av principiell
beskaffenhet, faststaller mal och riktlinjer for verksamheten samt tar
beslut om taxor, avgifter, lokala foreskrifter och
kommundvergripande planer.
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- Kommunstyrelsen leder och samordnar och har uppsikt éver
namnders och bolags verksamhet. Kommunstyrelsen och namnderna
far inte faststalla mal och riktlinjer av storre vikt.

- N&mnderna faststaller férvaltningsinterna styrdokument.

- Bolagens styrelser faststéller bolagsinterna styrdokument.

1.4 Allmanna grundprinciper

For att sakerstalla att de olika styrdokumenten far en bred férankring bland
politiker och tjanstepersoner finns ett par grundregler som géller vid
utformning eller upprattande av styrdokument.

Dokumenten ska vara:
- Enkla, tydliga och kommunicerbara.
- Safasom mojligt for att kunna dverblickas och tillféra varde.
- Tydliga i uppdelning mellan politisk niva och verksamhetsniva.
- Forenliga med vision och déverordnade dokument.
- Utformade for att medge en decentralisering av beslutsfattandet.

- Jamstélldhetsintegrerade.

2 Olika typer av styrdokument

Verksamheterna i Kramfors kommun styrs bland annat av styrdokument som
kommunen sjalva har antagit. En fast terminologi och en tydlig namngivning
av dokumenten underlattar bade for de som ska skriva dokumenten och for
de som ska forstd och anvanda dem i verksamheterna.

Det finns fyra kategorier av styrdokument.

- Organiserade styrdokument. Dessa visar roll- och
ansvarsfordelning inom kommunen, till exempel reglementen,
delegationsordningar och bolagsordningar.

- Aktiverande styrdokument. Dessa visar vad kommunen vill
forandra och uppna genom egna initiativ. De beskriver utveckling
och atgérder for att “bryta ny mark”. I dessa anges ambitioner och
viljeinriktningar och det framgar hur dessa ska foljas upp. Exempel
ar policy, program, mal- och resursplan, dgardirektiv, verksamhets-
och internkontrollplan, handlings- och atgéardsplaner.

- Normerande styrdokument. Dessa tydliggér kommunens
forhallningssatt till nagot och ar till for att styra vara beteenden efter
en gemensam vardegrund, med ett fokus pa hur kommunen fungerar
internt, till exempel riktlinjer, tjansteforeskrifter, rutiner och
stoédanvisningar.
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- Reglerande styrdokument. Dessa beskriver och tydliggér villkoren
for kommunal service och vilka krav kommunen stéller pa de som
bor och verkar i kommunen och vad medbdrjarna kan forvanta sig av
kommunens service, till exempel avgifter/taxor, dversiktsplan,
detaljplan och lokala foreskrifter.

2.1 Organiserande

Organiserande styrdokument ska tydligt visa hur roll- och
ansvarsfordelningen ser ut inom kommunen.

2.1.1 Reglemente
Genom reglementet delegerar kommunfullméktige ansvar, befogenheter och
uppgifter till nAmnderna. Beslut om reglemente tas av kommunfullméktige.

2.1.2 Bolagsordning

En bolagsordning ér ett aktiebolags regelverk, som tillsammans med
lagstiftning satter ramarna for verksamheten. Den ér ett grundldggande
styrdokument som bland annat reglerar vilken verksamhet bolaget ska
bedriva. Beslut om bolagsordning tas av kommunfullmaktige.

2.1.3 Delegations- och attestordningar
Delegationsordningen reglerar vilka befattningshavare som har rétt att fatta
beslut pa kommunstyrelsens eller namndens vagnar.

Kommunstyrelsen ansvarar for upprattande och uppréatthallande av
delegationsordningar avseende allméanna och ekonomiska arenden och
personaldrenden. Respektive ndmnd ansvarar for att sakerstalla beslut i sin
namnd om att anta den av kommunstyrelsen framtagna delegationsordningen.

Beslut om verksamhetsspecifik delegationsordning tas av respektive ndmnd och
styrelsen.

2.2 Aktiverande

Aktiverande dokument syftar till férandringar som vi vill uppna genom egna
initiativ, till exempel atgarder for att bryta ny mark. De beskriver utveckling
och ger uppdrag att handla pa ett visst satt. | dessa dokument anges
ambitioner och viljeinriktningar och det framgar hur dessa ska féljas upp.

2.2.1 Policy
Policyn ska...

Policyn ska ange vart forhallningssatt till nagot. Den kan klargora var syn pa
till exempel finanser, kommunikation eller upphandling. Policyn ger inte
nagra fasta regler, bara principer som vagledning for bedomningar fran fall
till fall.

...men behover inte

Riktlinje for styrande dokument
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En policy kan ibland uttryckas i en enda mening. Det kan darfor ofta vara
lampligt att lata policyn inga som inledande stycke i ett annat dokument
istallet for att gora ett sérskilt dokument.

| de fall dar policyn ar ett eget dokument tas beslut av kommunfullmaktige, i
de fall dar policyn kan uttryckas i en portalparagraf kan kommunstyrelsen
besluta.

2.2.2 Program
Programmet ska ...

Programmet kan betraktas som en politisk viljeinriktning for ett visst
omrade, geografiskt eller verksamhetsmassigt. Programmet ska tala om vad
vi vill uppna och vilka metoder vi vill anvanda. Programmet har fokus pa
ambitioner, viljeinriktningar och 6versiktliga anvisningar.

Programmet ska stodja styrningen pa medellang sikt och kopplas samman
med visionens langsiktiga inriktning. Hur programmet ska foljas upp ska
framga, men det ska foljas upp och aterrapporteras minst en gang per
mandatperiod. Programmet kan féljas av en (eller flera) mer detaljerad plan i
samma amne.

... men behdver inte

Programmet tar inte slutlig stallning till metoder eller utférande, utan kan till
exempel ange alternativ. Programmet anger inte heller nagra detaljerade
tidplaner.

Ett program antas av kommunfullméktige.

2.2.3 Agardirektiv

| gardirektivet skrivs vad agaren vill med bolaget. Agardirektivet styr mot
malen och fungerar som underlag for bolagets egen planering.
Kommunstyrelsen har uppsiktsplikt éver bolagen. Kommunfullmaktige
beslutar om dgardirektiv.

2.2.4 Mal- och resursplan

Mal- och resursplan & kommunens budgetdokument och innehaller bade
ekonomiska och verksamhetsrelaterade mal och uppdrag. Den ar en
overgripande planering éver hur kommunens samlade intékter ska fordelas
och omvandlas till verksamhet.

Mal- och resursplanen beslutas av kommunfullméktige.
2.2.5 Verksamhets- och internkontrollplaner
En verksamhetsplan sdtter ramarna for ndmndens eller styrelsens arbete for

ett verksamhetsar. Den innehaller uppdrag till férvaltningen och
detaljbudget.
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En internkontrollplan redovisar och analyserar vésentliga specifika
verksamhetsrisker som namnden eller styrelsen ska arbeta med under ett
verksamhetsar.

2.2.6 Handlings- och atgardsplaner
Handlings- och atgdrdsplaner ska...

En handlings- eller atgardsplan ska vara sa konkret som méjligt. Atgarder
ska beskrivas sa de sakrar det 6nskade utférandet, oavsett vem som gor det.
Den ska ange ett tidschema for atgarderna och beskriva hur uppféljning ska
ske. En handlingsplan kan tas fram for exempelvis en ekonomi i balans eller
for minskad sjukfranvaro. | de fall dar individer omfattas ska en analys goras
utifran hur handlings- eller atgardsplanen paverkar kvinnor, man, pojkar och
flickor.

... men fdr inte

Handlings- och atgardsplaner ska presentera vad som ska goras, inte
beskriva férhoppningar eller dnskemal.

Handlingsplaner kan beslutas av bade namnd och forvaltningschef.

2.2.7 Aktivitets- och utvecklingsplaner

En aktivitets- eller utvecklingsplan ar avsedda att innehalla specifika insatser
eller aktiviteter som ligger utanfor ordinarie l6pande verksamhet och som
riktas mot uppfyllandet av ett sérskilt syfte eller uppdrag. Exempelvis kan en
aktivitetsplan tas fram for att arbeta for att na ett politiskt beslutat uppdrag.

Aktivitets- och utvecklingsplaner beslutas av chef.

2.3 Normerande

Normerande dokument klargor forhallningssattet till nagot. De kan ocksa
vara lagtext” som tydligt reglerar vart agerande. Dessa dokument ér till for
att styra vara beteenden efter en gemensam vardegrund och darmed ocksa
satta granser for vart agerande.

En tydlig skillnad mellan normerande och aktiverande dokument &r att det
senare handlar om atgéarder som bryter nya vagar, medan de normerande
handlar om hur vi utfor befintlig verksamhet.

2.3.1 Riktlinje
Riktlinjer ska ...

Riktlinjer ska ge konkret stod for hur uppgifter ska utféras. De koncentrerar
sig pa hur en atgard gors, inte pa vad den innehaller. Riktlinjer kan lagga ett
golv for vilken niva som verksamheten ska uppna och ofta ocksa ett tak for
vilken service som ska erbjudas. Riktlinjer kan &ven vara inriktade pa metod
och tillvagagangssatt. Riktlinjer maste vara tydliga. Typiska ord och uttryck i

2% 9.

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

Riktlinjer far inte innehalla otydliga formuleringar eller beskrivningar som
bara innebér stravan i en viss riktning, eller lamnar at lasaren att avgora om
hon eller han vill folja det som star eller inte.

En riktlinje beslutas av kommunstyrelsen eller namnd om inte innehallet ar
av sadan art att den kraver ett beslut fran kommunfullméktige.

2.3.2 Tjansteforeskrift

En tjansteforeskrift & en konkret instruktion kring hur kommunens
medarbetare ska forhalla sig till ett visst amne. Exempelvis kan en
tjansteforeskrift handla om anmélan av arbetsskador och tillbud,
informationssékerhet eller tjanstledighet fran heltid.

Beslut tas av kommundirektor om tjansteforeskriften omfattar hela
kommunen eller av forvaltningschef om den omfattar en n&mnd.

2.3.3 Rutin
Rutiner dr...

Detaljerade instruktioner for hur en viss fraga ska hanteras. Rutinen ska
tydligt visa vad som ska goras, nar det ska géras och vem som ar ansvarig
for att det gors. Rutiner kan kompletteras med stodanvisningar i de fall dar
det finns behov av enhetsspecifika instruktioner.

... men bor inte

Lamna oklarheter kring hur en arbetsuppgift ska utforas, den bor heller inte
innehalla vaga eller otydliga formuleringar som ger mojlighet till
feltolkningar eller att gora avsteg fran rutinen.

Rutiner beslutas av verksamhetschef, eller enligt delegationsordningen.

2.3.4 Stodanvisning
En stédanvisning ar...

en enhetsspecifik instruktion som kan anvéndas i de fall dér en rutin inte ar
tillampbar i sin helhet pa en viss enhet eller behover fortydligas ytterligare.
Anvands exempelvis da olika verksamheter har olika férutsattningar.

Stdédanvisningar beslutas av enhetschef eller ansvarig handlaggare.

2.4 Reglerande

Reglerande dokument beskriver och tydliggor villkoren for kommunal
service, vilka krav kommunen staller pa de som bor och verkar i kommunen
och vad kommunmedborgarna kan férvanta sig av kommunens service.

2.4.1 Oversiktsplan

Alla kommuner ska enligt plan- och bygglagen ha en dversiktsplan som

omfattar hela kommunens yta. Oversiktsplanen ar ett dokument som ar

véagledande for kommunen och andra myndigheter i beslut géallande
Riktlinje for styrande dokument
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planering, byggande och resurshushallning. Oversiktsplanen &r inte juridiskt
bindande men anvands som underlag for till exempel detaljplaner, vilka ar
juridiskt bindande.

2.4.2 Detaljplan

En detaljplan &r ett rattsligt bindande dokument bade fér fastighetsagare och
myndigheter. Kommunen far inte ge bygglov for atgarder som strider mot
detaljplanens bestammelser.

Beslut om detaljplan tas i kommunstyrelsen eller av kommunfullméaktige om
planen &r av storre vikt.

2.4.3 Lokala foreskrifter
Beskriver hur kommunens invanare, foretag eller organisationer forvantas
bete sig i vardagen eller for att fa del av kommunens service.

Beslutas om lokala foreskrifter tas av kommunfullméktige, men
verkstallighet ufors av tjanstepersoner enligt delegation. Trafikforeskrifter
beslutas pa delegation fran kommunstyrelsen.

2.4.4 Taxor och avgifter

Anger vad invanare, besokare, foretag och organisationer ska betala for att fa
del av kommunens service eller for att fa anvanda kommunal mark. Taxan
kan inledas med en kort sammanfattning som ger l&saren en 6verblick av
forandringarna fran tidigare taxa och ska publiceras pa sida pa
www.kramfors.se.

Beslut om niva pa taxor och avgifter tas i kommunfullméktige. En del taxor
ger kommunstyrelsen eller ndmnd ratt att besluta om indexupprakning.

2.5 Oversiktsbilder

Organiserande Aktiverande Normerande Reglerande

Vem ansvarar for Vad vill vi uppna? Hur ska vi tdnka Ar till for

vad? och géra? Kramforsbon

Reglementen (KF) Policy (KF) Riktlinje (KS, Oversiktsplan (KF)
namnd)

Bolagsordningar Program (KF) Tjansteforeskrift Detaljplan (KS,

(KF)

Arbetsordning for
KF (KF)

Delegations- och
attestordning
(N&mnder)

Agardirektiv (KF)

Mal- och resursplan

(KF)

Planer (KS, ndmnd,
forvaltning))

(kommundirektor,
forvaltningschef),

Rutin, stédanvisning
(kommundirektor,
forvaltnings-
verksamhetschef)

KF —av sarskilt
vikt)

Taxor/Avgifter (KF,
KS, ndmnd)

Lokala foreskrifter
(KF)
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3 Hierarki

Det &r inget krav att ett dokument pa en niva alltid har foljeslagare i samma
amne pa den andra nivan. En plan behover alltsa inte alltid foregas av
program och en policy behover inte alltid bryts ned i riktlinjer. En rutin
behdver inte heller foregas av en tjansteforeskrift eller riktlinje.

3.1 Styrdokument faststdllda av kommunfullmaktige
Kommunfullméktige &r kommunens hogsta beslutande organ och faststaller

- kommunstyrelsens och 6vriga ndmnders uppdrag i reglementen
- &gardirektiv och bolagsordning for kommunens bolag

- mal- och resursplan

- policy, program, planer och riktlinjer av storre vikt

- foreskrifter och taxor.

3.2 Styrdokument faststadllda av kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen beslutar om kommundvergripande riktlinjer. |
styrdokument beslutade av kommunfullméktige kan kommunstyrelsen fatta
beslut om uppdateringar, mindre tilldgg och andringar av teknisk eller annan
karaktar som inte &r av principiell betydelse for styrdokumentet.

3.3 Styrdokument faststallda av namnd

Néamnderna faststaller forvaltningsinterna planer och riktlinjer for sitt
verksamhetsomrade. Namnderna far inte faststalla mal och riktlinjer av
storre vikt.

4 Utformning

Det &r viktigt att styrdokumentets sprakbruk passar val ihop med
dokumentets avsikt och roll. Detta galler sérskilt for planer och riktlinjer, dér
malsattningen ar att inte lamna nagot utrymme for tolkning. Generellt géller
ett enkelt och tydligt sprak for att gora styrdokument sa latta som mojligt att
kommunicera.

Vid arbetet med ett nytt styrdokument ska en éversyn goras kring vilka lagar
som finns pa omradet, liksom vilka styrdokument som redan finns. Det ska
aven Overvagas och motiveras varfor ett nytt styrdokument behovs och
granska hur det samspelar med befintliga styrdokument pa angransande
omréaden. Aven internationella konventioner/6verenskommelser och EU-
lagstiftning maste vagas in, liksom att innehallet i det styrande dokumentet
ar jamstélldhetsintegrerat. Planering for hur styrdokumentet ska
kommuniceras och forankras i organisationen ska ocksa finnas.

Riktlinje for styrande dokument
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Vid beslut om antagande av nytt styrdokument ska forslag om upphérande
lamnas om det finns aldre, befintliga styrdokument inom samma omrade.

Jamstéalldhet ska beaktas och vara synligt i de dokument som styr
verksamheten. De ambitioner som kommer till uttryck i de dévergripande
dokumenten ska ocksa genomsyra styrdokumenten pa alla dvriga nivaer, for
att kunna omsattas i det konkreta motet med olika grupper av kvinnor, man,
flickor och pojkar: patienter, elever, brukare med flera.

4.1 Ska-krav
Foljande &r ska-krav pa styrdokument:

Varje styrdokument som beslutas politiskt ska klassificeras som
nagon av de fyra kategorier som beskrivs i denna riktlinje.

Inga styrdokument far innehalla en egen vision.

Aktiverande styrdokument ska tydligt beskriva hur och nar
uppféljning av dokumentets ambitioner eller viljeinriktningar ska ske
under giltighetstiden.

Vid allt arbete med styrdokument ska det sékerstéllas att dokumentet
stdammer 6verens med dessa riktlinjer och ska-krav. Beddmning av
styrdokumentets relevans, om omradet behover preciseras i ett styr-
dokument eller kan hanteras pa annat satt, ska goras i varje enskilt
fall.

Alla styrdokument som antagits av kommunfullméktige eller
kommunstyrelse ska finnas samlade och enkelt tillgangliga pa
kommunens webbplats och intranét.

Alla styrdokument ska utformas enligt kommunens antagna grafiska
profil. Eventuellt undantag beslutas enligt delegationsordningen.

Alla styrdokument ska beakta jamstalldhet och vara
jamstalldhetsintegrerade.

Alla styrdokument som ska beslutas politiskt i ndmnd ska forankras i
forvaltningens ledningsgrupp innan dokumentet lamnas éver for
politiskt beslut. For kommunévergripande dokument ska dessa
forankras i kommundirektérens ledningsgrupp.

| alla styrdokument ska det finnas uppgift om:

e Vilken beslutsfunktion som faststéllt dokumentet.
e Dokumenttyp.

e Diarienummer.

e Nar dokumentet har faststallts och senast reviderats eller
aktualiserats.

e Dokumentets giltighetstid.

Riktlinje for styrande dokument
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e Vilka verksamheter dokumentet géller for.
e VVem som ar dokumentansvarig.

e | de fall dar dokumentet har granskats av en tjansteperson med
sérskild kompetens, ex. medicinskt ansvarig skoterska, ska rutan
”granskad av” fyllas i.

4.2 Uppfoljning
Dokumentansvarig ska folja upp styrdokumentet varje ar och da antingen
aktualisera eller revidera det.

4.2.1 Aktualisering

Vid en aktualisering gor den som ar uppféljningsansvarig en éversyn av
dokumentet och bedomer dess giltighet. Mindre andringar far goras, ex.
rattningar av eventuella stavfel eller byte av mall fér att dokumentet ska folja
den grafiska profilen. Inga vasentliga andringar av innehallet far goras.

4.2.2 Revidering

Vid en revidering av ett av kommunens styrdokument sker en vasentlig
andring av innehall och/eller utformning. Exempelvis sa andras
beskrivningar av arbetssétt eller ambitionsnivaer i dokumentet.

Jamstalldhet ska beaktas vid en revidering och dér behov finns ska en analys
av hur revideringen paverkar flickor och pojkar, kvinnor och mén goras.

Vid en revidering av ett dokument ska ett nytt beslut tas for att
revideringarna ska trada i kraft.

5 Kramfors kommuns forfattningssamling

Enligt kommunallagen bestar kommuners forfattningssamling av
overgripande stadgande dokument. Styrdokument som antagits av
kommunfullméktige, kommunstyrelsen eller ndmnd ska finnas tillgangliga
pa www.kramfors.se och publiceras av administrationen efter att
styrdokumenten antagits.

Enligt reglemente ansvarar kommunstyrelsen fér kommunens
forfattningssamling. | ansvaret ingdr att sakerstalla att forfattningssamlingen
uppfyller lagkrav, krav i foreliggande riktlinjer och att kommunens
forfattningssamling ar aktuell och andamalsenlig i bade innehall och
publicering.

For att gora det enklare att hitta ratt styrdokument ar de indelade i foljande
kategorier pa webben

e Avgifter/Taxor — ett reglerande dokument dar KF beslutat om nivan
pa avgiften

Riktlinje for styrande dokument
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e Ansvar/Uppdrag — ett organiserande dokument som visar roll- och
ansvarsfordelning, till exempel bolagsordningar, reglementen,
agardirektion, delegationsordningar.

e Lokala forordningar — ett reglerande dokument med de lokala
foreskrifterna som kommunen beslutat om, till exempel lokala
trafikforeskrifter och renhallningsordning.

e Program/Planer/Policy — ett aktiverande dokument som, oftast, visar
den politiska viljan for mandatperioden, till exempel program for
jamstalldhet, kultur, ekologisk héllbarhet, foretagsklimat och mal-
och resursplan (MRP).

e Riktlinjer — ett normerande dokument for forhallnings- och arbetssétt
och ett konkret stod till verksamheten hur uppgifter ska utforas

e Tjansteforeskrifter — ett normerande dokument som ar en konkret
instruktion till medarbetare
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