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Inledning

Styrdokument ar en del av Stromstads kommuns styr- och ledningssystem och ar verktyg for att
forverkliga politiska inriktningar, mal och beslut. Kommunens styrdokument ska ge en tydlighet for
invanare, foretag och andra intressenter vad som galler i Stromstad inom ramen fér det kommunala
atagandet. Styrdokumenten ska dven bidra till att medarbetare och fértroendevalda kan utfora sina
uppdrag pa ratt satt. Denna riktlinje ger en struktur for och definition av politiska styrdokument samt
information om hur styrdokument ska hanteras.

Syfte

Syftet med riktlinjerna ar att sakerstalla att Stromstads kommuns styrdokument antas av ratt instans
samt har en gemensam och korrekt utformning, benamning och struktur. Syftet ar aven att klargora
ansvarsfordelningen for ett styrdokument samt arbetsgangen for att ta fram ett styrdokument.

Avgransningar

| Stromstads kommun finns ett antal styrande dokument som inte omfattas av denna riktlinje.
Styrdokument och kommunala foéreskrifter som ska beslutas enligt lagstiftning eller styrdokument
avseende kommunens organisation och verksamhetsformer omfattas inte av riktlinjen. Exempel pa
sadana dokument ar reglemente, delegationsordning, éversiktsplan, omradesbestammelse,
detaljplan, biblioteksplan, bolagsordning, dgardirektiv samt taxor och avgifter (se bilaga 1 Ovriga
typer av styrande dokument).

Kommunfullmaktiges budgetdokument dr ocksd undantaget frén riktlinjen. Aven rutiner,
instruktioner, handlingsplaner och handbdcker som vagleder tjanstepersoner i det dagliga arbetet ar
undantagna fran riktlinjen. Dessa dokument fungerar som ett stod for genomférandet av
arbetsuppgifter.

Definition av styrdokument

Med styrdokument avses dokument som ar styrande i den kommunala verksamheten och antagna av
kommunfullmaktige, kommunstyrelse eller ansvarig namnd. Styrdokumenten delas in i planerande
och normerande styrdokument.

Planerande styrdokument anger vad Stromstads kommun vill astadkomma. Dessa styrdokument ar
framatblickande och anger viljeriktning, malsattning eller aktiviteter inom ett definierat omrade. |
Strémstads kommun finns tva olika former av planerande styrdokument, dessa ar:

e Program
* Plan

Normerande styrdokument syftar till att klargéra Stromstads kommuns forhallningsatt till nagot
och/eller ger direktiv for hur den befintliga verksamheten ska utféras. Till de normerande
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styrdokumenten hor dven fortydliganden av lagar eller regler som styr verksamheten. | Stromstads
kommun finns tre olika former av normerande styrdokument, dessa ar:

¢ Policy
e Riktlinjer

* Regler

Grundprinciper for styrdokument

Generellt galler att styrdokument, oavsett om de ar planerande eller normerande, ska beslutas av
kommunfullmaktige om de bedéms vara av storre vikt och/eller av principiell beskaffenhet for
kommunen. Detta oavsett vilken verksamhet inom kommunen styrdokumentet avser. Om det i
lagstiftning férekommer annan rubricering pa ett styrdokument &n vad som anges i riktlinjen eller om
det finns krav pa antagande i annan instans sa ska det som star i lagstiftningen foljas.

For att sdkerstélla att styrdokumenten blir sa andamalsenliga som maijligt och far en bred forankring
bland politiker och tjanstepersoner finns nagra grundprinciper som géller vid upprattande av
styrdokument.

Ett styrdokument ska vara:

¢ Enkelt, tydligt och kommunicerbart.

e Nodvandigt for att tillféra styrning som inte kan uppnas pa annat vis.

¢ Forenligt med den styrning som finns pa omradet, som lagar, féreskrifter och kommunala beslut.
¢ Forenligt med 6verordnade styrdokument och Stromstads kommuns 6vergripande framtidsbild.

e Inte vara ren upprepning av sadant som bestdams genom lag och inte heller innehalla ren
nulageskartlaggning, historik eller annan information som inte krdver beslut.

Dokumenttyper for styrdokument

Planerande styrdokument

Program

Ett program ska vara kommunévergripande och strategiskt beskriva vad kommunen vill uppna inom
ett definierat och avgransat omrade, geografiskt eller verksamhetsmassigt. Programmet ska
innehalla langsiktiga politiska inriktningar och ska inte i detalj ta stallning till utférande, prioriteringar
eller metoder. Exempel ar ett dokument som uttrycker en langsiktig vision och/eller évergripande
mal.

Beslut

Ett program beslutas av kommunfullmaktige
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Plan

En plan ska bidra till att uppfylla en viljeinriktning som exempelvis framgar i ett program eller policy.
Planen ska vara sa konkret som majligt och det ska framga vilka atgarder/aktiviteter som ska
genomfdras, nar det ska ske samt vilken instans som har ansvar for genomforandet. Planen ska dven
innehalla hur atgarderna/aktiviteterna ska foljas upp och utvarderas. Det ar viktigt att planen
presenterar vad som faktiskt ska genomforas, inte det verksamheten hoppas eller 6nskar att
astadkomma. Exempel ar en handlingsplan for att na mal i ett naringslivsprogram.

Beslut

En plan beslutas av kommunfullmaktige om planen ar styrande for flera namnder och kommunala
bolag.

En plan beslutas av kommunstyrelsen (i dess roll som namnd) eller av ndmnd nér planen avser
namndens verksamhetsomrade.

En plan beslutas av kommunstyrelsen om planen rér kommunstyrelsens uppsiktplikt gentemot andra
namnder och bolag eller rér kommunstyrelsen som anstallningsmyndighet.

Normerande styrdokument

Policy

En policy ska ange kommunens 6vergripande varderingar samt syn- och forhallningssatt inom
antingen all kommunal verksamhet eller inom ett avgransat omrade. En policy ger vagledning och
principer, inte nagra fasta regler. En policy ska vara kortfattad. Exempel ar Arbetsmiljopolicy och
Investeringspolicy.

Beslut

En policy beslutas av kommunfullmaktige.

Riktlinjer

Riktlinjer anger ramar for och/eller reglerar hur kommunen ska utféra sin befintliga verksamhet och
ska vara ett stdd for organisationen. Syftet med riktlinjer ar att styra verksamheten sa att den bedrivs
andamalsenligt, rattssakert, effektivt och med god kvalitet. En riktlinje kan till exempel ange
grundldaggande gemensamma principer, gemensamma kvalitetskrav, ansvarsférdelning eller
avgransningar. Den kan ocksa konkretisera en policy eller fortydliga hur lagar ska
tillampas/efterlevas.

Beslut

Riktlinjer beslutas av kommunfullméaktige om riktlinjerna ar styrande for flera namnder och
kommunala bolag.

Riktlinjer beslutas av kommunstyrelsen (i dess roll som namnd) eller namnd nar riktlinjerna avser
dess verksamhetsomrade.

Riktlinjer beslutas av kommunstyrelsen om riktlinjerna ror kommunstyrelsens uppsiktplikt gentemot
andra namnder och bolag eller rér kommunstyrelsen som anstallningsmyndighet.
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Regler

Regler anger tydliga granser och absoluta normer fér kommunens agerande. De talar om vad som ar
tillatet eller otillatet genom praktiska instruktioner. Regler ska vara tydliga och far inte lamna nagot

” n

utrymme for tolkning. Regler kdannetecknas av ord och uttryck som “ska”, “maste” och “far inte”.

Beslut

Regler beslutas av kommunfullmaktige om reglerna ar styrande for flera namnder och kommunala
bolag.

Regler beslutas av kommunstyrelsen (i dess roll som namnd) eller namnd nar reglerna avser dess
verksamhetsomrade.

Regler beslutas av kommunstyrelsen om reglerna rér kommunstyrelsens uppsiktplikt gentemot andra
namnder och bolag och eller kommunstyrelsen som anstallningsmyndighet.

Utformning

Styrdokument ska skrivas med klarsprak och enligt grammatiska regler i ”“Svenska skrivregler”.

Strémstads kommuns styrdokument ska vara latta att kdnna igen genom ett standardiserat utseende
och folja Stromstads kommuns mall for styrdokument. Dokumenten ska aven vara tillgangliga i
enlighet med lag om tillganglighet till digital offentlig service (DOS-lagen).

Mall fér styrdokument hamtas ur namndens diarie i samband med att drendet om framtagande
initieras. Kommunkansliet svarar for stod och kvalitetskontroll av uppstallda krav. Instruktioner for
namngivning och god sokbarhet anges i mallens stodtext. All information som efterfragas i mallen ska
beaktas och de forinstéllda formaten i fraga om rubriknivaer etc ska anvandas.

Initiering och beredning av styrdokument

Styrdokument kan initieras av kommunfullmaktige, kommunstyrelsen, namnd eller kommunalt
bolag, men ocksa av utskott, presidium, kommundirektor eller férvaltningschef. Det ska alltid
overvagas och motiveras varfor ett nytt styrdokument behovs. | detta ingar att definiera 6nskad
styrning och hur det nya styrdokumentet forhaller sig till redan befintliga styrdokument, lagstiftning
eller till exempel strategisk plan och budget. Forst efter detta inledande arbete gar det att avgora
vilken typ av styrdokument som ska tas fram och vilken instans som ska anta styrdokumentet.
Beredningen av ett styrdokument ska sdkra att dokumentet haller god kvalitet, ar val férankrat bland
de som berérs och att det finns en tydlig plan for implementering.

Alla styrdokument som omfattas av denna riktlinje ska skickas till Kommunkansliet. Kansliet gor en
genomgang av dokumentet och sikerstaller att:

¢ styrdokumentet foljer riktlinje for styrdokument,
e mallen har anvants pa ratt satt,

e dokumentet ar tillganglighetsanpassat,

Dokument som inte uppfyller kraven skickas i retur for fardigstallande.
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Ett styrdokument som bedéms beréra flera namnder och/eller kommunala bolag ska remitteras av
kommunstyrelsen till de ndmnder och/eller kommunala bolag vars verksamhetsomraden berors
innan det beslutas.

Dokumentansvarig

Det ska finnas en dokumentansvarig tjansteperson till varje styrdokument. Ansvaret ska vara knutet
till en befattning och inte till en enskild person. Den dokumentansvarige ansvarar for att
styrdokumentet kommuniceras samt att det halls tillgangligt i kommunens forfattningssamling. |
ansvaret ingar ocksa att kontinuerligt bevaka att styrdokumentet &r aktuellt samt att initiera
revidering vid behov.

Giltighet och aktualitetsprovning

Styrdokumenten galler tills vidare om inte annat anges. Om giltighetstiden inte framgar ska
styrdokumentet aktualitetsprovas vid behov. Vid aktualitetspréovningen ska det ske en dversyn av
innehallet. En aktualitetsprévning kan initieras av kommunfullmaktige, kommunstyrelsen, namnd,
kommunalt bolag eller av utskott, presidium, kommundirektor eller forvaltningschef.

Om aktualitetsprévningen resulterar i att dokumentet ska revideras av beslutande politisk instans ska
ett nytt beslutsdatum, ny giltighetstid samt nytt diarienummer anges. Vid revidering av ett
styrdokument under giltighetstiden ska endast revideringsdatumet andras.

Publicering av styrdokument pa
kommunens webbplats

Strémstads kommuns politiska styrdokument som antagits av kommunfullmaktige, kommunstyrelse,
eller namnd ska finnas tillgangliga pa kommunens webbsida tillsammans med kommunens 6vriga
styrdokument i forfattningssamlingen.

Dokumentansvarig ska, genom namndsekreteraren eller annan utsedd person, se till att reviderade
dokument omgaende publiceras efter faststallelsen. Samtliga antagna dokument ska expedieras till
webbansvarig med instruktioner om plats for publicering samt om dokumentet ska ersatta ett
tidigare dokument. Det galler aven om dokumentet revideras eller i annat avseende uppdateras.
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Bilaga 1 Ovriga typer av styrande
dokument

Kommunfullmaktiges arbetsordning

Beskriver hur arbetet och sammantradet ska utféras i kommunfullmaktige. Arbetsordningen ska
revideras en gang per mandatperiod. Arbetsordningen antas av kommunfullmaktige och finns i
kommunens férfattningssamling.

Reglemente

| reglementet delegerar kommunfullmaktige uppgifter och ansvar till namnderna. Reglementet ar ett
dokument som star 6ver de dvriga styrdokumenten (de planerande och normerande). Kommunen
kan darfor inte genom ett styrdokument utéka en ndmnds ansvarsomrade utan att dven revidera
reglementet. Namndernas reglementen ska revideras en gang per mandatperiod. Reglementena
antas av kommunfullmaktige och finns i kommunens férfattningssamling.

Delegationsordning

En delegationsordning ar en lista 6ver de darendegrupper dar namnden beslutat att delegera sin
beslutanderatt till ett utskott, fortroendevald eller tjansteperson. Syftet med delegationsordningen
ar att avlasta namnden nar det galler mer rutinmadssiga beslut genom att 6verlata dessa till nagon
annan. Genom delegering blir den kommunala organisationen mer effektiv genom att beslutsvagarna
blir kortare och handlaggningen snabbare och effektivare. Delegationsordningen antas av respektive
namnd och finns i kommunens forfattningssamling.

Bolagsordning

En bolagsordning ar motsvarigheten till namndernas reglemente fast for kommunens kommunala
bolag. Det finns vissa krav pa vad en bolagsordning maste innehalla enligt aktiebolagslagen. Samma
regler som for reglementena galler vid framtagande av styrdokument som ror bolagen sa att inte
kommunen utdkar verksamheten for bolaget utan att ta hansyn till bolagsordningen.
Bolagsordningen antas av kommunfullmaktige och finns i kommunens forfattningssamling.

Agardirektiv

Ett dgardirektiv fungerar som ett komplement till bolagsordningen. Av dgardirektivet framgar
dgarens forvantningar och krav pa bolaget. Direktiven beslutas av kommunfullmaktige och finns i
kommunens férfattningssamling.

Lokala foreskrifter

Lokala foreskrifter beslutas av kommunfullmaktige och reglerar det omgivande samhallet.
Foreskrifter kan dven vara lagstadgade som exempelvis kommunens renhallningsordning som bygger
pa Miljobalken och Avfallsforordningen. Lokala foreskrifter finns i kommunens férfattningssamling.
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Taxor och avgifter

For utférande av tjanst och tillhandahallande av nyttighet till enskild medlem har en kommun i
allmanhet ratt att ta ut en avgift, vilken ska vara bestamd pa forhand. Dessa pa férhand beslutade
avgifter ska om majligt samlas i taxor. En taxa dr en sammanstallning av avgifter for ett specifikt
omrade, faststallda vid ett och samma tillfdlle och dar daven grunderna for avgiftssattningen framgar.
Taxor och de avgifter som ar av kommunalekonomisk betydelse eller av principiell beskaffenhet
beslutas av kommunfullmaktige och finns i kommunens férfattningssamling.

Oversiktsplan

Varje kommun ska ha en aktuell dversiktsplan. Oversiktsplaner visar hur den tankta mark och
vattenanvandningen och bebyggelseutvecklingen ska se ut i framtiden. Oversiktsplaner &r inte
juridiskt bindande, men viktiga strategiska dokument som lagger grunden for fortsatt planering och
genomfdrande.

Detaljplan

En detaljplan ar ett juridiskt bindande dokument som kravs vid utbyggnad av nya omraden och for
andrad markanvandning. Den reglerar om marken ska anvandas for bostader, handel, industri,
kontor eller annan verksamhet men ocksa hur gator ska anldggas och vilken mark som ska vara
tillganglig for allmanheten. Syftet &r att géra avvagningar mellan olika intressen och ta stéllning till
hur ett omrade ska utvecklas.

Budget och strategisk plan

En budget ar en planering 6ver kommande inkomster och utgifter. | den strategiska planen finns dven
den politiska viljeinriktningen i form av mal och nya uppdrag till namnderna.
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