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Inledning

Politiska styrdokument ér verktyg for att forverkliga politiska inriktningar, mal och beslut.
Syftet med strukturen i detta dokument ér att fortydliga vilka olika typer av styrdokument
som ska finnas i Timra kommun. En gemensam forstaelse f6r dokumenten och att sikra
innehillet i dokumenten. De ska ge vigledning i det dagliga arbetet och gora det enklare
tor chefer och medarbetare att kinna till riktning, uppdrag och forhallningssitt.

Strukturen f6r dokumenten ska sikerstalla att kommunen inte har fler styrande dokument
an vad som dr nodvandigt for en dandamalsenlig styrning. Varje styrdokument ska inled-
ningsvis kopplas till Timrd kommuns styrmodell eller till nirmast 6verordnande dokument
om sadant finns.

Utover de styrande dokument som kommunen faststiller kan véra olika politiska organ
och verksamheter dven stilla sig bakom eller pa andra sitt férhalla sig till regionala, nat-
ionella och internationella beslut, styrdokument, 6verenskommelser och olika samver-
kansdokument

Definition av styrdokument

Med politiska styrdokument avses dokument som ir styrande 1 den kommunala verksam-

heten och beslutade av kommunfullmiktige, kommunstyrelse eller ansvarig nimnd.

Styrdokument ir det 6vergripande samlingsbegreppet f6r dokument som beskriver vad
som ska styra kommunens verksamhet. For att styrdokumenten ska fungera som styrin-
strument och medverka till en god uppfoljning ar det viktigt att de ér tydligt formulerade

Styrdokumentens livscykel

Vid utformningen av styrdokumenten registreras de i vart dokument- och drendehante-
ringssystem. Nir beslutet har tagits 1 berord instans registreras den i informationshante-
ringsplanen, som dr upprittad enligt en klassificeringsstruktur som dr en grund for regi-
strering. Syftet med en Informationshanteringsplan med Klassificeringsstruktur 4r att
bygga ett nationellt klassificeringsschema som representerar alla verksamheter 1 kommu-
nen och som inom varje omrade identifierar de processer som bedrivs, ett strukturerat sitt
att visa vad verksamheterna gor. Denna struktur baseras pa de processer i vilka informat-

ionen flédar och dr inte beroende av organisationstillhorighet.

Om det finns ett slutdatum pa styrdokumentet sa upphivs styrdokumentet automatiskt
efter att slutdatum passerats. Styrdokument som inte har ett slutdatum upphivs genom att
beslut om upphivande fattas av samma politiska instans. I dokument- och drendehante-
ringssystemet ligger den dokumentansvarige in en bevakning om nir det dr dags att se
6ver styrdokumentet
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Dokumentansvarig har ritt att besluta om administrativa och redaktionella revideringar av
ett styrdokument. Hir avses exempelvis revidering utifran férindrad lagstiftning eller for-
indrad intern organisation i kommunen. Revideringar av 6vergripande karaktir eller prin-
cipiell beskaffenhet kriver ett politiskt beslut.

Struktur for politiska styrdokument

Grunden fér Timra kommuns beslutsstruktur finns bland annat i kommunallagen, fér-
valtningslagen och aktiebolagslagen. Kommunens verksamhetsplan- och budget ar vart
viktigaste styrdokument for all verksamhet. I verksamhetsplan- och budget anger kom-
munfullmiktige de mal som verksamheten ska uppfylla och hur mycket verksamheten far

kosta.

Dirut6ver finns ett antal politiska styrdokument 1 Timra kommun. Dessa ska vara struk-
turerade pa ett enkelt sitt sa att det inte skapas alltfér manga olika nivder i dokumentens
hierarki. Det ar viktigt att dokumenten samordnas och att de ar sa konkreta, enkla att for-

sta och sa fa som mojligt.

For att sakerstilla att de olika styrdokumenten far en bred férankring bland politiker och
tjdnstepersoner finns ett antal grundregler. Dokumenten ska vara

* Enkla att forsta, tydliga och kommunicerbara

e Tydlig grinsdragning mellan politisk niva och verksamhetsniva

* Forenliga med 6verordnade dokument

¢ Operativa, eller kunna Gversittas till operativa mal eller indikatorer

* Utformade for att medge beslutsfattande pa ritt niva i organisationen

Vi behover vara noga med vilka begrepp som anvinds i olika sammanhang. Alla i organi-
sationen ska kidnna till de begrepp som anvinds och veta vem som beslutar om vad.

Stod 1 utformning och struktur av styrdokumenten hanteras av verksamhetsstéd- och in-

formationshantering.
Dokumenttyper

Styrdokumenten delas in i tre huvudtyper, Planerande dokument, Genomférande doku-

ment och Regler

Vissa avvikelser fran begreppsterminologin ovan kan férekomma. Sddana avvikelser kan
till exempel forekomma om det av lag ér reglerat att ett visst styrdokument ska ges ett
visst namn. Dessa dokument ska da trots annat namn klassas in i ratt hierarki av doku-
menttyp. Om undantag maste goras ska en motivering finnas om varfor.

Planerande styrdokument

I de planerande styrdokumenten finns strategi, program och plan. De ska innehalla vad
kommunen vill uppna. I dessa dokument anges viljeriktningar som utgar fran Timra

kommunens Vision och styrmodell.
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Strategi

Ar det mest 6versiktliga och 6verordnade av de aktiverande dokumenten. Strategin gor ett
vigval, pekar ut handlingsriktningar och langsiktiga mal, men gar inte in pa hur man prak-
tiskt ska agera. Det aterstar att tolka och bryta ner strategidokument i mera detaljerade
skrivningar. Strategier ska vara fa, da de handlar om de stora sammanhangen.

Strategier beslutas av Fullmiktige.

Program

Program ska vara kommunévergripande och beskriva vad kommunen ska uppna inom ett
definierat omrade. Program ska innehalla langsiktiga politiska inriktningar och malsatt-

ningar. Program kan normalt avse en lingte tidsperiod 4n en mandat-/budgetperiod.
Program beslutas av Fullmaktige.

Plan

Plan idr sa konkret som mojligt. Det far inte rada nagon tvekan om ansvar, tidplan och
uppfoljning f6r de atgirder som anges i en plan. Finns koppling till ndgot dvergripande
styrdokument ska det framga, bade med namngivning och i text.

Kommunoévergripande planer beslutas av kommunstyrelsen, och av kommunfullmiéktige
om planen dr 6vergripande och av principiell karaktir.

Nimnder och styrelser inklusive kommunstyrelsen i egenskap av egen nimnd beslutar om
planer som giller den egna verksamheten.

Genomfdrande styrdokument

Genomférande styrdokument tydliggér kommunens f6rhéllningssitt och syftar till att
péaverka beteenden hos savil tjinstepersoner som fortroendevalda utifran en gemensam
virdegrund. Genomforande styrdokument handlar om hur vi utfér befintlig verksamhet.
Till de genomférande styrdokumenten hoér dven fortydliganden av lagar eller regler som

styr verksamheten.
Policy

Policy ska ange kommunens 6vergripande virderingar samt syn- och forhallningssitt
inom antingen all kommunal verksamhet eller inom ett avgransat politikomrade. En policy
ger vigledning for exempelvis service och bemétande, samverkan, likabehandling samt en
effektiv och rittssiker kommunorganisation. En policy ska vara kortfattad och enkel att
forsta.

Policy beslutas av Fullmiktige
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Riktlinjer

Riktlinjer ska ge ett konkret stéd f6r hur uppgiften ska utféras. De koncentrerar sig pa hur
en atgird utfors, inte pa vad den innehiller. Riktlinjer kan dven vara inriktade pa metod
och tillvigagangssatt. Riktlinjer ska vara tydliga. Syftet med riktlinjer ar att reglera den
befintliga verksamheten sa att den bedrivs effektivt och med god kvalitet.

Riktlinjer beslutas av kommunstyrelse, och av kommunfullmiktige om riktlinjen 4r 6ver-
gripande och av principiell karaktir

Nimnder och styrelser inklusive kommunstyrelsen i egenskap av egen nimnd beslutar om

riktlinjer som giller den egna verksamheten.
Kommunal forfattningssamling

Den kommunala forfattningssamlingen innehéller kommunala beslut som utéver kom-
munallag och andra férfattningar styr och reglerar den kommunala verksamheten 1 Timra
kommun. Enligt kommunallagen bestir kommunens forfattningssamling av 6vergripande
stadgande dokument. I Timra kommuns foérfattningssamling finns styrdokument som ar
bindande, féreskrifter t.ex. taxor, ordningsforeskrifter och reglementen. Enligt kommu-
nallagen ska bindande féreskrifter publiceras pa webbplatsen.

I Timra kommun kallar vi alla dokument som ingar i férfattningssamlingen for Regler.

e Reglementen

e Arbetsordningar

e Bolagsordningar

e Delegationsordningar
o Lokala foreskrifter

e Taxor och avgifter

° Ovrigt lagstadgade dokument
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Figur 1 Schematisk bild 6ver kommunens styrdokument

Planerande Strategi KF: Kommunévergripande
Program KF: Kommunévergripande
Plan KS: Kommunévergripande
Nimnd*: /egen forvaltning
KF: vid principiell karaktir
Genomférande Policy KF
Riktlinje KS: kommunévergripande
Nimnd*: egen férvaltning
KF: vid principiell karaktir
Kommunal Regler KF
forfattningssamling KS?/Namnd?

Figur 2 schematisk bild 6ver dokumentens beslutsposition

M Tidsperspektiv Detal]ermgsgrad Rackvidd

Kommunfullmiktige Langt flera

(KF) mandatperioder

Kommunstyrelsen Langt-Medellangt, en

(KS) mandatperiod eller
mer

Nimnd* Kort-medel, en
mandatperiod

Hela orgamsatlonen

Hela organisationen

Egen forvaltning

* Giller d4ven KS 1 egenskap av nimnd t6r Kommunledningskontoret (KLK)

Utformning av styrdokument

Ska - krav

Styrdokumentet ska formuleras kort och tydligt och inte innehalla upprepningar av for-

fattningar som belastar texten. Dokumenten ska heller inte innehélla en ren nuligesanalys,

historik eller annan information som inte kraver beslut. Denna information kan istallet

finnas med som ett underlag i form av bilaga eller liknande om dokumentsigare bedémer

det som nédvindigt.
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For varje typ av styrdokument 1 Timra kommun anvinds respektive dokumentmall som
finns i vart drende- och dokumenthanteringssystem. Genom att de anvinds skapar de
tydlighet och enhetlighet och tillginglighet utifran lagkrav.

Information som ska framga pa foérsittsbladet till styrdokumentet:

¢ Dokumentets namn och typ

e Diartlenummer

e Beslutad av

e Antagningsdatum alternativt beslutsdatum

e Dokumentsansvarig (verksamhet)

e Dokumentet giller for:

e Dokumentets giltighetstid: (om annat én tillsvidare)

Om ett styrdokument har behov av att goras i en populirversion ska kommunikationsav-
delningen kontaktas for samrad om form och innehall sa kommunens grafiska profil f6ljs.

Samverkan och remiss

Under framtagning av styrdokument bor berérda verksamheter involveras i arbetet. Nar
det giller kommunovergripande styrdokument kan det vara limpligt med en grinséver-
skridande arbetsgrupp for att finga perspektiv fran berérda verksamheter. Genom detta
lir vi av varandra och skapar underlag f6r forbattrad kvalitet och ger en gemensam syn pa

utveckling framat. Vissa styrdokument kan dven samverkas externt.
Styrdokument pa tjanstepersonsniva

Tjansteperson med ansvar for en viss verksamhet kan uppritta styrdokument f6r det dag-
liga arbetet inom sitt omrade. Syftet kan t.ex. vara att ge stod 1 uppgifter som inte utfors
tillrickligt ofta for att man ska lira sig det utantill eller sakerstilla att en uppgift som
manga utfér gérs pa samma sitt. Bendmning pa dessa styrdokument ska vara Anvisningar
(vad) och Rutiner (hur). De fir inte ha samma bendmning som 6verordnade styrdoku-

ment da det riskerar att skapa otydlighet.

En gemensam rutin for styrdokument pa tjanstepersonniva ska finnas for hela kommu-
nen. Syftet ska vara att férvaltningarna har ett gemensamt sitt att bendmna, ta fram, fast-

stilla och tillgangligeora styrdokument dven pa tjanstemannanivan.
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