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7. Riktlinjer för be-
grepp på styrande 
dokument i Hultsfreds 
kommun 
 
I Hultsfreds kommun används olika benämningar på styrdokument. 
Ibland handlar det om dokument som gäller alla verksamheter men det finns 
även dokument som bara gäller enskilda verksamheter eller förvaltningar. 
 
Riktlinjerna hjälper dig som formar dokument att besluta om vilken benämning 
ditt styrdokument bör ha. Det gör också att läsaren snabbt kan 
förstå vilken typ av dignitet dokumentet har. 
 
- Du bör sträva efter att ha så få dokument som möjligt. 
- Korta precisa dokument som snabbt ger läsaren en förståelse av vad du vill 

säga bör eftersträvas. 
- Antal styrdokument får inte bli alltför omfattande. 
- Onödiga dokument ska rensas ut och nya beslutas bara om de verkligen be-

hövs. 
 
Målet är att åstadkomma enkla och klara styrdokument 
som är lätta att överblicka och som leder till det eftersträvade resultatet.  
 
Ibland så går det att slå ihop olika dokument till ett dokument.  
T.ex. kan policy, strategi, och handlingsplaner ofta beskrivas som en helhet för 
ett område eller sakfråga och kan slås ihop till ett dokument genom att man i de 
olika delarna i dokumentet tydliggör vad just den delen handlar om. Lycka till! 
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Riktlinjer för begrepp på styrande dokument i Hultsfreds kommun 

Begrepp Definition Beslutande Kommentarer 

Mål och budget Kommunfullmäktiges årliga styrdokument, där 
vision, värdegrund, inriktningsmål anges. Do-
kumentet innehåller mål och resurser för nämn-
derna samt eventuella direktiv och uppdrag som 
kommunfullmäktige vill ge till nämnder och 
styrelsen i enskilda frågor. 

Kommunövergripande dokument som 
fastställs av fullmäktige i samband med 
beslut om budget. 

Vision och strategiska mål omprö-
vas i regel vid varje ny mandatpe-
riod 

Verksamhetsplan Beskriver respektive nämnds/styrelses verksam-
hetsinriktning och verksamhetsutveckling uti-
från de kommunövergripande strategiska målen, 
uppdragen, direktiven och budgetramarna 

Dokument som fastställs av respektive 
nämnd och som redovisas i kommun-
fullmäktige. Skolplanen fastställs av 
kommunfullmäktige 

Mål kan sedan finnas nerbrutna på 
flera nivåer inom en förvaltning 

Enhetsplan Beskriver respektive enhets verksamhetsinrikt-
ning och verksamhetsutveckling utifrån de 
kommunövergripande strategiska målen, upp-
dragen, direktiven och budgetramarna 

Dokument som fastställs av respektive 
chef. 

 

Reglemente Bestämmelser som beskriver ansvarsfördelning, 
verksamhetssätt och arbetssätt för en viss verk-
samhet, rutin, nämnd eller befattningshavare 

Kommunövergripande dokument som 
fastställs av fullmäktige 

Används i huvudsak för nämnder 
och styrelser 

Policy Beskriver ambitioner, värderingar, principer i en 
viss sakfråga 

Kommunövergripande dokument som 
fastställs av kommunfullmäktige. 

En policy ska vara kortfattad och 
koncis. Texten bör rymmas på max 
ett par A4-sidor. 
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Riktlinjer Beskriver hur saker bör göras. Råd och riktlin-
jer för olika tillvägagångssätt i sakfrågor 

Kommunövergripande dokument som 
fastställs av kommunfullmäktige. 

 

Regler Beskriver hur saker ska göras. Kan vara regler 
som måste följas i handläggning eller genomfö-
randen av olika typ av ärenden 

Kan vara nationella eller fastställda på 
olika nivåer inom kommunen 

 

Rutiner Beskriver hur saker ska göras och på vilket sätt 
en aktivitet eller process ska handläggas eller 
genomföras 

Kan vara nationella eller fastställda på 
olika nivåer inom kommunen 

 

Anvisningar Beskriver hur saker ska göras och på vilket sätt 
en aktivitet eller process ska handläggas eller 
genomföras 

Kan vara nationella eller fastställda på 
olika nivåer inom kommunen. 

 

Instruktioner Beskriver hur saker ska göras och på vilket sätt 
en aktivitet eller process ska handläggas eller 
genomföras 

Upprättas på olika nivåer inom kommu-
nen och behöver i regel inte fastställas 
eller beslutas i formell mening BETY-
DER? 

 

Handbok Ett samlat och lättillgängligt material som be-
hövs för handläggande tjänstemän som skall 
utföra vissa moment eller använda vissa regler 

Bestäms av varje enhet själv Det viktiga är att materialet i hand-
boken presenteras på det sätt som är 
bäst för användaren 

Plan    
Avtal    
Bedömningsgrunder    
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Handlingsplan En beskrivning av planerade aktiviteter som kan 
kompletteras med rutiner, anvisningar eller in-
struktioner bl.a. för uppföljning 

Om handlinsplanen ingår i ett samlat 
dokument med kommunövergripande 
policy och strategi fastställs den av 
kommunfullmäktige. Övriga kommunö-
vergripande handlingsplaner som utgår 
från uppdrag eller mål som fastställts av 
nämnd eller styrelsen kan i vissa fall 
fastställas av kommunchef i samråd med 
koncernledningen. 

Ofta revideras och omarbetas hand-
lingsplaner årligen 

Program En beskrivning av planerade aktiviteter som kan 
kompletteras med rutiner, anvisningar eller in-
struktioner bl.a. för uppföljning 

Om programmet ingår i ett samlat do-
kument med kommunövergripande po-
licy och strategi fastställs den av kom-
munfullmäktige. Övriga kommunöver-
gripande program som utgår från upp-
drag eller mål som fastställts av nämnd 
eller styrelsen kan i vissa fall fastställas 
av kommunchef i samråd med koncern-
ledningen. 

Ofta revideras och omarbetas pro-
gram årligen 

Handlingsprogram En detaljerad beskrivning av planerade aktivite-
ter som kan kompletteras med rutiner, anvis-
ningar eller instruktioner bl.a. för uppföljning 

Om handlingsprogrammet ingår i ett 
samlat dokument med kommunövergri-
pande policy och strategi fastställs den 
av kommunfullmäktige. Övriga kom-
munövergripande handlingsprogram  
som utgår från uppdrag eller mål som 
fastställts av nämnd eller styrelsen kan i 
vissa fall fastställas av kommunchef i 
samråd med koncernledningen. 

Ofta revideras och omarbetas hand-
lingsprogram årligen 



 

 Förslag styrmodell 

 
 
 

2011-02-10 

 

5 (7) 

Guide    
Ägardirektiv Direktiv är ett styrinstrument som används av en 

högre instans för att dirigera underlydande enhet 
i rätt riktning mot tidigare uppsatta mål. Det är 
preciserade formuleringar i ett dokument som 
den underlydande enheten har att följa 

Fastställs av Kommunfullmäktige  

Stadgar Stadgar kan antas vid bildandet av föreningar, 
stiftelser eller t.ex. vid upprättandet av regler för 
ett pris eller liknande 

Fastställs av Kommunfullmäktige  

Lokala föreskrifter Föreskrifter är den beteckning som används i 8 
kap. regeringsformen för rättsregler, dvs. för 
regler som bestämmer enskildas och myndig-
heters 
handlande. Kännetecknande för en föreskrift är 
att den är bindande och generellt gällande. 
Normalt innehåller föreskrifter ”skall”-regler, 
d.v.s. regler som ställer upp absoluta krav,. Kra-
vet på att en föreskrift är generellt gällande är 
uppfyllt om den avser situationer av ett visst 
slag eller vissa typer av handlingssätt eller om 
den riktar sig till eller på annat sätt berör en i 
allmänna termer bestämd krets av personer 

Fastställs av Kommunfullmäktige En myndighet kan meddela före-
skrifter med stöd av lag.  Men en 
myndighet får inte enbart i sin egen-
skap av myndighet besluta några 
föreskrifter. Föreskrifterna skall ha 
en rubrik som innehåller ordet ”fö-
reskrifter”. 
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Delegationsordning Delegering innebär överlåtande av beslutsfunkt-
ion.  

Fastställs av Kommunfullmäktige Regler om delegering finns i Kom-
munallagen 6 kapitlet. Ett beslut 
som fattas med stöd av delegering 
kan inte ändras av nämnden. Däre-
mot kan nämnden återkalla den 
givna beslutanderätten. Detta kan 
göras generellt för en viss grupp av 
ärenden, för en viss tjänsteman eller 
för ett visst ärende. Alla beslut som 
fattas med stöd av delegering ska 
anmälas till nämnden. På så sätt kan 
nämnden följa hur uppdraget att 
besluta i nämndens ställe utförts. 

Arbetsordning Anger övergripande organisation och reglerar 
vissa lednings- och beslutsfrågor. 

  

Bestämmelser    
Allmänna 
bestämmelser 

Allmänna bestämmelser kallas i Sverige olika 
standardavtal. Dessa allmänna bestämmelser är 
framtagna gemensamt av beställar- och utförar-
sidan. 
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O
m

 statens begrepp för regler 
 R

iksdagens norm
givning sker genom

 lag (eller balk) och regeringens genom
 

förordning. En m
yndighet kan m

eddela föreskrifter m
ed stöd av lag. M

en en 
m

yndighet har inte någon direkt på regeringsform
en grundad rätt att m

eddela 
föreskrifter. En m

yndighet får alltså inte enbart i sin egenskap av m
yndighet 

besluta några föreskrifter. R
egeringsform

en m
edger dock att riksdagen och re-

geringen i viss utsträckning delegerar norm
givningskom

petens till en m
yndig-

het. R
iksdagen kan också delegera norm

givningsm
akt till Europeiska gem

en-
skaperna; en m

öjlighet som
 också har utnyttjats genom

 3 § lagen (1994:1500) 
m

ed anledning av Sveriges anslutning till Europeiska unionen. 
 M

yndigheterna har inte någon form
ellt fastslagen beteckning på sina 

föreskrifter m
otsvarande riksdagens ”lag” och regeringens ”förordning”. Före-

skrifterna skall dock ha en rubrik som
 innehåller ordet ”föreskrifter”. 

En sam
lande beteckning för lagar, förordningar och andra föreskrifter är för-

fattning. 
 A

llm
änna råd är regler som

 skiljer sig från föreskrifter genom
 att de inte är 

bindande för vare sig m
yndigheter eller enskilda. I 1 § författningssam

lingsför-
ordningen definieras allm

änna råd som
 sådana generella rekom

m
endationer 

om
 tilläm

pningen av en författning som
 

anger hur någon kan eller bör handla i ett visst hänseende.  
D

et behövs inget särskilt bem
yndigande för att en m

yndighet skall få besluta 
allm

änna råd på sitt om
råde. Till kategorin allm

änna råd hör regler som
 re-

kom
m

enderar hur en person läm
pligen kan förfara i vissa situationer m

en där 
det ändå står den enskilde fritt att välja en annan väg för att nå det önskade re-
sultatet. Som

 allm
änna råd räknas num

era också sådana regler som
 skall främ

ja 
en enhetlig tilläm

pning av en viss författning eller som
 skall bidra till utveckl-

ing i en viss riktning av praxis m
en som

 inte form
ellt binder den som

 råden är 
riktade till. 
A

llm
änna råd utgör i praktiken en stor del av m

yndigheternas regelgivning. 
Sedan den 1 juli 1984 är m

yndigheterna förbjudna att använda uttrycket anvis-
ningar i rubriken till en författning (se 18 b § andra stycket författningssam

-
lingsförordningen). B

indande regler får alltså inte kallas anvisningar. 


