Beslutad av: Kommunfullmaktige

Datum: 2021-06-14

Reviderad:

Dokumentet galler for: Hallsbergs kommun
Dokumentansvarig: Administrativa avdelningen
Arendenummer: 21/KS/101

Riktlinjer for styrdokument i
Hallsbergs kommun

Riktlinjerna faststaller vilka typer av styrdokument som finns i Hallsbergs kommun, vilken
beslutsinstans som har ratt att fatta beslut om dem samt hur de férhaller sig till varandra.

Riktlinje
Avser framst fragor som rér ren verkstallighet och kan ses som en handbok HALLSBERGS
for hur arbetsuppgifterna rekommenderas att utforas. KOMMUN




Datum Reviderad Sida
2021-06-14 Klicka har for att  21/KS/101 2(8)
ange datum.

Innehallsforteckning

N 11 1=To [ 1T o TR 3
1.1 StYrdOKUMENT..c.eieiiii ettt et sttt e aae b e saaessba e e saaeeaeas 3
1.2 Hallsbergs kommuns ViSION .......uciiiiiiiiiiiiieecie et s 3
0 TV & YOO O PO PP RTRPPR 3
2 Styrdokumentens definitioner och beslutsinstanser ..................... 4
B R (o T 1 o F PSP PP PR 4
A oY oy SRS 4
. T -V o DO USSR 4
b T o To | [TaYd o =T o I TSRS 4
2.5 RIKENGE weeiiieeie ettt 4
B S 1= - Y TSRS 5
2.7 RUBIN coet ettt e e e s ettt et e e e s e e e et e e e s e s bateee e e e e seannraes 5
3 Utformning, ansvar och publicering......cccccceeeeeveieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 6
3.1  Utformning av styrdoKUMENT......ccuiiiiiiiieecciee et et 6
3.1.1 Mall for styrdoKUmMENT ... .cooivieiiiieee et 6
3.1.2  Styrdokumentets framsida .......cccceeeciieeeiiiiie e e 6
3.1.3  Styrdokument som utgar fran lagar och forordningar..........ccccoeceeveeiencienennne. 6
3.2 Ansvarig for styrdoKUMENTET ......ccvviiiiiieeccee e et 6
3.2.1  DOKUMENTANSVAIIG . ciiiueiiiiiiiiieeite et ettt ettt et rte st e bt e sbe e s sneesbeeenneesane 6
3.2.2 e e st s e s sbee s baeenbee e 6
3.3 Publicering av styrdoKUMENt ......ccveiiiiiiiieciee e e 7
4 Revidering och uppfoljning......ccoovveeeeeeieeeiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 7
4.1 Revidering av styrdoKUMENt .........ooeiiiiiiiiiiiiee e e 7
4.1.1 Revidering av administrativ eller redaktionell karaktar..........ccccceeevveeeriieennnns 7
4.1.2 Revidering av 6vergripande eller principiell karaktar.........ccccccceeiiiiiiiennennnnnn. 7
4.1.3 Upphavande av tidigare styrdokument i samband med revidering ................. 7
4.2  Uppfoljning av styrdOKUMENT........ccueiiiiiiee ettt et evee e e 7

5 Schematisk 6versiktsbild over styrdokument ...........ccceeeeeeeee. 8



Datum Reviderad Sida

2021-06-14 Klicka har for att  21/KS/101 3(8)
ange datum.

1 Inledning

1.1 Styrdokument

Utover de lagar och férordningar som styr den kommunala verksamheter aligger
det kommunerna sjdlva att uppratta egna styrdokument. Vissa styrdokument ar
lagstadgade och maste finnas i en viss form inom alla kommuner. Kommunen har
daven mojlighet att ta fram andra styrdokument for att reglera sina verksamheter.
For stod vid upprattande av styrdokument har Hallsbergs kommun tagit fram
dessa riktlinjer.

En tydlighet gallande namngivning, definition och beslutsinstans for de olika
styrdokumenten underlattar for saval de som tar fram nya styrdokument som for
de som laser och ska folja dem. Det ar aven viktigt att beakta befintliga
styrdokument vid framtagande av nya sa att de inte motsager varandra.

For att styrdokumenten ska efterlevas och ge den effekt i verksamheterna som
avsetts ar det viktigt att de ar kdnda i verksamheterna, latta att forsta och ar
tillgdngliga enligt lag om tillgdnglighet till digital offentlig service.

1.2 Hallsbergs kommuns vision

Hallsbergs kommun har en vision och strategiska utvecklingsomraden som antas
varje ar i samband med budgeten. Visionen ska ligga till grund for arbetet inom
kommunen och vid framtagande av nya styrdokument ska sarskilt beaktas att
styrdokumentet féljer visionens syfte.

Varje namnd har utifran visionen och utvecklingsomradena antagit egna
namndmal. Om ett styrdokument tas fram for en ndmnds verksamhetsomrade
bor aven namndmal uppmarksammas sa att dokumentet inte motsager malen.

1.3 Syfte

Syftet med dessa riktlinjer ar att faststalla vilka typer av styrdokument som finns i
Hallsbergs kommun, vilken beslutsinstans som har ratt att fatta beslut om dem
samt hur de forhaller sig till varandra. Syftet ar dven att sakerstalla att
styrdokumenten som tas fram foljer samma monster bade vad galler utformning
men dven vid val av vilken typ av styrdokument som ska tas fram beroende pa vad
for slags styrning som dokumentet ar tankt att innehalla.
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2 Styrdokumentens definitioner och
beslutsinstanser

2.1 Program

Ett program uttrycker en vardegrund och en 6nskad utveckling av verksamheten.
Programmet ska ange Overgripande prioriteringar som kommunen ska uppna
inom ett visst omrade. | samband med framtagande av ett program boér
mojligheten till inflytande for invanare, brukare, naringsliv och andra intressenter
prévas.

Program antas av kommunfullmaktige.

2.2 Policy

En policy anger kommunens varderingar och forhallningssatt inom ett visst
omrade. En policy ska ge en princip att folja. En policy ska vara kortfattad.

Policyer antas av kommunfullmaktige.

2.3 Plan

En plan innehaller atgarder som ska vidtas inom ett sarskilt omrade och syftar till
att forverkliga exempelvis mal, policy, lagar m.m. Den &r kortfattad och gar inte in
pa detaljniva utan haller sig pa en 6vergripande niva.

En plan kan atfoljas av en riktlinje eller rutin som gar in djupare och foértydligar
vad som ska astadkommas inom omradet for planen.

Planer antas av kommunfullmaktige.

2.4 Handlingsplan

En handlingsplan dr mer konkret och specifik @n en plan och innehaller ansvar,
tidsplan och uppféljning for de atgarder som anges i handlingsplanen. Syftet med
handlingsplanen @ samma som for planen, den anger vilka atgarder
styrelsen/namnden ska vidta inom ett omrade for att mal, policy, lagar m.m. ska
efterlevas.

Handlingsplaner antas av kommunstyrelsen eller ansvarig namnd i de fall politiskt
stallningstagande kravs, och i 6vriga fall av respektive forvaltningschef.

2.5 Riktlinje

Riktlinjer avser framst fragor som roér ren verkstallighet. Riktlinjer kan ses som en
handbok for hur arbetsuppgifterna ska utforas. De ska skapa en gemensam norm
for 6nskat beteende och ge handldggaren ett visst utrymme att sjalv utforma
detaljerna i atgdrden som regleras i riktlinjen.

Riktlinjer antas av respektive namnd, kommunstyrelsen antar
kommunovergripande riktlinjer. Om riktlinjen ar av principiell karaktar antas den
av kommunfullmaktige.
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2.6 Regel

En regel satter exakta granser for vart handlande i olika situationer och férbjuder
vissa beteenden. Reglerna koncentrerar sig pa hur en atgard utfors.

Regler antas av ansvarig chef eller kommunens ledningsgrupp. Regler av
principiell karaktar som har ett politiskt stallningstagande antas av
kommunstyrelsen.

2.7 Rutin

Rutiner ar detaljerade instruktioner for hur en viss fraga ska hanteras eller hur en
arbetsuppgift ska utforas. | rutinen ska det tydligt anges vad som ska goras, nar
det ska goras och vem som ar ansvarig for att det gors.

Avdelningars interna rutiner antas av ansvarig chef. Mer dvergripande rutiner
antas av kommunens ledningsgrupp.
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3 Utformning, ansvar och publicering

3.1 Utformning av styrdokument

3.1.1 Mall fér styrdokument

For att alla styrdokument i Hallsbergs kommun ska fa en enhetlig utformning sa
finns det en mall for styrdokument. Denna mall ska anvandas vid framtagande av
nya styrdokument samt vid revidering av befintliga styrdokument. Mallen for
styrdokument finns i Word. Det ar viktigt att ange ratt typ av styrdokument vid
skapande av dokument eftersom framsidan pa mallen far olika text beroende pa
vilket styrdokument som skapas.

| och med att mallen for styrdokument anvands sakerstalls att alla styrdokument
foljer Hallsbergs kommuns grafiska profil. Tillgangligheten enligt lagen om
tillganglighet till digital offentlig service sakras ocksa genom anvandandet av
denna mall.

3.1.2 Styrdokumentets framsida

Pa framsidan av styrdokumentet skrivs beslutsinstans, vilka som omfattas av
styrdokumentet och vem som ar ansvarig for dokumentet. Pa framsidan ska dven
datum foér antagande av styrdokumentet fyllas i nar styrdokumentet ar antaget av
behorig instans/tjansteperson. Om styrdokumentet antas politiskt fylls datum for
antagande i av ndmndens sekreterare efter sa mmantradet dar styrdokument
antagits. For styrdokument som antas av en chef fylls datumet i av handlaggaren
som tagit fram styrdokumentet nar det antagits av berord chef.

3.1.3 Styrdokument som utgar fran lagar och forordningar

| de fall dar styrdokumenten tas fram utifran en lag ska styrdokumentet ses som
ett komplement eller ett fortydligande och ska inte enbart beskriva vad som star i
lagen. For att styrdokumentet ska uppfylla ett syfte sa maste det innehalla nagot
nytt eller ga in djupare och fortydliga det som star i andra dokument samt ange
hur Hallsbergs kommun forhaller sig till detta.

3.2 Ansvarig for styrdokumentet

3.2.1 Dokumentansvarig

For varje styrdokument ska det finnas en dokumentansvarig. Den
dokumentansvarige ska se till att styrdokumentet kommuniceras till berérda
verksamheter, diariefors, publiceras pa kommunens webbplats och att det tas
bort nar dokumentet upphoér. Den dokumentansvarige ska dven se till att
dokumentet revideras vid behov och att eventuell hanvisning till andra
styrdokument eller lagar ar aktuell.

3.2.2 Chef
Chefer inom verksamheter som berors av ett styrdokument ar ansvariga for att
dokumentet ar kant bland medarbetarna och att det efterlevs.
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3.3 Publicering av styrdokument

Enligt kommunallagen ska gallande foreskrifter finnas tillgangliga pa kommunens
externa webbplats. | Hallsbergs kommun publiceras dven andra styrdokument pa
webbplatsen. Dokumenten publiceras dven pa kommunens intranat for att
berdérda inom Hallsbergs kommun enkelt ska kunna ta del av dessa.

4 Revidering och uppfdljning

4.1 Revidering av styrdokument

Styrdokument ska I6pande ses 6ver och revideras vid behov. Beroende pa hur
omfattande och vad det ar som ska revideras sa hanteras revideringen pa tva olika
satt.

4.1.1 Revidering av administrativ eller redaktionell karaktar

Den dokumentansvarige har ratt att besluta om administrativa och redaktionella
andringar av ett styrdokument. Har avses exempelvis revidering utifran férandrad
lagstiftning, skrivfel eller férandrad intern organisation i kommunen. Datum for
revideringen ska da antecknas pa framsidan pa raden for revidering. Dessa
revideringar ska redovisas nasta gang styrdokumentet tas upp for revidering for
politiskt beslut.

4.1.2 Revidering av 6vergripande eller principiell karaktar

Om en mer overgripande eller principiell revidering av ett styrdokument ska goras
kravs ett politiskt beslut i den beslutsinstans som enligt detta dokument ska
besluta om det styrdokumentet. Datum for dessa revideringar skrivs in pa raden
med datum for antagande i och med att styrdokumentet pa nytt blivit antaget
politiskt.

4.1.3 Upphdvande av tidigare styrdokument i samband med revidering

Om ett reviderat styrdokument tas fram som samma typ av styrdokument som
det tidigare styrdokumentet blir det tidigare dokumentet upphavt i och med att
det nya antas. Om det nya styrdokumentet tas fram som en annan typ av
styrdokument, exempelvis gors om fran policy till riktlinjer, behéver daremot det
tidigare dokumentet upphdvas med ett sarskilt beslut om detta i den instans dar
det antagits.

4.2 Uppfdljning av styrdokument

Om styrdokumentet ska foljas upp ska det finnas ett avsnitt i styrdokumentet dar
det framgar nar och hur uppféljningen ska ske samt vem som ska goéra
uppfoljningen. | vissa fall kan det vara logiskt att styrdokumentet foljs upp i ett
visst sammanhang, t.ex. arsredovisning, medan det i andra fall &r mer passande
med en egen uppfdljning for det aktuella styrdokumentet. Det ar darfor viktigt att
tanka 6ver om uppfoljning bor ske nar styrdokumentet tas fram sa att det direkt
vid framtagande kan skrivas in i styrdokumentet.
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5 Schematisk dversiktsbild dver styrdokument

Styrdokument

Definition

Antas av

Program

Ett program ska ange
Overgripande prioriteringar
som kommunen ska uppna
inom ett visst omrade.

Kommunfullméktige

Policy

En policy ska ange
kommunens férhallningssatt
inom ett visst omrade och ska
vara kortfattad.

Kommunfullmaktige

Plan

En plan ska 6vergripande
ange atgarder som ska vidtas
for att forverkliga mal, policy,
lagar m.m. inom ett sarskilt
omrade.

Kommunfullmaktige

Handlingsplan

En handlingsplan ska ange en
tydlig beskrivning om vad och
nar nagot ska goras samt vem
som ansvarar for

Kommunstyrelsen eller ansvarig
namnd (i de fall planen
innehaller politiska
stallningstaganden)

genomforandet. Respektive forvaltningschef (i
ovriga fall)
Riktlinje En riktlinje avser framst fragor | Respektive namnd,
som ror ren verkstallighet och | kommunstyrelsen antar
kan ses som en handbok for | kommunovergripande riktlinjer,
hur arbetsuppgifterna kommunfullmaktige antar
rekommenderas att utforas riktlinjer av principiell karaktar
Regel En regel satter exakta granser | Respektive chef eller
for vart handlande i olika kommunens ledningsgrupp
situationer. Regler av principiell karaktar
antas av kommunstyrelsen
Rutin En rutin ska ange detaljerade |Respektive chef, dvergripande

instruktioner fér hur en
arbetsuppgift ska utforas.

rutiner antas av kommunens
ledningsgrupp




