www.hassleholm.se

Kommunens styrdokument
Riktlinjer

» Hassleholm nasta.



Innehaéllsférteckning

Inledning

Dokumenttyper

Avgrinsning

Definitioner

Nivaer

Dokument pa verksamhetsniva
Skrivanvisningar
Tillvagagangssitt

Diarienummer: 2015/213 003

Faststillt den: 2015-09-02 § 200

Faststillt av: Kommunstyrelsen

For revidering ansvarar: Kommunstyrelsen

For uppfoljning ansvarar: Kommunstyrelsen
Dokumentet giller f6r: Alla styrelser och namnder
Giltighetsperiod: Tillsvidare

Ersitter:

Kommunal férfattningssamling:

SN O Ul Ul AL W



Inledning

Styrningen i Hissleholms kommun ska sikerstilla att tillgingliga resurser anvinds pa ett effektivt
och demokratiskt sitt. Lagar och férordningar anger ramarna f6r det kommunala uppdraget och

inom ramverket finns de politiska viljeinriktningarna. Syftet med riktlinjer for styrdokument ér att
forenkla styrdokumenthanteringen bade f6r avsindare och mottagare. En gemensam terminologi

och en tydlig vigledning ger ett enhetligt arbetssétt inom kommunen och bidrar till en
framgangsrik styrning.

Dokumenttyper

Det finns olika grupper av styrdokument:

e Reglementen, bolags-, arbets- och delgeringsordningar, féreskrifter, taxor och avgifter
som dr samlade 1 den kommunala forfattningssamlingen.

e Mal- och atgirdsdokument som anger 6nskvirda framtida tillstand och visar vigen till

malen.

e Policy- och regeldokument som ér av normerande karaktir och som beskriver ett
onskvirt beteende eller férhallningssitt.

e Dokument vars namn och utformning regleras i lag eller i standardkrav, exempelvis
oversiktsplan eller handlingsprogram f6r raiddning och sikerhet.

Ovriga
styrdokument
Reglementen
Bolagsordningar
Delegeringsordningar
Arbetsordningar
Foreskrifter

Taxor

Avgifter

Omfattas av riktlinjer for kommunens styrdokument

Avgrinsning

Mal- och atgirdsdokument
Vision

Strategisk plan

Strategi

Handlingsplan

Policy- och regeldokument
Policy
Riktlinjer

Regler

Dokument
enligt lagkrav
Oversiktsplaner
Program

Riktlinjer f6r kommunens styrdokument giller endast for de kommunévergripande mél- och
atgiardsdokument samt policy-och regeldokument som beslutas av kommunfullmiktige,
kommunstyrelsen eller i undantagsfall annan nimnd eller styrelse och som riktar sig till mer dn en

nimnd eller styrelse.




Definitioner

Dokumenttyp  Definition Beslutas av  Giltighetsperiod  Uppf6ljning
Vision En vision anger ett KF Tillsvidare
Onskat framtida
tillstand. Visionen ska
ange fardriktning och
ambitionsniva samt
ena verksamheten och
motivera
medarbetarna
Strategi En strategi ir en KF Enligt behov
Overgripande
beskrivning av vigen
till kommunens vision
och mal
Handlingsplan En plan innehéller KS, annan Beslutad period Enligt behov
konkreta atgirder och  nimnd eller
ger svar pa fragorna:  styrelse
vad, nir, hur och av
vem?
I Policy En policy ir ett KF Langsiktigt Minst en gang
() kortfattat dokument per
L som anger vigledande mandatperiod
I principer och av KS, annan
C virderingar ndmnd eller
% styrelse
Rikdtlinjer Riktlinjer anger KS, annan Lingsiktigt Minst en gang
(0 ramarna och ger nimnd eller per
C vigledning for att styrelse mandatperiod
H folja Gvergripande av KS§, annan
styrdokument, nimnd eller
R exempelvis en policy styrelse
E
(€ Regler Regler anger 1 detalj KS, annan Varierande Minst en giang
L vad som giller inom nimnd eller per ar av
E ett visst omrade. styrelse nimnd,
R Regler anger skall- styrelse,
krav och ska f6ljas torvaltning
upp. eller bolag




Nivaer

Det finns en hierarki som avspeglar sig i kommunens styrmodell, fran vision till lingsiktiga mal
och strategier till konkreta handlingsplaner. Aven for policy- och regeldokumenten finns nivier i
form av policy, riktlinjer och regler. Det dr inget krav att ha styrdokument pa samtliga nivéer,

saledes behGver en policy inte alltid kompletteras med riktlinjer och regler. Det avgors fran fall till
fall.

Riktlinjer

Dokument pa verksamhetsniva

For att kunna tillimpa direktiven som finns uttryckta i styrdokumenten pa hogre nivaer krivs
ibland en vigledning i form av handbdcker, rutiner eller anvisningar. Dessa dokument upprattas
och faststills pa verksamhetsniva av tjdnstemin. Observera att dven dessa dokument bor mirkas
enligt skrivanvisningarna nedan.

Skrivanvisningar
For att fa en tydlig och enhetlig struktur bland kommunens styrdokument ska samtliga
styrdokument férses med en mirkning. I kommunens styrdokument ska féljande anges:

Diarienummer:

Faststillt den:

Faststillt av:

For revidering ansvarar:
For uppfoljning ansvarar:
Dokumentet giller for:
Giltighetsperiod:
Ersitter:



Tillvigagangssitt

1. Sikerstill behovet av ett nytt styrdokument

Det ir viktigt att inte uppfinna hjulet pa nytt. Om det redan finns en lagstiftning eller andra
styrdokument inom omradet finns det ingen anledning att skapa ytterligare dokument av samma
typ och med samma inneb6rd. Styrningen bor da inriktas pa att implementera befintliga
forfattningar och beslut.

V' Behovs ytterligare styrning utdver befintlig?
V' Ar ett nytt styrdokument den bista styrformen?

2. Samordning med befintliga styrdokument och andra styrformer

Det ir viktigt att det sker en samordning av styrdokumenten. I vissa fall kan det bli aktuellt att
upphiva eller revidera befintliga styrdokument for att inte samma fraga ska regleras i olika
dokument. Sikerstill dven att dokumentet inte star i konflikt med andra styrdokument eller
styrformer.

v" Finns det andra styrdokument som ska upphivas eller revideras pa grund av det nya
styrdokumentet?
v" Hur samspelar styrdokumentet med befintliga styrdokument inom angrinsande omriden?

3. Utformning av dokument

Varje styrdokument maste definieras och namnges utifrain en dokumenttyp. Anvind ett enkelt
och tydligt sprak och utga frain kommunens grafiska profil. Sikerstill att dokumentet skickas pa
remiss till berorda och att dokumentet faststills av ansvarig instans och diariefors. Det maste
tydligt framga vilka som omfattas av dokumentet och vem som ansvarar f6r uppféljning och
revidering. Dokumentet ska publiceras pa webben och intranitet sé att alla berérda har mojlighet
att ta del av informationen och tillimpa styrdokumentet.

v" Vilken typ av styrdokument ir aktuell?
v" Vilka ska fi méjlighet att yttra sig innan dokumentet faststlls?
v" Hur ska dokumentet kommuniceras och férankras?

4. Uppfoljning
Dokumentet ska bevakas i drendehanteringssystemet och nir dokumentet upphor att gilla ska det

tas bort frin kommunens webbplats och intranat.

v" Hur och nir ska styrdokumentet och dess tillimpning féljas upp?
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