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l. Inledning

Verksamheten i Gislaveds kommun styrs bland annat av en rad dokument som har antagits
av kommunfullmaktige, kommunstyrelse, namnder och forvaltningar. Namndernas
reglementen och delegationsordningar, agardirektiv till bolagen, Arbetsmiljopolicy, Finansiell
policy, Miljopolicy, Kulturpolitiskt program, Klimatstrategi, Energiplan och Skolplan ir nagra
exempel.

En fast terminologi och en tydlig namngivning av dokument efter deras olika roller
underlittar for dem som ska skriva dokumenten och for dem som ska forsta och anvinda
dem i verksamheten. Namnet anger vilken forvintan vi kan ha pa dokumentet.

Detta dokument ar riktlinjer for styrdokument. Som sadant medger det viss individuell
variation i utformningen av styrdokumenten. Hiri anges dock dven vissa ska-krav, alltsa
regler. En sadan ar att varje styrdokument ska klassificeras som endera av de sex
dokumenttyper som beskrivs. Ska-kraven redovisas separat under avsnitt 6.

2. Aktiverande och nhormerande dokument

Styrdokument kan vara av tva slag. Dels dokument som lagger ut linjer for hur Gislaveds
kommun ska agera for att na ett visst resultat, dels dokument som talar om hur
organisationen ska mota givna situationer

2.1. Aktiverande dokument

Den forsta typen av dokument anger handelser eller situationer som Gislaveds kommun vill
astadkomma genom egna initiativ. De ger ett uppdrag att handla pa ett visst satt. | dessa
dokument ar det naturligt att ange mal som man vill na. Nar det giller de aktiverande
dokumenten skiljer man pa tre typer av dokument; strategi, program och plan:

Strategin ar det mest oversiktliga och overordnande — men samtidigt mest abstrakta — av
dokumenten. Strategin pekar ut handlingsriktningar 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 och /eller i handling.

Strategier ska Gislaveds kommun ha nagra fa av, eftersom strategier naturligt handlar om de
stora sammanhangen.

Programmet ar en mellanform av strategi och plan. Programmet kan t.ex. ha samma roll
som en strategi, men for det mindre sammanhanget. Det kan ocksa vara en mellanform
genom att blanda langsiktiga mal och dversiktliga direktiv med mera konkreta. Programmet
kan aven vara en forstudie som senare foljs av en (eller flera), mer detaljerad plan i samma
amne.

Planen ar det mest konkreta dokumentet av denna typ. Planen ska vara en instruktion over
initiativ som ska tas. Som ldsare stiller vi hoga krav pa de besked man far av en plan.

Ovanpa dessa dokument finns en vision for Gislaveds kommun som beskriver ett 6nskat
tillstand. Vision och strategi bor forbehallas de 6vergripande sammanhangen.



Utanfor detta finns ocksa budgeten, som ar en egen form av styrdokument med sitt eget
system av lopande och slutlig uppfoljning. Budgeten kan dock ses som ett program eller en
plan for verksamheten det kommande aret.

STRATEGI

Strategin ska....

Strategin anger vilka inriktningar som ar viktigast for verksamheten. Den kan innehalla en
vision, langsiktga mal, och den maste peka ut de verksamhetsomraden som ar av kritisk
betydelse for att na dit. Strategin bidrar till att bygga upp den profil som verksamheten vill
ha.

Det innebar samtidigt att man viljer bort nagot annat. For att vara ett fungerande dokument
maste strategin ge ledning i detta val, peka ut en riktning och ange prioriteringar.

....men behover inte

Strategin behover inte siga nagot om vilka medel eller metoder som ska anvandas. dessa kan
vara olika for olika verksamhetsgrenar. For att ange medel och metoder har Gislaveds
kommun program och planer.

PROGRAM

Programmet ska....

Programmet kan betraktas som en strategi for ett visst omrade, geografiskt eller
verksamhetsmassigt. Programmet ska tala om vad man vill uppna, och vilka metoder som
verksamheten vill anvanda. Programmet ska gora det mojligt att skriva en plan for den
aktuella verksamheten utan ytterligare ideologiska overvaganden.

....men behéver inte

Programmet tar inte slutlig stallning till metoder eller utforande, utan kan t.ex. ange altrnativ
att ta stallning till i plandokument eller i verkstillighet. Programmet anger inte heller nagra
detljerade tidsplaner.

| de fall det ar naturligt att programmet blandar &versiktliga och mer konkreta mal och
arbetsuppgifter, och ir det slutliga styrande dokumentet for sitt verksamhetsomrade, maste
man vara extra tydlig med att ange uppdrag, ansvar och tidsramar.

PLAN

Planen ska....

Planen ska beskriva de dnskade atgirderna sa konkret att de kan utforas av varje pa omradet
kompetent personal. Atgirderna ska beskrivas i detalj s att de sikrar det 6nskade
utforandet, oavsett vem som gor dem.

Av planen ska framga vem som har ansvaret for att atgarderna blir gjorda. Den ska ange ett
tidsschema for atgarderna, och hur eventuell uppfoljning ska ske.

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

2.2. Normerande dokument

Den andra typen av dokument ar normerande. De klargor Gislaveds kommuns
forhallningssatt till nagot, eller ar en handbok for hur en tjanst eller service ska utféras. De



kan ocksa vara "lagtext” som mindre handlar om vad som ska goras utan mer om hur det ska
goras, och vad som inte ska goras. Dessa dokument ar till for att styra beteenden till onskad
harmoni, eller for att fa bort oonskade beteenden.

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 atgirder som bryter nya vagar, vad
som ska goras, medan de normerande handlar om hur man utfor befintlig verksamhet.

Aven hir skiljer man pa tre typer av dokument; policy, riktlinjer och regler:

Policyn anger Gislaveds kommuns forhallningssatt till nagot. Den kan klargora synen pa t.ex.
sponsring, internationella kontakter eller personalférmaner. Policyn ger inte nagra fasta
regler, bara principer som vagledning for bedomning fran fall till fall.

Riktlinjer ger mer konkret stod for ett visst handlande. Riktlinjer utformas for en viss
verksamhet och kan betraktas som en allmant hallen handbok. Riktlinjerna lamnar visst
utrymme for handlaggaren att sjalv utforma detaljerna i atgarderna.

Regler ar en samling paragrafer” som satter exakta granser for verksamhetens handlande.
De koncentrerar sig pa hur en atgard gors, inte vad den innehaller.

Riktlinjer tar typiskt sikte pa att skapa en gemensam norm for ett onskat beteende, medan
regler mer satter granser och fordjupar vissa beteenden.

POLICY

Policyn ska. ...

En policy ska ge en princip att halla sig till; ett satt att se pa en viss foreteelse. En policy sager
t.ex. att Gislaveds kommun ar positiv eller negativ till konkurrensutsattning, sponsring,
hemarbete, intern rorlighet, deltider etc.

....men behéver inte

En policy kan ibland uttryckas i en enda mening. Det kan darfor ofta vara lampligt att lata
policyn ingd som en portalparagraf i ett annat dokument — t.ex. riktlinjer — istillet for att
gora ett sarskilt policydokument. Som namn pa dokumentet ska man da vilja riktlinjer
eftersom det ar mer normerande.

RIKTLINJER

Riktlinjer ska....

Riktlinjer ska ge konkret stod for hur arbetsuppgifterna ska utforas. Riktlinjer bor 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 tillvigagangssitt.
Riktlinjer kan vara sa detaljerade att de fungerar som instruktionsbok for verksamheten.

....men behéver inte

Riktlinjer ar inte absolut bindande. Det handlingssatt som anges ger ett visst utrymme for
individuella variationer. Alternativt kan man avvika fran riktlinjer om det finns starka
argument i det enskilda fallet.

Om ett dokument med riktlinjer ocksa innehaller en eller flera oeftergivliga regler maste
den/dessa markeras tydligt.



REGLER

Regler ska....
Regler ska ge absoluta normer for Gislaveds kommuns agerande. Typiska ord och uttryck i
sadana dokument ar “’ska”, "maste” och "far inte”.

....men bor inte

Reglerna maste vara tydliga: de far inte innehalla luddiga formuleringar som bara innebar
stravan i en viss riktning, eller lamnar at lasaren att avgora om han/hon vill folja ordalydelsen
eller inte.

3. Dokumentets hierarki

Nedanstaende matris visar schematiskt vilken typ av dokument som hér hemma i vilket
sammanhang och vilket organ som i de flesta fall ska anta dokumentet — dar bland annat
lagstiftningen inte sdger nagot annat.

Aktiverande Normerande Beslutsniva (i de fall da
lagstiftningen inte sdger nagot
annat)

Oversiktlig | Strategi Policy Kommunfullmaktige
Allman Program Riktlinjer Kommunstyrelse/namnd
Detaljerad | Plan Regler Namnd/Forvaltning

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

Samtidigt stills det hogre krav pa ett plandokument dn pa en strategi. Strategin anger
allmanna idéer, men behover inte bekymra sig om praktiken. Daremot kraver man som
lisare av en plan att fa reda pa exakt hur man ska bete sig. Forfattaren till en plan maste ange
precis hur alla problem ska losas.

Policyn ar det mest oversiktliga av de normerande dokumenten, men man kan inte saga att
det ar dverordnat de Svriga typerna. En policy limnar at en handliggare att sjilv bedéma det
konkreta fallet. Men man kan inte bryta mot en regel for att man sjalv tycker sig battre
uppfylla policyns andemening.

Det ar inget krav att ett dokument pa en niva alltid har en uppféljare pa de bada andra
nivaerna; att en plan alltid foregas av strategi och program, eller att en policy alltid bryts ned
i riktlinjer och regler. Varje dokument lever sitt eget liv — matrisen ar en hjalp att utforma
dokument sa att det uppfattas pa ritt satt av dem som ska anvianda det.



4. Benamning av dokument i lagstiftningen kontra Gislaveds
kommuns dokumentstrategi

Gislaveds kommun bor strava efter att inlemma alla styrande dokument i denna
namgivningsprincip. Det kan dock finnas dokument som faller utanfor matrisen eller dar
lagstiftningen anger att ett styrdokument ska bendmnas pa ett visst satt. | de fall lagstiftningen
anger att ett styrdokument ska ha ett visst namn kan det |6sas sa att dokumentet bendmns
pa det vis som lagstiftningen kraver men att Gislaveds kommun anger att dokumenttypen ar
enligt var matris, se huvudet i mallen for styrdokument. Dokumenttypen ar viktig for
organisationen for att vi ska vara tydliga med vad vi vill uppna med styrdokumentet. Ar det
en vad-fraga eller en hur-fraga som ska |6sas med dokumentet.

Det finns ocksa typer av dokument som inte alls berdrs som t.ex. inventeringar och andra
beskrivande dokument.

5. Utformningen av dokument

Det ar viktigt att styrdokumentets sprakbruk harmonierar med dokumentets avsikt och roll.
Detta galler sarskilt for planer och regler, dar vi inte vill lamna utrymme for tolkning. Har
narmar vi oss lagsprakets uttryck. Ett exempel ar riktlinjernas ”bor”, som ar en
rekommendation, och reglernas ’ska”, som inte limnar nagot forhandlingsutrymme.

Anviand ett enkelt och tydlig sprak for att gora styrdokumentet sa latt som mojligt att
kommunicera. Ta har hjalp av Gislaveds kommuns skrivregler.

6. Ska-krav

Varje styrdokument ska klassificeras som endera av de sex typerna som beskrivs i dessa
riktlinjer. Undantag fran detta ar budgeten, som ar en egen form av styrdokument.

En del styrdokument ger direkt uppdrag till nagon organisatorisk enhet, t.ex. att gora en
uppfoljning. Sadana uppdrag ska vara tydliga genom att sammanfattas i ett sarskilt rubriksatt
stycke. Har ska framga vad som ska goras, vem som ska gora det, och nar det ska goras.
Beskrivningen ska vara specifika och undvika formuleringar som ”Gislaveds kommun ska...”
eller "berorda namnder ska...”.

Ett styrdokument ar giltigt i hogst fyra ar, om inga sarskilda skal finns for undantag. Infor att
ett styrdokument narmar sig 4-arsgransen ska det ses 6ver for att avgora om behov finns av
att det fortsatter att gilla och om det i sadana fall behover revideras. Ett nytt beslut ska alltid
tas kring dokumentet. | alla styrdokument ska finnas uppgift om

vilken dokumenttyp det ar

- vem som faststallt dokumentet

- nar dokumentet faststallts

- vem som ansvarar for revidering

- vem som ansvar for uppfoljning



Alla Gislaveds kommuns styrdokument som antagits av kommunfullmaktige eller
kommunstyrelsen ska finnas samlade pa kommunens hemsida.

7. Checklista och mall

En checklista ar framtagen som ett stod for handlaggare nar de ska forfatta olika
styrdokument. Checklistan ar en forlangning av dokKs § 474 Riktlinjer for
styrdokumentumentstrategin se bilaga |.

En mall 4r ocksa framtagen for styrdokument se bilaga 2. Mallen innehaller ett huvud i vilket
det ska anges dokumenttyp, vem som beslutar om styrdokumentet, faststallelsedatum,
ansvarig tjansteman, nar dokumentet ska revideras och vem som ansvarar for att folja upp
och eventuellt nar. Mallen innehaller ocksa ett antal grundrubriker (mallen kan behdva
diskuteras och det kan behova utvecklas mallar for olika typer av dokument).

Checklistan och mallen kan kompletteras utan att Riktlinjer for styrdokument behover antas
pa nytt.



Bilaga |

Checlklista

Foljande ska beaktas nar ett nytt styrdokument tas fram:
o Vilken lagstiftning inklusive forarbeten finns redan pa omradet?
e Vilka styrdokument finns redan tidigare inom omradet?
e Motivera varfor ett nytt styrdokument behovs!
e Hur ska styrdokumentet samordnas med andra styrdokument?
e Kostnadsberakna styrdokumentet om det ar den typen av dokument!
e Skriv kort och tydligt! Anvand skrivreglerna.

e Ar ansvarsfordelningen tydlig? Det ska framga vilka uppdrag som delas ut och vilka
namnder och styrelser som ska utfora dem.

e Hur lange ska styrdokumentet galla?
e Hur ska styrdokumentet foljas upp?

e Var ligger ansvaret for, vem ager, styrdokumentet, dvs. vem ansvarar for
kommunikation, uppfoljning och revidering av styrdokumentet?



