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Riktlinjer for Laholms kommuns styrdokument ar reviderade utifran férandring i styrmodellen
(Riktlinjer for ekonomi- och verksamhetsstyrning) som ar beslutad i fullmaktige 26 februari
2019, § 24. Forandringen innebar att malnivan inriktningsmal inte langre finns i styrmodellen.

Inledning

| foljande text beskrivs begrepp, hierarki och utformning av Laholm kommuns styrdokument.
Tydliga styrdokument &r en viktig forutsattning bade for funktionen som styrinstrument och for
uppféljningen. Dessa riktlinjer galler for kommunens namnder och styrelse.

Kommunstyrelsen &r ansvarig for att dessa riktlinjer halls aktuella.

Definition av styrdokument

Styrdokument i Laholms kommun &r de dokument som kommunfullmaktige eller namnd
faststéller for att paverka kommunen i den riktning som kommunfullméktige eller namnden
onskar. Med kommunen avses saval, namnder, kommunens bolag, kommunens anstéllda som
kommunmedlemmarna.

Dokument som aterfinns inom verksamheternas interna styrning omfattas inte av dessa riktlinjer
och ska inte heller bendgmnas styrdokument. Exempel pa sadana dokument kan vara rutiner,
handledningar, lathundar och mallar. Dessa dokument ska underlatta for den anstallde att na
malen i styrdokumenten. Handledningar, rutinbeskrivningar och aven verksamhetsplaner ska ses
som en konkretisering av styrdokumenten.

Kategorisering av styrdokument
I Laholms kommun &r styrdokumenten fordelade pa féljande kategorier:

Kategori Typ av styrdokument
Aktiverande Program, plan, kvalitetsdeklaration
Normerande Policy, Riktlinje

Laholms kommuns forfattningssamling

Organiserande Reglemente, arbetsordning,
delegationsordning, bolagsordning och
agardirektiv

Foreskrifter - regler riktade till allménheten Bestdmmelser och taxor
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Aktiverande styrdokument

Aktiverande dokument tydliggor vad kommunen vill forandra och uppna. Aktiverande
styrdokument talar om vad namnder och styrelse ska gora inom en viss tidsram och visst
verksamhetsomrade. Inom kategorin finns tre typer av dokument:

1. Program — anger en strategi for ett visst omrade, geografiskt eller verksamhetsomrade.
Talar om vad vi vill uppna och vilka metoder vi vill anvanda. Program fokuserar pa
langsiktiga mal och innehaller 6versiktliga anvisningar. Program &r stodjande styrning pa
medellang sikt. Program kan féljas av en mer detaljerad plan.

2. Plan — beskriver atgarder, vilka som &r ansvariga for dem och nar det ska ha genomforts
och hur de ska foljas upp. En plan ska vara konkret. Exempel pa planer ar Kommunplan
med budget och Ndmndsplan.

3. Kuvalitetsdeklaration — anger kvalitetsniva inom ett verksamhetsomrade.

Normerande styrdokument

Normerande dokument satter granser for vart handlande och talar om vart férhallningssatt till
nagot. Normerande styrdokument talar om vad namnder, styrelse och anstallda far och inte far
gora inom ett visst omrade. Inom kategorin finns tva typer av styrdokument:

1. Policy — Anger forhallningssatt till nagot. Policyn ger inte nagra fasta regler utan
principer och vagledning for bedomning fran fall till fall. Policy behéver inte var ett eget
styrdokument utan kan vara en portalparagraf eller inledande mening i ett annat
styrdokument. Exempel pa policy & Kommunikationspolicy.

2. Riktlinje — Ger konkret stod for hur en uppgift ska utféras eller hur vi ska agera i givna
situationer. Riktlinjen ska var tydlig och innehaller ord som, ska, far inte och maste. En
riktlinje maste vara tydlig och far inte lamna at lasaren att avgéra om hen vill folja
riktlinjen. Exempel pa riktlinje ar Riktlinjer for upphandling.

Laholms kommuns forfattningssamling

I Laholms kommuns forfattningssamling aterfinns foreskrifter som visserligen styr kommunen
och dess invanare men som inte omfattas av dessa riktlinjer. Det finns sarskilda regler i 8 kapitlet
13 § kommunallagen om att foreskrifter ska finnas tillgangliga for allmanheten pa kommunens
webbplats. De ska dar vara samlade i kommunens forfattningssamling eller pd nagot annat sétt.
Innehallet i samlingen ska framga av ett register eller ndgon annan forteckning pa webbplatsen.

Med uttrycket kommunala foreskrifter avses sadana foreskrifter som kommuner och landsting
meddelar med stéd av bemyndiganden enligt 8 kapitlet 9 och 10 88 regeringsformen, taxor samt
bestdmmelser som reglerar kommunernas verksamhet, under forutséattning att de &r bindande och
generellt tillampliga. Laholms kommun har valt att i forfattningssamlingen lata kommunens
organiserande dokument inga utdver foreskrifterna.
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Organiserande dokument
Organiserande dokument faststéller roll- och ansvarsférdelning inom kommunen. Dokument i
den hér gruppen ér:

— Reglementen for styrelse och ndmnder
— Bolagsordning och agardirektiv
— Delegationsordning

— Arbetsordning for fullméktige och namnder

Foreskrifter - regler riktade till allmanheten

Kommunal normgivning aterfinns inom flera omraden som milj6- och halsoskydd, trafik, allmén
ordning och sékerhet samt tillfallig forsaljning. Bestammelserna berdr enskilda och &r ofta
straffsanktionerade genom att Gvertradelser kan bestraffas enligt bestdammelser i de
huvudforfattningar i vilka bemyndigandena att meddela foreskrifter finns.

Enligt 1 kap. 5 § kommunallagen (2017:725) far kommunen ta ut avgifter for tjanster och
nyttigheter som kommunen tillhandahaller. For tjanster eller nyttigheter som kommunen ar
skyldiga att tillhandahalla, far kommunen ta ut avgifter bara om det &r sarskilt foreskrivet.

Bestammelser och taxor beslutas i normalfallet av kommunfullméktige.

Hierarki och beslutsniva

Beslutsniva avgors av innehallet i dokumentet inte av dokumentets namn. Program &r mer
oversiktligt och langsiktigt an plan och kvalitetsdeklaration. Plan och kvalitetsdeklaration maste
darfor utformas sa att de stammer Gverens med program inom samma verksamhetsomrade. Det
ar inte meningen att det ska ga att gora avsteg fran plan eller kvalitetsdeklaration med hanvisning
till ett program. Pa samma satt gar det inte att gora avsteg fran en riktlinje med hanvisning till en
policy. Uppkommer sadana diskussioner maste ansvarig namnd évervaga forandringar i
styrdokumenten.

Typ av styrdokument

Kategori Abstrakt Konkret

Program

Aktiverande Plan

Kvalitetsdeklaration

Policy
Normerande

Riktlinje

Dokumentens inbdrdes ordning foljer av den instans som beslutat om dokumentet. Fullmaktige
ar kommunens hogsta beslutande organ, darmed &r dokument beslutade av fullmaktige
éverordnade andra styrdokument. Ovanstaende resonemang galler dven har: motstridiga



styrdokument ska inte finnas. Uppkommer diskussion om motstridigheter mellan styrdokument
maste ansvarig namnd 6vervaga forandringar i styrdokumenten.

Styrdokument faststallda av kommunfullmaktige

Kommunfullmaktige fattar beslut i a&renden av principiell betydelse samt faststaller mal och
budget. Kommunfullmaktiges vision ar grunden for de mal som faststalls. Utifran visionen

faststaller kommunfullméktige resultatmal. Kommunfullmaktige beslutar om program och

policys samt om kommundvergripande planer och riktlinjer.

Styrdokument faststéllda av kommunstyrelse/namnd
Kommunstyrelsen leder och samordnar verksamheten och har uppsikt dver namndernas och
bolagens verksamhet. Styrelsen &r anstéllningsmyndighet for kommunens personal och ska ha

hand om fragor som ror forhallandet mellan kommunen som arbetsgivare och dess arbetstagare.

Kommunstyrelse/ndmnd beslutar om planer riktlinjer och kvalitetsdeklarationer fér verksamhet
inom namndens ansvarsomrade enligt reglementet.

Kommunfullmaktige N
g Vision Kommunal
forfattnings-
. samling
Gemensamma resultatmal

Program Policy

Plan Riktlinje

Kommunstyrelse/ Resultatmal
namnd

Plan Riktlinje Kvalitetsdeklaration

Verksamheten beslutar inte om styrdokument. Daremot beslutar verksamheten om
verksamhetsplaner, instruktioner, lathundar, manualer, rutiner, handledningar m.m. vilket &r
konkretisering av mal och styrdokument pa den lokala arbetsplatsen.

Utformning

Det &r viktigt att styrdokumentets sprakbruk passar vél ihop med dokumentets avsikt och roll.
Det galler sarskilt for planer och riktlinjer som ska vara sa konkreta att utrymmet for tolkning
minimeras. Spraket i styrdokumenten ska vara tydligt och enkelt.

Kommunstyrelsen har enligt reglementet uppdraget att leda arbetet med och samordna
utformningen av dvergripande, strategiska mal, riktlinjer och ramar for styrningen av hela den
kommunala verksamheten. Kommunledningskontoret svarar for stod och rad nér ett
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styrdokument ska revideras eller tas fram. Kommunledningskontoret har dven tagit fram mallar
for styrdokument som ska anvéndas.

Varje styrdokument ska klassificeras som policy, riktlinjer, program, plan eller
kvalitetsdeklaration. Om lagstiftningen staller krav pa att kommen ska uppratta ett visst
styrdokument ska det dokumentet ha den bendmning som det har i lagtexten.

Pa varje styrdokument ska anges:
— vilket organ som beslutat om dokument
— nar beslutet fattades och senast reviderats eller aktualitetsprovats
— for vilken tidsperiod det galler
Varje styrdokument ska innehalla en inlednings som kortfattat beskriver:
— vad dokumentet styr
— for vilka det galler
—  for vilket verksamhetsomrade det galler
— vilken namnd som ar ansvarig for att halla dokumentet aktuellt

Varje aktiverande styrdokument ska tydligt beskriva hur, nér och av vem uppféljning av
dokumentets viljeinriktningar och aktiviteter ska ske.

Alla Laholms kommuns styrdokument ska félja Laholms kommuns grafiska profil.
Alla Laholms kommuns styrdokument ska finnas tillgangliga pA kommunens webbplats.

Nya styrdokument

Antalet styrdokument i Laholms kommun ska vara sa fa som majligt for att enkelt kunna
dverblickas och tillféra varde. Styrdokumenten maste vara forenliga med kommunfullméaktiges
vision och mal.

For varje nytt styrdokument ska den ndmnd som initierar styrdokumentet ha genomfért en
inventering som visar att omradet inte regleras i gdllande styrdokument. Om det stalls krav pa
kommunen att ta fram ett visst styrdokument pa grund av ny lagstiftning ska ansvarig namnd i
forsta hand anpassa befintliga styrdokument till lagstiftningen.

Revidering

For varje styrdokument ska anges vilken namnd som ar ansvarig for att halla dokumentet aktuellt
och darmed ocksa ar ansvarig for att foresla forandringar i dokumentet till rétt beslutsniva nar det

behovs.

Ansvarig namnd ska minst en gang per mandatperiod prova om de styrdokument som namnden
ar ansvarig for ar aktuella. Om dokumentet inte &r aktuellt ska det upphévas, revideras eller
sammanforas med annat styrdokument om sa ar mojligt.
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