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1 Inledning

Kommunal verksamhet styrs av lagar, férordningar och foreskrifter.
Dérutover finns olika kommunala styrande dokument som reglerar
kommunens forhallande till sina egna bolag, invanare och andra externa
aktorer. Vissa dokument innehaller forhallningsregler fér namnder och
forvaltningar eller organiserar deras arbetsuppgifter. Det &r viktigt att
styrdokumentens inbdrdes ordning &r tydlig och att de i 6vrigt &r konkreta,
enkla och s& fa som mojligt for att skapa goda forutsattningar for styrning,
uppfoljning och revidering. Styrdokument som innehaller bindande regler
for kommunens organisation, invanare och foretag finns samlade i Saffle
kommuns forfattningssamling (SKFS).

| kommunallagen- KL- anges att kommunala foreskrifter ska kungoras
genom att det pa kommunens anslagstavla tillkannages att protokollet for de
beslutade foreskrifterna har justerats. Kommunala foreskrifter ska ocksa
finnas tillgangliga for allmanheten pa kommunens webbplats. De ska dar
vara samlade i kommunens forfattningssamling. Dessa riktlinjer faststaller
vilka styrdokument som ingar i SKFS och som utgér sadana foreskrifter.

1.1 Syfte

Syftet med Regler for Séffle kommuns styrdokument ar att definiera vad
som &r ett styrdokument, skapa enhetlig terminologi och struktur for olika
styrdokuments inbdrdes forhallande, ange dokumentets beslutsniva och
darigenom tydliggora rollen nér det géller styrning och uppféljning av
verksamhet i kommunen.

Reglerna har ocksa till syfte att definiera vilka styrdokument som utgor
kommunala foreskrifter eftersom det bildar utgangspunkt for vilka
styrdokument som ska kungoras och hallas tillgangliga pa kommunens
webbplats.

1.2 Avgransningar

Reglerna avser styrdokument som &r beslutade av kommunfullméktige,
kommunstyrelsen, ndamnd, forvaltningschef, verksamhetschef, enhetschef
eller efter delegation fran namnd/forvaltningschef. Bolagen ansvarar sjélva
for sin egen struktur och terminologi, men kommunens riktlinjer kan vara ett
stod aven i deras arbete med styrdokument.

Om det i lag anges att dokumentet ska ha en sarskild benamning sa ska den
anvéndas.

1.3 Giltighetstid

Styrdokumenten ska revideras minst vart fjarde ar om inget annat géller
enligt lag eller har beslutats. Arbetet med revidering ska ske under den nya
mandatperiodens forsta hela kalenderar, d v s fran den 1 januari aret efter
valaret och ett ar framat, for att gélla from mandatperiodens andra ar, vilket
ocksa innebar att den politiska viljan hos nyvalda fullmaktige kan paverka
styrningen i ett tidigt skede.
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Dokumentansvarig ar skyldig, att i samrad med kommunledningskontorets
kanslienhet, se till att denna revidering kommer till stadnd och att berorda
forvaltningar engageras i arbetet.

1.4 Uppfoljning av reglerna

Kommunstyrelsen har en stédjande och samordnande roll i arbetet med
styrdokumenten. Respektive namnd/forvaltning ansvarar for att
uppdateringar sker i diarier och pa kommunens hemsida.

Detta dokument- Regler for styrdokument - ska revideras och antas under
forsta kvartalet aret efter det att nya kommunfullmaktige tilltratt och ligga
till grund for genomgangen av samtliga styrdokument.
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2 Styrdokumentens definition och beslutsniva

Ett styrdokument &r ett dokument som ar antaget av kommunfullmaktige,
kommunstyrelse/namnd, forvaltningschef/avdelningschef
verksamhetschef/Medicinskt ansvarig sjukskoterska, enhetschef eller efter
delegation fran ndgon av dessa. Syftet med styrdokumenten &r:

- Grundlaggandet styrning som dels anger roll- och
ansvarsfordelningen i kommunen, dels anger vilka bindande regler
kommunen beslutar om

- Aktiverande som styr vad kommunen vill férandra och uppna

- Normerande som styr kommunens forhallningssatt och arbetssétt
och har darfor ett fokus pa hur kommunen fungerar internt

2.1.1 Kommunala foéreskrifter och kommunal forfattningssamling

De styrdokument som innefattar grundlaggande styrning och som antagits
av fullmaktige ska vara sammanstéllda i en forfattningssamling- SKFS- och
utgor sadan kommunal forfattning som avses i KL 8 kap 13 8.

Det innebér att det pa kommunens anslagstavla ska tillkéannages att
protokollet for de beslutade styrdokumenten har justerats. Reglerna ska
ocksa publiceras samlat pA kommunens hemsida.

2.2 Dokumenttyper, niva och definition
Styrdokumentsguide finns i bilaga 1 till dessa riktlinjer.

Dokumenttyper* och niva: Definition:

Grundlaggande styrning

Arbetsordning (KF) Anvands endast for fullméktiges arbetsordning
enligt 5 kap 71 § KL
Reglementen (KF) Enligt 6 kap 44 8, KL skall fullmaktige utfarda

reglementen med foreskrifter om namndernas
verksamhet och arbetsformer.

Bolagsordning (KF) Galler endast bolagsordning enligt KL10 kap 3 §
och &r ett aktiebolags regelverk, som tillsammans
med lagstiftning anger ramarna for verksamheten.

Forbundsordning (KF) Anvands for kommunférbund enligt kommunal-
lagen 9 kap 1 8.

Foreskrifter/regler (KF) Interna eller externa bindande, detaljerade
bestammelser inom vissa sakomraden.
Foreskrifterna/reglerna anger absoluta normer for
ett agerande samt tillater eller forbjuder vissa
beteenden. Exempel: Allmanna
ordningsforeskrifter, arkivforeskrifter, lokala
foreskrifter for att skydda manniskors halsa och
renhallningsforeskrifter.

Taxa/avgifter En taxa ar en konstruktion for berékning av
avgifter och/eller en listad sammanstallning av
avgifter inom ett visst omrade. Visst utrymme
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Delegationsordning
(N&mnd)

Aktiverande dokument
Vision (KF)

Oversiktsplan (KF)

Plan (KF)

Mal och budget (KF)

Verksamhetsplaner och
detaljbudget (Namnd)

Handlingsplan (Namnd)
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finns for fullmaktige att delegera till namnd.
Exempel: Renhallningstaxa

Med delegationsordning avses delegering av
arenden inom namnd enligt KL 6 kap 37 8 och &r
en forteckning 6ver dverford beslutanderétt fran
namnd till presidium, utskott, ledamot/ersattare
eller anstalld.

En vision uttrycker ett framtida tillstdnd som
kommunen vill uppna. Visionen ska ge en bild av
framtiden som alla kan ta till sig. Visionen ska
inte uppfylla formella krav pa realism,
tidsbundenhet eller matbarhet.

Beskriver den langsiktiga inriktningen for den
fysiska utvecklingen i staden, de mindre
tatorterna och pa landsbygden och foljer
lagstiftning i plan- och bygglagen (2010:900)-
PBL.

Beskriver den politiska strategin inom ett
specifikt omrade, geografiskt eller
verksamhetsmassigt. En plan berdr ofta flera
namnder och i vissa fall &ven andra
organisationer. Innehaller problembeskrivning,
overgripande inriktningar och mal men tar inte i
detalj stallning till utférande eller metoder.
Omfattar inte planer inom plan- och bygglagens
omrade. Exempel: Avfallsplan, krisledningsplan,
framtidsplan for aldreomsorgen,
bostadsforsorjningsplan.

Innehaller fullméaktiges plan for verksamheten
och ekonomin under budgetaret med mal och
riktlinjer. Budgeten innehaller ocksa en plan for
ekonomin under tre ar och strategiska mal fér en
period pa fyra ar.

Beskriver hur kommunstyrelsen och 6vriga
namnder planerar att i férvaltningen forverkliga
fullméktiges rambeslut angaende mal och budget.

En plan faststalls for att tydliggora ett
tidsbegransat uppdrag om férandring. Planen
innehaller konkreta, uppfoljningsbara atgarder
och uppdrag och anger vem som ansvarar for att
atgarderna genomfors, nar de ska vara
genomforda, vilka prioriteringar som ska ske
samt de ekonomiska konsekvenserna av att
genomfora atgarderna. En plan ska vara kopplad
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Normerande dokument
Policy (KF)

Riktlinjer (KF/namnd)

Agardirektiv (KF/KS)

Tillampningsanvisning
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Rutinbeskrivning
(Forvaltning)
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till en vision, plan eller en policy. Omfattar inte
projektplaner eller andra planer inom
tjanstemannaorganisationen. Exempel:
Handlingsplan for alkohol- och tobakstillsyn

En policy &r en 6vergripande avsiktsforklaring,
som végleder och anger forhallningssatt samt
vilka varden som ska beaktas. VVad d&r kommunen
positiv eller negativ till? En policy kan ocksa
innehalla en langt framatsyftande vision om ett
framtida tillstdnd som man vill uppna. Policyn
ska vara kortfattad och kan konkretiseras i en
plan eller i regler. Exempel: Jamstalldhetspolicy,
placeringspolicy och bolagspolicy.

Stodjer organisationen sa att den bedriver sin
verksamhet pa ratt satt. De kan till exempel ange
vilken typ av atgarder och tillvagagangssatt vi bor
valja, och sétta granser for omfattningen.
Riktlinjer kan liknas vid en allman hallen
handbok eller instruktion. Ar riktlinjerna
dvergripande och galler for fler namnder ska de
beslutas av fullmaktige, i annat fall av ansvarig
facknamnd.

Riktlinjer &r inte absolut bindande utan anger ett
handlingssatt som ger ett visst utrymme for
individuella variationer. Alternativt kan man
avvika fran riktlinjen om det finns starka
argument i det enskilda fallet. Exempel: Riktlinjer
for operativa finansverksamheten

Agardirektiven tydliggor dgarnas intentioner
avseende inriktningen av bolagets verksamhet
utéver vad som framgar av gallande bolags-
ordning.

Tillampningsanvisning anvénds for styrdokument
som utféardas inom férvaltningen. De kan omfatta
béade skall och bor, d.v.s. anvisningarna kan vara
bindande eller rekommenderande. Exempel:
Tillampningsanvisning for Saffle kommuns
forfattningssamling

Rutinbeskrivning anvands for detaljerade
instruktioner, som ofta rér upprepade processer
och arbetsmoment. Exempel: Rutinbeskrivning
for administrering av Saffle kommuns sociala
medier
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*Om det i lag foreskrivs att ett dokument ska ha en viss beteckning ska den
beteckningen anvéndas.

2.3 Beskrivning av styrdokumenten

Samtliga styrdokument ska utformas enligt tillampningsanvisningarna och
innehalla uppgifter om:

dokumenttyp

diarienummer

dokumentnamn

beslutsinstans

dokumentansvarig

uppgift om tidpunkt for antagande och beslutsparagraf
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