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1 Riktlinjer for styrdokument

1.1 Inledning

Syftet med denna riktlinje 4r att Bords Stad styrdokument fattas pa ritt nivd, har en gemensam
utformning, benimning, arbetssitt och strukeur.

For att sikerstilla att de olika styrdokumenten far en bred férankring, bland fértroendevalda
och tjinstepersoner finns ett par grundregler som giller vid utformning eller upprittande av
styrdokument. Dokumenten ska vara:

® Enkla tydliga och kommunicerbara

* S fasom mojligt for att enkelt kunna 6verblicka och tillféra virde
® Tydliga i uppdelningen mellan politisk niva och verksamhetsniva
® Forenliga med vision och éverordnade dokument

® Utformade for att medge en decentralisering av beslutsfattande

1.2 Lagar och andra styrdokument

Vid arbetet med ett styrdokument ska man ta hinsyn till den styrning som finns pa omréadet,
som lagar, foreskrifter och kommunala beslut. Man ska viga in och motivera varfor ett
styrdokument behévs, och granska hur det samspelar med styrdokumentet pd angrinsande
omraden.

Styrdokumentet ska inte referera sidant som ir bestimt genom lag- varken vira politiska
instanser eller styrdokumentet i sig behover eller ska fastsla att lagen giller. Ett styrdokument
ska inte heller innehalla ren nuligeskartliggning, historik eller annan information som inte
kriver ett beslut. Denna information kan med f6rdel finnas med som underlag i form av en

bilaga eller liknande.

Ett styrdokuments innehdll maste vara forenligt med eventuella éverordnande dokument.
Om ett annat styrdokuments innehéll har betydelse kan texten hinvisa till detta dokument.
Diremot ska inte texten referera innehallet eller fastsld att det andra dokumentet giller. Varje
dokument har sin egen kraft och funktion.

1.3 Koppling till Boras Stads vision och Agenda 2030

Varje styrdokument ska kopplas till Bords Stads vision och Agenda 2030. Ett styrdokument
ska inte innehalla en egen vision, d4 det bara finns en vision.
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1.4 Hierarki

Nedanstdende matris visar schematiskt vilken typ av dokument som hér hemma i vilket

sammanhang:
Typer av styrdokument
Planerande Normerande
Oversiktligt Program Policy
Detaljerat Plan Riktlinjer

Det dr inget krav att ett dokument pa en niva alltid har foljeslagare i samma dmne pa de bida
andra nivderna: att en plan alltid foregés av ett program, eller att en policy alltid bryts ned i
riktlinjer. Varje dokument lever sitt eget liv — matrisen r en hjilp att utforma varje dokument
s att det uppfattas pa ritt sitt av dem som ska anvinda det.

Styrdokumentens beslutsnivaer

Vision, reglementen, agardirektiv,
bolagsordning, Kommunfullméaktiges

budget
Kommunfullméktige

Program, planer

Policy, riktlinjer

Namndbudget

Kommunstyrelsen och

v Program, planer
namnderna 8 P

Riktlinjer

Ej politiskt beslutade dokument

Exempel: Principer, planer, handbdécker,

Forvaltningarna rutiner, internbudget, regler

1.4.1 Styrdokument som tas i Kommunfullmaktige
Kommunfullmiktiges styrdokument har som syfte att peka ut inriktningen for kommunen.
Styrdokumenten frain Kommunfullmiktige har gemensamt att de har féljande egenskaper:

® uttrycker inriktningen for vad som ska uppnis
® ir 6vergripande
® avser fragor av storre vike eller fragor av principiell art

® kan innehalla krav pa att styrelse eller nimnd tar fram sirskilda anvisningar.

5

Boras Stad | Riktlinjer
Riktlinjer for styrdokument



1.4.2 Dokument pé forvaltningsniva

Utover styrdokumenten kan det finnas handbécker och rutiner m.m. som innehaller handfasta
rad, och beskrivningar av arbetssitt. Det ar viktigt att dessa stannar just vid det praktiska
och inte innehéller sidant som hor hemma i politiskt antagna styrdokument, eller atgirder
som kriver beslut om finansiering. Dessa behandlar "hur”-frigor, ofta i detalj, och beslutas
pd tjdnstepersonniva.

Aven vissa planer kan beslutas pa verksamhetsniva. Det giller planer som bara har betydelse
for den egna verksamheten. Aven dessa planer ska forstas vara utformade enligt riktlinjerna,
for att olika dokument ska ha sitt sammanhang.

1.5 Planerande styrdokument

Planerande dokument anger vad Borés Stad vill &stadkomma. De ger ett uppdrag att handla
pa ett visst sitt. I dessa dokument 4r det naturligt att ange vad som ska goras och vad man

vill uppna.

1.5.1 Program

Programmet kan betraktas som en strategi for ett visst omrade, geografiskt eller verksamhetsmissigt.
Programmet ska tala om vad Boras Stad vill uppné, och vilka effekter som strivas efter.
Programmet ska gora det mojligt att skriva en plan for den aktuella verksamheten utan
ytterligare ideologiska Gverviganden.

Programmet kan vara en politisk viljeinriktning som senare foljs av en mer detaljerad plan i
samma amne. Det kan ocksd vara en mellanform genom att blanda lingsiktiga och 6versiktliga
direktiv med mer konkreta.

Programmet 4r en limplig form for lingsiktighet i enskilda verksamheter.

Programmet tar inte slutlig stillning till metoder eller utférande, utan kan t.ex. ange alternativ
att ta stdllning till i plandokument eller i verkstillighet. Programmet anger inte heller nigra
detaljerade tidsplaner.

Kommunévergripande program beslutas av Kommunfullmiktige. Ndimnder och Kommun-
styrelsen kan anta program som berdr nimndens/styrelsens reglemente.

1.5.2 Plan

Planen ir det mest konkreta dokument av denna typ. Planen ska vara en instruktion 6ver
initiativ som ska tas. Planen ger direktiv till nimnder och férvaltningar att utféra olika saker,
och anger tidplan. Som ldsare har jag ritt att stiilla hogra krav pa de konkreta besked vi far av en
plan. Som skribent maste jag forsikra mig om att planen svarar pa frigorna vad, vem och nir.

Planen ska beskriva aktiviteterna s konkret att det sikrar det 6nskade utférandet, oavsett
vem som gor dem. Av planen ska framgi vem som har ansvar f6r att aktiviteterna blir gjorda.
Den ska ange ett tidsschema och hur eventuell uppféljning ska ske.

Planen presenterar vad som ska goras, inte det man hoppas eller 6nskar dstadkomma och den
far inte stanna vid att vara en inventering eller en énskelista. Det far inte vara nigon tvekan
om ansvar och tidplan f6r de aktiviteter som anges i planen.

Kommunévergripande planer beslutas vanligtvis av Kommunfullmiktige. Ovriga planer tas
pa nimnd, Kommunstyrelse eller verksamhetsniva.
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1.6 Normerande styrdokument

Den andra typen av styrdokument dr normerande. De klargér Boréds Stads férhallningsitt
till nagot, eller ger ett direktiv for hur en tjinst eller service ska utforas. De kan ocksa vara
en "lagtext” som mindre handlar om vad som ska géras utan mer om hur det ska géras, och
vad som inte ska goras.

1.6.1 Policy

Policyn anger Boras Stads forhallningssitt till nagot. Den kan klargora Borés Stads syn pa
t.ex. sponsring eller internationella kontakter. Policyn ger inte nigra fasta regler, bara principer
som vigledning f6r bedémningar fran fall till fall.

En policy ska ge en princip att halla sig till; ett sdtt att se pa en viss foreteelse. En policy siger
t.ex. att Borés Stad 4r positiva eller negativa till konkurrensutsittning, sponsring, hemarbete,
intern rorlighet, deltid etc.

En policy kan ibland uttryckas i en enda mening. Det kan dérfor ofta vara limpligt att lita
policyn ingd som en portalparagraf i ett annat dokument.

Policy beslutas av Kommunfullmiktige.

1.6.2 Riktlinjer

Riktlinjer ger mer konkret stdd for ett visst handlande. De kan till exempel ange vilken typ
av atgirder och tillvigagangsitt Bords Stad bér vilja, och sitta grinser f6r omfattningen.
Riktlinjerna limnar visst utrymme f6r handlidggaren att sjilva utforma detaljerna i dtgirderna.

Riktlinjerna ska ge konkret stdd for hur arbetsuppgifterna ska utforas. Riktlinjerna kan ligga
ett golv for vilken niva som verksamheten ska uppna, ofta ocksa ett tak for vilken service
som bor erbjudas. Riktlinjerna kan ocksd vara inriktade pa metod och rekommendera vissa
tillvigagangsitt. Riktlinjerna kan vara sa detaljerade att de fungerar som instruktionsbok
for verksamheten.
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Riktlinjer ir inte absolut bindande. De anger ett handlingssitt som ger ett visst utrymme
for individuella variationer. Alternativt kan man avvika frin riktlinjen om det finns starka
argument i det enskilda fallet.

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

Regler dr en samling "paragrafer” som sitter exakta grianser for virt handlande. De koncentrerar
sig pa hur en atgird gors, inte vad den innehaller.

Regler ska ge absoluta normer for vart agerande. Typiska ord och uttryck i sidana dokument
. » » » o » » (o . »
ar “ska”, maste” och "far inte”.

1.7 Utformningen

Det dr viktigt att styrdokumentets sprakbruk harmonierar med dokumentets avsikt och roll.
Detta giller sirskilt f6r planer som inte far limna ndgot utrymme for tolkning.

Generellt giller ett enkelt och tydligt sprak for att gora styrdokumentet si litt som méjligt att
forsta och formedla. Texten bor inte ha svepande och abstrakta formuleringar.

Om en étgird i till exempel en handlingsplan 4r kopplad till en kostnad kan texten redovisa
denna. Pengar for atgirden blir dock aldrig anvisade genom ett beslut om sjilva styrdokumentet.
Varje atgird maste finansieras genom ett eget beslut.

Grafiskt ska Bords Stads styrdokument vara litta att identifiera genom det standardiserade
omslaget. Det 4r endast Stadsledningskansliet som far férse dokumenten med detta omslag
som just signalerar att det 4r ett Borés Stads styrdokument.

Ett styrdokument ger effekt forst nir det ar kint och tillimpat i organisationen. Det idr
lampligt att under arbetet med dokumentet ocksa planera for hur det ska kommuniceras och
forankras i organisationen.

Styrdokumentet ska i méjligaste man innehalla ett avsnitt om hur och nir dokumentet ska
foljas upp. Detta ir frimst aktuellt f6r de planerande styrdokumenten. Finns det behov av att
utvirdera styrdokumentet och dess konsekvenser ska avsnittet dven innehélla en beskrivning
om hur och nir en utvirdering ska ske.

Onskvirt ir om uppféljningen av styrdokumenten sker i kluster med liknande tema.
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1.8 Ska-krav

Foljande idr ska-krav pa styrdokumentet:

Varje styrdokument ska klassificeras som endera av de fyra typer som beskrivs i
dessa riktlinjer. Undantag frin detta ir styrdokument som finns i bilaga 2 samt en
del styrdokument dir det finns specifika instruktioner hur de ska utformas (t.ex.

lagkrav).

En del styrdokument ger direkta uppdrag till nigon organisatorisk enhet, till
exempel att gora en uppfoljning. Sadana uppdrag ska vara tydliga, girna i ett sirskilt
rubriksatt stycke. Hir ska framga vad som ska goras, vem som ska gora det, och

ndr det ska goras. Beskrivningen ska vara specifik och undvika formuleringar som
"Boras Stad ska..” eller berérda nimnder ska..”

Vid allt arbete med styrdokument ska i ett tidigt skede Stadsledningskansliet kopplas
in for stdd med att sikerstilla att dokumentet fyller kraven och harmonierar med
dessa riktlinjer och ska-krav. Styrdokumenten ska vara tillginglighetsanpassade.

Ett styrdokument ir giltigt i hogst fyra ar, om inga sirskilda skil finns for undantag.
Sedan krivs en aktualitetsprévning som kan resultera i en revidering av

styrdokumentet, i styrdokumentets upphorande eller att styrdokumentet faststills pa
nytt utan revidering.

I alla styrdokument ska det finnas uppgift om
— Vem som har faststillc dokumentet

— Nir dokumentet har faststillts

— Diarienumret pa drendet

— Vem som ska ansvara for revideringen

— Vem som ansvarar for eventuell uppfoljning
— Vem dokumentet giller f6r

— Hur linge dokumentet giller

Alla Borés Stads styrdokument som antagits av Kommunfullmiktige eller Kommunstyrelsen,

eller i annan instans men har betydelse for flera forvaltningar, ska finnas samlade pa kommunens

intranit och pé boras.se i gemensam typografi eller design. Stadsledningskansliet ansvarar for
denna design som en bekriftelse pd att dokumentet ir ett av Bords Stads styrande dokument.

Aven dokument som giller for t.ex. bara en nimnd ska folja dessa riktlinjer, s att strukeuren

och terminologin blir gemensam och 4skidlig i hela organisationen.

1.9 Uppfoljning

Uppféljningen av dessa riktlinjer sker I6pande genom Stadsledningskansliet kvalitetssikring

av dokumenten under arbetet med dem, och genom kontroll att alla styrdokument passerar

denna instans.
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2 Bilaga 1. Checklista

Kom ihég att alltid kontakta Stadsledningskansliet innan du sitter iging arbetet med ett nytt
styrdokument eller revidering av ett styrdokument.

Vad ir syftet med styrdokumentet?

— Lagkrav

— Annat krav (typ ISO eller att fa statsbidrag)

— Styrdokument ir det bista alternativet framfér till exempel ett nimndbeslut
— Dolitiskt beslut pa att styrdokument ska tas fram

— Fa ett visst 6nskat resultat éver en lingre period

Om frigan ir reglerad genom lagstiftning, behdvs kanske inget styrdokument, utan
istillet kanske en anvisning i form av en handbok.

Hur i4r beslutsgangen gillande styrdokumentet? Planera processen for framtagande
och beslutsfattande avseende tid, ansvarsférdelning samt eventuell samverkan med
andra aktorer.

Hur harmoniserar styrdokumentet med andra fattade beslut och styrdokument?
Finns det andra styrdokument som ska upphivas eller revideras, pa grund av det nya
styrdokumentet?

Hur kan det hir styrdokumentet mojliggora beslutsfattandet si nira medborgaren
som mojligt?

Innebir styrdokumentet ekonomiska konsekvenser som sirskilt behover planeras f6r? Att
anta ett styrdokument i sig innebir inte att medel 6verfors for att till exempel genomféra
en aktivitet i en plan. Detta maste tas i ett separat beslut eller helst i budgeten.

Behovs en uppfoljning och hur kan den i sd fall utformas si att den far 6nskat resultat?

Skriv kort och tydligt (belasta inte styrdokumentet med lagstiftningstext).
Dokumentet ska vara enkelt tydligt och lttlist.
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3 Bilaga 2. Ovriga typer av styrdokument

Det finns ett antal andra styrdokument som inte berdrs av denna riktlinje men som kan vara
bra att kinna till.

3.1 Forfattningssamlingen

3.1.1 Kommunfullméaktiges arbetsordning
Beskriver hur arbetet och sammantridet ska utforas i Kommunfullmiktige.

3.1.2 Reglemente

I reglementet delegerar Kommunfullmiktige uppgifter och ansvar till nimnderna. Reglementet
ir ett dokument som stéar 6ver de 6vriga styrdokumenten (de planerande och normerande).
Dirfor kan vi t.ex. inte i en plan utdka verksamheten f6r en nimnd utan att ta hinsyn till
reglementet.

3.1.3 Bolagsordning

Bolagsordningen dr motsvarigheten till nimndernas reglemente fast f6r vira kommunala
bolag. Bolagsordningen har vissa krav pd vad den ska innehalla enligt Aktiebolagslagen och
precis som for reglementena 4r det viktigt nér vi tar fram (styrdokumentet) dgardirektiv att
vi inte utékar verksamheten for bolaget utan att ta hinsyn till bolagsordningen.

3.1.4 Agardirektiv

Agardirektivet fungerar som ett komplement till bolagsordningen. Av dgardirektivet framgar
dgarens forvintningar och krav pa bolaget. Direktiven beslutas av Kommunfullmiktige. I ett
dgardirektiv kan t.ex. dgaren skriva hur manga nya bostider bostadsbolagen férvintas bygga.

3.1.5 Lokala foreskrifter
Lokala foreskrifter beslutas av Kommunfullmiktige och reglerar det omgivande samhillet.
Foreskrifter kan dven vara lagstadgade som exempelvis kommunens renhallningsordning som

bygger pad Miljobalken och Avfallsforordningen.

3.1.6 Taxor och avgifter
Flertalet taxor och avgifter tas av Kommunfullmiktige varje dr. Dessa reglerar de avgifter och
taxor som foretag och invinare ska betala for olika typer av kommunala tjinster.
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3.2 Andra styrdokument
3.2.1 Oversiktsplan

Varje kommun ska ha en aktuell 6versiktsplan. Oversiktsplaner visar hur den tinkta mark-
och vattenanvindningen och bebyggelseutvecklingen ska se ut i framtiden. I 6versiktsplanen
vigs en mingd olika intressen samman. Oversikesplaner ir inte juridiskt bindande, men
viktiga strategiska dokument som ligger grunden for fortsatt planering och genomférande.
Oversiktsplaner arbetas fram tillsammans med manga olika intressenter.

3.2.2 Detaljplaner

En detaljplan ir ett juridiskt bindande dokument som krivs vid utbyggnad av nya omriden
och for dndrad markanvindning. Den reglerar om marken ska anvindas for bostider, handel,
industri, kontor eller annan verksamhet men ocksé hur gator ska anliggas och vilken mark
som ska vara tillginglig for allmdnheten. Syftet dr att gora avvigningar mellan olika intressen
och ta stillning till hur ett omrade ska utvecklas.

3.2.3 Budget
En budget ir en planering 6ver kommande inkomster och utgifter. I en kommunal budget
finns dven den politiska viljeinriktningen i form av mél och nya uppdrag till nimnderna.
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Postadress 501 80 Boras Besoksadress Stadshuset, Kungsgatan 55
Telefon 033-35 70 00 e-post boras.stad@boras.se Webbplats boras.se



mailto:boras.stad%40boras.se?subject=
https://www.boras.se

	1 Riktlinjer för styrdokument
	1.1 Inledning
	1.2 Lagar och andra styrdokument
	1.3 Koppling till Borås Stads vision och Agenda 2030
	1.4 Hierarki
	1.4.1 Styrdokument som tas i Kommunfullmäktige
	1.4.2 Dokument på förvaltningsnivå

	1.5 Planerande styrdokument
	1.5.1 Program
	1.5.2 Plan

	1.6 Normerande styrdokument
	1.6.1 Policy
	1.6.2 Riktlinjer

	1.7 Utformningen
	1.8 Ska-krav
	1.9 Uppföljning

	2 Bilaga 1. Checklista
	3 Bilaga 2. Övriga typer av styrdokument
	3.1 Författningssamlingen
	3.1.1 Kommunfullmäktiges arbetsordning
	3.1.2 Reglemente
	3.1.3 Bolagsordning
	3.1.4 Ägardirektiv
	3.1.5 Lokala föreskrifter
	3.1.6 Taxor och avgifter

	3.2 Andra styrdokument
	3.2.1 Översiktsplan
	3.2.2 Detaljplaner
	3.2.3 Budget





