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1. Inledning

Styrande dokument ar viktiga verktyg for Kommunalférbundet Svenskt Ambulansflyg i ledning och
styrning och for chefer och medarbetare att agera pa ratt satt for att verksamheten ska bidra med
basta mojliga formaga att efterleva lagar, regler och avtal, men ocksa for att uppna mal exempelvis
gallande effektivitet, sdkerhet och stabilitet. Styrande dokument kan vara allt fran en policy med
overgripande politiska mal till en detaljerad rutin eller instruktion. Riktlinjen avseende styrande
dokument utgor en struktur och vagledning for en hallbar uppféljning av dokumentens aktualitet.

1.1. Syfte

Syftet med denna riktlinje &r att 6ka tydligheten i anvédndandet och utformandet av styrande dokument.
Den ska sakerstalla att kommunalférbundet Svenskt Ambulansflyg inte har fler styrande dokument an
vad som behdvs for att styra verksamheten. En allt for omfattande mangd styrande dokument riskerar
att det blir svaréverskadligt for verksamheten. Mangden dokument kan ocksa medféra risk for onddig
byrakrati, ineffektivitet och 6kade kostnader.

1.2. Vem omfattas av riktlinjen
Denna riktlinje galler tills vidare for Kommunalférbundet Svenskt Ambulansflyg.

1.3. Stodjande dokument

Denna riktlinje innefattar inte stédjande dokument sasom promemoria, guider, rad, mallar, blanketter,
formular, informations- och utbildningsmaterial. Stddjande dokument ar arbetsrelaterade
vardagsdokument som ska hjalpa medarbetaren att utfora sitt arbete i linje med styrande dokument.

2, Styrande dokument

21 Allmant

Styrande dokument ar ett samlingsbegrepp for de dokument som anger hur organisationen ska
handla. Dokumenten ska bl. a. skapa sunda beteenden och sakerstalla rattssakerhet.
Planerande styrande dokument styr vad organisationen ska gora och anger en fardriktning.
Reglerande dokument &r normativa till sin karaktar och styr organisationens handlande i
verksamheten.

Bade planerande och reglerande styrande dokument kan vara en beskrivning éver vad som ska
gobras, vem som ska gora det och vilka resultat och effekter det ska ge. Skillnaden ligger i att
planerande styrande dokument handlar om vad som ska ske i framtiden. Medan de reglerande
styrande dokumenten handlar om hur redan befintlig verksamhet ska utforas varje gang den utfors.

2.2 Planerande styrande dokument
Genom planerande styrande dokument anger fullmaktige vad organisationen ska gora for att na det
framtida tillstdndet inom olika omraden. Syftet ar att uppna fullméaktiges visioner, mal och inriktningar.

2.2.1  Budget

Fullmaktiges budget med verksamhetsplan for de tva efterféljande aren ar det évergripande och
overordnade styrande dokumentet. Den utgdr en prioritering av vad som ska genomforas for
budgetperioden. Aven om en budget egentligen &r att likstalla med en plan har den en sérstalining
som styrande dokument. Budgetens roll ar att inom de ekonomiska ramarna och gallande lagstiftning
ange fullmaktiges mal och inriktningar samt uppdrag for verksamheten och ekonomin under
budgetaret.
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2.2.2 Vision
En vision ar ett kortfattat strategiskt dokument som ska beskriva ett 6nskvart framtida tillstand.
Visionen ska fanga vart intresse och fungera som en motiverande ledstjarna i verksamheten.

Visionen far inte innehalla mal. Den ska inte ta stallning till utférande, atgarder eller metoder.

Visioner beslutas av fullmaktige.

2.2.3  Strategi

Strategi ar ett styrande dokument som ska sla fast en politisk viljeinriktning fér vad som ska uppnas
inom ett visst omrade, geografiskt eller verksamhetsmassigt, under en tidsatt period. Dokumentet ska
ange prioriterade strategier eller inriktningar for att uppna malen.

Med strategi menas ett langsiktigt vagval for att na langsiktiga mal och/eller forverkligande av en
vision. Utifran en strategi gar det sedan att utforma atgéarder, insatser och aktiviteter i en plan eller en
budget.

Strategier beslutas av fullmaktige.

2.2.4  Planer

En plan ska konkret ange vad som ska uppnas inom ett visst omrade for en tidsatt period. Planen ska
ange vilka aktiviteter, insatser eller atgarder som ska genomféras samt eventuellt vilka metoder som
ska anvandas. Av planen ska framgéa vem eller vilka som ansvarar for att aktiviteter, insatser eller
atgarder genomfors och aven nar de ska genomféras.

Planer kan beslutas pa alla nivaer i organisationen.

23 Reglerande styrande dokument

Reglerande styrande dokument ar ett samlingsbegrepp for dokument som vander sig inat till
organisationen. Reglerande styrande dokument ska tala om hur organisationen ska handla har och
nu, i sitt vardagliga agerande.

Figuren nedan visar schematiskt den hierarkiska uppbyggnaden av reglerande styrande dokument
utifrén detaljeringsnivan i innehallet.

Detaljeringsgrad Styrande dokument Handlingsutrymme
Lag Policy Stort
Riktlinje
Rutin
Hog Litet
\/ Instruktion \/

Fig. 1

Observera att inte alla dessa nivaer maste finnas for ett omrade. Exempelvis maste det inte finnas en
policy for att anta en riktlinje. Ibland finns det behov att konkretisera en riktlinje ytterligare. Da styr
riktlinjen innehallet i till exempel en rutin eller instruktion.
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2.3.1  Policy

En policy ska vara ett kortfattat och 6versiktligt dokument som ska ange varderingar och
grundprinciper for att styra organisationens agerande (inom ett visst omrade). En policy ska inte ge
nagra fasta regler utan principer som ska tjana som vagledning inom det aktuella omradet.

En policy ska antas av fullmaktige.

2.3.2  Riktlinje

Riktlinjer ska ange ramarna fér handlingsutrymmet i en viss frdga. Den ger mer konkret stod for ett
visst handlande an en policy. Riktlinjer ska reglera handlandet i den befintliga verksamheten sa att
den bedrivs effektivt, rattssakert och med kvalitet och aven sakrar en likvardig och icke-
diskriminerande verksamhet.

En riktlinje ska antas av styrelsen. Ar en riktlinje av principiell beskaffenhet eller annars av stérre vikt
ska den antas av fullmaktige.

2.3.3 Rutin

En rutin ar ett i férvag bestamt arbetssatt. Den ska beskriva konkret hur man ska goéra i en viss
situation. Det kan handla om vad som ingar i en arbetsuppgift, nar och hur ofta den ska géras och vem
eller vilka som ska utfora arbetsuppgiften. En rutin tas fram nar det finns behov av att sakerstalla
specifika kontroller eller ett exakt arbetssatt for att uppratthalla god kvalitet och intern styrning och
kontroll.

Som stdd till en rutin kan det vara relevant att forvaltningen/bolaget kompletterar rutinen med
stddjande dokument som till exempel checklistor, mallar, blanketter, formular eller liknande.

Rutiner ska beslutas av forbundsdirektoren.

2.3.4  Instruktion

En instruktion beskriver ett satt att utfora en enskild aktivitet eller moment vid genomférande av en
viss arbetsuppgift. En instruktion kan vara uppdelad i flera delar beroende pa hur omfattande den ar.
Till exempel kan en rutin innehalla en eller flera instruktioner som mer detaljerat beskriver hur och av
vem ett arbete ska utféras. En instruktion kan besta av text och/eller bilder som talar om eller visar hur
man ska gora nagot.

En instruktion beslutas av foérbundsdirektor eller avdelningschef.

Instruktioner enligt Europeiska unionens férordningar (EU) 965/2012 och (EU) 1321/2014 beslutas av
Compliance Monitoring Manager (CMM) eller Compliance Monitoring Manager CAMO (CMMC).

2.7 Arbetsordning
Forbundsfullmaktige ska enligt kommunallagen fatta beslut om en arbetsordning for
fullmaktige.

Fullmaktige ska besluta om sin arbetsordning.

2.8 Reglemente

Reglementet ar det dokument dar fullmaktige anger styrelsens andamal, grunduppdrag,
ansvarsomrade och regler for styrelsens verksamhet.

Fullmaktige beslutar om styrelsens reglemente.
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29 Delegationsordning

Ratten att fatta beslut pa delegation ska regleras i en delegationsordning. Vilka beslut som har
delegerats och till vem (delegat) ska framga av delegationsordningen. Delegationsbeslut ska anmalas
i den ordning och pa det satt som anges i delegationsordningen.

Styrelsen beslutar om delegationsordning. Férbundsdirektor vidaredelegerar i forbundsdirektorens
vidaredelegation.

3. Utformning av styrande dokument

31 Information i dokumentet

| dokumentets namn ska det tydligt framga vad det ar for styrande dokument. Klassificering ska goras i
enlighet med denna riktlinje. For lagstadgade styrande dokument far avsteg géras och dokumentet
ges da det dokumentnamn som anges i lag eller férordning.

| varje dokument ska framga foljande uppgifter:

e Dokumentnamn

e Beslutad av: vilken beslutande instans (exempel fullmaktige, styrelse, forbundsdirektor)

e Diarienummer: det diarienummer som galler for den slutliga beslutsinstansen

o Datum for beslutstillfallet (ar-man-dag). Har dokumentet beslutats av fullmaktige eller styrelse ska
aven paragraf i protokollet anges.

o Dokumentsort: vilket sorts dokument det &r (exempel reglemente, policy)

o Dokumentansvarig: befattning anges

e Revisionsnummer: [d6pnummer fér genomférda revisioner, grunddokumentet ges
revisionsnummer 00.

3.2 Dokumentansvar

Varje styrande dokument ska ha en dokumentansvarig och dennes befattning ska framga av
dokumentet. Den dokumentansvarige ansvarar for att det styrande dokumentet implementeras,
kommuniceras och halls tillgangligt pa intranatet.

Varje chef/ledare inom den verksamhet som berdrs av ett styrande dokument ansvarar for att
dokumentets innehall ar kant bland medarbetarna, att det efterlevs och foljs upp.

3.3 Regelbunden 6versyn
Innehallet i de styrande dokumenten ska regelbundet/arligen kontrolleras sa att det ar relevant och
aktuellt.

3.4 Sprak
Styrande dokument skrivs pa svenska eller engelska.

Spraket ska vara vardat, enkelt och begripligt. Dokumentets sprakbruk ska vara anpassat efter syfte
och malgrupp.

Det ar viktigt att inte lamna nagot utrymme for tolkning i de styrande dokumenten. Nar ordet "ska”
anvands sa lamnar det inte nagot férhandlingsutrymme. Ordet "b6r” anger att det inte ar obligatoriskt
och att det finns handlingsutrymme nar det finns sarskilda skal. "/Rekommendera” anger att man
férordar nagot.

3.5 Publicering
Styrande dokument ska publiceras pa sadant satt att de ar tillgangliga for alla medarbetare.
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