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Figur 1 Visar kommunens dokumentstruktur for politiska styrdokument. Kommunfullméaktige
beslutar om strategier och policys, medan kommunstyrelse och namnder beslutar om planer och
riktlinjer. Alla politiska instanser kan dven besluta om vissa regler. Strategier och planer ar
aktiverande styrdokument, som talar om vad kommunen vill forandra och styr vad som ska goras.
Policys och riktlinjer ar normerande styrdokument, som handlar om befintlig verksamhet och styr
kommunens forhallningssatt. Om de politiska styrdokumenten behover fértydligas kan ansvarig chef
ta fram en handlingsplan eller instruktion. En handlingsplan ar ett aktiverande och instruktion ett
normerande styrdokument.

Riktlinje

Detta politiska styrdokumentet ar en riktlinje och ska fungera som vagledning fér varderingar och
férhallningssatt inom kommunstyrelsens eller ansvarig namnds ansvarsomrade. Riktlinjen anger
ramarna for handlingsutrymmet inom en viss fraga. En riktlinje ar ett normerande styrdokument och
har ofta fokus pa hur kommunen fungerar internt. En riktlinje kan dven gélla myndighetsutovning
och ge stod vid handlaggning.
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1. Inledning

Kommunens verksamhet styrs av en mangd nationella lagar och forordningar. | vissa
av lagarna anges att kommunerna ska ta fram och besluta om egna politiska
styrdokument. | kommunallagen star det exempelvis att kommunen arligen ska ta
fram ett styrdokument for mal och ekonomi (budget). Darutdver kan varje kommun
sjalv vélja att ta fram politiska styrdokument for att fortydliga en politisk
viljeinriktning eller forhallningssatt i olika sakfragor.

For att politiska styrdokument ska fungera som styrinstrument ar det viktigt att de
ar tydligt formulerade och sa fa som mojligt, sa de ar latta att 6verblicka. Detta for
att skapa goda forutsattningar for styrning och uppféljning av den kommunala
verksamheten.

1.1 Syfte med styrdokumentet

Syftet med ”Riktlinje for politiska styrdokument” ar att definiera vad som &r ett
politiskt styrdokument samt faststalla en enhetlig dokumentstruktur och
beslutsniva for olika dokumenttyper i Borlange kommun. Dokumentstrukturen och
faststdllda beslutsnivaer ska sdkerstalla att kommunen har de styrdokument som
kravs for en andamalsenlig och effektiv politisk styrning av verksamheten.

1.2 Lagstiftning
Kommunala foreskrifter regleras i Kommunallag (2017:725) 8 kap. 13 §.

2. Politiska styrdokument

2.1 Definition

Styrdokument ar det 6vergripande samlingsnamnet for dokument som beskriver
vad som styr en organisation. Med politiska styrdokument avses dokument som ar
styrande i den kommunala verksamheten och beslutade av kommunfullmaktige,
kommunstyrelse eller ansvarig namnd.

2.2 Utformning

Politiska styrdokument ska vara enhetliga och folja kommunens grafiska profil.
Darfor ska kommunens dokumentmallar anvandas vid framtagande och revidering
av politiska styrdokument.

| takt med digitaliseringen kan det dven finnas behov av att anvanda exempelvis
styrdokument i form av hemsidor, interaktiva medier och pedagogiska verktyg.
Avsteg fran kommunens mallar for styrdokument vad galler grafisk profil, far endast
ske efter samrad med kommunens kommunikationsenhet.
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2.3 Delaktighet och insyn

Enligt kommunallagen ska politiska styrdokument finnas tillgangliga fér allmanheten
i den kommunala forfattningssamlingen pa kommunens hemsida. Detta ger
kommuninvanarna mojlighet till delaktighet och insyn i den politiska styrningen av
kommunen.

Alla politiska styrdokument ska vara tillganglighetsanpassade enligt lagen
(2018:1937) om tillganglighet till digital offentlig service.

3. Dokumentstruktur

Politiska styrdokument ar indelade i tre olika kategorier som visar vilken slags
styrning det ar;

e Aktiverande styrdokument; talar om vad kommunen vill férandra och uppna.
Det handlar om atgéarder som bryter nya vagar och styr vad som ska goras.

e Normerande styrdokument; klargér kommunens forhallningssatt och arbetssatt
samt hur verksamheten ska fungera. Det handlar om hur kommunen ska utféra
befintlig verksamhet.

e Reglerande styrdokument; talar om vem som ansvarar for vad i kommunen
samt vilka regler som géller fér de som bor och verkar i kommunen.

| Borlange kommun géller nedanstaende dokumentstruktur och beslutsnivaer for

politiska styrdokument, se bild 1.

Politisk niva Aktiverande Normerande Reglerande

Kommunfullméktige Strategi - Regler

{ {

Kommunstyrelse Plan Riktlinje Regler
eller ndmnder
I I
I I
Verkstallighetsniva \:f \:f
Ansvarig chef Handlingsplan Instruktion

Bild 1: Dokumentstruktur och beslutsnivaer for politiska styrdokument i Borlange
kommun.
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3.1 Dokumenttyper

De olika dokumenttyper som definieras i denna riktlinje och som ar avsedda for
politiska styrdokument (strategi, policy, plan och riktlinje) ar de som galler i
Borlange kommun och som endast far beslutas av kommunfullmaktige,
kommunstyrelse eller ndmnd. Det innebar att andra dokumenttyper inte far
anvandas for politiska styrdokument. Detta galler dven om det i lagstiftning eller
annat myndighetsbeslut anges att kommunen ska ta fram en dokumenttyp som inte
finns i Borlanges dokumentstruktur, exempelvis ett program. | tjdnsteskrivelsen och
dokumentet ska det da framga att kommunens styrdokument motsvarar ett sadant
program.

Utover de fyra dokumenttyperna for politiska styrdokument, kan politiska beslut
aven fattas om olika regler.

Dokumenttyperna handlingsplan och instruktion ska vid behov anvandas pa
verkstallighetsniva for att konkretisera politiska styrdokument.

3.2 Aktiverande styrdokument

Genom aktiverande styrdokument tydliggor politiken vad kommunen ska gora for
att uppna en malsattning eller ett 6nskat resultat inom olika verksamhetsomraden
eller geografiska omraden.

Strategi (beslutas av kommunfullmaktige)
e ska vara framatblickande och handla om férandring och utveckling.
e ska beskriva ett vagval och peka ut vilken vdg kommunen ska ga.

e ska innehalla politiska viljeinriktningar, ambitioner och/eller
utvecklingsomraden.

e ska vara kommunodvergripande och utgora ett langsiktigt stod for styrning och
ledning.

e skainte ga in pa hur verksamheten praktiskt ska ga tillvaga for att félja och
arbeta utifran strategin.

e ska inte innehalla tidplan eller nagra uppgifter om utférandet.
Plan (beslutas av kommunstyrelse eller namnd)

e ska beskriva vad som ska genomfdras inom kommunstyrelsens eller namndens
ansvarsomrade

e ska tala om vilka prioriteringar som ska goras.
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e ska ge en oversiktlig beskrivning av dnskat resultat utifran politiska
viljeinriktningar och ambitioner.

e ska tala om nar planen ska vara genomférd och uppfoljd.
e ska inte ta stallning till arbetssatt eller praktiskt utférande.

e ska inte faststdlla ansvar for utforandet inom verkstalligheten.

ska inte innehalla en detaljerad tidsplanering av utférandet.
Handlingsplan (beslutas av ansvarig chef)

ska beskriva hur den politiskt beslutade strategin eller planen ska realiseras i
praktiken.

ska detaljerat beskriva hur utférandet ska ga till.

ska faststalla vem/vilka som ansvarar for olika tidsatta aktiviteter/atgarder.
ska beskriva hur och nar handlingsplanen ska féljas upp.

ska inte innehalla nagot utover det som omfattas av strategin eller planen.

ska inte lamna nagot 6ppet for egna tolkningar.

Politisk niva Aktiverande
Kommunfullmaktige Strategi
Kommunstyrelse Plan
eller namnder

;

Verkstillighetsniva \';

Ansvarig chef Handlingsplan

3.3 Normerande styrdokument

Normerande styrdokument har ofta fokus pa hur kommunen fungerar internt oh
styr hur en tjanst eller service ska utforas av den kommunala verksamheten.

Policy (beslutas av kommunfullmdktige)

e ska ange kommunens 6vergripande varderingar och forhallningssatt och handlar
om befintlig verksamhet.
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e ska innehalla politiska viljeinriktningar och ambitioner.

e ska vara kommunovergripande och utgora ett langsiktigt stod for styrning och
ledning.

e skainte ga in pa hur verksamheten praktiskt ska ga tillvaga for att félja och
arbeta utifran policyn.

e ska inte innehalla tidplan eller nagra uppgifter om utférandet.
Riktlinje (beslutas av kommunstyrelse eller namnd)

e ska fungera som vagledning for varderingar och férhallningssatt inom
kommunstyrelsens eller namndens ansvarsomrade.

e ska ange ramarna for handlingsutrymmet inom en viss fraga.
e kan dven gdlla myndighetsutdvning och ge stéd vid handlaggning.
e ska inte ta stallning till arbetssatt eller praktiskt utforande i dvrigt.

e ska inte faststdlla ansvar for myndighetsutovningen eller utférandet inom
verkstalligheten.

Instruktion (beslutas av ansvarig chef)

o ska beskriva hur den politiskt beslutade policyn eller riktlinjen ska omsattas i det
praktiska arbetet

e ska vara tydlig, lattforstaelig och ge konkret stod for hur olika arbetsuppgifter
ska utforas och féljas upp.

e ska faststdlla vem/vilka som ansvarar for olika arbetsuppgifter eller
aktiviteter/atgarder.

e skainte innehalla nagot utdver det som omfattas av policyn eller riktlinjen.

e skainte lamna nagot Oppet for egna tolkningar.
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3.4 Reglerande styrdokument

Reglerande styrdokument syftar till att styra dels roll- och ansvarsférdelningen inom

kommunen och dels villkoren for kommunal service samt vilka krav kommunen
staller pa de som lever, verkar och vistas i kommunen.

Regler (som beslutas av kommunfullmaktige)

Roll- och ansvarsfordelningar (exempelvis reglemente, arbetsordning,
bolagsordning, agardirektiv)

e ska reglera ansvar och ange bindande bestammelser om de skyldigheter och
rattigheter som ansvaret innebar.

e ska reglera vilket ansvar som har delegerats vidare.
e ska ange arbetsformer for olika styrelser/namnder och kommunala bolag.
Villkor och krav (exempelvis féreskrifter, taxor och avgifter)

e ska vara lagstyrt/finnas angivet i lag, for att kommunen ska fa faststalla lokala
foreskrifter, avgifter och taxor.

e ska satta tydliga granser for vad som ar tillatet och otillatet.
e kan innehalla sanktioner.

e ska finnas politiskt beslut for att kommunen ska fa ta ut taxor och avgifter for
kommunal service.
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Regler (som beslutas av kommunstyrelse eller namnd)
Roll- och ansvarsférdelningar (exempelvis delegationsordning)

e ska utgora en forteckning av vem/vilka som har ratt att fatta beslut pa
kommunstyrelsens eller namndens vagnar.

Villkor och krav (exempelvis taxor och avgifter)

e ska finnas angivet i kommunstyrelsens respektive namndens reglemente, for att
de ska fa ta ut taxor och avgifter for kommunal service.

Politisk niva Reglerande
Kommunfullmaktige Regler
KomImUn=tyre se Regler

eller namnder

3.5 Kopplade styrdokument

Nar kommunfullméaktige antar en strategi, kan uppdrag ges at berdrd namnd eller
kommunstyrelse att fortydliga styrdokumentets viljeinriktning eller malsattning
genom framtagande av en plan. Planen som namnden eller kommunstyrelsen
beslutar om, blir da ett kopplat styrdokument till strategin och vice versa.
Detsamma galler om en policy fortydligas i en riktlinje.

Det finns inget krav pa att ett styrdokument ska ha ett kopplat styrdokument. | vissa
fall kan en strategi eller policy vara sa tydlig vad galler den politiska
viljeinriktningen, att inget ytterligare politiskt styrdokument behdvs inom omradet.
| andra fall kan det finnas behov av att ta fram en plan eller riktlinje dven om det
inte finns nagon strategi eller policy inom omradet.

For att fortydliga och konkretisera vad en politiskt beslutad strategi eller plan
innebar i praktiken, sa kan en handlingsplan tas fram av ansvarig chef pa
verkstallighetsniva. P4 motsvarande satt kan en instruktion tas fram for att
fortydliga en politiskt beslutad policy eller riktlinje.
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3.6 Undantag fran dokumentstrukturen

Avvikelser fran beslutade dokumenttyper far ske i sarskilda undantagsfall och
endast om det politiska styrdokumentet redan har en etablerad och vedertagen
nationell bendmning som skiljer sig fran kommunens dokumentstruktur, exempelvis
oversiktsplan. Styrdokumentet ska enligt kommunens dokumentstruktur heta
oversiktsstrategi, men far anda dopas till oversiktsplan, eftersom detta ar ett
vedertaget begrepp. Huvudregeln ar dock att beslutad dokumentstruktur ska galla.
Det bor noga 6vervagas innan beslut tas som innebar att kommunen frangar
beslutad dokumentstruktur.

Utover de politiska styrdokument som kommunen beslutar, kan kommunen dven
stalla sig bakom eller pa andra satt forhalla sig till dokument dar det ingar fler
parter an kommunen. Det kan handla om regionala, nationella eller internationella
overenskommelser och olika samverkansdokument. Dessa dr undantagna fran
kommunens beslutade dokumentstruktur.

4. Ansvar

Till varje politiskt styrdokument ska det finnas en dokumentagare och en
dokumentansvarig tjansteperson i chefsstallning.

4.1 Dokumentagare

Dokumentdgare ar den chef som har det yttersta ansvaret for den organisation eller
verksamhet dokumentet omfattar. Dokumentdgaren ar ansvarig for att nodvandiga
styrdokument finns inom sitt ansvarsomrade och beslutar om eventuella undantag
fran dokumentstrukturen.

4.2 Dokumentansvarig

Dokumentansvarig ar den chef som ansvarar for den verksamhet eller enhet som
styrdokumentet avser. Dokumentansvarig ansvarar for handldaggning, sasom
framtagande, publicering, revidering och uppféljning, av politiska styrdokument.

5. Uppfdljning

Alla styrdokument ska kontinuerligt féljas upp och utvarderas. Om det finns
kopplade styrdokument sa ar det lampligt att de foljas upp samtidigt av respektive
beslutsniva.
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6. Revidering

Nar ett politiskt styrdokument ar inaktuellt ska det antingen revideras eller
upphavas. Ett reviderat styrdokument kraver ett nytt politiskt beslut.

Nar ett nytt styrdokument beslutas som ska ersatta ett tidigare dokument, sa ska
ett politiskt beslut dven fattas om att upphava det tidigare dokumentet.

Dokumentdagare har ratt att besluta om administrativa och redaktionella
revideringar av politiska styrdokument. Har avses exempelvis felstavningar och
layoutmadssiga andringar utifran reviderade mallar for styrdokument eller
férandringar i kommunens grafiska profil. Ett annat exempel ar férandringar i den
interna organisationen som paverkar styrdokumentet.
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