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Kort beskrivning:

Riktlinje for styrdokument anger vilken typ av styrdokument som ska véljas
ndr styrdokument ska uppréttas.

Styrdokument &r en del i ledningssystemet och fungerar som ett verktyg for
att forverkliga politiska mél och beslut. Styrdokument upprittas pd olika
nivéer inom sévil den politiska organisationen som
tjénstepersonsorganisationen. Styrdokumenten behdvs for att tydliggora
ansvarsfordelning, 6nskvérd utveckling inom kommunens ansvarsomraden,
onskvirda beteenden inom den kommunala verksamheten och onskvirda
beteenden hos de som bor och verkar i Hedemora kommun. Det finns fyra
kategorier av styrdokument i Hedemora kommun: Organiserade
styrdokument, Aktiverande styrdokument, Normerande styrdokument och
Regler for de som bor och verkar i Hedemora kommun.
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RIKTLINJE FOR STYRDOKUMENT

Denna riktlinje géiller hela kommunkoncernen i Hedemora kommun. Med Kommunen nedan
menas Hedemora kommun inkl. heldgda kommunala bolag. Med ndmnd menas dven
kommunstyrelsen.

Kommunens ledningssystem bestar av manga olika delar som paverkar varandra. Styrdokument
ar en del 1 ledningssystemet och fungerar som ett verktyg for att forverkliga politiska mal och
beslut. Styrdokument upprittas pa olika nivaer inom savil den politiska organisationen som
tjdnstepersonsorganisationen. Styrdokumenten behdvs for att tydliggora ansvarsfordelning,
onskvérd utveckling inom kommunens ansvarsomraden, 6nskvirda beteenden inom den
kommunala verksamheten och 6nskvirda beteenden hos de som bor och verkar i Hedemora
kommun.

Grundliaggande forutsattningar for att styrdokument ska ha den ténkta effekten édr bland annat att
de dr

e aktuella och uppdaterade,

e kinda av dem som arbetar i och for organisationen,
e lista, forstddda och sé langt mojligt blir tolkade,

o tillgéngliga (elektroniskt och/eller fysiskt) och

e enkla att anvinda i det dagliga arbetet.

Det ska vara tydligt vilket styrdokument som styr vad.

Varfor behovs styrdokument?

Syftet med Riktlinje for styrdokument &r att skapa en enhetlighet 1 hanteringen av styrdokument
och gora det léttare att genomfora och f6lja upp politiska beslut. Riktlinjen faststéller vilka typer
av styrdokument som finns i Kommunen, vem som har ritt att fatta beslut om dem samt hur de
forhéller sig till varandra. Den beskriver hur Kommunen ska ta fram, besluta och realisera olika
typer av styrdokument. P4 sikt forvintas styrdokumenten bidra till ett 6kat genomslag for den
politiska viljan och ddrmed en 6kad nytta per skattekrona.

Vilka olika styrdokument finns det i kommunen?

Det finns fyra kategorier av styrdokument i Kommunen. Dessa ér:

e Organiserade styrdokument. De organiserade styrdokumenten visar roll- och
ansvarsfordelning inom Kommunen, exempelvis reglementen, delegationsordningar,
bolagsordningar, instruktion for kommundirektéren och VD-instruktion.

o Aktiverande styrdokument. De aktiverande styrdokumenten visar vad Kommunen vill
fordndra och uppna, exempelvis strategier, program, handlingsplaner/planer, dgardirektiv,
bolagets affdrsplan, Kommundvergripande verksamhetsplan (Mél och budget), bolagets
verksamhetsplan, ndmndens verksamhetsplan och aktivitetsplaner.

e Normerande styrdokument. De normerande styrdokumenten tydliggdér Kommunens
forhallningssitt och arbetssdtt och har dérfor ett fokus pad hur Kommunen fungerar
internt, exempelvis policyer, riktlinjer, rutiner och vigledningar.



e Regler for dem som bor och verkar i Hedemora kommun. Regler tydliggor villkoren for
kommunal service och vilka krav kommunen stéller pa de som bor och verkar i
Hedemora kommun, exempelvis avgifter (inkl. taxor) och regler (inkl. lokala foreskrifter
och lokala ordningar).

Samtliga styrdokument utgar fran géllande lagstiftning och Hedemora kommuns vision.
Visionen visar ett framtida 6nskvért idealtillstind f6r Kommunen. Hedemora kommun har en
overgripande vision, vilken beslutats av kommunfullméktige.

Undantag fran terminologin gors endast inom de omraden dér lagstiftningen ar starkt styrande
for den verksamhet som en kommun bedriver och dér det stélls krav pa att kommunen uppréttar
vissa styrdokument eller det forekommer allmént vedertagna definitioner, exempelvis
oversiktsplan, jimstilldhetsplan, reglemente for attestritt, arkivreglemente, arbetsordning for
styrelse (bolagsstyrelse) och arbetsordning for kommunfullmaiktige.

Organiserade styrdokument

De organiserade styrdokumenten ska tydligt visa hur roll- och ansvarsférdelningen ser ut inom
Kommunen.

Reglemente (for kommunstyrelsen och vardera nimnd samt gemensamt reglemente)

Beskriver vilka uppgifter och vilket ansvar kommunstyrelsen och ndmnderna har, men innehéller
ocksé regler och bestimmelser som de ska f6lja i sin verksamhet.
Beslutsfattare: Kommunfullméktige

Delegationsordning

Visar hur kommunstyrelsen, en ndmnd eller bolag delegerar rétten att besluta i vissa fragor till
ndgon annan, exempelvis ett presidium, ett utskott, nimndens/bolagets ordférande, ledamot, en
ersdttare, forvaltningschef, VD, annan tjansteperson inom forvaltningen/bolaget eller
automatiserad beslutsfunktion i ett visst drende eller en viss grupp av drenden.

Beslutsfattare: Namnd eller bolagsstyrelse

Instruktion for kommundirektoren

Instruktion for kommundirektoren faststdller hur direktoren ska leda forvaltningen under
styrelsen och vilka dvriga roller och uppdrag som ingar. Den kan reglera grinsdragningen
avseende vilka uppgifter som avilar kommunstyrelsen och vilka som avilar kommundirektéren
samt fortydliga direktdrens uppdrag och arbetsuppgifter i relation till forvaltningscheferna,
kommunstyrelsens ordférande och andra ndmnders ordféranden.

Beslutsfattare: Kommunstyrelsen

Bolagsordning

Visar det kommunala bolagets samling med regler, exempelvis vad bolaget ska gora for
kommunen, dandamélet med verksamheten, vilket ansvar det har, hur styrelseledaméterna utses
och vilken roll kommunfullméiktige spelar for bolaget.

Beslutsfattare: Kommunfullméktige



VD-instruktion

VD-instruktionen (Instruktion om arbetsfordelning mellan bolagsorganen - aktiebolagslagen) anger
gransdragningen mellan styrelsens och VD:s uppdrag. VD:s uppgift ér att skota den 16pande
verksamheten. Genom VD-instruktionen kan styrelsen precisera ansvarsfordelningen och
klargora vilken typ av atgérder som VD kan foreta pa egen hand och vilka olika fragor som VD
bor understilla styrelsens beddmning.

Beslutsfattare: Bolagsstyrelse

Aktiverande styrdokument

Aktiverande styrdokument tydliggdr vad Kommunen vill férdndra och uppné under en bestaimd
period, dvs de ar tidsbegrénsade. Det kan handla om atgdrder som bryter nya vigar. De
beskriver hur man ska agera och vad som ska goras for att na ett visst resultat. De anger
héndelser och/eller situationer som man vill 4stadkomma genom egna initiativ.

Strategi

Ar den mest dversiktliga och dverordnade av de aktiverande styrdokumenten, men samtidigt det
mest abstrakta. Strategin gor ett vigval, pekar ut handlingsriktningar, anger prioriteringar och
langsiktiga mal, men gar inte in pd hur man praktiskt ska agera. Den kan innehalla langsiktiga
perspektiv och den méaste peka ut de verksamhetsomriaden och avgérande val som dr av kritisk
betydelse for att nd dit. Det aterstar att tolka och bryta ner detta dokument i mera detaljerade
skrivningar. Strategier kan man ha nigra fa av, eftersom de naturligt handlar om de stora
sammanhangen.

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige

Program

Beskriver den politiska strategin/viljeinriktningen inom ett visst programomréade. Programmet ar
en lamplig form for ldngsiktighet 1 enskilda verksamheter. Den har d& samma roll som en
strategi, men for det mindre sammanhanget. Ett program beror oftast flera nimnder och 1 vissa
fall aven andra organisationer.

Det dr en mellanform mellan strategi och handlingsplan/plan (nedan kallad plan/en). Jamfort
med strategin konkretiserar det vilka atgarder som ska vidtas, men utan planens detaljerade
utférande och ansvar. Programmet ska tala om vad som ska uppnds och vilka metoder som kan
anvéandas. Programmet ska gora det mdjligt att skriva en plan for den aktuella verksamheten utan
ytterligare ideologiska dverviganden. Programmet kan vara en forstudie som senare {6ljs av en
mer detaljerad plan i samma dmne. Det kan ocksé vara en mellanform genom att blanda
langsiktiga mal och oversiktliga direktiv med mer konkreta. Programmet ska beskriva de
onskade atgirderna sa att de kan omsdttas till verklighet. Innehéller problembeskrivning,
overgripande inriktningar och mal, vem som ansvarar for att dtgarderna genomfors, nir de ska
vara genomforda och vilka prioriteringar som ska ske. Den tar inte stillning 1 detalj till metoder
eller utforande, utan kan exempelvis ange alternativ att ta stéllning till i plandokument eller 1
verkstéllighet. Programmet anger inte heller nigra detaljerade tidsplaner. Fungerar som underlag
till den Kommundvergripande verksamhetsplanen (Mal och budget) och for ndmndens och
bolagets verksamhetsplan.

Beslutsfattare: Kommunfullmiktige (som kan ge kommunstyrelsen i uppdrag att géra mindre
revideringar)



Handlingsplan och ovriga planer (planen)

Planen dr det mest konkreta dokumentet av denna typ. Den omsitter inriktningen 1 det
overordnade styrdokumentet till konkreta mal eller atgéarder. Planen ska beskriva de 6nskade
atgirderna sa konkret att det sékrar det 6nskade utférandet oavsett vem som gor dem. Den ska
vara en instruktion over initiativ som ska tas och har begrénsad giltighetstid. Planen beskriver
vad den som beslutar om planen vill uppna, hur man ska komma dit, hur den ska f6ljas upp och
vem som har ansvar for att atgérderna blir gjorda. Den ska ange ett tidsschema for atgérderna.
Den presenterar vad som ska goras, inte det man hoppas eller 6nskar dstadkomma. Planen far
inte stanna vid att vara en inventering eller en onskelista. Det far inte vara ndgon tvekan om
ansvar och tidsplan for de atgérder som anges i planen. Den totala kostnaden for atgarderna i
handlingsplanen ska vara budgeterade.

Beslutsfattare: Forvaltningsdvergripande plan som avser ren verkstéllighet kan beslutas av
kommundirektor. Forvaltningsspecifik plan som avser ren verkstéllighet kan beslutas av forvaltningschef.
Ovriga handlingsplaner/planer beslutas av ndmnd. For planer i bolag som ér lopande verksamhet kan
beslutas av VD. Ovriga planer for bolag beslutas av bolagsstyrelse

Kommunovergripande verksamhetsplan (Mal och budget)

Innehéller kommunfullméktiges mél till ndimnder och bolag, kommunens vision och eventuella
sarskilda uppdrag. Dokumentet visar ocksé hur mycket olika verksamhetsomraden och olika
delar av den kommunala organisationen far fran kommunens budget. Den kommunévergripande
verksamhetsplanen fungerar som utgangspunkt for nimndens verksamhetsplan och bolagets
affarsplan och verksamhetsplan.

Beslutsfattare: Kommunfullméktige

Agardirektiv

I dgardirektiv anges vad dgaren vill med bolaget, vart bolaget ska och vad bolaget ska striva
efter och uppfylla. Agardirektiv styr mot mélen. Fungerar som underlag for bolagets affarsplan.
Beslutsfattare: Kommunfullméktige

Bolagets affirsplan

I bolagets affdrsplan presenteras bolagets mal och visioner och hur affarsidén ska genomforas.
Den baseras exempelvis pa bolagsordningen, dgardirektiv och kommunens
Kommunovergripande verksamhetsplan (Mal & budget), olika styrdokument, omvirlds- och
intressentanalys och riskbedomningar.

Beslutsfattare: Bolagsstyrelse

Bolagets verksamhetsplan

Bolaget ska beskriva hur man ska forverkliga de méal som kommunfullméktige har bestimt i den
Kommunovergripande verksamhetsplanen (Mal och budget) inom den tidsram som beslutats.
Bolaget ska dven beskriva hur man ska forverkliga dgardirektiv och bolagets affarsplan.

Verksamhetsplanen bryter ner kommunens mal i Mal och budget till bolagets mal for
verksamheten och konkretiserar bolagets planerade arbete under en viss period och beskriver 1
mer detalj vilka dtgdrder som man kommer att vidta det kommande aret for att nd malen.
Verksamhetsplanen hor thop med budgeten, som ligger till grund {f6r verksamhetsplanen.
Beslutsfattare: Bolagsstyrelse



Nimndens verksamhetsplan

Verksamhetsplanen bryter ner kommunens mal i den kommundvergripande verksamhetsplanen
(Mal och budget) till nimndens mal for verksamheten och konkretiserar forvaltningens planerade
arbete under en viss period och beskriver i mer detalj vilka atgdrder som man kommer att vidta
det kommande aret for att nd malen. Verksamhetsplanen hor ihop med budgeten, som ligger till
grund for verksamhetsplanen.

Beslutsfattare: Namnd

Aktivitetsplan

Beskriver hur forvaltningen/avdelningen/enheten/arbetsgruppen och/eller den enskilde
medarbetaren ska forverkliga det som framgar av verksamhetsplan. Chef och medarbetare tar
tillsammans fram en aktivitetsplan med mélinriktade aktiviteter som ska mojliggora for
forvaltningen/avdelningen/enheten/arbetsgruppen att genomfora ndimndens mal. Aktivitetsplanes
ska vara vilkénd av samtliga medarbetare och uppfoljning av aktivitetsplan sker pA APT med
jdmna mellanrum under aret. Aktivitetsplan ska ses over arligen.

Beslutsfattare: Aktivitetsplan ska godkidnnas av ndrmaste chef

Projekt

Vid projekt foljer verksamheten projektplanen. Projekten kan gora aktivitetsplaner for sin
verksambhet.

Normerande styrdokument

Normerande styrdokument tydliggér Kommunens forhdllningssétt och arbetssitt och har darfor
ett fokus pa hur Kommunen fungerar internt. Dessa dokument talar om hur
medarbetare/uppdragstagare/fortroendevalda ska méta givna situationer och forhélla sig till det
gemensamma uppdraget. De ska bidra till att styra beteenden 1 enlighet med kommunens
viardegrund KRAM (kundfokus, respekt, ansvar och mod) och ddrmed ocksa sétta grianser for hur
man kan agera. Aven dessa dokument kan anses ge ett uppdrag. Likt planen kan de vara en
instruktion over vad som ska goras, vem som ska gora det och vilka resultat som ska bli foljden.
En tydlig skillnad ligger i att aktiverande dokument handlar om dtgdrder som bryter nya vigar,
medan de normerande handlar om hur befintlig verksamhet ska utforas. De normerande
styrdokumenten géller tillsvidare.

Policy

En policy uttrycker ett viardegrundsbaserat forhallningssitt till ndgot. Den anger principer som
kan tjina som vigledning inom det aktuella omradet, vilka allménna mal som efterstrivas och
vilka virden som ska beaktas, exempelvis klargéra Kommunens syn p4 medarbetare, service och
sa vidare. En policy ska visa vilka principer som bor prigla Kommunen och vad Kommunen dr
positiv eller negativ till. Den ska inte ange nigra fasta regler.

Beslutsfattare: Kommunfullmiktige (som kan ge kommunstyrelsen i uppdrag att géra mindre
revideringar)

Riktlinje

En riktlinje ska reglera den befintliga verksamheten sa att den bedrivs effektivt och med god
kvalitet. Den syftar till att skapa en gemensam norm for ett onskat beteende och ska stodja
organisationen sa att den bedriver sin verksamhet pa ritt sitt. En riktlinje &r som en allmént
hallen handbok, som ska ange ramarna for vilket handlingsutrymme som finns 1 en viss fréga.

5



Kan ange bade vad som ska uppnas och hur det ska uppnés, bade externt och internt. Den bor
exempelvis ange vilken typ av atgérder och tillvigagéngssétt som bor viljas och sétta granser for
omfattningen. Den kan ofta sétta ett tak for vilken service som bor erbjudas. Riktlinjen kan ocksé
vara inriktad pa metod och rekommendera visst tillvigagéngssitt. Riktlinjen ldmnar visst
utrymme for handldggaren sjélv att utforma detaljerna i1 atgarderna.

Beslutsfattare: Kommunfullméktige antar kommunodvergripande riktlinjer som &r av principiell
beskaffenhet eller annars av storre vikt. Kommunstyrelsen antar 6vriga kommunoévergripande riktlinjer,
ndmndes/bolagsstyrelser antar verksamhetsspecifika riktlinjer som endast berér den egna verksamheten.
Kommunévergripande riktlinjer som avser ren verkstéllighet kan beslutas av kommundirektor.
Forvaltningsspecifika riktlinjer som avser verkstéllighet kan beslutas av forvaltningschef.
Bolagsspecifika riktlinjer som avser 16pande verksamhet kan beslutas av VD

Rutin och viigledning

Utifran beslutade policyer och riktlinjer tar forvaltningar/bolag fram rutiner och viagledningar
utifrdn verksamhetens behov och forutsittningar. Rutin och végledning beskriver detaljerat hur
medarbetare ska genomfora en arbetsuppgift. Rutinen ska alltid f6ljas. En vigledning innehaller
samma konkreta beskrivning som en rutin, men fungerar som en rekommendation och inte som
ett absolut krav.

Beslutsfattare: Chefer pa samtliga nivder inom Kommunen

Regler for invanare, foretag och organisationer

Regler for invénare, foretag och organisationer tydliggor villkoren for kommunal service och
vilka krav kommunen stiller pd de som bor och verkar i Hedemora kommun.

Avgifter (inkl. taxor)

Visar vad kommunens invénare, foretag och organisationer ska betala for att fa del av
kommunens service. Avgifterna presenteras normalt sett tillsammans med regler.
Beslutsfattare: Kommunfullméktige (kan delegeras).

For kommunala heldgda bolag vars verksamhet drivs pa affarsméssig grund kan beslut om avgifter ske i
sérskild ordning.

Regler (inkl. lokala foreskrifter och lokala ordningar)

Beskriver hur kommunens invénare, foretag och organisationer forvintas bete sig 1 vardagen
eller for att f4 del av kommunens service.
Beslutsfattare: Kommunfullméktige eller ndimnd



Organiserade styrdokument

Visar tydligt roll och ansvarsférdelning.

- Reglemente

- Delegationsordning

- Instruktion for kommundirektor
- Bolagsordning

- VD-instruktion

Aktiverande styrdokument

Visar vad kommunen vill férandra och uppna.
- Strategi
- Program
- Handlingsplan och 6vrig plan
- Kommunovergripande verksamhetsplan
(Mal och budget)
- Agardirektiv
- Bolagets affarsplan
- Bolagets verksamhetsplan
- Namndens verksamhetsplan
- Aktivitetsplan
- Projekt

Normerande styrdokument

Tydliggdr kommunens forhallningssatt och
arbetssatt.

- Policy
- Riktlinje
- Rutin och vagledning

Regler for dem som bor och verkar i
Hedemora kommun

Tydliggor villkoren for kommunal service och
vilka krav kommunen stéller pa de som bor och
verkar i kommunen.

- Avgifter (inkl. taxor)
- Regler (inkl. lokala foreskrifter och lokala
ordningar)

Hur skapa styrdokument?

Styrdokument ska vara enkla, korta och koncisa. Nyckeln for att gora bra och anvindbara
styrdokument &r att gora dem sa enkla att de kan anvéindas i vardagen. Instidllningen hos den som
ska besluta om dem dr att de ska gora nytta, vara en ledstdng och hjilpa till i vardagen. Syftet
med styrdokument &r att fa hjilp med att driva verksamheten effektivt, med hog kvalitet och att
jobba etiskt 1 den kultur Kommunen vill ha. Det ar viktigt att styrdokumenten bottnar 1
kommunens virdegrund (KRAM — Kundfokus, Respekt, Ansvar, Mod).

Av styrdokumenten ska det ska finnas en sparbarhet till vem som har fattat beslut om ett
styrdokument och nir beslutet har fattats. Framtagen mall for styrdokument ska anvéndas. Det ar
viktigt att grunddokumenten dr stringenta och konsekventa for att f4 en bra grund for ovriga
styrdokument. De interna styrdokumenten beskriver hur verksamheten drivs och hur man ska

arbeta.

Nér man ska arbeta fram ett styrdokument &r det viktigt att involvera de som arbetar dagligen 1
verksamheten. De personerna kan hjélpa till att sdkerstilla att styrdokumentet blir relevant.

Sa lyckas du med dina styrdokument:

1) Var klar over syftet med dokumentet nér du upprittar det. Utgé fran fragan, hur driver vi

verksamheten pa ett bra sétt?

2) Formulera dig kort och tydligt i nivder med rubriker och underrubriker. Se till att alla
dokument hianger ihop och dr konsekventa.
3) Ta ett helhetsgrepp — undvik att hamna med en uppsjo av instruktioner.
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4) Utga frdn den dagliga verksamheten och involvera de som arbetar dér.

5) Skriv inga negationer.

6) Styrdokument ska inte innehélla upprepningar av lagar, forordningar, foreskrifter eller
andra forfattningar som belastar texten. Vid en eventuell konflikt mellan dessa och
styrdokument géller lagar, forordningar, foreskrifter eller andra forfattningar.

Oversyn av styrdokument, dokumentigare och dokumentansvarig

Alla styrdokument ska arligen f6ljas upp som en del av internkontrollen i respektive
namnd/styrelse och bolag. Det ska ocksé finnas en dokumentidgare och en dokumentansvarig for
varje styrdokument. Dokumentégare &r forvaltningschef alternativt VD i det heldigda kommunala
bolaget. For styrdokument som omfattar hela Kommunen dr kommundirektéren dokumentégare.
Dokumentansvarig dr nimndsekreterare/kommunsekreterare i respektive nimnd/styrelse. I det
heldgda kommunala bolaget dr bolagets dokumentsamordnare eller motsvarande
dokumentansvarig.

Dokumentansvarig ansvarar for uppfoljning och vid behov utvirdering av styrdokumentet. Den
ser till att dokumentet kommuniceras med berdérda samt revideras vid behov. Att vara ansvarig
innebdr inte att det &r dokumentansvarig som fullgér uppdraget, utan uppdraget kan ges till en
eller flera andra tjanstepersoner. Dokumentansvarig ansvarar vidare for att styrdokumentet
registreras i Kommunens drendehanteringssystem och hélls tillgédngligt och aktuellt 1
forfattningssamlingen samt att den arliga 6versynen dokumenteras genom tjinsteanteckning i
drendehanteringssystemet att den har genomforts samt med eventuella kommentarer.
Styrdokument som inte ska éterfinnas i forfattningssamlingen, ska forvaras pa annan plats som &r
overenskommen inom verksamheten.

Varje chef inom den verksamhet som berors av styrdokumentet ansvarar for att dess innehall ar
kint bland medarbetarna samt att den efterlevs och f6ljs upp 1 den egna verksamheten.



