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Riktlinjer for styrdokument

Antagen av kommunfullmaktige den 22 februari 2024 § 1

Ska revideras varje mandatperiod. Ansvarig for revideringen ar
kommunstyrelseforvaltningen.
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Inledning

Salems kommun agerar utifran ett kommunalt sjalvstyre och ramlagstiftningar. Syftet med
styrande dokument ar att ge anvisningar om hur myndigheten ska agera inom det
tolkningsutrymmet och for att dela och utkrava ansvar. Riktlinjerna beskriver vilka olika
typer av styrdokument som Salems kommun anvander, hur de utformas, bendmns och
forhaller sig till varandra samt hur de ska hanteras.

Riktlinjernas syfte

Riktlinjerna syftar till att skapa en enhetlig struktur for Salems kommuns styrdokument.
Styrdokumenten ska vara enhetligt utformade, andamalsenliga och fylla ett tydligt syfte.
Dokumenten ska darfor vara relevanta, aktuella och foljas. Det ska vara enkelt fér anstallda,
fortroendevalda och medborgare att veta vad som giller.

Riktlinjer for styrdokument bor leda till enklare beslutsfattande, verkstallighet, efterlevnad
och en hog maluppfyllelse.

Riktlinjer for styrdokument vander sig till alla anstallda och fortroendevalda. Den omfattar
alla styrdokument som beslutas av kommunfullméaktige, kommunstyrelsen, namnderna
samt andra tjanstepersoner enligt delegationsordningen.

Vad ar ett styrdokument?

Styrdokument ar det 6vergripande samlingsbegreppet for dokument som beskriver vad som
ska styra kommunens verksamhet och hur. For att styrdokumenten ska fungera som
styrinstrument och medverka till en god uppféljning ar det viktigt att de ar tydligt
formulerade.

Med politiska styrdokument avses dokument som &ar styrande i den kommunala
verksamheten och beslutade av kommunfullméaktige, kommunstyrelse eller ansvarig namnd.

Forvaltningens styrdokument som beslutats pa tjdnstemannaniva ar av mer verkstallande
karaktar.

Vad sager lagen?

Grunden till Salems kommuns struktur for beslut finns i kommunallagen (2017:725) och fill
viss del aktiebolagslagen (2005:551). | kommunen styr detta vilken beslutsinstans som
beslutar om vilka styrdokument. | kommunallagen framgar att en kommun ska ha en
budget, en arbetsordning fér kommunfullmaktige samt reglementen fér de politiska
namnderna.

Kommunallagen anger foljande:

e Kommunfullmaktige fattar beslut i drenden av principiell betydelse samt faststaller
mal och direktiv.

e Kommunstyrelsen leder och samordnar férvaltningarna och har uppsikt over
namnders och bolags verksamhet. Kommunstyrelsen och kommunens ndmnder far
inte faststalla mal och riktlinjer av storre vikt.

e Namder och styrelsen faststaller forvaltningsinterna styrdokument. Bolagens
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styrelser faststéaller bolagsinterna styrdokument.

Det innebér att det ar innehallet i styrdokumenten som styr beslutsinstans och inte
bendamningen pa sjdlva dokumentet.

Styrdokumentens tillganglighet och publicering

Enligt 8 kapitlet § 13 i kommunallagen ska Salems kommuns politiska antagna féreskrifter
finnas tillgdngliga for allmanheten pa kommunens externa webb. De ska dar vara samlade i
kommunens forfattningssamling eller pa nagot annat satt. Innehallet i samlingen ska framga
av ett register eller ndgon annan férteckning pa hemsidan.

Forvaltningens styrdokument och férvaltningsdvergripande styrdokument ska alltid
publiceras pa kommunens intranat. Om de, i férekommande fall, dven ska publiceras pa
kommunens externa webb, ska samrad ske med kommundirektéren och
kommunikationschefen.

Styrdokument har ett tydligt syfte

Ett styrdokument kan tas fram for att na uppsatta mal eller visioner. Dokumentet kan peka
ut riktningen eller fungera vagledande. Policy, strategi och handlingsplan ingar i denna typ
av vagledande styrdokument.

Ett styrdokument kan tas fram for att fortydliga lagar, férordningar, foreskrifter och sa
vidare. Styrdokumentet ska underlatta och st6tta forvaltningarna vid tolkning av lag och
praxis. Om styrdokumentet inte tillfér nagot utdver lagstiftning behdver inte dokumentet
antas. Riktlinjer och rutin ingar i denna typ av stéttande styrdokument.

Det finns ett antal lagstadgade styrdokument som en kommun maste anta. Dessa antas av
politiken och beskrivs inte ndrmare i denna riktlinje. Mal- och budgetdokument och
delegationsordning ar exempel pa lagstadgade styrdokument, dven 6versiktsplan tillhor
denna grupp av lagstadgade styrdokument.

Styrdokument som inte omfattas av strukturen

| Salems kommun finns ett antal styrande dokument som inte omfattas av bendmningarna,
till exempel policy, i strukturen. Majoritetens politiska program fér mandatperioden samt
kommunens olika budgetdokument &r exempel pa sadana.

Politiska styrdokument som ska beslutas enligt lagstiftning eller politiska styrdokument
avseende kommunens organisation undantas fran bendamningarna i strukturen eller
behandlas pa sarskilt satt. Exempel pa sddana dokument ar bolagsordningar, dgardirektiv
och delegationsordningar.

Olika typer av styrdokument

Salems kommun arbetar efter principen att det ska finnas sex olika typer av styrdokument
pa politisk niva. Nedan presenteras de olika typerna av styrdokument i hierarkisk ordning.
Pa forvaltningsniva ar antalet tre eller fyra, beroende pa hur man ser pa det.

| det fall styrdokumentet inte 6verensstammer med gallande lagstiftning har lagstiftningen
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alltid foretrade. Lagstadgade styrande dokument ska utformas pa samma satt som de egna
styrande dokumenten sa langt som majligt, men de behover inte definieras pa samma satt.

Forvaltningens styrdokument kan vara bade av férvaltningsspecifik natur som
kommunovergripande. De kommunovergripande (som inte ar politiskt antagna) antas alltid
av kommundirektoren (se mer nedan).

Politiska styrdokument

Dokumenttyp | Beskrivning Beslutsniva

Policy En policy ar ett kortfattad, 6vergripande och Kommunfullmaktige
vagledande dokument som tillkdnnager
kommunens stallningstagande eller
forhallningssatt till nagot. En policy staller inte
upp nagra malsattningar och ger inga fasta
regler. Den anger principer som vagledning for
bedomningar fran fall till fall. En policy kan
ibland uttryckas i en enda mening. Det kan
darfor ibland vara lampligt att lata policyn inga
som portalparagraf i ett annat dokument i
stallet for att gora ett eget dokument.

Reglemente Reglemente éar ett styrande dokument dar Kommunfullmaktige
uppgiftsfordelningen mellan ndmnderna
klargors (KL. 6 kap 44 §).

Strategi Strategi har stark koppling till eventuell policy Kommunstyrelse
inom omradet. Strategier bidrar till att skapa eller namnd
onskvard profil och inriktning. De innehaller
langsiktiga perspektiv och de stora
sammanhangen.

Strategierna hjalper kommunen att gora vagval
och satter upp malsattningar inom strategins
omrade. De pekar ut verksamhetsomraden som
ar viktiga for att na dit och ar vagledande, men
inte praktiska och detaljerade.

Plan En plan beskriver konkret vad som ska Kommunfullmaktige
genomféras inom ett definierat omrade. En eller
plan satter inte egna mal utan syftar till att kommunstyrelse

forverkliga lagreglerad verksamhet eller
styrdokument pa Gvergripande niva. Planerna
konkretiserar genomforandet av en strategi
och/eller anger atgarder som behovs for att na
langsiktiga effektmal inom ett eller flera
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program, mal inom Oversiktsplanen eller
for forverkligandet av kommunens vision.

Taxor, avgifter

Kommunen far som huvudregel ta ut avgifter
eller taxor for tjanster och nyttigheter som
tillhandahalls (KL 2 kap 5 §). Om det ar fraga
om tjanster eller nyttigheter som kommunen ar
skyldiga att tillhandahalla far dock avgifter
endast tas ut om det foljer av lag eller annan
forfattning. Kommunala avgifter som reglerar
hur mycket det kostar att anvdnda kommunens
tjdnster ar till exempel avgifter for dldreomsorg,
barnomsorg och bygglov.

Kommunfullmaktige

Riktlinjer

Syftet med riktlinjer ar att reglera den befintliga
verksamheten sa att den bedrivs

effektivt och med god kvalitet. Riktlinjer ska ge
konkret stod for hur arbetsuppgifter ska
utforas. De kan till exempel ange atgérder och
tillvagagangssatt och satta granser for
omfattningen. Riktlinjer kan ocksa

konkretisera en policy eller fortydliga hur lagar
ska tillampas/efterlevas. Riktlinjer bestar av en
beskrivande text. Vilken politisk ndmnd som
antar riktlinjen beror pa vad den giller.
Namndspecifika riktlinjer som géller en namnds
verksamhetsomrade antas av berérd ndmnd.

Kommunfullmaktige,

kommunstyrelse
eller namnd
beroende pa
omrade

Forvaltningens styrdokument

Dokumenttyp

Beskrivning

Beslutsniva

Handlingsplan

En handlingsplan innehaller en
sammanstallning av detaljerade, tidssatta
aktiviteter och atgarder som ska genomforas
inom ett sarskilt omrade och som tillsammans
ska leda till att uppsatta mal uppnas.

Kommundirektor,
forvaltningschef
eller

enhetschef

inom respektive
ansvarsomrade

Riktlinjer

Riktlinjer pa férvaltningsniva paminner om
riktlinjer som antas av den politiska
forsamlingen. Den innehaller beskrivande
information som ar kopplad till ett politiskt
antaget styrdokument men dér rutin/handbok
inte passar som bendamning. Riktlinjer ska

Kommundirektor,
forvaltningschef
inom respektive
ansvarsomrade
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medverka till att kvaliteten i det kommunala

uppdraget sakras.

Rutin/Handbok | Rutin &r en mer konkret instruktion som Kommundirektor,
beskriver hur man ska arbeta praktiskt inom ett | forvaltningschef
visst omrade eller hur en viss drendetyp ska eller
hanteras. Rutinen ska vara kortfattad och bilder | enhetschef
kan med férdel anvandas. inom respektive
Kommunovergripande rutiner antas av ansvarsomrade

kommundirektéren. Férvaltningsovergripande
rutiner antas av kommundirektoér eller
forvaltningschef. Rutiner pa enhetsniva antas
enhetschefen.

Handboken ar ett “vad och hur”- dokument och
avser ofta ett visst amnesomrade och &r ofta
betydligt mer omfattande an en rutin.

Administration av styrdokument

Ansvar
| varje styrdokument ska det finnas angivet vilken politisk forsamling som fattat beslut om
dokumentet och vilken forvaltning som &r ansvarig.

Ansvarig for styrdokumentet (dokumentansvarig) ar i regel forvaltningschef eller enhetschef.
Det kan ocksa forekomma att det ar en medarbetare som utifran sin roll har ansvaret. Det
kan till exempelvis vara medicinskt ansvarig sjukskoterska, sakerhetssamordnare,
lokalstrateg eller dataskyddsombud. Ansvaret innebar att styrdokumentet kommuniceras
och att det I6pande foljs upp och revideras vid behov efter beslutad revideringstidpunkt.
Dokumentansvarig ansvarar ocksa for att uppfoljning sker till den politiska forsamling som
beslutat om dokumentet. | ansvaret ligger ocksa att tillse att styrdokumentet diarieférs och
publiceras i de kanaler dar sa ska ske.

Varje chef inom den verksamhet som berors av styrdokumentet ansvarar for att
styrdokumentets innehall 4r kant bland medarbetarna och att det efterlevs och foljs upp i
den egna verksamheten.

Giltighetstid och upphavande

Styrdokumenten galler tillsvidare om inte annat anges. De ska aktualitetsprovas minst en
gang varje mandatperiod. Detta kan lampligen géras i samband med revideringen (se
nedan) och gors av beslutande namnd eller om det &r ett styrdokument pa forvaltningsniva
av den roll som har beslutat, till exempel forvaltningschef.

Styrdokument med slutdatum eller begransad giltighetstid upphavs per automatik vid
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Ett styrdokument ska upphdvas om det ar inaktuellt eller har ersatts av ett nytt
styrdokument. Ett politiskt antaget styrdokument upphévs i ett politiskt beslut pa samma
niva som det antogs. Ett styrdokument antaget pa forvaltningsniva upphéavs pa
forvaltningsniva av samma roll som antog styrdokument. Beslutet ska vara skriftligt och
diarieforas. Nar detta ar gjort ska dokumenten tas bort fran externwebben och intranatet.
Om det finns skal till att de ska finnas kvar pa nagon av dessa lagringsytor ska det klart och
tydligt anges att de ar upphavda med datum och paragraf samt diarienummer.

Uppfoljning och utvardering

Styrdokument ska féljas upp och utvarderas for att kunna aktualitetsprovas, revideras eller
eventuellt upphévas. Hur och nar uppfoljning och utvardering ska ske ska tydligt anges i
respektive styrdokument jamte vilken férvaltning/roll som ansvarar for revideringen.

Aktualitetsprévning och/eller revidering

Styrdokument ska aktualitetsprovas mellan varje allmant val. Revideringen kan avse bade
redaktionella andringar, andringar till foljd av lag- eller forordningsandringar samt andra
sakforhallanden.

Aktualitetsprovning kan vara aktuellt om ingen revidering i sak behover goras.

Utformning
Styrdokumentens innehall ska vara férenligt med kommunens vision och andra
overordnade styrdokument.

Vid arbete med ett nytt styrdokument ska det dvervagas vilka lagar och forordningar som
finns inom det aktuella omradet. Det bér ocksa 6vervdgas och motiveras varfor ett nytt
styrdokument behovs samt hur det samspelar med befintliga styrdokument inom samma
eller angransande omraden.

Styrdokument ska vara enkelt och tydligt formulerade for att vara latta att forsta
och formedla. Alla styrdokument ska félja Salems kommuns grafiska profil.
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