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1. Inledning

Alingsas och Vargarda Raddningstjanstférbund (AVRF) ar en politiskt styrd
organisation och allt som sker i verksamheten ska ha en anknytning till de
riktningar som angetts i politiken. Det finns olika satt att samordna det arbetet
pa, men det tydligaste ar genom styrande dokument dar man aterfinner
vagledning for hur detta ska ske. Styrdokument finns i olika nivaer i relation till
varandra och knyter alla an till verksamhetens arbete pa alla plan.

Pa AVREF har vi valt att dela upp styrdokumenten i tva kategorier: politik och
verksamhet. Generella och évergripande dokument dar riktningar beskrivs styr
vad som ska goras och ar mer strategiska och antas av politiken. Dessa bryts
ner och genererar flera underliggande dokument som beskriver hur malen ska
nas och fungerar darmed som en vagledning till det dagliga arbetet. De
dokumenten antas av verksamheten.

Med andra ord ar styrdokument ett stod for att se till att den politiska styrningen
far genomslag och ett stoéd for samtliga anstéllda i verksamheten att utféra ratt
arbete pa ratt satt. Ett systematiskt anvandande av styrdokument mojliggor
ocksa for att arbetet kan foljas upp pa ett tillfredsstallande satt.

2. Syfte

Den har riktlinjen syftar till att bidra till att kvalitetssakra och utveckla
verksamheten enligt den riktning som beslutats. Detta genom att:

e styra vilka typer av styrdokument som finns i AVRF och vad de har for
syfte

e definiera vad som ar ett styrdokument

e redogora vilket slags styrdokument som styr vad

e ange vem som far fatta beslut om styrdokument

e fungera som ett stdd till den dokumentansvarige.

Dokumentet syftar inte till att vara ett arbetsstdd for framtagandet av
styrdokument. For detta finns istallet Rutin for styrande dokument.

3. Styrdokument i AVRF

Utgangspunkten for denna riktlinje ar att verksamheten ska ha de styrdokument
som behdvs. Fér manga eller for fa styrdokument goér styrningen otydlig. For att
ge effekt behover styrdokumenten vara tydliga, aktuella och relevanta. Detta
staller krav pa bade utformning och hantering av styrdokumenten.

Alla gallande styrdokument i AVRF ar antagna inom férbundet.




3.1 Krav pa styrdokument

Styrdokumenten ska vara tillgangliga for samtliga medarbetare och det ska vara
|att att se for vem de galler och vilken organisatorisk niva som har fattat beslut
om dem. Om det finns utrymme att gora avsteg fran ett styrdokument ska detta
beskrivas i det berdrda styrdokumentet. Budskapet i styrdokumentet ska vara
tydligt och det ska inte finnas utrymme for tolkning. Dokumenten féljer samma
grafiska profil.

| varje styrdokument ska det finnas uppgift om:

vilken typ av styrdokument det ar

e vem som faststallt dokumentet

e nar dokumentet faststalldes

e vem som ar ansvarig for dokumentet

e vem som ansvarar for revidering (om annan an ansvarig)
e hur lange dokumentet galler

e nar det ska revideras eller om det ska upphora.

3.2 Uppfoljning och giltighetstid

Styrdokumenten ska i mdjligaste man innehalla ett avsnitt om hur och nar
dokumentet ska foljas upp. Finns det behov av att utvardera styrdokumentet
och dess konsekvenser ska avsnittet aven innehalla en beskrivning om hur och
nar en utvardering ska ske.

Den angivna giltighetstiden ska ha en forankring i vilket syfte ett dokument har.
Giltighetstiden ar av vikt for att styrdokumenten ska vara aktuella och relevanta.

Ett styrdokument kan ibland behdéva revideras eller upphdra innan
giltighetstiden gatt ut, detta pa grund av forandringar i verksamheten eller om
man upptackt fel i dokumentet.

Det ar samma beslutsinstans som antagit dokumentet som antar en revidering.

3.3 Dokumentansvarig

Dokumentansvarig behover inte nodvandigtvis vara den som ar beslutsfattare
for dokumentet. Om det ar ett politiskt antaget dokument maste en
tjiansteperson vara ansvarig for det. Det ar den dokumentansvarige som
ansvarar for att:

e dokumentet diariefors
e dokumentet kommuniceras till berorda inom forbundet
e sakerstalla att dokumentet revideras och foljs upp enligt plan.

Eftersom styrdokumenten maste vara relevanta och kvalitetssakrade staller det
krav pa den som ar dokumentansvarig att ha ett systematiskt arbetssatt for
dokumentets uppféljning.




4. Definitioner av styrdokument

4.1 Typer av styrdokument

Genom att anvanda samma typer av styrdokument och gemensamma begrepp
for olika slags styrning i verksamheten underlattar man bade fér de som ska
anvanda styrdokument och for de som ska skriva styrdokument.

Flera styrdokumentstyper kan beslutas pa bade politisk niva och
verksamhetsniva. | de allra flesta fall ar det inte dokumenttypen som styr vilken
beslutsinstans som antar den, utan det ar innehallet som avgor. | varje enskilt
fall behdver man avgora var dokumentet ska antas.

Tabellen nedan beskriver vilken typ av styrdokument som anvands inom

forbundet.

Typ av dokument

Andamal

Program

Ett program ska vara ett dokument som anger langsiktiga
avsikter i en fraga av storre vikt. Det ar vagledande for
beslut och styrning men tar inte nagon detaljerad stallning
till utférande, prioriteringar eller metoder.

Strategi

En strategi ar ett dvergripande dokument som syftar till
utveckling av verksamhet. Strategin ska utifran en analys
ange hur forbundet ska na ett uppsatt mal.

Plan

En plan ska bygga vidare pa en strategi eller ett program
och ar nedbruten i mer konkreta aktiviteter och atgarder. Av
en plan ska det framga vem eller vilka som ansvarar for en
aktivitet eller atgard, nar den ska vara klar och nar den ska
foéljas upp.

Policy

En policy ar ett kortfattat dokument pa en évergripande niva
som anger principer for forbundets agerande i specifika,
strategiskt viktiga omraden. Policyn ska vara vagledande for
beslut och styrning.

Riktlinje

Riktlinjer avser ofta verkstallighet av fragor och kan
betraktas som en slags handbok i en viss fraga. Vissa
overgripande riktlinjer ar vagledande for forbundets
medarbetare och kan liknas vid forhallningsregler for
arbetet.

Rutin/anvisning/instruktion

En rutin, anvisning eller instruktion anger hur aktiviteter ska
utféras, ofta i detalj. Som stdd kan det finnas checklistor,
mallar, blanketter eller formular.

4.2 Politiska dokument - vad ska goras

De politiska instanser som fattar beslut om dokument som ska antas i AVRF ar
antingen kommunfullmaktige i respektive medlemskommun eller AVRF:s egna
forbundsdirektion. Dessa dokument har stor ekonomisk, principiell och




strategisk betydelse for forbundet och beskriver vad som ska goras. Dessa
dokument ar de hogst styrande dokumenten.

Exempel pa dokument:

Beslutsfattare

Exempel pa dokument de
beslutar om

Beskrivning

- Dokumenthanteringsplan
- Arbetsmiljopolicy

- Riktlinjer for styrande
dokument

- Internkontrollplan

Kommun- - Férbundsordning Avgor forbundets andamal och funktion
fullmaktige i och ansvar, vilket bada

respektive medlemskommunerna behover ta
kommun stallning till.

Forbunds- - Handlingsprogram enligt Dokumenten som fattas har ror
direktionen LSO uteslutande AVRF och ar ledande for

verksamheten. Det ror sig om
overgripande dokument som styr
verksamheten at ett specifikt mal.

Det kan ocksa handla om att delar av
dokumenten har politiskt ansvar enligt
lag. Exempel pa det ar
dokumenthanteringsplanen dar
gallringsbeslutet ar lagstadgat.

4.3 Verksamhetsdokument - hur ska det goras

De dokument som beslutas pa verksamhetsniva, alltsa av tjanstepersoner inom
AVREF, styr arbetssatt och annat som ar i nara anslutning till det dagliga arbetet
inom forbundet, ofta ren verkstallighet. De beskriver hur det politiska vadet ska

genomforas.

Exempel pa dokument:

Beslutsfattare

Exempel

Beskrivning

Forbunds-
direktor

- Verksamhetsplan
- Riktlinje for kommunikation

- Riktlinje och rutin vid
krankande sarbehandling

Detta handlar om 6vergripande
styrdokument som rér hela forbundet.

Avdelningschef

- Genomférandeplan

- Riktlinje for automatiska
larmanlaggningar anslutet
till AVRF

Detta handlar om styrdokument som
ar avgransade till ett omrade eller en
eller flera avdelningar inom forbundet.




- Rutin for byten och tackning
av beredskap

- Riktlinje for inkdp

- Instruktion for rékdykning
med andningsapparat
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