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Riktlinjer for styrdokument i Marks kommun

Inledning

Den verksamhet som bedrivs i kommunen styrs i grunden av de lagar
som stiftas av Sveriges riksdag men ocksa i hog grad genom en rad
egna styrdokument. Styrdokumenten berér dels medborgarna,
exempelvis ordningsforeskrifter, och dels kommunens egna arbets-
former.

Styrdokumenten ar en viktig del i Marks kommuns styrsystem. Det av
kommunfullméaktige antagna styrsystemet for Marks kommun reglerar
vilka styrdokument kommunen har och vem som beslutar om de olika
dokumenten.

Syfte

Detta dokument &r riktlinjer for styrdokument i Marks kommun. Som
riktlinjer ska dokumentet ge stdd i hur arbetsuppgifter bér utforas.
Riktlinjerna innehaller ocksa vissa ska-krav vad galler benamning och
utformning av styrdokument i Marks kommun.

Syftet med riktlinjerna ar att skapa en enhetlighet inom kommunen
avseende bendmning, utformning och behandling av styrdokument. En
enhetlig terminologi underlattar ocksa fér medborgare och medarbetare
att veta vilken information de kan vanta sig av de olika dokumenten.

Styrdokument i Marks kommun

Vision och mal samt budget ar Marks kommuns 6vergripande styr-
dokument. Dessa ar egna typer av styrdokument och anger politisk
fardriktning, uppdrag och resurser. Budget samt vision och mal beslutas
av kommunfullméktige.

Styrdokument visar p& vad som galler inom kommunen. Styrdoku-
menten kan huvudsakligen delas upp i dokument som talar om vad som
ska goras och dokument som talar om hur det ska goéras.

Dokument som talar om vad som ska goras

Strategi

En strategi pekar ut vilka verksamhetsomraden och avgérande val som
ar viktiga for en verksamhet. Strategin ger ledning i val, pekar ut
handlingsriktningar och visar pa prioriteringar i ett langsiktigt
perspektiv. Kommunen har endast nagra strategier eftersom strategier
handlar om stora sammanhang.

En strategi tar inte stallning till praktiska detaljer eller utférande, vilket
istallet planer och program gor.

Dokumenttyp Faststalld av Beslutsdatum Giltig till

Riktlinje Kommunstyrelsen 2015-11-25, 8 165 Tills vidare, ses over
vart fjarde ar

Dokumentansvarig Galler for Granskad/ reviderad Diarienr.

Kanslichef Marks kommun 2019-10-30, § 185, KS 2019-636 003 KS 2016-319 003
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Program

Ett program anger en overgripande inriktning och kan betraktas som en
strategi for viss verksamhet (exempelvis aldreomsorg) eller visst
omrade (exempelvis miljofragor). Programmet beskriver vad som ska
uppnas exempelvis under en mandatperiod eller pa lite langre sikt och
kan aven tala om vilka 6vergripande metoder som ska anvéndas.

Ett program ar en mellanform mellan strategi och plan. Jamfért med
strategin ar ett program mer konkret. Till skillnad fran en plan tar
programmet inte ndgon detaljerad stallning till utférande och tidplaner.

Plan

En plan ar ett konkret fardriktningsdokument som beskriver vad som
ska genomforas for att nd en dnskad verklighet och vem som ansvarar
for att atgarderna genomfors. En plan svarar pa fragorna vem, vad, nar
och hur. Utdbver kommunovergripande planer i olika fragor finns
namnds-, forvaltnings-, verksamhets- och enhetsplaner som anger mal
och uppdrag pa olika nivaer.

Dokument som talar om hur det ska goras
Policy

En policy anger kommunens férhallningssatt till nagot. En policy ar en
princip att forhalla sig till och visar pa hur kommunen ser pa en viss
fraga, exempelvis internationellt arbete. En policy ger darmed vagled-
ning om vilka varden som anses viktiga men ger inte nagra fasta regler.

En policy ska vara kortfattad och bara anvandas for frdgor som beror
hela kommunens verksamhet eller ar évergripande pa annat satt.

Reglemente

Ett reglemente anger hur saker ska goras i sadana fragor som &ar av
storre vikt for kommunen eller av principiell betydelse.

Riktlinje

Riktlinjer ger stéd i hur arbetsuppgifter ska utforas. De fungerar som
konkret stod i det dagliga arbetet och anger ramarna fér handlings-
utrymmet i en viss fraga. Darmed ar inte riktlinjer absolut bindande
utan ger visst utrymme for variation. Riktlinjer kan exempelvis ange

vilken serviceniva en verksamhet ska uppna. De kan ocksa rekom-
mendera vissa metoder och tillvagagangssatt.

Riktlinjer kan bygga pa en av fullmaktige antagen policy och ger da
vagledning fér hur denna ska tillampas, exempelvis riktlinjer for inkép
och upphandling. En riktlinje kan ocksa vara framtagen av namnd eller
styrelse i enskild fraga, exempelvis riktlinjer for studeranderabatt i
kollektivtrafiken.
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Regel

Regler visar vad personalen i en forvaltning eller ett bolag far och ska
gora. De satter konkreta grénser for ansvar och befogenheter i det
dagliga arbetet. Regler ska vara tydliga och inte innehalla formuleringar
som later den enskilde gora egna tolkningar. Typiska uttryck i regel-
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dokument ar ”ska”, "maste” eller ’far inte”.

Vissa regler ar kommungemensamma medan andra ar anpassade till en
viss verksamhet. De kan gélla internt inom organisationen eller beréra
det utatriktade arbetet.

Andra styrdokument

Styrdokument kan ocksa avse kommunens arbetsformer och organ-
isering. Det handlar om reglementen, bolagsordning, &gardirektiv och
delegationsordning.

Nar det i en forfattning anges att det ska finnas en viss form av
bestammelse, exempelvis arbetsordning och ordningsféreskrifter, ska
den benamningen anvandas.

Utdver styrdokumenten finns andra typer av styrande dokument sdsom
anvisningar, rutiner och handbdcker. Dessa ar rad och rekommenda-
tioner som beslutas och hanteras pa verksamhetsniva.

Taxor och avgifter

Taxor och avgifter ar inte styrdokument men hor till de bindande
dokument som enligt lag ska finnas tillgangliga for allmanheten pa
www.mark.se. | och med att taxor och avgifter ofta revideras varje ar
ska de faststéllas i separata dokument och inte tillsammans med
styrdokument.

Det ar upp till varje ndmnd att sakerstélla att det finns information om
aktuella taxor och avgifter tillgangliga for allméanheten pa www.mark.se.


http://www.mark.se/
http://www.mark.se/
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Styrdokument: Beslutas av:

Overgripande dokument

Vision och mal KF

Budget KF

Dokument som talar om vad som ska goéras

Strategi KF

Program KF, namnd/styrelse

Plan KF, namnd/styrelse,
forvaltningschef/VD,
enhetschef

Dokument som talar om hur det ska goras

Policy KF

Reglemente KF

Riktlinje KS, namnd/styrelse

Regel Kommundirektor,

forvaltningschef/VD

Dokument som styr kommunens uppdrag
och organisering

Reglemente KF

Bolagsordning KF och bolagsstamma
Agardirektiv KF och bolagsstamma
Delegationsordning Namnd/styrelse

Kommunfullméktige (KF), kommunstyrelsen (KS)

Overgripande program och planer beslutas av kommunfullméaktige.
Andra program/planer beslutas av respektive namnd/styrelse.

Ett styrdokuments giltighet

For att styrdokument som beslutas av kommunfullméaktige eller
kommunstyrelsen ska galla aven for bolagen, kréavs att de faststélls
aven av respektive bolags bolagsstamma.

Vid en eventuell konflikt mellan férfattning och kommunens
styrdokument galler forfattningen.

Vid en eventuell konflikt mellan olika styrdokument inom kommunen
galler det som har beslutats av hdgsta instans.

Alla aktiverande atgarder i styrdokument ska ske inom ram for budget.
Att ta fram styrdokument

For att skapa bra forutsattningar for styrning ska styrdokumenten i
Marks kommun vara:

- Aktuella

- Enhetligt utformade
-  Enkla

- Fa
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- Samordnade
- Tydliga och konkreta

Ett styrdokuments utformning

Som riktlinjer foér styrdokument ger detta dokument stod i framtagandet
av styrdokument och medger ocksa en viss variation i utformandet.
Dock finns det ett antal ska-krav pa styrdokument i Marks kommun.

Styrdokument i Marks kommun ska benamnas utifrain kommunens
definition av olika dokumenttyper. Detta anges i rubriken tillsammans
med vad dokumentet avser samt dess omfattning, exempelvis Riktlinjer
for etablering av vindkraft i Marks kommun eller Kommungemensamma
riktlinjer for friskvard.

En enhetlig definition ger information om vilken niva i organisationen
som beslutat om styrdokument och vilken forvantan som kan stéllas pa
dokumentets innehall.

Styrdokument i Marks kommun ska férses med information om
dokumentet enligt mall for styrdokument (se bilaga 1). | mallen anges
dokumentets giltighetstid. Varje styrdokument bdr revideras eller tas
upp for granskning vart fjarde ar.

Styrdokument bor inte belastas med upprepningar av férfattningstext
(lag, forordning och foreskrift) om det inte ar motiverat for forstaelsen
av styrdokumentet.

Ett styrdokuments publicering

Alla styrdokument som ar bindande fér kommunen ska enligt lag finnas
tillgangliga pa ett samlat och ordnat satt pa www.mark.se. Exempel pa
bindande styrdokument ar reglementen, arbetsordningar och ordnings-
foreskrifter. Aven andra styrdokument som &r 6vergripande (antagna av
kommunfullméaktige, kommunstyrelsen, eller i annan instans men ar av
betydelse for flera namnder) eller intressanta ur allmanhetens
perspektiv ska aven de publiceras i kommunens forfattningssamling pa
www.mark.se.

Styrdokument som inte ingar i kommunens forfattningssamling ska
finnas latt tillgangliga fér de som berérs av dokumentet.

Ansvar for styrdokument

Alla anstallda ansvarar for att folja och arbeta utifran de styrdokument
och andra ledande dokument som de berdrs av.

Den som ar chef foér en verksamhet som berérs av ett styrdokument
ansvarar for att styrdokumentets innehall ar kant och efterlevs av
medarbetarna.

Varje styrdokument ska ha en dokumentansvarig. Den dokument-
ansvariga ar ofta den som tagit fram dokumentet. Den ansvarar for att
dokumentet finns tillgangligt for de som berérs av dokumentet, och
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kontaktar kanslienheten pa kommunledningskontoret ifall dokumentet
ska in i den kommunala forfattningssamlingen. Det ar ocksa den
dokumentansvariga som ser till att granskning och revidering av
dokumentet genomférs vid de tidpunkter som angetts.



