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Inledning

Styrdokument ar ett stdd for att se till att den politiska styrningen far genomslag
och att verksamheterna moter de som lever, verkar och vistas i kommunen pa
ett bra satt. Denna riktlinje styr vilka typer av styrdokument som finns i Svalévs
kommun. Att anvdnda samma typer av styrdokument och gemensamma
begrepp for olika slags styrning i hela kommunen underlattar bade fér de som
ska anvanda styrdokument och fér de som ska skriva styrdokument. Pa det
sattet bidrar denna riktlinje dels till att kvalitetssakra och utveckla
verksamheten, dels till att forvalta och starka fortroendet for kommunen.

Syfte

Syftet med denna riktlinje ar att det ska vara tydligt om vad som ar ett
styrdokument, vilka styrdokument som styr vad, innehallet i ett styrdokument,
hur olika styrdokument relaterar till varandra och vem som far fatta beslut om
dem.

Undantag fran riktlinjen

De lagstadgade styrdokument, t.ex. Mal och budget och 6versiktsplan, som en
kommun maste anta stdmmer inte alltid 6verens med denna riktlinje, vad galler
benamning och utformning. Lagstadgade styrdokument ska alltid folja de
uppstallda lagkraven, och endast i tilldampbara delar folja denna riktlinje.

Avtal omfattas inte av denna riktlinje. Det beror pa att avtal inte kan beslutas
ensidigt utan ar en éverenskommelse mellan tva eller flera parter.

Det kan finnas styrdokument, overenskommelser och
olika samverkansdokument fran andra aktorer som
verksamheterna behover forhalla sig till.

Kommunal forfattningssamling

Utéver kommunallag och andra férfattningar finns det ett kommunalt regelverk
som styr och reglerar den kommunala verksamheten. Den kommunala
forfattningssamlingen innehaller foreskrifter i form av arbetsordningar,
reglementen, delegationsordningar, bolagsordningar/agardirektiv, lokala
féreskrifter och lokala ordningar samt taxor och avgifter.

Styrdokument i Svalévs kommunala forfattningssamling ska enbart félja denna
riktlinje i den man det ar mojligt.

Utformning

Styrdokumentens innehall maste vara férenligt med kommunens vision och
andra 6verordnade styrdokument.

Alla styrdokument ska félja Svalévs kommuns grafiska profil. De ska skrivas
med klarsprak pa ett vardat, enkelt och begripligt sprak

Innan ett styrdokument ska beslutas av en ndmnd ska det, kanslienheten pa
kommunledningskontoret, sakerhetsstallas att dokumentet foljer denna riktlinje.
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Giltighet

Styrdokumenten géller tillsvidare om inte annat anges.

Ett styrdokument ska upphavas om det ar inaktuellt eller har ersatts av ett nytt
styrdokument. Styrdokument med slutdatum eller begransad giltighetstid
upphavs per automatik vid angiven tidpunkt.

Dokumentansvar

Varje styrdokument ska ha en dokumentansvarig tjansteperson — kommunchef,
sektorschef, verksamhetschef eller motsvarande. Den dokumentansvarige
ansvarar for att styrdokumentet aktualitetsprovas, foljs upp I6pande och vid
behov revideras eller upphavs (se nedan under Aktualitetsprévning och
revidering).

Efter att styrdokumentet har antagits maste den slutliga versionen registreras i
kommunens dokument- och arendehanteringssystem dvs. diariet. Det ar
dokumentansvarig som ansvar for den slutliga versionen och férsakrar sig om
att den diariefdrs.

| kommunens dokument- och arendehanteringssystem ska styrdokumentet
klassificeras med ratt dokumenttyp (riktlinje, rutin, program etc.). Detta for att
mojliggora sokningar efter saval samtliga styrdokument som efter respektive typ
av styrdokument.

Aktualitetsprovning och revidering

Styrdokument ska foljas upp och utvarderas for att kunna aktualitetsprévas,
revideras eller eventuellt upphavas.

Kommunfullmaktige, kommunstyrelsen och ansvarig namnd ska
aktualitetsprova sina respektive styrdokument. Darigenom sakerstalls att
styrdokument revideras eller upphavs vid behov. Aktualitetsprovningen ska ske
minst en gang per mandatperiod, [amplig tidpunkt kan vara i samband med
budgetprocessen.

Vid revidering av politiskt styrdokument géller féljande:

Dokumentansvarig har ratt att besluta om administrativa och redaktionella
revideringar av ett styrdokument. Har avses exempelvis revidering utifran
férandrad lagstiftning eller férandrad intern organisation i kommunen. Den
dokumentansvarige ansvarar for att samtliga revideringar rapporteras till den
instans som har beslutat om styrdokumentet.

Revideringar i ett styrdokument av politisk eller ekonomisk art kraver ett politiskt
beslut.

Implementering

Implementeringen ar en viktig del i arbetet med att verkstalla styrdokument.

Kommunovergripande styrdokument ska publiceras. Ansvaret for att sakerstalla
publicering ligger hos dokumentansvarig.

Varje chef inom den verksamhet som berdrs av styrdokumentet ansvarar for att
dess innehall ar kant bland medarbetarna samt att det efterlevs och f6ljs upp i
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den egna verksamheten. Information om gallande styrdokument bér aven
kommuniceras pa ledningsgrupper och pa arbetsplatstraffar.

Nyanstallda ska informeras om styrdokument som ar relevanta for deras
verksamhet. Det ar narmst éverordnad chef som ansvarar for att denna
information ges.

Typer av kategorier av styrdokument

For att styrning ska vara latt att uppfatta behover det vara tydligt vilken sorts
styrning det handlar om, vilken malgrupp styrningen galler och vilken
beslutsfattare som star bakom. Uppdelningen i olika typer av styrdokument
utgar fran detta.

Styrdokumenttyperna ar indelade i kategorier: organiserande, aktiverande,
normerande och reglerande styrdokument.

De typer och kategorier av styrdokument som definieras i denna riktlinje ar
uttdmmande. Det innebar att ytterligare styrdokumenttyper eller kategorier inte
far anvandas. Checklistor, lathundar och arbetsprocesser raknas inte som
styrdokument och omfattas darfér inte av denna riktlinje.
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Organiserande styrdokument

Organiserande styrdokument visar hur roll- och ansvarsférdelningen ser ut inom
kommunen.

Reglemente

Anger ansvarsférdelning och bestdmmelser om de skyldigheter och rattigheter
som ansvaret innebar.

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige fattar beslut om reglementen, till exempel
reglemente for kommunstyrelsen och ndmnder, attestreglemente for kontroll av
ekonomiska transaktioner och policy for intern kontroll.

Bolagsordning

Anger det kommunala andamalet och de kommunala befogenheterna som
utgor ram fér verksamheten i bolaget. Bolagsordningen ar bolagsstyrelsens
samling med bestdmmelser, exempelvis vilken verksamhet bolaget ska bedriva,
antalet styrelseledamoter och vilken roll kommunfullmaktige spelar for
bolagsstyrelsen.

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige.

Delegationsordning och arbetsordning’

Anger i vilka fragor som kommunstyrelsen eller en namnd delegerar ratten att
besluta till nAgon annan, exempelvis ett utskott, nAmndens ordférande,
férvaltningens direktér eller annan tjansteperson inom foérvaltningen. Beslut
tagna med stdd av delegation ska alltid anmalas till den som delegerat ratten att
besluta.

Beslutsfattare: Kommunstyrelsen, namnder och bolagsstyrelser.

Normerande styrdokument

Normerande styrdokument tydliggor principiella forhallningssatt och arbetssatt
och har ett fokus pa hur verksamheten ska agera.

Policy

En policy visar vilka principer som ska pragla kommunkoncernen. En policy ska
vara hallbar 6ver tid.

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige beslutar om policyer och kan ge
kommunstyrelsen i uppdrag att géra mindre revideringar.

Riktlinje

Riktlinjer stodjer organisationen sa att den bedriver sin verksamhet pa ett
andamalsenligt och korrekt satt. De kan utga fran en policy och fortydligar och
férklarar da principerna exempelvis i form av krav inom ett specifikt omrade. En
kommundvergripande riktlinje galler for fler an en namnd eller bolagsstyrelse.

Beslutsfattare: Kommunstyrelsen beslutar om kommunévergripande riktlinjer.
Namnder och bolagsstyrelser beslutar om riktlinjer for egen del.

Rutin

En rutin ar en konkret beskrivning av ett i férvag bestamt arbetssatt som alltid
ska foljas eftersom det ar effektivt, andamalsenligt och korrekt. Arbetssattet kan
stracka sig Over flera delar av organisationen.

" Avser ej kommunfullméktiges arbetsordning.
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Beslutsfattare: Kommunchef, avdelnings- eller enhetschefer pa
kommunledningskontoret beslutar om kommungemensamma rutiner. Chefer pa
samtliga nivaer inom kommunen och medicinskt ansvarig sjukskoterska
beslutar om verksamhetsspecifika rutiner.

Vagledning/Handbok

Vagledning/Handbok innehaller rekommenderade arbetssatt. Ger stod i att
arbeta effektivt, andamalsenligt och korrekt. Vagledningar/Handbdcker kan
finnas i andra former an dokument exempelvis filmer.

Beslutsfattare: Chefer pa samtliga nivaer och medicinskt ansvarig
sjukskoterska inom kommunen.

Aktiverande styrdokument

Aktiverande styrdokument tydliggér vad kommunen vill férandra och uppna.

Oversiktsplan

Oversiktsplanen beskriver den langsiktiga inriktningen for den fysiska
utvecklingen i centralorten, landsbygderna och de mindre tatorterna. Den
fungerar som utgangspunkt for nya detaljplaner och bygglov, men ocksa for Mal
och budget. Oversiktsplanen aktualitetsférklaras en gang per mandatperiod.

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige.

Mal och budget

Mal och budget innehaller kommunfullmaktiges inriktningsmal, uppdrag till
namnder och bolagsstyrelser samt agardirektiv eller agaridéer till
bolagsstyrelser. Dokumentet visar hur mycket resurser olika
verksamhetsomraden och olika delar av den kommunala organisationen far av
kommunens budget. Mal och budget fungerar som utgangspunkt fér
namndernas verksamhetsplaner och bolagsstyrelsernas affarsplaner. Mal och
budget galler for tre ar men revideras arligen. Uppfdljning sker tre ganger per
ar.

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige.

Namndens verksamhetsplan och bolagsstyrelsens affarsplan

Verksamhetsplaner och affarsplaner beskriver hur kommunstyrelsen, namnden
och bolagsstyrelsen ska uppfylla de inriktningsmal, férverkliga de uppdrag och
fordela de resurser som kommunfullmaktige har bestamt i Mal och budget.
Verksamhetsplanen och affarsplanen innehaller ocksa atgarder som kommer
fran politiskt beslutade handlingsplaner. Namnderna kan lagga till egna
namndmal och bolagsstyrelserna kan lagga till egna bolagsmal. Uppfdljning
sker tre ganger per ar.

Beslutsfattare: Kommunstyrelsen och namnder beslutar om verksamhetsplan.
Bolagsstyrelser beslutar om affarsplan.

Program

Program beskriver den politiska inriktningen inom ett visst sakomrade, men tar
inte stallning i detal] till utférande eller metoder. Ett program berér oftast flera
namnder och bolagsstyrelser och fungerar som komplement till inriktningsmalen
i Mal och budget. Ett program ska ha en eller flera handlingsplaner. Aktualiteten
av ett program bedéms en gang per ar.

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige.
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Handlingsplaner och ovriga planer

Planer innehaller de atgarder som kommunen ska vidta for att na uppsatta mal,
vem som ansvarar for genomférandet och nar atgarden ska genomforas.

En kommundévergripande handlingsplan géller for fler &n en nadmnd eller
bolagsstyrelse. Handlingsplanen ska vara kopplad till ett program eller annan
malstyrning exempelvis ett inriktningsmal eller statligt uppdrag. Atgarder i
kommundvergripande handlingsplaner lyfts in i de ansvariga ndmndernas
verksamhetsplaner och bolagsstyrelsernas affarsplaner sa att de far en samlad
bild av sitt ansvar. Bolagsstyrelserna maste alltid agera affarsmassigt och
atgarder i handlingsplanen ska formuleras med det i atanke.

Beslutsfattare: Kommunstyrelsen beslutar om kommundévergripande
handlingsplaner. Alla organisatoriska nivaer i kommunkoncernen kan fatta
beslut om planer for egen del.

Reglerande styrdokument

Reglerande styrdokument anger villkoren fér kommunal service och vilka krav
kommunen staller pa de som lever, verkar och vistas i Svalévs kommun.

Lokala foreskrifter och lokala ordningar

Lokala féreskrifter och ordningar anger hur invanare, bestkare, féretag och
organisationer foérvantas bete sig i vardagen, agera pa kommunal mark eller for
att fa del av kommunens service. Sanktioner kan anvandas om nagon bryter
mot foreskrifterna.

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige, kommunstyrelsen, ndmnder och
bolagsstyrelser.

Taxor och avgifter

Taxor och avgifter anger vadinvanare, besdkare, foretag och organisationer ska
betala for att f& del av kommunens service eller for att fa anvanda kommunal
mark.

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige (n@mnd eller styrelse kan bemyndigas
rakna upp utifran beslutat index).



