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Introduktion

Denna riktlinje syftar till att skapa en gemensam struktur och tydlighet kring hur styrande
dokument inom Arvidsjaurs kommun ska utformas, hanteras och tillimpas. Styrande dokument
ar centrala verktyg for att sikerstilla att kommunens verksamhet bedrivs rittssikert, effektivt och
1 enlighet med politiska mal, lagstiftning och god foérvaltningssed.

Riktlinjen innehaller en beskrivning av vilka typer av styrande dokument som finns inom
kommunen, samt pa vilka nivaer dessa dokument beslutas. Genom att tydliggéra dokumentens
funktion och vilken instans som fattar beslut om antagande skapas bittre forutsittningar for en
enhetlig styrning och en sammanhallen dokumenthantering.

Riktlinjen vinder sig till alla medarbetare som arbetar med att ta fram, revidera eller tillimpa
styrande dokument, och ska fungera som ett stod i arbetet med att utveckla och férvalta
kommunens styrning.

Dokumentansvarig

Varje styrande dokument ska ha en dokumentansvarig. Kommunfullmaktige eller respektive
nimnd/styrelse har alltsd ansvar 6ver de styrande dokument som den upprittar. Detsamma giller
kommunchef, férvaltningschef, avdelningschef eller enhetschef som har ansvar for de
styrdokument som de upprittar. Det dr den dokumentansvarige som ansvarar for att det styrande
dokumentet kommuniceras i verksamheten eller 1 vissa fall ut mot allmanheten. Att kommunicera
styrdokumenten till verksamheten innebair att se till att dokumentens innehall 4r kiant bland
medarbetarna samt att det f6ljs. Vidare ska dokumentansvarige se till att styrdokumenten halls
tillgdngliga pa kommunens interna och externa webbplats. Dokumentansvarig ska ocksa se till att
styrdokumenten halls aktuella genom att l6pande f6lja upp samt revidera dokumenten enligt
beslut eller om behov uppstar. Samtliga revideringar ska beslutas i respektive beslutsinstans. Den
dokumentansvarige ansvarar dven for att det sker uppfoljningar till kommunfullmaktige,
kommunstyrelse eller nimnd som har beslutat om det styrande dokumentet.

Publicering av dokumentet

Samtliga styrdokument som antas av politiska organ inom Arvidsjaurs kommun — exempelvis
kommunfullmiktige, kommunstyrelsen eller nimnder — ska publiceras pa kommunens officiella
webbplats. Detta dr en viktig del 1 att sakerstilla transparens, tillginglighet och insyn i
kommunens styrning. Genom att géra dokumenten offentligt tillginglica ges medborgare, féretag
och andra intressenter méjlighet att ta del av kommunens mal, riktlinjer och beslut. Publiceringen
bidrar dven till 6kad rittssikerhet och underlittar f6r kommunens medarbetare att arbeta i
enlighet med gillande styrning.



Arvidsjaurs kommun / Arviesjavrien kommuvdna Sida 4 av 6

Riktlinje f6r styrdokument
Faststilld av kommunstyrelsen, 2025-10-14, § 187

Spridning av dokumentet och dess innehill

Ansvarig handliggare ska, 1 samverkan med kanslienheten, siakerstilla att innehallet i ett politiskt
antaget styrdokument kommuniceras pa ett relevant och tillgangligt sitt. Detta kan exempelvis
ske genom att en nyhet publiceras pa kommunens externa webbplats och/eller intranit, eller
genom att dokumentet distribueras direkt till ber6rda verksamheter och medarbetare.

Att tinka pa innan och under framtagandet av styrdokument

1. Vilken lagstiftning finns pa det aktuella omridet?

2. Om fragan ar reglerad genom lagstiftning behovs kanske inget styrdokument, utan i stéllet en
anvisning av handbokskaraktir. Eventuellt kan en foreskrift behovas.

3. Ar ett styrdokument den bista 16sningen?
4. Vilken giltighetstid ska dokumentet ha?

5. Finns det andra styrdokument som ska upphavas eller revideras pa grund av det nya
styrdokumentet?

6. Hur ska styrdokumentet bendimnas?
7. Vilken giltighetstid ska styrdokumentet ha?
8. Kostnadsberikna styrdokumentet (ekonomiska konsekvenser).

9. Skriv kort och tydligt — dokumenten ska priglas av enkelhet, tydlighet och
kommunicerbarhet.

10. De styrdokument som upprittas ska vara forenliga med 6verordnade dokument.

11. Ansvarsférdelningen ska vara tydlig. Det ska framga vilka uppdrag som delas ut och vilka som
ar berérda av dem.

12. Hur ska dokumentet f6ljas upp och nir ska det f6ljas upp? Detta ska framga i
styrdokumentet.

13. Anvand mallen (se bilaga 1)

14. Nedanstaende ruta ska tydligt framga pa dokumentets framsida:

Dokumenttyp: Ex. Policy, riktlinje, rutin

Faststidlld/reviderad: Datum Galler: Hur lange galler den?

Antagen av/beslutsinstans: Verksamhetschef, utskott, kommunstyrelse eller fullmaktige

Dokumentinformation: Diarienummer

Dokumentansvarig: Den eller de med ansvar fér dokumentet
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Beslutsnivaer

Styrdokument som antas av kommunfullmiktige

e Vision: Ett 6vergripande dokument som beskriver kommunens langsiktiga framtidsbild
och 6nskad utvecklingsriktning.

e Policy: En policy ar ett 6vergripande styrdokument som uttrycker kommunens
virdegrund och grundlidggande férhallningssatt inom ett visst omrade. Den tydliggor
kommunens syn, viljeinriktning och vigledande principer, och fungerar som ett stod f6r
beslut och agerande i verksamheten.

e Strategi: Dokument som konkretiserar hur kommunens mal ska uppnés genom
langsiktiga vagval och prioriteringar.

¢ Reglemente: En samling foreskrifter som grundar sig pa lagar och férordningar.

e Plan/Program: Ett program ir ett strategiskt dokument som anger vad som ska uppnds
inom ett visst verksamhetsomrade. Det beskriver 6vergripande mal och mojliga metoder
eller angreppssitt for att na dessa mal. Programmet fungerar som ett vigledande ramverk
och utgor grunden f6r mer detaljerade dokument, saisom planer, dir genomférande,
prioriteringar och konkreta insatser beskrivs.

e Foreskrift (mot allminheten): Kommunen har genom speciallagstiftning fatt
befogenhet att utfirda lokala féreskrifter som ar bindande for allménheten. Foreskrifterna
reglerar specifika omraden dir kommunen har ett sarskilt ansvar, sisom milj6- och
hilsoskydd, allman ordning, samt trafik och sakerhet.

e Arbetsordning: En arbetsordning ar ett styrdokument som reglerar hur arbetsuppgifter,
ansvar och beslutsprocesser ska fordelas inom ett visst organ eller verksamhetsomrade.
Dokumentet innehaller ofta anvisningar, instruktioner och strukturer f6r hur arbetet ska
organiseras och genomféras. I vissa fall dr det ett lagkrav att en arbetsordning ska
upprittas, eller sa framgar behovet av ett annat styrande dokument. Ett exempel dr att
kommunfullmiktige enligt kommunallagen dr skyldig att besluta om en arbetsordning f6r
sitt eget arbete.

e Agenda: En agenda ir en strategisk plan som innehiller en mix av vision, strategi och
verksamhetsverktyg f6r hur man ska gi tillviga med mer langsiktiga eller omfattande
forindringar. Ett exempel dr en digital agenda, ddr man har stakat ut vigen f6r hur man
ska kunna arbeta mer digitalt och vad det kan innebira f6r kommunens tjinster,
tillganglighet och dess samarbeten med andra aktérer och myndigheter. En agenda
innehaller ofta referenser till regionala eller nationella direktiv och lagar.

e Taxa/Avgift: Taxor ir styrdokument som reglerar avgifter och avgiftsuttag for
kommunal verksamhet. Enligt kommunallagen har kommunen ritt att ta ut avgifter for
tjanster och nyttigheter som tillhandahalls. For sidana tjanster eller nytticheter som
kommunen ar skyldig att erbjuda enligt lag, far avgifter endast tas ut om det uttryckligen
framgar av lag eller annan forfattning. Taxor ska vara tydliga, réttssikra och grundade pa
principer om likabehandling och transparens.
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Styrdokument som beslutas av kommunstyrelsen

¢ Riktlinje: En riktlinje 4r den politiska styrningen ut till verksamheterna och ska darfor
vara i samklang med de politiska malen. Riktlinjerna avser fraimst fragor rorande ren
verkstillighet. Riktlinjer kan betraktas som en handbok som anger ramarna for anstilldas
handlingsutrymme i en viss fraga. Riktlinjer kan ange vad som ska uppnis och hur det ska
uppnas, bade externt och internt. Syftet med riktlinjer ar att reglera den befintliga
verksamheten sd att den bedrivs effektivt och med god kvalitet.

o Foreskrift (forvaltningsévergripande): En forvaltningsévergripande foreskrift ar ett
internt styrdokument som reglerar arbetsformer, ansvarsférdelning eller tekniska krav
som giller inom eller mellan kommunens olika f6rvaltningar. Féreskriften dr bindande for
berorda delar av organisationen och syftar till att skapa enhetlighet, rittssikerhet och
effektivitet i kommunens interna arbete.

e Delegationsordning: En delegationsordning ar ett styrdokument som reglerar hur
beslutanderitt férdelas inom en kommunal organisation. Den anger vilka beslut som far
fattas av andra dn det organ som enligt lag eller reglemente har det formella ansvaret —
exempelvis nimnder, styrelser eller kommunfullmiktige — och till vem eller vilka denna
beslutanderitt har delegerats.

Styrdokument som beslutas av férvaltnings- samt verksamhetschef

e Anvisning/instruktion: En anvisning eller instruktion ir ett detaljerat dokument som
beskriver hur en specifik uppgift, process eller situation ska hanteras. Den innehaller
konkreta steg, regler eller vigledningar som ska foljas for att sikerstilla att arbetet utfors
korrekt och konsekvent. Anvisningar anvands ofta som stod 1 det dagliga arbetet och kan
exempelvis ta formen av checklistor, manualer eller arbetsbeskrivningar. De ar exempelvis
anvindbara vid introduktion av nya medarbetare, vid hantering av aterkommande
arbetsmoment eller nir det finns behov av att tydliggdra arbetsgangen i komplexa
situationer.

Styrdokument som beslutas av chef:

e Rutin: En rutin idr ett dokumenterat och forutbestimt arbetssitt som beskriver hur en
viss arbetsuppgift eller process ska genomféras 1 praktiken. Rutinen ska tydligt ange vad
som ska gbras, nir och hur ofta det ska ske, samt vem eller vilka som ansvarar for att
utféra uppgiften. Rutiner tas fram for att sikerstalla att arbetet utfors pa ett konsekvent,
kvalitetssakert och rittssakert sitt. De bidrar till likvardig service, god intern styrning och
kontroll, samt minskar risken for fel eller brister i verksamheten.



Bilaga 1 till Riktlinjer for styrande dokument

STYRDOKUMENT

DOKUMENTETS NAMN

ARVIDSJAURS KOMMUN

Dokumenttyp: Ex. Policy, riktlinje, rutin
Faststidlld/reviderad: Datum ‘ Galler: Tills vidare
Antagen av/beslutsinstans: Verksamhetschef, utskott, kommunstyrelse eller fullmaktige

Dokumentinformation: Diarienummer
Dokumentansvarig: Den eller de med ansvar for dokumentet
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Innehillsférteckning
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Introduktion

Exempel text /]\

Ovan ska finnas i varje
sidhuvud utom forsta
sidan.

Garamond som typsnitt
overallt

Blatt som rubriktext
alltid.
Lopande text svart.

Funktionen rubriker
(Format) ska anvindas.
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Faststilld av instans, datum och paragraf

Arbetsging

Som niamndes tidigare sa ska funktionen rubriker (Format) anvindas.

Nir man uppdaterar ett styrdokument sa skall alla dndringar vara synliga. Det ska inte rida nagot
tvivel om vad som dr gammalt och vad som ir nytt. Gammal text ska 6verstrykas och all ny text
ska gulmarkeras. Se exempel nedan.

7 Avgiften ska betalas kvartalsvis varje manad”.
Detta giller f6r enstaka ord till hela meningar till hela stycken.

Infér uppdatering av ett styrdokument sa maste man ta stillning till hur pass lingtgaende
forandringarna ar. Om ett styrdokument har nagra delar och detaljer som ska uppdateras och
fattas beslut om si gér man som ovan. Men det kan finnas tillfillen nir det blir opraktiskt. Ar det
sa att hela styrdokumentet méste uppdateras dvs. den 4r sa pass utdaterad att man i princip
kommer att stryka 6ver och gulmarkera hela dokumentet, da gér man helt enkelt en helt ny.

Observera att det inte spelar ndgon roll vem som har kommit med vilka férindringar.
Tjansteskrivelsen ska kort redogora for de huvudsakliga forindringarna som en enhet eller
verksamhet vill gora. Men alla férandringar, oavsett om de ér fran politiken eller verksamheten,
ska vara 6verstrukna och gulmarkerade enligt ovan.

Styrdokumentet ska atf6ljas av en tjansteskrivelse som foérklarar varfér uppdatering sker. Den
behover inte ga igenom alla fordndringar i detalj, utan det handlar snarare om att man forklarar
varfor ett stort nytt stycke finns med som inte fanns forr exempelvis. Lagrum kan ha forindrats
och sittet som verksamheten arbetar speglas inte i styrdokumentet. Den ska ocksa kort redogora
for samtligt bidragande parters inspel; dterigen, inte i detalj utan évergripande.

Ett rattesnore kan vara att man fran tjansteskrivelsen ska forsta varfér man uppdaterar
styrdokumentet och de huvudsakliga effekterna som forviantas uppna av forindringarna.
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