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Bakgrund

Styrdokument dr samlingsbegreppet for dokument som pa olika satt styr kommunens verksamheter.
Det finns en mangd olika kommunala styrdokument med olika dignitet, utformning och giltighet.

Syftet med det har dokumentet ar att skapa en enhetlig struktur fér och definition av kommunens
olika styrdokument samt tydliggéra ansvarsfordelning och beslutsniva. En bestamd definition av
styrdokumenten utifran deras olika funktion underlattar bade for dem som ska skriva dokumentet
och for dem som ska forsta och anvanda det i verksamheterna.

Den politiska organisationen och dess fortroendevalda anger vad som ska uppnas i kommunen.
Tjanstemannaorganisationen bidrar med sin expertkunskap till hur den politiska viljan praktiskt ska
genomforas.

Beslut om styrdokument

Det finns tre nivaer i kommunen fér beslut om styrdokument.

e Niva 1 - avser kommunovergripande, principiella styrdokument som beslutas av
kommunfullméaktige.

e Niva 2 - avser styrdokument som fattas av kommunstyrelse/namnd. Styrdokumentets
innehall ska relatera till kommunstyrelse/ndmnds uppdrag.

e Niva 3 - avser verkstéllighetsatgarder. Beslutsfattare kan till exempel vara kommunchef,
forvaltningschef, verksamhetschef, omradeschef, enhetschef eller medicinskt ansvarig
sjukskoterska. Styrdokument pa denna niva kan relatera till dokument som &r beslutade pa
hogre nivaer.

Beslutas av Typ av styrdokument

Niva 1 - Kommunfullmaktige Vision
Foreskrifter och Taxor
Reglemente
Strategi
Policy
Program
Planer

Niva 2 - Kommunstyrelse och namnder Delegationsordning
Planer

Riktlinjer

Niva 3 — Chefer for eller inom forvaltning Rutiner
(tjanstemannaniva)
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Framtagande, diarieforing och publicering
Styrdokument arbetas fram pa intranatet SharePoint och féljer mall for styrdokument.

Samtliga beslutade styrdokument ska registreras i kommunens diarium. Kontakta verksamhetens
registrator for diarieforing.

Styrdokument som ingar i niva 1 och niva 2 publiceras pa kommunens externwebb, www.hogsby.se,
efter antagande om styrdokumentet bedéms ha ett allmanintresse. Kommunens bindande foéreskrifter
ska alltid publiceras pa externwebben i enlighet med Kommunallagen (8 kap. 13 §). Darutover ar det
[ampligt att vision, policy, reglemente, samt kommunens Oversiktsplan, informationshanteringsplan
och delegationsordning finns publicerade pa externwebben. Andra offentliga styrdokument som ofta
efterfragas av allmadnheten eller styrdokument pa niva 1 och niva 2 som berdr den enskilde som ar i
kontakt med kommunen &r lampliga att publicera pa externwebben. Vid oklarhet kring om
styrdokumentet ska publiceras pa externwebben avgor berérd forvaltningschef.

Typ av styrdokument

Vision

En vision &r kommunovergripande och ska redovisa ett 6nskvart framtida tillstand och ge en bild av
framtiden.

En vision beslutas av kommunfullmaktige.

Foreskrifter och taxor

En féreskrift dr bindande och grundar sig pa lag! och innebar rétt, och i vissa fall skyldighet, fér
kommunen att besluta om foreskrifter riktade till medborgare eller andra som ar verksamma inom
kommunen. Foreskrifter ar lokala och kompletterar ofta lag eller férordning.

Till foreskrift rdknas ocksa taxor som utgér grunden for uttag av avgifter sasom exempelvis
renhallningstaxa och avgifter inom aldreomsorgen.

Foreskrifter och taxor beslutas av kommunfullmaktige.

Reglemente

Kommunallagen (2017:725), KL, ger de grundldggande reglerna fér ansvar och beslutanderatt i en
kommun. Vissa uppgifter handhas av fullmaktige, styrelsen och namnderna enligt annan lag,
forfattning eller enligt statlig myndighets beslut.

Kommunfullméktige beslutar om reglementen som anger vilka namnder, styrelser, férbund, bolag som
kommunen har samt vilka ansvarsomraden dessa har. Reglementen bor omprévas minst en gang varje
mandatperiod.

Reglementet innefattar exempelvis Kommunstyrelsen, Intern kontroll, Kommunala pensionéarsradet,
Overférmyndare, Agardirektiv.

En arbetsordning anger arbetsformer fér det beslutande organet/ndmnden.

! Detta omfattar dven férordningar eller férfattningar
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Delegationsordning
Kommunstyrelse och ndmnder antar delegationsordningar som ger utskott, fortroendevald eller en
tjdnsteman ratt att fatta beslut i namndens namn inom ndmndens ansvarsomraden.

Strategi

En strategi ar ett 6vergripande dokument och pekar ut langsiktiga mal, inriktningar och 6vergripande
handlingssatt. En strategi pekar ut strategiska vdgval och de omraden som &ar avgorande for att na
malet men gar inte in pa hur man praktiskt ska agera. En strategi tar inte stallning till utférande,
atgérder eller metoder.

Exempel; Strategi for integration.

En strategi beslutas av kommunfullmaktige och bér omprévas minst en gang varje mandatperiod.

Policy

En policy beskriver kommunens férhdllningssétt och ger pa overgripande niva en vagledning om
kommunens grundldggande hallning, varderingar och vagledande principer inom all kommunal
verksamhet eller inom ett avgransat omrade.

Exempel; Policy om rékning.
En policy beslutas av kommunfullmaktige och bor omprovas minst en gang varje mandatperiod.

Program

Ett program kan betraktas som en strategi for ett visst omrade, geografiskt eller verksamhetsmassigt.
Programmet talar om vad som ska uppnas. Programmet kan féljas av en eller flera mer detaljerande
planer i samma amne. Programmet tar inte slutlig stallning till metoder eller utférande, utan kan till
exempel ange alternativ att ta stallning till i plandokument eller i verkstallighet. Programmet anger
inte heller nagra detaljerade tidsplaner.

Ett program beslutas av kommunfullmaktige och bér omprévas minst en gang varje mandatperiod

Planer

En plan anger pa en mer detaljerad niva vad som ska uppnas inom ett specifikt omrade. Den anger
vem som ansvarar for att atgdrderna genomfors, nar de ska vara genomforda samt hur eventuell
uppfoljning ska ske. En plan kan omsétta ett programs mal till konkreta mal eller atgarder.

En plan beslutas av kommunfullmaktige alternativt kommunstyrelsen beroende pa omfattning och bor
omprdévas minst en gang varje mandatperiod.

Exempel; Oversiktsplan, Aldreomsorgsplan.
Riktlinjer
Riktlinjer innehaller anvisningar om vad som &r huvuddragen i en viss verksamhet och ska ge stod for

hur arbetsuppgifterna ska utféras. Anger ramarna for handlingsutrymme i en viss frdga och kan vara
en vagledning for att folja en policy. En riktlinje har en hogre detaljeringsgrad @n en policy.

En riktlinje beslutas av kommunstyrelsen och bér omprévas minst en gang varje mandatperiod.
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Rutiner

En rutin ar det mest detaljerade av styrdokumenten. En rutin beskriver ett bestamt tillvagagangssatt,
beskriver hur nagot ska utféras, for att uppgifter ska kunna hanteras pa ett likvardigt satt oavsett
verksamhet. Rutiner utgors av arbetsrutiner for att folja de riktlinjer, regler och policys och svensk
forfattningssamling och lag. Som stdd till rutinerna kan det i vissa fall finnas handbdécker, instruktioner,
guider och tillampningsanvisningar.

Rutiner beslutas pa forvaltningsniva och bor ses Over vartannat ar. Beslut om faststillande eller
revidering av rutin fattas av forvaltningschef eller verksamhetschef.

Ansvar

Den som ar dokumentansvarig ska se till att dokumentet omprévas och vid behov ta fram forslag till
fordandringar.

Varje chef inom den verksamhet som berors av styrdokumentet ska se till att styrdokumentets innehall
ar kant bland medarbetarna samt att det efterlevs och f6ljs upp i den egna verksamheten.

Varje medarbetare har ansvar att till ndrmaste chef eller dokumentansvarig meddela eventuella
felaktigheter eller behov av férandringar i ett styrdokument.

Utformning av styrdokument

Styrdokumenten ska folja kommunens grafiska profil for att skapa tydlighet och enhetlighet. Varje
styrdokument ska klassificeras som en av de typer som beskrivs i denna riktlinje och skapas i framtagen
mall for styrdokument.

Stoddokument sdsom manualer, checklistor, lathund, handbocker eller dylika dokument ar inte
styrdokument utan praktiska rekommendationer. Dessa stoddokument beslutas inte av chef utan
faststalls oftast av funktionsansvarig.

Inaktuellt styrdokument

Ett styrdokument ska upphévas om det pa grund av andrade omstandigheter ar inaktuellt. Beslut att
upphava ett styrdokument fattas normalt av den instans som ursprungligen antog dokumentet.

Ett styrdokument anses alltid upphavt om det har ersatt av ett nytt styrdokument som fyller samma
funktion.
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