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Inledning

Verksamheten i Svenljunga kommun styrs bland annat av en samling dokument som har
antagits i de olika politiska namnderna och férvaltningarna.

Arbetsmiljopolicy, Ledningspolicy, Inképspolicy, Drogpolitiskt program, Jamstélldhetsplan
och arkivreglemente ar bara ett fatal exempel.

Riktlinjer
En tydlig namngivning och en tydlig rollbeskrivning underlattar for saval de som ska
skriva dokumenten som fér de som ska anvéanda dem i verksamheten.

Giltighetstid

Dokumenten skiljer sig at inom anvandningsomrade och kategorisering, men gemensamt
for samtliga dokument ar de ska vara angivha med en giltighetstid. En del dokument
behover revideras oftare an andra, vilket gor att dokumenten bor vara inbordes
rangordnade pa forvaltningarna for att lattare kunna sammanstélla en
prioriteringsordning fér uppdatering.

Enlighet med lag

De flesta dokument som faller under kategorin regler, hanvisar till paragrafer. Dessa
bestammelser bor kontrolleras arligen eftersom Sveriges rikes lag standigt uppdateras
och andras. Ett styrdokument som bryter mot lag, motsager lag eller pa annat satt inte &ar
i enlighet med gallande lagstiftning &r ogiltigt. Dokumentet som inte &r i enlighet med
gallande lagstiftning ar ogiltigt &ven om dokumentet har faststallts av
kommunfullméktige.

Beslut av politisk forsamling

Samtliga dokument ska vara beslutade av kommunstyrelse, kommunfullmaktige eller
ansvarig namnd. Dokument som har beslutats av en namnd som har upphort, ska
beslutas pa nytt i lamplig aktuell namnd. Samtliga dokument ska vara angivna med ett
datum for uppfdljning och ett datum for revidering. Om det vid uppféljning framkommer
att dokumentet behover revideras sa bor detta goras innan giltighetstiden 16pt ut.

Enhetlig mall

Den gemensamma mallen fér styrdokument ska anvandas till samtliga dokument for att
dels skapa enhetlighet och dels gora dokumenten enkla att forstd och hitta i. Undantag i
mallstrukturen géller endast for styrdokument som ar framtagna av annan myndighet,
men antagen i kommunfullméaktige i Svenljunga kommun.

Ej motsiga varandra

Styrdokument far inte motsdga varandra. | de fall som tv& dokument motsager varandra
maste dessa dokument revideras snarast for att de fortsattningsvis ska samverka i en
gemensam riktning. Om tva styrdokument motséager varandra sa ar galler det dokument
som ar senast uppdaterat, faststallt eller reviderat. | det fall exempelvis en policy ger
vagledning i viss riktning och ett reglerande dokument anger en annan riktning sa ar det
reglerade dokumentet dverordnat.
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Enkelt sprak

Styrdokumenten bor vara skrivna i enlighet med de riktlinjer som framgéar pa intranatet
avseende sprakbruk. Dokumenten ska vara lattlasta, tydliga och skrivna for gemene man.
Fackuttryck ska undvikas i stérsta mojliga man, alternativt forklaras i texten.

Motivering

Vid arbetet med ett nytt styrdokument bér man 6vervaga vilka lagar som finns pa
omradet, liksom vilka styrdokument som redan finns. Man bor évervaga och motivera
varfor ett nytt styrdokument behovs, och granska hur det samspelar med befintliga
dokument pa angransande omréden. Aven internationella
konventioner/éverenskommelser och EU-lagstiftning maste vagas in. Det &r ocksa
lampligt att planera for hur styrdokumentet ska meddelas och férankras i organisationen.

Kategorisering av styrdokument

Vi har tva huvudkategorier av styrdokument. Det ar dels aktiverande dokument som ger
riktlinjer for hur Svenljunga kommun ska agera for att na ett visst resultat, och dels
normerande dokument som talar om hur organisationen ska méta givna situationer.

Aktiverande dokument

Den forsta typen av dokument anger handelser, situationer, resultat eller mal som
Svenljunga kommun vill astadkomma genom egna initiativ. Vi har tre olika aktiverande
dokument.

Strategi

Strategi - ar det mest dversiktliga och samtidigt mest abstrakta av dokumenten. Strategin
anger handlingsinriktningar och langsiktiga mal utan att ga in pa hur man praktiskt ska
agera. Det aterstar att tolka och bryta ner detta dokument, i mer detaljerade skrivningar
och/eller i handling. Antalet strategier ska vara begransade, eftersom strategier naturligt
handlar om de stora sammanhangen.

Strategin anger vilka inriktningar som ar viktigast for verksamheten. Den kan innehalla en
vision, langsiktiga mal, och den maste peka ut de verksamhetsomraden som &r av
sarskild betydelse for att n& dit. En strategi bidrar till att bygga upp den profil som
verksamheten vill ha.

For att vara ett fungerande styrdokument maste strategin ge ledning, peka ut riktningar
och ange prioriteringar. Strategin behdver inte sdga nagot om vilka medel eller metoder
som ska anvandas eftersom dessa kan vara olika for olika verksamhetsgrenar. For att
ange medel och metoder har Svenljunga kommun program och planer.

Program

Program - ar en mellanform av strategi och plan. Program kan ses som en lite mer
detaljerad strategi for ett mindre sammanhang avseende ett geografiskt eller
verksamhetsmaéssigt omrade. Program kan blanda langsiktiga mal med mer konkreta,
samt vara en forstudie som senare efterfdljs av en detaljerad plan i samma &mne.
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Program ska tala om vad man vill uppnd, och vilka metoder som verksamheten vill
anvanda. Den ska ocksd gora det mgjligt att skriva en plan for den aktuella
verksamheten utan ytterligare ideologiska dvervaganden.

Programmet tar inte slutlig stallning till metoder eller utférande, utan kan exempelvis
ange alternativ att ta stéllning till i plandokument eller i verkstéllighet. Den anger inte
heller ndgra detaljerade tidsplaner.

I de fall det ar naturligt att programmet blandar 6versiktliga med mer konkreta mal och
arbetsuppgifter, och &r det slutliga styrande dokumentet for sitt verksamhetsomrade,
maste man vara extra tydlig med att ange uppdrag, ansvar och tidsramar.

Plan

Plan - ar det mest konkreta dokumentet av denna typ. En plan ska vara en instruktion
over initiativ som maste genomforas. Det ar hogre krav pa konkretisering av en plan &n
pa en strategi eller ett program.

Planen ska beskriva de 6nskade atgarderna sa konkret och i detalj att de kan utféras av
all personal som innehar kompetens for omradet. Det far inte rdda nagra tveksamheter i
planen om vem som har ansvar for att utfora atgarderna, hur tidsplanen ser ut eller hur
uppfdljning ska genomféras. Planen har som syfte att tala om konkret vad som ska
goras, inte det man hoppas eller vill astadkomma.

Fortydliganden

Strategin innehar en hdg status eftersom den beskriver Svenljunga kommuns
stallningstaganden eller forhaliningssatt. Den kan ocksa ségas vara dverordnad
programmet och planen, vilka ofta &r konkretiseringar av delar som beskrivs i strategin.
Samtidigt stalls det hogre krav pa ett plandokument an pa en strategi. Strategin anger
allmanna idéer, men beskriver inte hur idéerna ska omséttas till praktik, till skillnad fran
en plan dar lasaren forvantar sig att f reda pa exakt hur man ska ga till vaga.
Forfattaren till en plan maste darfor ange i detalj hur alla problem skall l6sas.

Normerande dokument

Den andra huvudkategorin av dokument ar normerande styrdokument. De klargér
Svenljunga kommuns forhallningssatt till nagot och en del av dem kan anvandas som
handbok for hur en tjanst eller service ska utfoéras. De kan ocksa besta till stor del av
lagtext och paragrafer och darigenom handla om vad vi har foér lagstadgade
begransningar, skyligheter eller mojligheter.

Aven normerande dokument kan anses ge ett uppdrag. Likt planen kan de vara en
instruktion 6ver vad som ska goéras, vem som ska gora det, och vad det ska resultera i.
Det finns dock en tydlig skillnad mellan normerande och aktiverande dokument. De
aktiverande dokument talar om vad, medan de normerande talar om Aur. Normerande
dokument finns i tre underkategorier i form av policy, riktlinjer och regler.

Policy

Policy - anger Svenljunga kommuns forhallningssatt till nagot. Den kan klargéra synen pa
t.ex. sponsring, internationella kontakter eller personalférmaner. Policyn ger inte nagra
fasta regler, bara principer som vagledning for att kunna géra en bedémning fran fall till
fall.
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En policy ska ge en princip att forhalla sig till. Den kan exempelvis fortydliga om
Svenljunga kommun ar positiv eller negativ till konkurrensutsattning, sponsring,
hemarbete, intern rorlighet, deltider etc.

En policy kan ibland uttryckas i en enda mening. Det kan darfor ofta vara lampligt att lata
policyn ingd som en portalparagraf i ett annat dokument, exempelvis riktlinjer, istallet for
att gora ett sarskilt policydokument. Detta dokument ska da lampligtvis inte heta policy,
utan riktlinjer, eftersom det battre beskriver innehéllet i dokumentet.

Riktlinjer

Riktlinfer - ger mer konkret stod for ett visst handlande eller hur en uppgift ska utforas.
Riktlinjer bor utgéra grunden for den niva som verksamheten ska uppna eller uppréatthalla
och bor darfér utformas som en generell handbok eller instruktionsbok. Riktlinjerna bor

ocksa lamna ett visst utrymme for handlaggaren att sjalv utforma detaljerna i atgarderna
och darigenom ange ramarna som verksamheten ska hallas inom.

Riktlinjer fungerar som véagvisare och inte som absoluta regler. Det handlingssatt som
anges ger ett visst utrymme for individuella variationer. Om det finns starka argument,
kan man i specifika undantagsfall avvika fran riktlinjerna. Om ett dokument med riktlinjer
aven innehaller faststallda regler, maste dessa markeras tydligt.

Regler

Regler - ar den mest bindande kategorin av styrdokument, eftersom de ofta innehaller en
samling paragrafer som satter exakta granser for verksamhetens handlande. Vanligt
forekommande ord och uttryck reglerande styrdokument ar ska, mdste och far inte.
Fokus ligger pa hur en atgard utfors, inte vad den innehaller.

Reglerna maste vara tydliga. De far inte innehalla oklara formuleringar, eller hanvisningar
i en viss riktning. Ett regeldokument ska inte éverlamna at lasaren att fritt tolka eller
sjalvstandigt avgéra om dokumentet ska foljas eller inte i specifika fall.

Riktlinfer har till syfte att skapa en gemensam norm for ett dnskat beteende, medan
regler mer séatter granser och férbjuder vissa beteenden.

Fortydliganden

Policyn &r det mest dversiktliga av de normerande dokumenten, men darmed inte
overordnad de 6vriga normerande styrdokumenten. En policy lamnar t handlaggaren att
sjalv bedoma hur man ska agera i det aktuella fallet. Riktlinjer lamnar ocksa utrymme for
bedémningar i det enskilda fallet, men att franga direkta riktlinjer ar endast tillatet i
undantagsfall. Ett reglerande dokument har man inte ratt att bryta mot alls, eftersom de
flesta av dem stodjer sig pa gallande lagstiftning.
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Styrdokumentens hierarkiska ordning

Nedanstdende matris visar schematiskt vilken typ av dokument som hor hemma i vilket

sammanhang.
Aktiverande Normerande
Oversiktlig Strategi Policy
Allmén Program Riktlinjer
Detaljerad Plan Regler

Ju langre ner i matrisen ett dokument befinner sig, desto storre krav pa detaljer, och
utformning. Ju hégre upp i matrisen ett dokument befinner sig desto mer dvergripande
ar det.

Fortydliganden

Det &r inget krav att ett dokument pa en niva har ett motsvarande eller kompletterande
dokument pa nagon av de andra nivaerna. En plan behdver inte foregas av en strategi
eller ett program och en policy behdver inte brytas ner i riktlinjer och regler. Varje
dokument lever sitt eget liv. Matrisen ar endast ett hjalpmedel som ska férenkla for
utformaren att forsta vilket innehall ett specifikt styrdokument bor ha, samt vad
dokumentet har for syfte i verksamheten. Ju tydligare utformning ett styrdokument har,
desto lattare blir det att anvanda dokumentet i sitt ratta syfte.

Avgrinsning

Detta dokument &r inte avsett att innefatta andra dokument som anvands, men som
faller utanfor styrdokumentens kategorier. For att ett dokument ska innefattas av dessa
riktlinjer, krévs att dokumentet har faststallts i kommunfullmaktige, kommunstyrelsen
eller annan ndmnd. Dokument som anvands i verksamheten, men inte har faststallts
innefattas saledes inte av riktlinjerna for styrdokumenten.

Det kan férekomma att det finns styrdokument som inte inryms av matrisens
kategorisering. Under forutsattning att dessa dokument har faststallts i
kommunfullmaktige, kommunstyrelse eller namnd, sa innefattas aven de av riktlinjerna
som framgar i detta dokument.
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