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DOKUMENTSTRATEGI FOR BROMOLLA KOMMUN

Verksamheten Bromélla kommun styrs bl a av en rad dokument som har antagits i de olika politiska
namnderna och férvaltningarna.

En fast terminologi och en tydlig namngivning av dokumenten efter deras olika roller underléttar for
dem som skall skriva dokumenten och fér dem som skall forsta och anvanda dem i verksamheten.
De ska ocksa i de flesta fall ange beslutsnivan for styrdokumenten, dar kommunfullmaktige alltid
bor besluta i de dversiktliga dokumenten medan namnderna bor besluta i de mer detaljerade.

Styrdokumenten kan vara av tva slag. Dels dokument som lagger ut linjer for hur Bromoélla kommun
skall agera for att na ett visst resultat, dels dokument som talar om hur organisationen skall méta
givna situationer.

Den forsta typen av dokument anger handelser eller situationer som Bromolla kommun vill
astadkomma genom egna initiativ. De ger ett uppdrag att handla pa ett visst séatt. | dessa dokument
ar det naturligt att ange mal som man vill na.

Strategin &r det mest 6versiktliga och éverordnande — men samtidigt mest abstrakta — av
dokumenten. Strategin pekar ut handlingsinriktningar och langsiktiga mal, men gar inte in pa hur
man praktiskt ska agera. Det aterstar att tolka och bryta ned detta dokument, i mera detaljerade
skrivningar och/eller i handling.

Strategier ska Bromolla kommun ha nagra fa av, eftersom strategier naturligt handlar om de stora
sammanhangen.

Programmet ar en mellanform av strategi och plan. Programmet kan t ex ha samma roll som en
strategi, men for det mindre sammanhanget. Det kan ocksa vara en mellanform genom att blanda
langsiktiga mal och 6versiktliga direktiv med mer konkreta. Programmet kan aven vara en forstudie
som foljs av en, eller flera, mer detaljerad plan i samma &mne.

Planen &r det mest konkreta dokumentet av denna typ. Planen ska vara instruktion éver initiativ
som skall tas. Som lasare stélls hdga krav pa de besked man far av en plan.

STRATEGI

Strategin ska ....

Strategin anger vilka inriktningar som ar viktigast for verksamheten. Den kan innehalla en vision,
langsiktiga mal, och den maste peka ut de verksamhetsomraden som ar av kritisk betydelse for att
na dit. Strategin bidrar till att bygga upp den profil som verksamheten vill ha.

Det innebar samtidigt att man valjer bort ndgot annat. For att vara ett fungerande dokument méaste
strategin ge ledning i detta val, peka ut en riktning och ange prioriteringar.



..... men behoéver inte

Strategin behover inte sdga ndgot om vilka medel eller metoder som ska anvandas. Dessa kan
vara olika for olika verksamhetsgrenar. For att ange medel och metoder har Bromélla kommun
program och planer.

PROGRAM

Programmet ska ....

Programmet kan betraktas som en strategi for ett visst omrade, geografiskt eller
verksamhetsmassigt. Programmet ska tala om vad man vill uppna, och vilka metoder som
verksamheten vill anvanda. Programmet ska g6ra det mdjligt att skriva en plan den aktuella
verksamheten utan ytterligare ideologiska dvervaganden.

...men behéver inte

Programmet tar inte slutlig stallning till metoder eller utféranden, utan kan t ex ange alternativ att ta
stallning till i plandokument eller i verkstallighet. Programmet anger inte heller nagra detaljerade
tidsplaner.

I de fall det ar naturligt att programmet blandar 6versiktliga och mer konkreta mal och
arbetsuppgifter, och ar det slutliga styrande dokumentet for visst verksamhetsomrade maste man
vara extra tydlig med att ange uppdrag, ansvar och tidsramar.

PLAN

Planen ska ....

Planen ska beskriva de dnskade atgarderna sé konkret att de kan utféras av varje p& omradet
kompetent personal. Atgarderna ska beskrivas i detalj sa att de sakrar det 6nskade utférandet,
oavsett vem som gor dem.

Av planen ska framgéa vem som har ansvaret for att atgarderna blir gjorda. Den ska ange
tidsschema for atgarderna, och hur eventuell uppféljning ska ske.

... men bor inte
Planen presenterar vad som skall géras, inte det man hoppas eller vill &stadkomma. Det far inte
rada nagon tvekan om ansvar och tidsplan for de atgarder som anges i planen.

Den andra typen av dokument skall ange hur kommunen ska méta vissa givna situationer. De
klargér Bromdlla kommuns forhaliningssatt till ndgot, eller ar en handbok fér hur en tjanst eller
service ska utforas. De kan ocksa vara en "lagtext” som mindre handlar om vad som ska goras
utan mer om hur det ska goras, och vad som inte ska géras. Dessa dokument ar till fér att styra
beteenden till 6nskad harmoni, eller for att fa bort oénskade beteenden.

Aven har skiljer man pa tre typer av dokument; policy, riktlinjer och regler:

Policyn anger Bromolla kommuns férhaliningssatt till ngot. Den kan klargtra synen pat ex
sponsring eller personalférmaner. Policyn ger inte nagra fasta regler, bara principer som
vagledning for bedomning fran fall till fall.

Riktlinjer ger mer konkret stdd for ett visst handlande. Riktlinjer utformas for en viss verksamhet
och kan betraktas som en allmant hallen handbok. Riktlinjerna lamnar visst utrymme for
handlaggaren att sjalv utforma detaljerna i atgarderna.

Regler ar en samling "paragrafer” som satter exakta granser fér verksamhetens handlande. De
koncentrerar sig pa hur en atgard gors, inte vad den innehaller.

Riktlinjer tar typiskt sikte p& att skapa en gemensam norm for ett 6nskat beteende, medan regler
mer satter grénser och forbjuder vissa beteenden.

POLICY

Policyn ska ....

En policy ska ge en princip att halla sig till; ett satt att se pa en viss foreteelse. En policy sager t ex
att Bromoélla kommun &r positiv/negativ till konkurrensutsattning, sponsring hemarbete, intern
rorlighet deltider etc.



Men behdver inte ....

En policy kan ibland uttryckas i en enda mening. Det kan darfor ofta vara lampligt att lata policyn
inga som en portalparagraf i ett annat dokument —t ex riktlinjer — i stallet for att gora ett sarskilt
policydokument. Som namn pa dokumentet ska man da valja riktlinjer, eftersom det ar mer
normerande.

RIKTLINJER

Riktlinjer ska ....
Riktlinjer ska ge konkret stdd for hur arbetsuppgifterna ska utféras. Riktlinjer bor 1agga ett golv for
vilken nivd som verksamheten ska uppnd, ofta ocksa ett tak for vilken service som bor erbjudas.

Riktlinjer kan ocksa vara inriktade pa metod och rekommendera vissa tillvagagangssatt. Riktlinjer
kan vara sa detaljerade att de fungerar som instruktionsbok for verksamheten.

... men behdver inte

Riktlinjer &r inte absolut bindande. Det handlingssatt som anges ger ett visst utrymme for
individuella variationer. Alternativt kan man avvika fran riktlinjen om det finns starka argument i det
enskilda fallet.

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

REGLER

Regler ska ....
Regler ska ge absoluta normer for Bromolla kommuns agerande. Typiska ord och uttryck i sddana

dokument &r "ska”, "maste” och "far inte”.

.... Men bor inte

Reglerna maste vara tydliga. De fa inte innehalla luddiga formuleringar som bara innebar stravan i
en viss riktning, eller lamnar at lasaren att avgéra om han/hon vill félja ordalydelsen eller inte.

DOKUMENTETS HIERARKI

Nedanstaende matris visar schematiskt vilken typ av dokument som hér hemma i vilket
sammanhang.

Oversiktlig Strategi Policy
Allmén Program Riktlinjer
Detaljerad Plan Regler

Det ar viktigt att inse att tyngdpunkten ligger i basen.

Strategin ar mer statusfylld &n planen. Den kan ocksa sdgas vara 6verordnad programmet och
planen, som &r ett satt att l1ata strategin komma till mer konkret uttryck.

Samtidigt stalls det hogre krav pa ett plandokument &n pa en strategi. Strategin anger allmanna
idéer, men behdver inte bekymra sig om praktiken. Daremot kraver man som lasare av en plan att
fa reda pa exakt hur man ska bete sig. Forfattaren till en plan maste ange precis hur alla problem
skall I6sas.

Policyn ar det mest dversiktliga, men kan inte séga att det ar dverordnat de 6vriga typerna. En
policy lamnar at handlaggaren att sjalv bedéma det konkreta fallet. Riktlinjer lamnar ocksa utrymme
foér bedomningar i det enskilda fallet, men man kan inte bryta mot en regel for att man sjalv tycker
sig battre uppfylla policyns andemening.

Det &r inget krav att ett dokument p& en niva alltid har pendanger pa de bada andra nivaerna; att
en plan alltid foregas av strategi och program, eller att en policy alltid bryts ned i riktlinjer och
regler. Varje dokument lever sitt eget liv — matrisen &r en hjalp att utforma ett dokument sa att det
uppfattas pa ratt satt av dem som ska anvanda det.



Andra dokument
Bromélla kommun bor strava efter att inlemma alla styrande dokument i denna
namngivningsprincip. Dock kan det finnas dokument som faller utanfér matrisen. Det finns ocksa

andra typer av dokument som alls inte bertrs. Exempel &r inventeringar och andra beskrivande
dokument.
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