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Inledning
Styrdokument &ar samlingsbegreppet fér dokument som pa olika séatt styr kommunens

verksamhet. Det finns en mangd olika kommunala styrdokument. Dessa har olika
dignitet, utformning och giltighet. Overtorned kommuns forvaltningar och namnder
arbetar utifran ett antal styrdokument. Dokumenten har blivit antagna av nagon av
kommunens beslutande organ eller av forvaltningarna. Riktlinjer for styrdokument
galler for samtliga namnder och forvaltningar i Overtorned kommun. Vid framtagande
av ett nytt styrdokument ska behovet av ett sadant kritiskt évervagas. Detta for att
sakerstalla att mangden styrdokument inte blir ooverskadlig, samt for att underlatta
implementeringen. Overtorned kommun ska ha levande styrdokument som kan
anvandas for att styra och stotta arbetet inom organisationen.

Mal och syfte

Syftet med riktlinjer for styrdokument i Overtorne& kommun &r att skapa en enhetlig
struktur for styrdokument och att faststalla en definition av de styrdokument som
uppréattas. Riktlinjerna tydliggor styrdokumentens roll i styrning och uppfdljning. En
tydlig klassificering och enhetlig terminologi underlattar vid framtagandet och
anvandningen av dokumenten.

Styrdokument

Det finns olika typer av styrande dokument, sddana som pekar ut fardriktningen for hur
Overtorned kommun ska agera for att na ett visst resultat, till exempel visionen, strategi
och planer samt sddana som talar om hur organisationen ska foérhalla sig i olika
situationer, till exempel policy, riktlinjer och rutiner. Undantag gors nar det galler
strategisk plan och budget som ar en egen form av styrdokument. Dessutom undantas
dokument inom de omraden dar lagstiftningen eller allman praxis inom ett omrade
reglerar beslutsnivd och/eller benamning. Detta kan galla exempelvis vissa
verksamhetsspecifika rutiner, reglemente, delegationsordning, taxor, detaljplan med
mera.

| Overtorned kommun anvéands foljande styrdokument:
Vision Kommunfullméktige Minst tio ar

Sl s ele izl Kommunfullméktige Minst fyra ar
Kommunstyrelsen/Namnd Minst ett ar

Polic Kommunfullméaktige/ Kommunstyrelsen/Namnd ~ Minst fyra ar

Riktlinjer Namnd/kommundirektor/forvaltningschef Minst ett ar

Rutiner Kommundirektdr/Férvaltningschef eller Minst ett ar
verksamhetsansvarig



Vision

Overtorned kommun har en vision som ligger till grund for resterande styrdokument i
hela kommunens verksamhet. | kommunen finns enbart en vision som antas av
kommunfullmaktige, det kan alltsd inte finnas olika visionsdokument for olika
verksamheter. Perspektivet ar langsiktigt och talar om vart kommunen ska strava i sitt
arbete inom samtliga omraden. Visionen ska ange inriktning och langsiktiga mal, men
behover inte séga vilka medel eller metoder som ska anvandas for att na malen.

Strategi/Program

Strategi/program talar om vad som ska uppnds inom ett visst omrade och ar
kommunovergripande. Det ska tala om vad som ska uppnas och vilka metoder som
finns som alternativ att anvanda oss utav. Utifran en strategi/program ska det vara
mojligt att skriva en plan som beskriver detaljerna for genomférandet, prioriteringar
eller metoder for den aktuella verksamheten. Strategi/program ska ange 6vergripande
prioriteringar inom ett visst omrade samt tala om vad som ska uppnas och vilka
metoder som kan anvandas, men behéver inte ta slutlig stallning till metoder, ansvar
och tidsramar. Det ska innehalla langsiktiga inriktningar och strategier med prioritering
av sarskilda utvecklingsinsatser.

Plan

Planen konkretiserar fardriktningen utifran visionen och programmet och kan &aven
utgora ett strategiskt underlag for att astadkomma ett visst mal. Den ar det mest
detaljerade dokumentet och anger ett tillvagagangssatt for att na det resultat som
efterstravas i till exempel visionen och/eller programmen. Kommungvergripande
planer faststéalls av kommunstyrelsen och ndmndspecifika av aktuell namnd. Planen
ska innehalla medel och metoder, ange en tidsplan samt vilken funktion som ar
ansvarig for genomférande och uppfdljning, men behdver inte presentera annat an vad
som ska goras. Det far inte finnas nagon tvekan om vem som ansvarar for att
atgarderna genomfors, nar de ska vara genomférda samt hur eventuell uppféljning ska
ske.

Policy

Policyn ar ett 6versiktligt dokument som anger ett vardegrundsbaserat foérhallningssatt
till ndgot, och hjalper oss att klargéra var syn pa ett omrade inom kommunens arbete.
Kommunovergripande policys faststélls av kommunfullmaktige och i vissa fall kan aven
kommunstyrelsen faststdlla en kommundvergripande policy, medan ndmndspecifika
policys faststélls av namnd. Policyn ska vara kortfattad och ge en princip att forhalla
sig till. En policy ska vara kortfattad och kommunoévergripande och bor konkretiseras i
andra styrdokument. Ska inte ange fasta regler, utan principer som ska tjdna som
vagledning inom det aktuella omradet, vilka allménna mal som ska efterstravas samt
vilka varden som ska beaktas.



Riktlinjer

Riktlinjer ger ett stod for ett visst handlande och &r en slags handbok som anger
ramarna i en viss fraga samt har en hogre detaljeringsgrad @n en policy. De finns till
for att verksamheterna ska kunna genomfdra likartade beddmningar och for att
handlaggningen ska vara rattssaker inom kommunen. Riktlinjerna kan ange vilken typ
av atgarder och tillvagagangssatt vi bor vélja och satta granser for omfattningen av
dessa. Kommunovergripande riktlinjer faststélls av kommundirektor. Namndspecifika
riktlinjer antas av namnd under forutséattning att namnden inte har valt att delegera till
forvaltningschef, vilket i sadant fall ska framga av namndens delegationsordning.
Antas av kommunstyrelsen (kommundovergripande) eller namnder
(verksamhetsspecifika). Riktlinjerna ska ge konkret stéd for hur verksamheten ska
genomféras och hur uppgifterna ska utféras, men behdver inte vara absolut bindande.
Riktlinjer ger ett visst utrymme for egna bedomningar. De kan ocksa innehalla
information om vissa regler eller lagstiftning, men i sadana fall maste regler tydligt
markeras.

Rutin

En rutin ar en fastlagd procedur som ska utféras i en viss typ av situation. Rutiner satter
granser for vart handlande och tydliggor hur en atgard ska goras eller vad som inte far
goras. Skillnaden mellan rutiner och riktlinjer ar att riktlinjerna ska skapa en gemensam
norm for ett dnskat handlingssatt, medan rutiner satter granser och meddelar vilka
handlingar som &r otillatna. Ar en samling forhallningssatt som pabjuder arbetssétt och
ar de mest konkreta styrdokumenten; faststaller exempelvis arbetsfloden genom
process-beskrivningar eller regler (paragrafer) som kan pabjuda eller forbjuda ett visst
agerande. Riktlinjer kan tillampas med vissa lokala variationer (bdr) medan rutiner &r
absoluta (ska). Beroende pa& verksamheten som rutinen ska tillampas i far
forvaltningschef eller verksamhetsansvarig faststalla rutinen. Kommundirektor far
faststalla kommunévergripande rutiner. Rutiner ska vara tydliga och konkreta for att
kunna ange granser for verksamheten och aven eventuellt férbjuda visst handlande,
men far inte innehalla otydliga formuleringar som lamnar fritt for verkstallaren att tolka
vad som menas med en lydelse.

Utformning
| framtagandet och revideringen av styrdokument ska ett enkelt och tydligt sprak
anvandas for att underlatta forstaelse och tillampning. Det ar viktigt att sprakbruket
stammer 6verens med dokumentets roll och avsikt. Samtliga styrdokument ska félja
Overtorned kommuns gemensamma mallar samt grafiska profil vid formgivning. Nagra
punkter som &r viktiga att tanka pa vid utformande av styrdokument:
e FOr att styrdokumentet ska fa en praktisk funktion bér det om moijligt ocksa
kunna kopplas till métbara resultat.
e Se lagstiftning inom omradet samt vilka styrdokument som redan finns. Svara
pa fragan om varfor ett nytt styrdokument behovs.



e Om det uppstar en konflikt mellan forfattning och kommunens styrdokument
galler forfattning, vilket i sddant fall ska féranleda revidering av styrdokumentet.

e Fundera oOver hur styrdokumentet ska forankras och kommuniceras i
organisationen.

e Om styrdokumentet innehaller uppdrag till en specifik funktion, till exempel
uppfoljning, ska dessa uppdrag anges tydligt.

e FOr stéd och kvalitetssékring i arbetet med styrdokument kan stabsenhet
kopplas in i ett tidigt skede for att sdkerstalla att dokumentet stimmer dverens
med dessa riktlinjer.

Publicering och implementering

Samtliga styrdokument ska registreras i kommunens diarier och klassificeras som en
av de styrdokument som beskrivs i dessa riktlinjer. Samtliga styrdokument som har
antagits av ett politiskt organ ska finnas samlade pa Overtorned kommuns externa
webb. Efter politiskt beslut ansvarar den aktuella ndmndsekreteraren for att faststallt
dokument publiceras. Rutiner och riktlinjer faststdllda av chef ansvarar den
dokumentansvarige for publicering. Varje chef inom verksamheter som berdrs av ett
styrdokument ansvarar for att innehallet ar kant bland medarbetarna och att det
tillampas, implementeras och féljs upp i den egna verksamheten.

Inaktualitet

Ett styrdokument ska upphavas om det pa grund av andrade omstandigheter ar
inaktuellt. Beslut att upphava ett styrdokument fattas normalt sett av det organ eller
den person som ursprungligen antog dokumentet. Ett styrdokument anses alltid
upphavt om det har ersatts av ett nytt styrdokument som fyller samma funktion.

Nuvarande styrdokument

Kommunens befintliga styrdokument ska vid revidering fasas ut genom beslut i den
instans som senast faststallde dokumenten for att sedan antas i korrekt instans utifran
dessa riktlinjer.

Registrering

Samtliga antagna styrdokument ska registreras i kommunens diarium. Kontakta
stabsenheten for att fa hjalp med detta. Vid registrering ska datum for uppfdljning
laggas in med koppling till berérd chef samt dennes chef sa att paminnelse per
automatik gar ut vid den aktuella tidpunkten.

Ansvar

Den dokumentansvarige ska se till att dokumentet aktualitetsprévas och vid behov ta
fram forslag till férandringar, vid behov géra mindre administrativa och redaktionella
revideringar, exempelvis pa grund av &andrad lagstiftning eller andrad intern
organisation. Aven kontrollera att det ar det gallande styrdokumentet som finns
publicerat i kommunens forfattningssamling (kontakta stabsenheten om nagot



dokument behover bytas ut). Varje chef inom den verksamhet som berbrs av
styrdokumentet ska se till att styrdokumentets innehall ar kant bland medarbetarna
samt att det efterlevs och foljs upp i den egna verksamheten.

Utformning

Varje styrdokument ska klassificeras som en av de typer som beskrivs i detta
dokument. Detta mojliggor sokningar efter saval samtliga styrdokument som efter
respektive typ av styrdokument. Se bilaga med mall for styrdokument. For
styrdokument som beslutas vid Overtorned kommun géller att dessa som ett minimum
ska innehalla en beskrivning av bakgrunden till styrdokumentet, ett tydligt och
strukturerat sakinnehall, en tydlig motivering till varfor det faststallts och - for det fall
dokumentet ska beslutas - information om vem som har fattat beslut om det. For att
styrdokument ska vara sa lattillgangliga for mottagaren som mojligt ska tillaggs- och
andringsbeslut undvikas. Hela styrdokumentet boér i stallet beslutas pa nytt med
andringar och tillagg inlagda for att man inte ska behdva lasa flera dokument parallelit.

| alla styrdokument ska finnas uppgift om:
o Dokumentets namn och typ
« Diarienummer
« Beslutande instans
e Beslutsdatum och paragraf
o Eventuellt datum for senaste revidering (endast redaktionella andringar)
« Giltighetstid
o Vilka dokumentet géaller for
« Dokumentansvarig

Distribution

Samtliga styrdokument ska distribueras till berérda parter, det kan exempelvis handla
om berérd handlaggare eller chefer. Efter politiskt beslut ansvarar den aktuella
namndsekreteraren for att dokumentet distribueras. Om beslutet inneholl nagra
andringar sa behdver detta kommuniceras till den dokumentansvarige. Rutiner och
riktlinjer faststallda av chef ansvarar den dokumentansvarige for publicering. Varje chef
inom verksamheter som berors av ett styrdokument ansvarar for att innehallet ar kant
bland medarbetarna och att det tillampas, implementeras och foljs upp i den egna
verksamheten.



Bilaga 1. Hanvisning dokumentmallar

Mallar finns i kommunens arendehanteringssystemet Evolution samt i
personalhandboken som aterfinns pa lanken nedan

https://www.overtornea.se/sv/IKommun--
Politik/Organisation/Personalsidan/Personalhandboken/

Bilaga 2. Checklista vid framtagande av styrdokument

Det ar viktigt att tanka pa foljande innan och under framtagande av styrdokument:
« Vilket behov/syfte ska styrdokumentet uppfylla?
« Vilken lagstiftning finns pa det aktuella omradet?
« Ar ett styrdokument den basta lésningen?
e Vilken instans ska ta beslut om styrdokumentet?
« Finns det andra styrdokument som ska upphavas eller revideras pa grund av
det nya styrdokumentet?
« Ar andra namnder/férvaltningar berérda?
e Hur ska styrdokumentet bendmnas (dokumenttyp)?
« Vem ansvarar for styrdokumentet pa politisk respektive évergripande
tjanstemannaniva?
« Vilka ekonomiska konsekvenser kan styrdokumentet innebé&ra? Inforliva i
budgetprocessen.
e Finns det andra héansynstagande att beakta, till exempel barnkonventionen,
aspekter rorande jamstalldhet och mangfald?
e Hur ska styrdokumentet kommuniceras och férankras i organisationen?
Skriv kort och tydligt!



