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Luleda kommuns forvaltningar och ndimnder arbetar
utifran ett antal styrdokument. Dokumenten har blivit
antagna av ndgon av kommunens beslutande organ
eller av férvaltningarna. Exempel pa styrdokument

dr vision, program, policy och riktlinjer. Riktlinjer for
styrdokument géller f6r samtliga ndmnder och forvalt-
ningar i Luled kommun.

Vid framtagande av ett nytt styrdokument ska behovet
av ett sddant kritiskt Overvégas. Detta for att sdkerstal-
la att mdngden styrdokument inte blir o6verskadlig,
samt for att underldtta implementeringen. Luled kom-
mun ska ha levande styrdokument som kan anvindas
for att styra och stotta arbetet inom organisationen.

Syfte

Syftet med riktlinjer for styrdokument &r att faststélla
en definition och en enhetlig struktur av de styrdoku-
ment som uppréttas inom Lulea kommun. Riktlinjerna
tydliggor styrdokumentens roll i styrning och uppfélj-
ning.

En tydlig klassificering och enhetlig terminologi
underlittar for dem som ska skriva dokumenten savil
for de som ska forstad och anvianda dokumenten i verk-
samheten.

Definitioner

Terminologin som beskrivs i riktlinjer f6r styrdoku-
ment géller f6r samtliga ndimnder och férvaltningar.

Det finns olika typer av styrande dokument, sadana
som pekar ut fardriktningen f6r hur Luled kommun
ska agera fOr att na ett visst resultat, t.ex. visionen,
program och planer samt saidana som talar om hur
organisationen ska forhalla sig i olika situationer, t.ex.
policy, riktlinjer och rutiner.

Undantag fran riktlinjerna

Undantag fran terminologin gors nér det géller stra-
tegisk plan och budget som &r en egen form av styr-
dokument. Dessutom undantas dokument inom de
omraden dér lagstiftningen eller allmén praxis inom
ett omrdde reglerar beslutsniva och/eller bendmning.
Detta kan gilla exempelvis vissa verksamhetsspecifika
rutiner, reglemente, delegationsordning, detaljplan etc.

I Lulea kommun anvinds foljande styrdokument:

Typ av dokument Antas av Period
Vision Kommun- Minst tio &r
fullméktige
Program Kommun- Minst fyra ar
fullméaktige
Plan N&mnd/kommun- Minst ett ar
styrelsen
Policy Namnd/kommun- Minst fyra &r
styrelsen
Riktlinjer Namnd/kommun- Minst ett &r
direktor/forvalt-
ningschef
Rutiner Forvaltningschef Minst ett ar

eller verksam-
hetsansvarig

Vision

Lulea kommun har en vision som ligger till grund for
resterande styrdokument i hela kommunens verksam-
het. I kommunen finns enbart en vision som antas av
kommunfullmaktige, det kan alltsa inte finnas olika
visionsdokument for olika verksamheter. Perspektivet
dr langsiktigt och visionen och talar om vart kommu-
nen ska strédva i sitt arbete inom samtliga omraden.

Visionen ska ange inriktning och langsiktiga mal, men
behover inte sdga vilka medel eller metoder som ska
anvéndas for att nd malen.

Program

Ett program talar om vad som ska uppnas inom ett
visst omrade. Programmet ska tala om vad som ska
uppnas och vilka metoder som finns som alternativ
att anvanda oss utav. Utifran ett program ska det vara
mojligt att skriva en plan som beskriver detaljerna for
genomforandet, prioriteringar eller metoder f6r den
aktuella verksamheten.

Programmet ska ange 6vergripande prioritering-
ar inom ett visst omrade samt tala om vad som ska
uppnas och vilka metoder som kan anviandas, men
behover inte ta slutlig stillning till metoder, ansvar
och tidsramar.

Plan

Planen konkretiserar fardriktningen utifran visionen
och programmet och kan dven utgora ett strategiskt
underlag for att dstadkomma ett visst mal. Den ar det
mest detaljerade dokumentet och anger ett tillvdga-
gangssatt for att nd det resultat som efterstrévas i till
exempel visionen och/eller programmen.

Kommunovergripande planer faststills av kommun-
styrelsen och namndspecifika av aktuell ndmnd.

Planen ska innehdlla medel och metoder, ange en tids-
plan samt vilken funktion som &r ansvarig for genom-
férande och uppfdljning, men behdver inte presentera
annat dn vad som ska goras, den ska alltsd inte beskri-
va vad man 6nskar astadkomma. Det far inte finnas
nagon tvekan om ansvar, tidplan och uppfoljning.

Policy

Policyn &r ett 6versiktligt dokument som anger ett var-
degrundbaserat forhéllningssitt till nagot, och hjalper
oss att klargora var syn pa ett omrade inom kommu-
nens arbete. Kommunovergripande policys faststélls
av kommunstyrelsen medan namndspecifika policys
faststélls av ndimnd.

Policyn ska vara kortfattad och ge en princip att for-
halla sig till.

Riktlinjer

Riktlinjer ger ett stod for ett visst handlande och dr en
slags handbok som anger ramarna i en viss frdga. De
finns till f6r att verksamheterna ska kunna genomfora

likartade beddmningar och for att handlaggningen ska
vara réttssaker inom kommunen.
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Riktlinjerna kan ange vilken typ av atgéarder och tillva-
gagangssétt vi bor vélja och satta granser for omfatt-
ningen av dessa. Kommunovergripande riktlinjer fast-
stélls av kommundirektoér. Namndspecifika riktlinjer
antas av ndmnd under férutsittning att ndimnden inte
har valt att delegera till férvaltningschef, vilket ska
framga av namndens delegationsordning.

Riktlinjerna ska ge konkret stéd for hur verksamheten
ska genomfoéras och hur uppgifterna ska utforas,

men behover inte vara absolut bindande. Riktlinjer
ger ett visst utrymme for individuella variationer. De
kan ocksa innehélla information om vissa regler eller
lagstiftning, men i sddana fall méste regler tydligt
markeras.

Rutin

En rutin dr en fastlagd procedur som ska utforas i en
viss typ av situation. Rutiner séitter granser for vart
handlande och tydliggor hur en atgédrd ska goras eller
vad som inte far goras.

Skillnaden mellan rutiner och riktlinjer dr att rikt-
linjerna ska skapa en gemensam norm for ett 6nskat
handlingssatt, medan rutiner sétter granser och med-
delar vilka handlingar som &r otilldtna. Riktlinjer kan
tillimpas med vissa lokala variationer (bér) medan
rutiner ar absoluta (ska).

Beroende pa verksamheten som rutinen ska tillimpas i
far forvaltningschef eller verksamhetsansvarig faststal-
la rutinen. Kommunledningsforvaltningens chef far
faststdlla kommunovergripande rutiner.

Rutiner ska vara tydliga och konkreta for att kunna
ange granser for verksamheten och dven eventuellt
forbjuda visst handlande, men far inte innehalla otyd-
liga formuleringar som lamnar fritt f6r verkstillaren
att tolka vad som menas med en lydelse.

Utformning

I framtagandet och revideringen av styrdokument ska
ett enkelt och tydligt sprak anvandas for att underldtta
forstdelse och tillimpning. Det &r viktigt att sprakbru-
ket stimmer 6verens med dokumentets roll och avsikt.

Dokumenttyp Arendenummer

Samtliga styrdokument ska f6lja Luleda kommuns
gemensamma mallar samt grafiska profil vid formgiv-
ning.

Nagra punkter som &r viktiga att tinka pa vid utfor-
mande av styrdokument:

o For att styrdokumentet ska fa en praktisk funktion
bor det om mojligt ocksa kunna kopplas till métbara
resultat.

o Se lagstiftning inom omradet samt vilka styrdoku-
ment som redan finns. Svara pa frdgan om varfor ett
nytt styrdokument behovs.

0 Om det uppstar en konflikt mellan forfattning och
kommunens styrdokument géller forfattning, vilket
i sadant fall ska féranleda revidering av styrdoku-
mentet.

o Fundera 6ver hur styrdokumentet ska férankras och
kommuniceras i organisationen.

0 Om styrdokumentet innehaller uppdrag till en
specifik funktion, till exempel uppf6ljning, ska dessa
uppdrag anges tydligt.

o For stod och kvalitetssdkring i arbetet med styrdo-
kument kan kommunledningsférvaltningens kansli
kopplas in i ett tidigt skede for att sdkerstélla att
dokumentet stimmer 6verens med dessa riktlinjer.

I varje styrdokument ska det finnas angivet:
o Dokumentets namn och typ

o Arendenummer

o Beslutande instans, datum och paragraf

o Giltighetstid

o Dokumentansvarig. Att vara ansvarig for ett doku-
ment innebér att se till att dokumentet kommunice-
ras, foljs upp och revideras, vid behov eller vid tiden
for revidering, som ocksé ska framga av styrdoku-
mentet.

o Ev. datum f&r tidigare revidering

Nedanstaende matris ska finnas med pa forsta sidan i
styrdokumentet.

Faststélld Giltighetstid

Dokumentansvarig Tidigare reviderad

Beslutsinstans Dokument géller for

Publicering och
implementering

Samtliga styrdokument ska registreras i kommunens
diarier och klassificeras som en av de styrdokument
som beskrivs i dessa riktlinjer.

Samtliga styrdokument som har antagits av ett poli-
tiskt organ ska finnas samlade pa Luled kommuns ex-
terna webb. Efter politiskt beslut ansvarar den aktuella
ndmndsekreteraren for att faststallt dokument public-
eras. Rutiner och riktlinjer faststéllda av chef ansvarar
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den dokumentansvarige fér publicering.

Varje chef inom verksamheter som berdrs av ett styr-
dokument ansvarar for att innehallet &r ként bland
medarbetarna och att det tillimpas, implementeras
och foljs upp i den egna verksamheten.

Nuvarande styrdokument

Kommunens befintliga styrdokument ska vid revide-
ring fasas ut genom beslut i den instans som senast
faststdllde dokumenten for att sedan antas i korrekt
instans utifran dessa riktlinjer.



