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1. Inledning

Vingakers kommuns verksamhet styrs av olika lagar och férordningar. Ut6ver lagstiftning behover
kommunen i lokala styrdokument ange ytterligare ramar och forhallningssétt for arbetet.

For att styrdokumentet ska vara tydliga och enhetliga kravs en fast och tydlig terminologi.
Terminologin underlattar arbetet med att ta fram nya styrdokument, samt arbetet med att revidera
befintliga. Terminologin ska vara ett stod i forstaelsen for hur ett styrdokument ska tillampas. Utéver
det bor styrdokumenten ha tilldelade egenskaper som beskriver ansvars- och rollférdelning, énskad
styrning samt for vilka dokumentet galler. Onskvart ar ocksa information om framtida revidering av
styrdokumentet, giltighetstid samt beslutsinstans.

1.1 Syfte och mal

Syftet med riktlinjen ar att skapa en enhetlig struktur for benamningen av och innehallet i kommunens
styrdokument. Syftet ar ocksa att skapa en begriplig hierarki mellan de olika styrdokumenten, vilket
tydliggor allt ifran 6nskad styrning till beslutsinstans.

Malet ar en sammanhallen forfattningssamling med gemensamma benamningar av kommunens
styrdokument. | forlangningen ska det bidra till ett tillgangliggorande av styrdokumentens innehall och
syfte bade for medarbetare, medborgare och fortroendevalda.

1.2 Avgransningar, tolkningsregler och undantag

Detta dokument fungerar véagledande vid beslutfattande och anger ramar och forhallningssétt for
kommunens styrdokument. Det finns flera beslut som faller inom ramen fér ndmnderna,
kommunstyrelsen och kommunfullmaktige. Om ett styrdokument antas i en instans innebér det inte
per automatik att andra stédjande dokument behdver tas i instansen ovan eller under. Ett konkret
exempel &r att kommunfullmaktige behdver inte alltid ta beslut om en policy for att en riktlinje ska
kunna antas i passande n&mnd. Kommunstyrelsen utarbetar kommundvergripande riktlinjer for alla
verksamhetsomraden och namnderna skapar egna riktlinjer i man av behov for respektive
verksamhetsomraden.

Den hér riktlinjen amnar inte tacka de dokument som ingar i Vingakers kommuns styrmodell.
Dokument som vision, namndplan, kommunplan med budget, verksamhetsplan, tecknande av
kommunens firma, instruktioner till kommunchefen och sa vidare star darmed utanfor den
kategorisering av styrdokument som den hér riktlinjen reglerar. Aven majoritetens strategiska
inriktning for mandatperioden ligger utanfor den hér riktlinjen.

Det finns &ven flera dokument som inte regleras i denna riktlinje och darmed utgér undantag. Det
finns aven dokument vars namn delvis innehaller samma namn som styrdokumenten men som anda
utgor ett undantag. Detta eftersom de ska heta en viss sak enligt lag eller férordning men som inte ska
beslutas i den instans som denna riktlinje visar, exempelvis trygghetsplan. Saddana dokument omfattas
inte av denna riktlinje.

1.3 Ansvar och uppfdljning

Kommunledningsférvaltningen ansvarar for revidering av Riktlinjer for styrdokument.
Kommunledningskontoret har ansvar for att forvalta riktlinjen vilket innebdr att sakerstélla
tillampning, folja upp och revidera vid behov. Varje chef inom den verksamhet som berérs av
riktlinjen ansvarar for att dess innehall ar kant och anvands av medarbetarna.

Kommunstyrelsen fattar beslut om den hér riktlinjen.
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2. Olika typer av styrdokument

Styrdokumenten i Vingakers kommun delas upp i fyra évergripande kategorier; organiserande
styrdokument, aktiverande styrdokument, normerande styrdokument samt avgifter/taxor &
foreskrifter.

Organiserande styrdokument beskriver roll- och ansvarsférdelningen, medan avgifter/taxor &
foreskrifter innehaller de styrdokument i vilka avgifter/taxor faststélls samt foreskrifter som
kommunen d&r bemyndigad att meddela.

De Ovriga tva 6vergripande kategorierna ar aktiverande respektive normerande styrdokument.
Aktiverande styrdokument beskriver vad det ar vi vill uppna, medan de normerande beskriver hur vi
ska tdnka och gora. En bra tumregel for att avgéra om styrdokumentet &r normerande eller aktiverande
ar dokumentets tidsperspektiv: Aktiverande dokument tar sikte pa framtida mal och hur vi ska ta oss
dit. Normerande dokument ska sa fort de ar fardiga genomsyra verksamheten och implementeras sa
snart det gar.

Utover de styrdokument som anges i denna riktlinje kan behov av rutiner, lathundar och anvisningar
uppsta i verksamheten. Sadana dokument hanteras och beslutas av ansvarig chef. Rutiner ska
diarieforas eller forvaras i ordnad form. Ansvarig chef och beslutsdatum ska alltid anges pa rutiner.

Samtliga styrdokument reglerade i den har riktlinjen ska efter den politiska behandlingen forvaras i
kommunens férfattningssamling.

Organiserande

Hur ser roll- och
ansvarsfordelningen
ut?

Aktiverande Normerande Avgifter/taxor &

Vad ar det vi vill Hur ska vi tanka och foreskrifter
uppna? gora?

Reglementen
for

styrelse/namnd/ Strategi Policy

Avgifter och

rad taxa

Delegations-

ordning Program Riktlinje

Bolagsordning Foreskrifter
och
agardirektiv

2.1 Organiserande styrdokument

Organiserande styrdokument visar vem som ansvarar for vad i kommunen. Styrdokumenten i den har
kategorin fortydligar saledes roll- och ansvarsfordelningen.
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2.1.1 Reglementen for styrelse/namnd/rad

Kommunfullmaktige fattar beslut om reglementen som reglerar kommunstyrelsens, ndmndernas och
radens arbete. Dels handlar det om Reglemente med allménna bestammelser for Vingakers kommuns
namnder, dels respektive namnds och rads sérskilda reglemente.

Beslutsniva: Kommunfullmaktige

2.1.3 Delegationsordning

Kommunstyrelsens/namndens sétt att delegera beslutanderatten i fragor som enligt reglementet aligger
ndmnden att hantera. Beslutanderatten kan delegeras till utskott, ledamot/ersattare eller anstalld i
kommunen. Namndernas delegationsordningar ska folja kommunstyrelsens mall.

Beslutsniva: Kommunstyrelse/respektive namnd.

2.1.3 Bolagsordning och agardirektiv

De kommunala bolagens ramar for verksamheten utgors av bolagsordningen. Bolagsordningen
innefattar de kommunala bolagens regler, exempelvis vad bolagen ska géra fér kommunen, hur
styrelseledamaoter utses och vilken roll kommunfullméktige spelar for bolaget.

Agardirektiven for bolagen anger exempelvis kommunens styrning av bolagen, samt bland annat
ekonomiska, samverkans- och miljomassiga direktiv.

Beslutsniva: Kommunfullmaktige

2.2 Aktiverande styrdokument

De aktiverande styrdokumenten anger vad kommunen vill astadkomma inom olika omraden, det vill
saga fortydligar VAD kommunen vill férandra och uppna. Det kravs inte en strategi for att ta fram ett
program, och inte ett program for att ta fram en plan. Men det kan vara bra att ténka ett varv extra
innan en plan tas fram — kanske behdvs aven en ny strategi for att reglera omradet pa ett Gvergripande
plan.

2.2.1 Strategi

Strategin dr det mest dvergripande bland de aktiverande dokumenten. Strategin &r Gversiktlig, den gor
ett vagval, pekar ut handlingsriktningar och flerdriga mal, men gar inte in pa hur man praktiskt ska
agera. Den svarar évergripande pa fragorna vart vi ska och hur vi nar dit, ger ledning och pekar pa
prioriteringar. Det aterstar att tolka och bryta ner strategin i mer detaljerade program och/eller planer.
Strategier ska kommunen ha relativt fa av eftersom de handlar om de stora sammanhangen.

Exempel ar strategi for digital utveckling, landsbygdsutveckling, lokalforsérjning eller vélfardsteknik.

Beslutsniva: Kommunfullmaktige
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2.2.2 Program

Ett program konkretiserar pa ett allméant plan vilka atgarder som ska goras, men inte i en detaljerad
form med ansvars- och rollférdelning som en plan anger. Det kan vara en forstudie som senare foljs av
en mer detaljerad plan i samma amne. | ett program ar det majligt att blanda langsiktiga mal och
oversiktliga direktiv med mer konkreta mal och direktiv.

Ett program ska betraktas som en strategi for ett visst omrade och ar lampligt att anvanda néar det inte
géller flera verksamheter. Ett program ska ange vad kommunfullmaktige vill uppna och vilka metoder
som ska anvéndas.

Exempel &r program for néringslivsutveckling, landsbygdsutveckling, jamstélldhet, kultur eller
ANDT-arbetet.

Beslutsniva: Kommunfullmaktige

2.2.3 Plan

En plan ska ses som en instruktion dver vilka initiativ som ska tas. Planen

ger direktiv att utfora olika saker. En plan ska beskriva 6nskade atgarder sa konkret att det sakrar det
onskade utforandet, oavsett vem som gor det. Av planen ska det ocksa framga vem som har ansvar for
att atgarderna blir genomforda. Den ska ange ett tidsschema for atgarderna, och hur eventuell
uppféljning ska ske.

En plan ska inte endast innehalla en inventering eller dnskelista. Det ska inte heller vara nagon
tveksamhet om ansvarsférdelning eller tidsplan for det som anges i planen.

Exempel &r plan for arbetet med framtidstro, kompetensforsérjning, integration eller
verksamhetseffektivisering.

Beslutsniva: kommunstyrelse/namnder

2.3 Normerande styrdokument

De normerande styrdokumenten anger hur medarbetare ska tanka och gora inom olika omraden, det
vill saga HUR kommunen ska agera inom olika omraden. Det kravs inte en policy for att ta fram en
riktlinje, och inte en riktlinje for att ta fram regler. Men det kan vara bra att tdnka ett varv extra innan
en riktlinje tas fram — kanske behovs aven en ny policy for att reglera omradet pa ett 6vergripande
plan.

2.3.1 Policy

En policy utkristalliserar de évergripande principer som bor pragla kommunen, det vill sdga vad
kommunen ar positiv eller negativ till eller kommunens forhallningssatt till nagot. Policyn fungerar
saledes som en vagledning, men innehaller inga tydliga regler for handlande. En effektiv policy bor
konkretiseras i andra styrdokument.

Exempel &r en policy for likabehandling, kommunikation eller informationssakerhet.
Beslutsniva: Kommunfullmaktige

1.
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2.3.2 Riktlinjer

Riktlinjer ska fungera som ett allmant hallet stod for verksamheten genom att ange vilka atgarder och
tillvagagangssatt som bor valjas. Riktlinjen kan ocksa i olika utstrackning satta granser for handlande,
samt ange metoder for arbetet och rekommendationer pa tillvagagangssatt.

Riktlinjer ska skapa en gemensam norm for ett énskat handlande, att jamfora med regler som drar en
absolut grans for vara handlingar.

Exempel &r en riktlinje for flaggning, internkommunikation eller internkontroll.

Beslutsniva: Kommunstyrelse/namnder

2.3.3 Regler

Regler ska ge absoluta normer for vart agerande. Typiska ord och uttryck i sddana dokument &r ’ska”,
”maéste” och “’far inte”. Regler maste vara tydliga. De far inte innehalla otydliga formuleringar som
innebdr en stravan i en viss riktning eller Iamnar utrymme till diverse tolkningar.

Exempel &r regler for skolskjuts, fardtjanst eller attest.

Beslutsniva: kommunstyrelse/namnder

2.4 Avgifter/taxor och foreskrifter

Avgifter/taxor och foreskrifter tydliggor villkoren for kommunal service och vilka krav kommunen
staller pa de som bor och verkar i Vingakers kommun. Styrdokument som ar lagbundna och rattsligt
bindande, exempelvis foreskrifter och vissa taxeuttag, hanteras och benamns enligt det som lagen
anger.

2.4.1 Avgifter och taxa

Avgifter och taxa anger vad kommunens invanare, foretag eller organisationer ska betala for att fa del
av kommunens service. Avgifterna presenteras normalt sett tillsammans med regler.

Beslutsniva: Kommunfullmaktige

2.4.2 Foreskrifter

Beskriver hur kommunens invanare, foretag eller organisationer forvantas bete sig i vardagen eller for
att fa del av kommunens service. | den har kategorin ingar de kommunala foreskrifter som kommunen
ar bemyndigad att meddela. Det kan exempelvis handla om lokala ordningsféreskrifter, lokala
trafikforeskrifter eller oversiktsplan. | den har kategorin ingar ocksa de styrdokument som kommuner i
enlighet med lagstiftning ska ta fram, exempelvis kommunfullméktiges arbetsordning.

Beslutsniva: Kommunfullmaktige
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Vilken niva tas besluten pa? — En sammanfattning

Kommunstyrelsen/

. Forvaltning
namnder

Kommunfullmaktige

Reglementen for
styrelse/namnd/rad
Avgifter, taxor och

foreskrifter
Bolagsordning och
agardirektiv

Checklista

Riktlinjer

Strategi

P4 bilden ovan visas i vilken instans ett dokument fattas beslut om. Dokumenten tas pa olika nivaer men innebér inte att det
maste tas stodjande dokument utifran instansen ovan eller under.

Delegationsordning

Lathundar/rutiner

Regler
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3. Utformning av styrdokument

Det &r viktigt att styrdokumentens sprakbruk stammer éverens med dokumentets avsikt och roll.
Utover det ska ratt mallar anvandas. Styrdokumenten ska vara korta och tydligt formulerade. De ska
inte innehalla upprepningar av eventuella laghanvisningar som belastar styrdokumentet. Vid en
eventuell konflikt mellan nationell lagstiftning och kommunens styrdokument géller den nationella
lagstiftningen.

3.1 Mall for styrdokument

Anvand mall for respektive styrdokument vid skapade av nytt styrdokument. Vid revidering av ett
styrdokument, ska vid behov aven layouten revideras utifran aktuell mall. Aktuell mall finns att hamta
i Word som ar baserad pa den grafiska profilen.

Samtliga styrdokument ska ddpas i enlighet med mallen for respektive styrdokument. Det innebér
exempelvis att samtliga strategier ska dopas till ”Strategi for..”, och samtliga regler dopas till "Regler
for...” och sa vidare.

3.2 Ansvar och giltighetstid

Ange alltid beslutsinstans i styrdokumentet, samt befattning pa den tjansteperson som ansvarar for
revidering och implementering av styrdokumentet (processagare). Giltighetstid ska ocksa framga av
styrdokumentet. | vrigt ska samtliga rutor fyllas i, i enlighet nedan matris:

Dokumenttyp Riktlinje

Dokumentnamn Riktlinjer for styrdokument
Faststalld 2020-xx

Beslutande Kommunstyrelsen
Giltighetstid Tillsvidare

Processagare Kommunikationschef
Senast reviderad

Detta dokument galler for Samtliga namnder i Vingakers kommun

3.3 Diarieforing

Nér styrdokumentet har faststéllts av behorig person eller instans ska det diarieféras och expedieras till
forfattningssamlingen.
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4. Checklista vid framtagande av

© © N o O

styrdokument

Vilket behov/syfte ska styrdokumentet uppfylla? Finns det redan befintliga styrdokument pa
omradet som istéllet kan/bor revideras?

Vilken lagstiftning finns pa det aktuella omradet? Om fragan ar reglerad genom lagstiftning
behovs kanske inget styrdokument, utan istéllet en anvisning i form av lathund eller rutin.

Vilken typ av styrdokument ar aktuellt? Behdvs mer an en typ av styrdokument? Bor det
finnas ett igangsattningsbeslut fran den beslutsinstans som ska anta styrdokumentet? Planera
fran borjan!

Finns det befintliga styrdokument som ska upphévas eller revideras pa grund av det nya
styrdokumentet? Detta ska framga i beslutet om att anta det nya styrdokumentet.

Stodjer styrdokumentet processen for ledning och styrning i Vingakers kommun?

Vilka ekonomiska konsekvenser kan styrdokumentet innebéra?

Vem ansvarar for styrdokumentet pa politisk respektive 6vergripande tjanstepersonsniva?
Hur och néar ska innehallet i dokumentet foljas upp?

Hur och nar ska dokumentet revideras nasta gang?

10. Hur ska dokumentet implementeras?

10



