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1 Inledning

Verksamheten i Nordmalings kommun styrs bland annat av en rad styrdokument som blivit antagna i
kommunfullméktige, kommunstyrelse, namnder/utskott och forvaltningar. Nagra exempel pa dessa
dokument ar regler, policy, program och strategi.

En fast terminologi och en tydlig namngivning av dessa styrdokument efter deras olika roller
underlattar bade for de som ska skriva dokumenten och for de som ska forstd och anvanda
dokumenten i verksamheten.

Detta dokument innehdller riktlinjer for utformning av styrdokument. Riktlinjerna medger viss

individuell variation i utformningen men ocksa vissa krav som ska uppfyllas. Dessa hittar du under
rubriken ”Utformning av styrdokument”.

2 Aktiverande och normerande dokument

Styrdokumenten ar indelade i tva olika kategorier. Den ena ar dokument som lagger ut fardriktningen
for hur Nordmalings kommun ska agera for att na ett visst resultat (aktiverande) och det andra &r
dokument som talar om hur organisationen ska mota givna situationer (normerande).

3 Dokumentets hierarki

Nedanstaende matris visar schematiskt vilken typ av dokument som hor hemma i vilket sammanhang
och vilket organ som i de flesta fall ska anta dokumentet.

Niva Aktiverande | Beslutsniva Normerande | Beslutsniva
Oversiktlig Strategi Kommunfullméktige Policy Kommunfullméktige
Allmén Program Kommunfullméktige Riktlinjer Kommunstyrelse
Detaljerad Plan Kommunfullméktige Regler Kommunstyrelse

Det ar viktigt att inse att tyngdpunkten ligger i basen. Strategin kan upplevas som mer statusfylld an
planen. Den kan ocksa ségas vara 6verordnad programmet och planen, som &r ett satt att lata strategin
komma till mer konkret uttryck.

Samtidigt stalls det hogre krav pa ett plandokument &n pa en strategi. Strategin anger allmanna idéer
och fardriktningen men tar inte stallning till hur det rent praktiskt ska ga till for att komma i mal.
Daremot kraver lasaren av en plan att fa reda pa exakta satt att handla. Forfattaren till en plan maste
ange precis hur alla problem ska l6sas.

Policyn &r det mest Oversiktliga av de normerande dokumenten, men man kan inte séga att det &r
dverordnat de 6vriga normerande dokumenten. En policy lamnar at handlaggaren att sjalv bedéma det
konkreta fallet. Riktlinjer Iamnar ocksa utrymme for bedémningar i det enskilda fallet. Men man kan
inte bryta mot en regel for att man tycker att man gor det battre pa ett annat satt.

Det &r inget krav att ett dokument pa hog niva alltid har foljeslagare i samma d&mne pa de bada andra
nivaerna; att en plan alltid foregas av strategi och program, eller att en policy alltid bryts ner i riktlinjer
och regler. Varje dokument lever sitt eget liv — matrisen &r en hjalp att utforma ett dokument sa att det
uppfattas pa ratt satt av dem som ska anvanda det.




4 Aktiverande dokument

De aktiverande dokumenten dr strategi, plan och program och anger héndelser eller situationer som
Nordmalings kommun vill fa till stind genom egna initiativ. De ger ett uppdrag att handla pa ett visst
satt och i dessa dokument ar det darfor naturligt att ange mal som ska uppnas.

4.1 Strategi

Strategin ar det mest dversiktliga och éverordnade — men samtidigt mest abstrakta — av de aktiverande
dokumenten. Strategin pekar ut handlingsinriktningar och langsiktiga mal, men gar inte in pa hur man
praktiskt ska agera. Det aterstar att tolka och bryta ner detta dokument i mera detaljerade skrivningar
eller handlingar. Strategier behover organisationen endast ha nagra fa av eftersom de naturligt handlar
om de stora sammanhangen.

Strategin ska...

Strategin anger vilka inriktningar som é&r viktigast for verksamheten. Den kan innehalla visioner eller
langsiktiga mal. Den maste peka ut de verksamhetsomraden som ar av avgoérande betydelse for att na
till malet. Strategin bidrar till att bygga upp den profil som verksamheten vill ha. Det innebar samtidigt
att nagot annat valjs bort. For att vara ett fungerande dokument maste strategin ge ledning i detta val,
peka ut en riktning och ange prioriteringar.

... men behover inte

Strategin behdver inte séga nagot om vilka medel eller metoder som ska anvandas for att na de
uppsatta malen. Dessa kan vara olika for olika verksamhetsgrenar. For att ange medel och metoder ska
de andra aktiverande dokumenten program och plan anvéndas.

4.2 Program

Programmet ar en mellanform av strategi och plan. Programmet kan ha samma roll som en strategi,

men for det mindre sammanhanget. Det kan ocksa vara en mellanform genom att blanda langsiktiga
mal och 6versiktliga direktiv med mer konkreta. Programmet kan aven vara en forstudie som senare
foljs av en mer detaljerad plan i samma amne.

Programmet ska...

Programmet kan betraktas som dvergripande prioriteringar inom en viss enskild verksamhet
(exempelvis aldreomsorg) eller inom ett omrade som beror flera verksamheter (exempelvis
miljofragor). Programmet ska tala om vad man vill uppna och vilka metoder som verksamheten vill
anvénda. Programmet ska gora det mojligt att skriva ner en plan for den aktuella verksamheten utan
ytterligare ideologiska dvervaganden.

... men behover inte
Programmet tar inte slutlig stallning till metoder eller utférande utan kan ange alternativ att ta stallning

till i plandokument eller i verkstéllighet. I de fall programmet &r det slutligt styrande dokumentet och
har roll av plan maste man vara tydlig med att ange uppdrag, ansvar och tidsramar.



4.3 Plan

Planen ar det mest konkreta dokumentet av de aktiverande dokumenten. Planen ska vara en instruktion
dver initiativ som ska tas. Som lasare har vi ratt att stalla hoga krav pa de konkreta besked vi far av en
plan.

Planen ska...

Planen ska beskriva de dnskade atgarderna sa konkret att de kan utforas av varje pa omradet
kompetent person. Atgérderna ska beskrivas i detalj sé att de sékrar det 6nskade utforandet, oavsett
vem som gor dem. Av planen ska framga vem som har ansvar for att atgarderna blir gjorda. Den ska
ange ett tidsschema for atgarderna och hur uppfoljning ska ske.

... men behover inte

Planen presenterar vad som ska goras, inte det man hoppas eller dnskar astadkomma. Det far inte rada
nagon tvekan om ansvar, tidplan och uppfoljning for de atgarder som anges i planen.

5 Normerande dokument

De normerande dokumenten &r policy, riktlinjer och regler. Dessa styrdokument klargér Nordmalings
kommuns forhallningssétt till nagot eller ar en handbok for hur en tjanst eller service ska utformas. De
kan ocksa vara ”lagtext” som inte sd mycket talar om vad som ska gdéras utan mer om hur det ska
goras och vad som inte ska goras. Dessa dokument ar till for att styra vara beteenden efter en
gemensam vardegrund och darmed ocksa satta granser for vart agerande.

Aven dessa dokument kan anses ge ett uppdrag. Precis som planen kan de vara en instruktion 6ver 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 atgarder som bryter nya végar, vad som ska goras, medan de
normerande handlar om hur man utfér befintlig verksamhet.

5.1 Policy

Policyn anger Nordmalings kommuns férhallningssatt till nagot. Den kan klargdra synen pa till
exempel sponsring, internationella kontakter eller personalférmaner. Policyn ger inte nagra fasta
regler, bara principer som vagledning for bedémningar fran fall till fall.

Policyn ska...

En policy ska ge en princip att halla sig till; ett sétt att se pa en viss foreteelse. En policy sager till
exempel om Nordmalings kommun ar positiv/negativ till konkurrensutsattning, sponsring, hemarbete,
intern rorlighet, deltid m.m.

... men behover inte

En policy kan ibland uttryckas i en enda mening. Det kan darfor ofta vara lampligt att Iata policyn inga

som portalparagraf i ett annat dokument, exempelvis riktlinjer — istallet for att gora ett sérskilt policy-
dokument. Som namn pa dokumentet ska man da vélja riktlinjer, eftersom det & mer normerande.

5.2 Riktlinjer

Riktlinjer ger ett konkret stod for ett visst handlande och avser framst fragor géllande ren
verkstallighet. Riktlinjer utformas for en viss verksamhet och kan betraktas som en allmant hallen



handbok. Riktlinjerna lamnar ett visst utrymme for handl&ggaren att sjalv utforma detaljerna i
atgarderna.

Riktlinjer ska...

Riktlinjer ska ge konkret stod for hur den befintliga verksamheten ska genomféras och hur
arbetsuppgifterna ska utforas. Riktlinjerna kan lagga ett golv for vilken niva som verksamheten ska
uppna, ofta ocksa ett tak for vilken service som bor erbjudas. Riktlinjer kan ocksa vara inriktade pa
metod och rekommendera vissa tillvagagangssatt. Riktlinjer kan vara sa detaljerade att de fungerar
som instruktionsbok for verksamheten.

... men behover inte

Riktlinjer ar inte absolut bindande. Det handlingssatt som anges ger ett visst utrymme for individuella
variationer. Alternativt kan man avvika fran riktlinjen om det finns starka argument i det enskilda
fallet. Om ett dokument med riktlinjer ocksa innehaller en eller flera regler maste den/dessa tydligt
markeras.

5.3 Regler

Regler ar en samling “’paragrafer” som sitter exakta granser for vart handlande i olika situationer. De
koncentrerar sig pa hur en atgard gors, inte pa vad den innehaller. Riktlinjer tar typiskt sikte pa att
skapa en gemensam norm for ett 6nskat beteende medan regler mer satter granser och forbjuder vissa
beteenden. Riktlinjer kan tillampas med lokala variationer medan regler drar en absolut grans for vara
handlingar.

Regler ska...

Regler ska ge absoluta normer for vart agerande. Typiska ord och uttryck i sadana dokument &r ska,
maste och far inte.

... men far inte

Regler masta vara tydliga. De far inte innehalla luddiga formuleringar som bara innebar stravan i en
viss riktning eller Iamnar at beslutsfattaren och/eller verkstallaren att avgora om hen vill folja
ordalydelsen eller inte.

6 Utformning av styrdokument
Nagra saker som ar viktiga att tanka pa vid utformande av styrdokument:

e  Styrdokuments innehall maste harmoniera och vara forenligt med eventuella 6verordnade
dokument.

e  For att styrdokumentet ska fa en praktisk funktion bor det ocksa latt kunna kopplas till
operativa och méatbara mal.

e Overvag vilka lagar som finns inom omradet samt vilka styrdokument som redan finns.
Fundera 6ver varfor ett nytt styrdokument behévs. Aven internationella
konventioner/6verenskommelser och EU-lagstiftning maste vagas in.

e Om det uppstar en konflikt mellan forfattning och kommunens styrdokument galler
forfattning.

e Fundera 6ver hur ska styrdokumentet foérankras och kommuniceras i organisationen.

e Om styrdokument ger direkta uppdrag till nagon organisatorisk enhet, till exempel i form av
uppféljning ska dessa uppdrag vara tydlig. Detta kan exempelvis gdras genom att de



sammanfattas i ett sarskilt rubriksatt stycke. Har ska framga vad som ska goras, vem som ska
gora det och nar det ska goras.

For stod och kvalitetssakring av styrdokument kan kommunkansliet i ett tidigt skede kopplas
in for att sakerstélla att dokumentet ur formell synvinkel harmonierar med dessa riktlinjer och
har ett klart och tydligt sprak.

6.1 Sprakbruk

Nar det galler riktlinjer for sprakbruket i styrdokument bér man téanka pa foljande:

Styrdokumentens sprakbruk bor harmoniera med dokumentets avsikt och roll. Exempelvis bor
planer och regler inte lamna nagot utrymme for tolkning och dar kan exempelvis ska
anvéndas.

Spraket bor vara enkelt och tydligt for att det ska vara latt att ta till sig och kommunicera.
Undvik svepande och abstrakta formuleringar.

Belasta inte styrdokumenten med formuleringar som framgar av lagtext eller andra typer av
statliga direktiv.

6.2 Undantag fran namngivningsprincipen

Nordmalings kommun ska stréva efter att inforliva alla styrande dokument i denna
namngivningsprincip. Dock finns det dokument som faller utanfor matrisen:

Budget
Reglemente
Arbetsordning
Taxor

Vision

Lokala foreskrifter
Delegationsordning
Verksamhetsplan

Dessa behdver inte Klassificeras enligt namngivningsprinciperna i detta reglemente. Dock ska de félja
samma riktlinjer i Ovrigt exempelvis gallande grafisk profil och mall.

6.3 Obligatoriska uppgifter

| samtliga styrdokument ska finnas uppgift om:

Vilken instans som har faststallt dokumentet (utskott/kommunstyrelse/kommunfullméktige)
Né&r dokumentet har faststallts

Diarienummer

Vem som ansvarar for revidering (kommunstyrelse/utskott/verksamhetschef)

Vem som ansvarar for uppfoljning och tidplan fér denna
(kommunstyrelse/utskott/verksamhetschef)

Vem dokumentet galler for (samtliga/utskott/verksamhetsomrade)

Hur lange dokumentet géller (tills vidare eller period)

6.4 Publicering

Samtliga Nordmalings kommuns styrdokument som antagits av ett utskott, kommunstyrelse och
kommunfullméktige ska finnas samlade pa kommunens intranét och pa kommunens hemsida. Vid



publicering pa hemsidan bor man gora skillnad pa rent interna dokument som rér personalfragor och
externa dokument som rér kommunens verksamhet.

Dokumenten ska félja den grafiska profilen och utformas enligt gemensam typografi och layout.
Mallar for styrdokumenten finns hos kommunkansliet.



Bilaga 1

Checklista vid framtagande eller revidering av styrdokument

Vilken lagstiftning finns pa det aktuella omradet?

Om fragan &r reglerad genom lagstiftning behdvs kanske inget styrdokument, utan i stéllet en
anvisning i form av en handbok.

Ar ett styrdokument den basta l6sningen?

Hur ska styrdokumentet benamnas, ar det ett mal eller forhallningsdokument?

Vilken instans ska ta beslut om styrdokumentet?

Finns det andra styrdokument som upphévs eller revideras, pa grund av det nya
styrdokumentet?

Kostnadsberékna styrdokumentet (ekonomiska konsekvenser)

Skriv kort och tydligt (belasta inte styrdokumentet med lagstiftningstext) dokument ska vara
enkelt, tydligt och lattlast.

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig.

Det ska klart framga vilka uppdrag som delas ut och vilka som ansvarar for genomférandet.
Hur ska dokumentet foljas upp? Detta ska framga av dokumentet.

Hur ska styrdokumentet kommuniceras och foérankras i kommunen?



