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Riktlinjer for styrdokument

Verksamheten i Boras Stad styrs bland annat av en rad
dokument som vi sjilva har antagit. Dessa dokument
benimns i allminhet regler, policy, program eller ndgot
liknande. En fast terminologi och en tydlig namngivning
av dokumenten efter deras olika roller underlittar bide
for dem som ska skriva dokumenten och for dem som
ska forstd och anvinda dem i verksamheterna. Namnet
anger vilken forvintan vi kan ha pd dokumentet.

Detta dokument 4r rikelinjer for styrdokument. Som sadant
medger det viss individuell variation i utformningen av
styrdokumenten. Dock finns dven vissa ska-krav, alltsd
regler. En sddan 4r att varje styrdokument ska klassificeras
som endera av de sex dokumenttyper som beskrivs, en
annan ir att Kommunstyrelsen leder arbetet med att ta
fram styrdokument fér kommunen. Ska-kraven redovisas
separat under en egen rubrik.

Vira styrdokument kan vara av tvd huvudtyper. Vi har
dels dokument som ligger ut linjer f6r hur vi ska agera for
att n3 ett visst resultat (aktiverande), dels dokument som
talar om hur vi ska méta givna situationer (normerande).
De aktiverande dokumenten ir strategier, program och
planer, och de normerande 4r policyer, riktlinjer och regler.

Aktiverande dokument

Aktiverande dokument anger hindelser eller situationer
som vi vill &stadkomma genom egna initiativ. De ger ett
uppdrag att handla pa ett visst sitt. I dessa dokument
dr det naturligt att ange vad som ska géras och vad man

vill uppna.

Strategin ir det mest dversiktliga och éverordnade av de
aktiverande dokumenten, men samtidigt det mest abstrakta.
Strategin gor ett vigval, pekar ut handlingsriktningar och
langsiktiga mal, men gir inte in pa hur man praktiske
ska agera. Det dterstar att tolka och bryta ner detta
dokument i mera detaljerade skrivningar. Strategier kan
vi ha ndgra f3 av, eftersom de naturligt handlar om de
stora sammanhangen.

Planen ir det mest konkreta dokumentet av denna typ.
Planen ska vara en instruktion 6ver initiativ som ska
tas. Planen ger direktiv till nimnder och férvaltningar
att utfora olika saker, och anger tidplan. Som lisare har
jag ritt att stilla hoga 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.

Programmet ir en mellanform av dessa bida. Jimf6rt med
strategin konkretiserar det vilka dtgirder vi ska gora, men
utan planens detaljerade utférande och ansvar. Programmet
kan vara en politisk viljeinriktning som senare foljs av
en mer detaljerad plan i samma dmne. Det kan ocksd
vara en mellanform genom att blanda langsiktiga och
oversiktliga direktiv med mer konkreta.

Programmet ir en limplig form for langsiktighet i enskilda
verksamheter. Det har di samma roll som en strategi,
men for det mindre sammanhanget.

Ovanpd dessa dokument finns en visionen for Bords Stad
som beskriver ett 6nskat tillstind. Vision kan vi bara ha
en enda for hela Boris, som alla verksamheter tar sikte
pa. En enskild verksamhet eller enhet kan ocksé ha en
vision, men d3 inte som ett helt dokument utan som
ndgon enstaka formulering, en malbild.

P4 samma sitt 4r strategin ett dokument som alla andra
verksamheter och deras styrdokument riktas mot. Endast
for nagra fa och verkligt heltickande verksamheter kan
vi koppla pé egna strategier.

Utanfér detta finns ocksd budgeten, som ir en egen
form av styrdokument med sitt system av uppfljning.
Budgeten kan dock ses som ett program eller en plan
for verksamheten det kommande aret.
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STRATEGI

Strategin ska ...

Strategin anger vilka inriktningar som ir viktigast for
verksamheten. Den kan innehélla langsiktiga perspektiv,
och den maéste peka ut de verksamhetsomriden och
avgorande val som ir av kritisk betydelse for att nd
dit. Strategin bidrar till att bygga upp den profil som
verksamheten vill ha. Det innebir samtidigt att man viljer
bort ndgot annat. For att vara ett fungerande dokument
méste strategin ge ledning i detta val, peka ut en riktning
och ange prioriteringar.

... men behover inte

Strategin behover inte siga ndgot om vilka medel eller
metoder som ska anvindas. Dessa kan vara olika for olika
verksamhetsgrenar. For att ange medel och metoder har
vi program och planer.

PROGRAM

Programmet ska ...

Programmet kan betraktas som en strategi for ett visst
omride, geografiskt eller verksamhetsmissigt. Programmet
ska tala om vad vi vill uppnd, och vilka effekter vi strivar
efter. Programmet ska géra det mojligt att skriva en plan
f6r den aktuella verksamheten utan ytterligare ideologiska
overviganden.

... men behover inte

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

PLAN

Planen ska ...

Planen ska beskriva aktiviteterna si konkret att det sikrar
det 6nskade utforandet, oavsett vem som gor dem. Av
planen ska framgd vem som har ansvar for att aktiviteterna
blir gjorda. Den ska ange ett tidsschema och hur eventuell
uppfoljning ska ske.

4 | RIKTLINJER

... men_fdr inte

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 dnskelista. Det fér inte vara
nigon tvekan om ansvar och tidplan f6r de aktiviteter
som anges i planen.

Normerande dokument

Den andra typen av dokument dr normerande. De klargér
vért forhallningssitt till ndgot, eller ger direktiv for hur
en tjinst eller service ska utféras. De kan ocksd vara
”lagtext” som mindre handlar om vad som ska géras
utan mer om hur det ska goras, och vad som inte ska
goras. Dessa dokument dr till for att styra vira beteenden
efter en gemensam virdegrund och dirmed ocksa sitta
granser for virt agerande.

Aven dessa dokument kan anses ge ett uppdrag. Likt
planen kan de vara en instruktion éver 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 4tgirder som bryter nya vigar,
vad som ska goras, medan de normerande handlar om
hur vi utfér befintlig verksamhet.

Aven hir skiljer vi pa tre typer av dokument: policy,
riktlinjer och regler.

Policyn anger vart forhdllningssitt till ndgot. Den kan
klargora var syn pd t ex sponsring eller internationella
kontakter. Policyn ger inte nigra fasta regler, bara principer
som vigledning for beddmningar fran fall ¢ill fall.

Riktlinjer ger mer konkret stéd for ett visst handlande.
De kan till exempel ange vilken typ av tgirder och
tillvigagdngssitt vi bor vilja, och sitta grinser for
omfattningen. Riktlinjerna limnar visst utrymme for
handliggaren att sjilv utforma detaljerna i atgirderna.

Regler ir en samling “paragrafer” som sitter exakta grinser
for vart handlande. De koncentrerar sig pa hur en dtgird
gors, inte pd vad den innehaller.



Riktlinjer tar sikte pd att skapa en gemensam norm for
ett 6nskat beteende, medan regler sitter grinser och
forbjuder vissa beteenden. Riktlinjer kan tillimpas med
lokala variationer, medan regler drar en absolut grins for
vira handlingar.

POLICY

Policyn ska ...

En policy ska ge en princip att hélla sig till; ett sitt att
se pa en viss foreteelse. En policy siger t ex att vi ar
positiva eller negativa till konkurrensutsittning, sponsring,
hemarbete, intern rérlighet, deltider etc.

... men behover inte

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

RIKTLINJER

Riktlinjer ska ...

Riktlinjer ska ge konkret stod f6r hur arbetsuppgifterna
ska utforas. Riktlinjer kan ligga ett golv for vilken nivd
som verksamheten ska uppna, ofta ocksa ett tak for vilken
service som bér erbjudas. Riktlinjer kan ocksd vara inriktade
pd metod och rekommendera vissa tillvigagingssitt.
Riktlinjer kan vara s3 detaljerade att de fungerar som
instruktionsbok for verksamheten.

... men behover inte

Riktlinjer 4r inte absolut bindande. De anger ett
handlingssitt som ger ett visst utrymme for individuella
variationer. Alternativt kan man avvika frén riktlinjen
om det finns starka argument i det enskilda fallet. Om
ett dokument med riktlinjer ocksd innehaller en eller
flera regler méste den eller dessa tydligt markeras.

REGLER

Regler ska ...

Regler ska ge absoluta normer for vart agerande. Typiska
ord och uttryck i sédana dokument ir “ska”, "maste”
och "far inte”.

... men_fir inte

Regler maste vara tydliga. De far inte innehalla luddiga
formuleringar som bara innebir strivan i en viss riktning,
eller limnar &t lidsaren att avgéra om denne vill folja
ordalydelsen eller inte.

Utformning

Det ir viktigt att styrdokumentets sprékbruk harmonierar
med dokumentets avsikt och roll. Detta giller sirskilt
for planer och regler, som inte fir limna nigot
utrymme for tolkning. Hir nirmar man sig lagsprakets
uttryck. Ett exempel ir riktlinjernas “bor”, som dr en
rekommendation, och reglernas “ska”, som inte limnar
nagot férhandlingsutrymme.

Generellt giller ett enkelt och tydligt sprak for att gora
styrdokumentet s4 litt som majligt att f6rstd och formedla.
Texten bér inte ha svepande och abstrakta formuleringar.

Om en atgird i till exempel en handlingsplan dr kopplad
till en kostnad kan texten redovisa denna. Pengar for
dtgirden blir dock aldrig anvisade genom beslut om sjilva
styrdokumentet. Varje atgird miste finansieras genom
ett eget beslut.

Grafiskt ska Bords Stads styrdokument vara ldtta att
identifiera genom det standardiserade omslaget. Det dr
endast Stadskansliet som far forse dokumenten med detta
omslag som just signalerar att det 4r ett av Bords Stads
styrdokument.

Ett styrdokument ger effekt forst nir det dr kdnt och
tillimpat i organisationen. Det dr limpligt att under
arbetet med dokumentet ocksd planera f6r hur det ska
kommuniceras och forankras i organisationen.
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Hierarki

Nedanstiende matris visar schematiskt vilken typ av
dokument som hér hemma i vilket sammanhang,

Aktiverande Normerande
Oversiktlig Strategi Policy
Allmin Program Riktlinjer
Detaljerad Plan Regler

Tyngdpunkten ligger i basen. Strategin kan upplevas
som mer statusfylld dn planen. Den kan ocksa sigas vara
overordnad programmet och planen, som ir sitt att [ita
strategin komma till mer konkret uttryck. Men samtidigt
stills det hogre krav pd en plan 4n pd en strategi — och
planen stiller hogre krav pa utforandet.

Strategin anger allminna idéer, men behéver inte bekymra
sig om praktiken. Diremot kriver vi som lisare av en
plan att fa reda pa exakt hur vi ska bete oss. Forfattaren
till en plan méste ange precisa tillvigagingssitt. Planen
ir ocksé det av de tre aktiverande dokumenten som ger

bindande direktiv.

Policyn dr det mest 6versiktliga av de normerande
dokumenten, men man kan inte siga att det 4r 6verordnat
de 6vriga typerna. En policy limnar 4t ldsaren att sjilv
bedoma det konkreta fallet. Riktlinjer limnar ocks
utrymme for bedémningar i det enskilda fallet. Men
man kan inte bryta mot en regel f6r att man sjilv tycker
sig bittre uppfylla policyns andemening.

Det ir inget krav att ett dokument pé en nivd alltid har
foljeslagare i samma dmne pd de bida andra nivierna;
att en plan alltid foregds av strategi och program, eller
att en policy alltid bryts ned i riktlinjer och regler. Varje
dokument lever sitt eget liv — matrisen dr en hjilp att
utforma varje dokument sa att det uppfattas pd ritt sitt
av dem som ska anvinda det.
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DOKUMENT PA VERKSAMHETSNIVA

Utover styrdokumenten kan finnas handbscker och rutiner
m.m, som innehdller handfasta rdd, och beskrivningar
av arbetssitt. Det dr viktigt att dessa stannar just vid
praktiska och inte innehéller sidant som hér hemma
i styrdokument, eller dtgirder som kriver beslut om
finansiering. Dessa behandlar hurfragor, ofta i detalj,
och beslutas pd tjinstemannaniva.

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



Beslut om styrdokument fattas pa politisk nivd. Rutiner
och handbécker — och dven vissa planer — faststills pa
verksamhetsniva.

Lagar och andra
styrdokument

Vid arbetet med ett styrdokument ska man 6verviga
vilka lagar som finns pd omrédet, liksom vilken styrning
som redan finns. Man ska éverviga och motivera varfor
ett styrdokument behovs, och granska hur det samspelar
med styrdokument pa angrinsande omraden.

Vision T
Kommunfullmiktige
r—--—---- - - - - ------=---=-=- - - = A
I S ool I
| Budget trategl, policyer, program | | Reglementen, |
och riktlinjer dgardirektiv och
| bolagsordning | !
Politisk niva Planer och regler !
I I
L - e e e e e e e e e e e e e e e _ _— —_— — — - -
v
Vad - nar? Néamndbudget Kommunstyrelse/
niamnd
Strategi, program, riktlinjer
planer och regler
, v
Verksamhetsniva Rutiner och Planer Internbudget Forvaltning
| handbécker
Hur - vem?
1 O

Styrdokument ska inte referera sdant som ir bestimt
genom lag — varken véra politiska instanser eller
styrdokumentet i sig behover eller ska fastsld att lagen
giller. Ett styrdokument ska inte heller innehélla ren
nuligeskartliggning, historik eller annan information
som inte kriver ett beslut. Denna information kan med
fordel finnas med som underlag i form av bilaga eller

liknande.

Ett styrdokuments innehll méste vara forenligt med
eventuella 6verordnade dokument. Om ett annat
styrdokuments inneh3ll har betydelse kan texten hinvisa
till detta dokument. Diremot ska inte texten referera
innehéllet eller fastsla att det andra dokumentet giller.
Varje dokument har sin egen kraft och funktion.
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Ska-krav

Féljande ir ska-krav pa styrdokument:

Varje styrdokument ska klassificeras som endera av de sex
typer som beskrivs i dessa riktlinjer. Undantag frin detta
ir budgeten och de dokument som har sin grund i Plan-
och bygglagen (PBL), t ex 6versiktplanen, fordjupningar
av oversiktplanen samt detaljplaner som ir egna former
av styrdokument.

En del styrdokument ger direkta uppdrag till ndgon
organisatorisk enhet, t ex att gora en uppf6ljning. Sddana
uppdrag ska vara tydliga, girna i ett sirskilt rubriksatt
stycke. Hir ska framga vad som ska géras, vem som ska
gora det, och nir det ska goras. Beskrivningen ska vara
specifik och undvika formuleringar som "Boris Stad ska
...~ eller "berérda nimnder ska ...".

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

Ett styrdokument ir giltigt i hogst fyra dr, om inga sirskilda
skil finns f6r undantag. Sedan krivs en revidering och
ett nytt beslut om dokumentet ska fortsitta att gilla.

I alla styrdokument ska finnas uppgift om

- vem som har faststillt dokumentet

- nir dokumentet har faststilles

- vem som ansvarar for revidering

- vem som ansvarar for ev uppféljning
- vem dokumentet giller for

- hur linge dokumentet giller.

Alla Bords Stads styrdokument som antagits av
Kommunfullmiktige eller Kommunstyrelsen, eller i annan
instans men har betydelse f6r flera férvaltningar, ska
finnas samlade pa kommunens intranit och pa boras.se
i gemensam typografi och design. Stadskansliet ansvarar
for denna design som en bekriftelse pa att dokumentet
dr ett av Bords Stads styrande dokument.
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Aven dokument som giller for t ex bara en nimnd ska
folja dessa riktlinjer, s att strukturen och terminologin
blir gemensam och askadlig i hela organisationen.

Uppfoljning
Uppfoljning av dessa riktlinjer sker Ipande genom
Stadskansliets kvalitetssikring av dokumenten under
arbetet med dem, och genom kontroll att alla styrdokument
passerar denna instans.
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