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1. Inledning
1.1. Syftet med riktlinjerna

| Hommard kommun sker en stor del av styrningen av verksamheten via olika
styrande dokument, fill exempel genom framtagna riktlinjer, regler eller program.

Syftet med dessa riktlinjer ér att éka tydligheten i vilkka styrdokument som anvands
i Hammard kommun och hur dessa ska utformas. Det ska vara tydligt vad som ar
ett styrdokument, vilket slags styrdokument som styr vad, hur olika styrdokument
relaterar till varandra samt vem som fér fatta besluta om dem. Tydlighet och
struktur pd& véra styrande dokument ska dven sdkerstdlla att kommunen inte har
fler styrande dokument &dn vad som kravs fér en dndamdlsenlig styrning.

Riktlinjerna ska bdade styra och vara ett stoéd for handldggare som utformar
styrande dokument.

1.2. Riktlinjerna — en del av kommunens styrsystem

Hammard kommuns riktlinjer fér styrande dokument ar ett av de dokument som
beskriver Hammard kommuns styrsystem, tillsammans med Hammaré kommuns
styrmodell. Kommunens styrande dokument utgoér en viktig del i forverkligandet
av den politiska viljan.

1.3. Vem omfattas av riktlinjerna

Dessa riktlinjer gdller tills vidare fér Hammard kommuns samtliga némnder och
styrelser, dvs. fér hela kommunkoncernen.

1.4. Bakgrund

Riktlinjerna ersatter Rikflinjer fér Hammard kommuns dokument som antogs av
kommunstyrelsen 22 januari 2008, § 12 (reviderade 2013).

1.5. Avgraningar och undantag frdn riktlinjerna

Hammard kommuns styrdokument ar ett komplement till lagar och annan extern
styrning. Vid eventuell konflikt mellan statlig reglering och kommunens
styrdokument gdller statlig reglering. Utéver kommunens styrande dokument kan
verksamheterna dven ha att férhalla sig till andra aktérers styrdokument,
overenskommelser och olika samverkansdokument.

| vissa fall kan det finnas sarskilda skal till en alternativ utformning och ben&dmning
av styrande dokument. Detta gdller framst dokument som regleras i lag eller
férordning vad gdller férekomst, bendmning, utformning och beslutanderatt.
Exempel p& detta dr lokala ordningsféreskrifter, biblioteksplan, dversiktsplan och
vissa detaljplaner. Plan- och bygglagen har en sérskild uppbyggnad av styrande
dokument och dér ska utformningen, bendmningen och beslut ske p& det satt
som anges i lag eller férordning. Dessa riktlinjer ska dock tilldmpas dven pd
lagstadgade styrande dokument ddr s& ar mojligt.

Dessa riktlinjer omfattar inte stodjande dokument, dvs. arbetsrelaterade
vardagsdokument som syftar fill aft hjGlpa medarbetaren i det dagliga arbetet.



Exempel dr manualer, promemorior, lathundar, guider, rdd, mallar, blanketter,
informationsmaterial och handbdcker.

Avtal omfattas inte heller av dessa riktlinjer. Det beror p& att avtal inte kan
beslutas ensidigt utan dr en éverenskommelse mellan tva eller flera parter.

Finns det en rekommenderad utformning for ett styrande dokument frén Sveriges
kommuner och regioner (SKR) bér denna anvéndas i syfte aft undvika
sarlésningar.



2. Hammaro kommuns styrande
dokument

Detta kapitel beskriver hur kommunens struktur fér styrande dokument ér
uppbyggd.

De styrande dokumenten &r indelade i tvd huvudkategorier och fyra
underkategorier beroende pd vikken typ av styrning det ér frdga om, se figur 1.

Figur 1. Struktur fér Hammard kommuns styrande dokument

Styrande dokument Typ av dokument

Kommunala féreskrifter Planerande och reglerande styrande Huvudkategori
dokument
Normgivning mot Riktade styrande Planerande styrande Reglerande styrande Underkategori
enskild dokument dokument dokument
(REGELVERK/TAXOR) (ORGANISATION) (VAD) (HUR)
For de som boroch Vem ansvarar fér 11 vad vi vill uppna ! Hurskaviagera i  Typavstyming

verkarikommunen ! vad
:

2.1. Kommunala foreskrifter

Kommunala féreskrifter ar ett samlingsbegrepp fér styrande dokument som ér
normgivande for enskild/samhallet (utanfér organisationen) samt fér dokument
som @r direkt riktade fill kommunfullmdaktige, ndmnderna eller bolagsstyrelserna i
syfte aft reglera arbetsformer och organisation.

Kommunala foreskrifter ska, enligt 8 kap. 13 § kommunallagen (2017:725) KL,
finnas samlade pd ett tillgangligt satt for alliménheten. Detta ska ske p& Hammard
kommuns webbplats.

2.2. Planerande och reglerande styrande dokument

For att uppnd den politiska viljan tar Haommard kommun fram egna styrande
dokument i syfte att leda och styra arbetet i organisationen. Dessa dokument kan
vara av tvd slag; planerande styrande dokument eller reglerande styrande
dokument.

Planerande styrande dokument styr vad organisationen ska uppnd i framtiden
och reglerande styrande dokument anger hur verksamheten ska utféra sitt arbete
samt hur medarbetare ska férhalla sig till varandra.

Den detaljeringsgrad som bdast [dmpar sig for att styra och leda organisationen
samt for att uppnd den politiska vilian avgér vilket slags planerande eller
reglerande styrande dokument som ska tas fram.



2.3. Insortering av styrande dokument i kommunens
struktur

Figuren nedan redogér for hur de olika styrande dokumenten sorteras in i
kommunens struktur for styrande dokument.

Figur 2. Struktur féor Hammaré kommuns styrande dokument

Styrande dokument

Kommunala féreskrifter Planerande och reglerande styrande
dokument
Normgivning mot Riktade styrande Planerande styrande Reglerande styrande
enskild dokument dokument dokument
(REGELVERK/TAXOR) (ORGANISATION) (VAD) (HUR)
Lokala foreskrifter Reglemente Vision Policy
Taxor och avgifter Férbundsordning Program Riktlinjer
Bolagsordning Plan inkl. Regler
budget/affarsplan
Agardirektiv Tilldmpningsanvisningar
Arbetsordning Rutiner

Delegeringsordning

Instruktion for
kommundirektor



2.4. Dokumentens roll i styrningen

Styrningen av verksamheten i férvaltningar och bolag kan pd évergripande nivé
delas in enligt figuren nedan.

Figur 3. Styrdokumentens roll i styrningen

Styrdokument Typ av styrning

¢ Kommunfullmd&ktiges budget Sarskild utveckling — dr/mandatperiod
med kommunens vision
(inklusive 16pande beslut)

e Program Fardriktning - kortsiktig och I&ngsiktig
e Planer

Lagstiftning

Reglemente Verksamhetens grunduppdrag
Agardirektiv

Bolagsordning

Reglerande styrande dokument

2.5. Kommunfullmaktiges budget

Kommunfullmd&ktiges budget dr det dverordnade styrande dokumentet i
kommunen. Reglementen, dgardirektiv och bolagsordningar anger dndamdl och
uppdrag for verksamheten och grunduppdragen regleras till stor del av
lagstiftning och évriga forfattningar. Reglerande styrande dokument anger hur
verksamheten ska utdva sitt uppdrag.

Inriktningen dver tid styrs bdde i ett I&dngre och ett kortare perspektiv via
planerande styrande dokument som program och planer.

Kommunfullmdaktiges budget anvands som styrmedel for att f& genomslag fér den
politiska vilieriktningen, mandvrera utifrén aktuellt ldge samt gdra sdrskilda
prioriteringar. | budgeten férmedlas ocks& den kommundvergripande visionen.
Kommunstyrelsen och kommunens ndmnder ska utifrdn kommunfullmdktiges
budget besluta om nGmndens/styrelsens inrikiningsdokument samt budget fér det
kommande verksamhetsdret.



Figur 4. Styrdokumentens roll i styrning med beslutsnivGerna kommunfullmdktige,
nd&mnd/styrelse och férvaltning

Politisk niva

Vision

Kommunfullmdktiges budget

Taxor och
lokala
foreskrifter
(Regelverk)

Vad - nar?

Verksamhetsniva

Hur - vem?

verksamhets/affdarsplan

Rfaglen.\enh.en, Program, Policyer,
bq?ardlredki{V, planer riktlinjer, regler
olagsordning (Vad) (Hur)
(Organisation)
Ndmndbudget,

Planer, riktlinjer, regler

Delegeringsordning,

instruktion Kdir/FC

(handlingsplan,
utvecklingsplan)

Planer

Riktlinjer
och regler

Internbudget

rutiner

Tillampningsanvisningar och
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Kommunfullmaktige

Namnd/styrelse

Forvaltning




3. Vem har ratt att besluta om styrande
dokument

Det finns eft antal huvudregler som gdller for samtliga styrande dokument i
Hammard kommun. Reglerna utgdr frdn kommunallagen (KL) och
speciallagstiftning samt de principer som framgdr i dessa riktlinjer.

3.1. Kommunfullmaktige beslutar

Kommunfullmd&ktige beslutar i drenden av principiell beskaffenhet eller annars av
stérre vikt (5 kap. 1 § KL).

Enligt kommunallagen &r dessa framférallt:
e MAl och riktlinjer fér verksamheten
e Budget, skatt och andra viktiga ekonomiska fragor
e Ndmndernas organisation och verksamhetsformer
e Val av ledamébter och erséttare i ndmnder och beredningar
e Val avrevisorer
e Grunderna for de ekonomiska férménerna fill fértroendevalda
e Arsredovisning och ansvarsfrihet
e Folkomréstning i kommunen
e Exitra val till fullmdaktige

Kommunfullmd&ktige beslutar om styrande dokument som enligt annan lagstiftning
eller férordning dligger fullmdktige att anta (lagstadgade styrande dokument).

Kommunfullmdktige beslutar om styrande dokument som berér fler &n en nédmnd,
om inte fullmdktige delegerat ratten att besluta till enskild némnd. Arenden som
angesi 5 kap. 1 § KL fér dock inte delegeras, inte heller sddana beslut som enligt
lag eller annan férfattning ska avgdras av fullmdaktige (5 kap. 2 § KL).

3.2. Namnd beslutar

N&mnd beslutar om styrande dokument som kommunfullmdktige delegerat
genom ndmndernas reglemente eller genom sdarskilt beslut (5 kap. 2 § KL).

N&mnd beslutar om styrande dokument som enligt lagstiftning eller férordning
dligger ndmnden att anta (lagstadgade styrande dokument).

N&mnd/férvaltningschef beslutar om styrande dokument som enbart rér det
egna uppdraget och verksamhetsomrddet.
3.3. Bolag beslutar

Bolagsstyrelse beslutar om styrande dokument som kommunfullmdaktige delegerat
genom bolagsordning, édgardirektiv eller genom sarskilt beslut.

Bolagsstyrelse beslutar om styrande dokument som enligt lagstiftning eller
forordning dligger bolaget att anta (lagstadgade styrande dokument).
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Bolagsstyrelse/verkstéllande direktor beslutar om styrande dokument som enbart
ror det egna uppdraget och verksamhetsomrddet.

3.4. Igangsattningsbeslut av kommunstyrelsen

Innan n&dmnd eller kommunstyrelsen inleder ett arbete med att ta fram ett nytt
planerande styrande dokument som &r av principiell beskaffenhet eller ar av
kommunovergripande karaktar (berér flera ndmnders verksamheter/resurser), ska
beslut om ett sddant framtagande fattas av kommunstyrelsen. Detta blir ett
igdngsattningsbeslut och innebdr ett godkdnnande om att gé vidare i
arbetsprocessen.
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4. Hammaro kommuns kommunala
foreskrifter

Kommunala féreskrifter ar ett samlingsbegrepp for styrande dokument som
innebdr normgivning mot enskild/samhdllet samt styrdokument som ér riktade il
ndmnder, bolag och kommunalférbund fér att reglera arbetsformer och
organisation. Styrdokumenten som ingdr i kommunala foreskrifter ska finnas
samlade pd ett stdlle pd kommunens webbplats.

Foreskrifter som dr normgivande mot enskild mdste i allménhet géras kénda
genom kungdrande for att de ska borja gdlla i enlighet med 8 kap. 13 § KL.
Figur 5. Hur kommunala féreskrifter sorteras in i kommunens struktur fér dokument

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter

Normgivning mot Riktade styrande
enskild dokument
(REGELVERK/TAXOR) (ORGANISATION)

4.1. Normgivning mot enskild

Normgivning mot enskild &r kommmunens samlingsbegrepp fér normgivande
dokument som vander sig mot enskild. Med enskild menas i detta sammanhang;
fysisk eller juridisk person som inte &r en myndighet eller annat offentligt organ.
Normgivning mot enskild &r regler som anger absoluta normer och ska liksom
lagtext vara tydliga och inte innehdlla formuleringar som I&ter den enskilde goéra
egna tolkningar. De ska s&tta granser och forbjuda vissa beteenden.

4.1.1. Lokala foreskrifter

Lokala foreskrifter ska reglera det omgivande samhadallet. De finns inom en rad
olika omréden, exempelvis inom milj¢- och halsoskydd och fér allmén ordning.
Lokala féreskrifter kan éven vara lagstadgade som till exempel kommunens
lokala foreskrifter om avfallshantering som bygger p& miljdbalken och
avfallsférordningen. Utformningen av dessa féreskrifter far anpassas Hill
lagstiftningens krav vilket i vissa fall kan innebdra avsteg frdn dessa riktlinjer.
Exempel pd& detta dr allmdnna bestdmmelser fér vatten av aviopp, ABVA, som
reglerar fastighetsdgares anvndande av kommunens vatten och aviopp.

Beslutsniva: Kommunfullmdktige eller den nGmnd/styrelse som har
uppgiften uttryckt i sitt reglemente eller enligt lag eller
annan férfattning.
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4.1.2. Taxor och avgifter

Taxor reglerar avgifter och avgiftsuttag fér kommunal verksamhet. Kommunen
har enligt 2 kap. 5 § KL ratt att besluta om avgifter for de fjanster och nyttigheter
som tillhandahdlls. For tiinster och nyttigheter som kommunen &r skyldig att
tilhandahdlla, far avgifter endast tas ut om det féljer av lag eller annan
forfattning. | forarbetena till kommunallagen sags att det normala boér vara att
det &r kommunfullmdktige som antar avgifter eller &tminstone grunderna foér
avgiftssattningen. Kommunfullmdaktiges beslutanderatt inom omrddet for viktiga
ekonomiska frégor framgdr av 5 kap. 1 § KL.

Beslutsniva: Kommunfullmdktige, om inte annat framgdr av
reglemente, bolagsordning eller speciallagstiftning.

4.2. Riktade styrande dokument

Den grupp av styrande dokument som riktar sig endast till en ndmnd/styrelse eller
en viss funktion inom en forvaltning/bolag kallas fér riktade styrande dokument.

Kommunallagen ger kommunfullmdaktige ratt att besluta om sin organisation och
verksamhetsformerna foér denna (3 kap KL). Genom riktade styrande dokument
faststaller kommunfullmdaktige uppdrag och befogenheter fér n&mnder, bolag,
kommunalférbund med flera.

4.2.1. Reglemente

Reglementen ar det dokument dér kommunfullmdaktige ska ange en nédmnds
adndamal, grunduppdrag, ansvarsomrdde och regler for nmndens verksamhet.

Beslutsniva: Kommunfullmd&ktige

4.2.1. Forbundsordning

Férbundsordning ér eft dokument som ska ange férutsattningarna for ett
kommunalférbund, samordningsférbund eller liknande. Férbundsordningen ska
bland annat ange dess dndamal, medlemmar och finansiering. Ytterligare
regleringar rérande samverkan kan ske genom avtal for att fill exempel reglera
civilrttsiga mellanhavanden som inte hér hemma i férbundsordningen.

Beslutsniva: Varje férbundsmedlems kommunfullmdktige ska besluta
om att anta férbundsordningen.

4.2 3. Bolagsordning och agardirektiv

Bolagsordningen ar ett lagkrav och det regelverk som ska styra etft aktiebolags
forvaltning och verksamhet. Hur en bolagsordning ska utformas framgdér av
aktfiebolagslagen. Kommunfullméktige beslutar om ifall kommunen ska bedriva
verksamhet i bolagsform och det kommunala dndamdlet med bolaget. Det
kommunala dndamdlet ska anges i bolagsordningen.

Genom eftt dgardirektiv kan kommunfullmdéktige fértydliga det kommunala
dndamadlet och vad ska uppnds med bolaget samt vilkken nytta det férvéntas
tilféra kommunen och dess invanare. En bolagsordning kan tillsammans med ett
agardirektiv sdgas motsvara en ndmnds reglemente.
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Beslutsniva: Kommunfullmd&ktige ska faststalla bolagsordningen och
ddérefter ska den antas av bolagsstdmman. Aven
agardirektiv ska faststallas av b&dde kommunfullmdktige
och bolagsstémma fér att bli gallande.

4.2.4. Arbetsordning

En arbetsordning ar en beskrivning av hur férdelningen av arbetsuppgifter ska se
ut. Ibland framgdr det av lagstiftning eller av annat styrande dokument att en
arbetsordning ska tas fram. Kommunfullmdaktige ska exempelvis ta fram en
arbetsordning for fullmdaktiges arbetsformer enligt 5 kap. 71-72 §§ KL.

Beslutsniva: Kommunfullmdaktige ska besluta om sin arbetsordning.

4.2.5. Delegeringsordning

Ratten att fatta beslut pd delegation regleras i en delegeringsordning. Vilka
beslut ndmnden har delegerat och till vem ska framgd av némndernas
delegeringsordningar. Delegeringsbeslut ska anmdlas i den ordning och pd det
satt som ndmnden best&mmer.

Beslutsnivad: Namnd/styrelse

4.2.6. Instruktion direktor

Enligt 7 kap. 2 § KL ska kommunstyrelsen i en instruktion faststélla hur direktéren ska
leda férvaltningen under styrelsen. For dvriga forvaltningschefer regleras inte
dettaiKL. | férarbetena framgdr dock att mojligheten finns for dvriga ndmnder
att faststalla i instruktion hur férvaltningschefen ska leda férvaltningen samt vilka
bvriga arbetsuppgifter som ingdr i uppdraget. Méjligheten att faststalla i
instruktion fér verkstallande direktor finns dven i 8 kap. 29 § aktiebolagslagen
(2005:551).

Beslutsniva: Namnd/styrelse
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5. Hammaro kommuns planerande och
reglerande styrande dokument

For att uppnd den politiska viljan tar Hammard kommun fram planerande och
reglerande styrande dokument fér verksamheten. Planerande och reglerande
styrande dokument ska genomféras och féljas men ér underordnade
kommunfullmdaktiges budget.

Figur 6. Hur planerande och reglerande styrande dokument sorteras in i kommunens
struktur for styrande dokument

Styrande dokument

Planerande och reglerande styrande
dokument

Planerande styrande  Reglerande styrande
dokument dokument
(VAD) (HUR)

5.1. Skillnaden mellan planerande och reglerande
styrande dokument (vad och hur)

Planerande styrdokument styr vad organisationen ska géra. De ar
framdatblickande och syftar till att ge en viljeriktning, malséttning och akfiviteter
inom ett definierat omrédde. | Hammard kommun finns tv& olika nivéer av
planerande styrande dokument: Program och planer.!

Reglerande dokument tydliggér kommunens férhaliningssatt och syftar till att
pdverka beteenden hos s&val tjicnstepersoner som fértfroendevalda utifréin en
gemensam vardegrund. Reglerande styrdokument handlar om hur vi utfér
befintlig verksamhet. | Hammard kommun finns tre typer av reglerande styrande
dokument som fattas pd politisk nivé: Policy, riktlinjer och regler.?2
Tillmpningsanvisningar och rutiner &r reglerande styrande dokument som fattas
pd fi@nstemannaniva.

5.2. Generellt om beslutsnivaer for planerande och
reglerande styrande dokument

Planerande och reglerande styrande dokument av principiell beskaffenhet eller
annars av storre vikt ska beslutas av kommunfullmdéktige. Ndmnder och styrelser
beslutar om egna planerande och reglerande styrande dokument for sin
verksamhet.

I Kommunens vision och budget &r kommunens éverordnade planerande styrande dokument.
2 Riktlinjer och regler som avser ren verkstdllighet kan beslutas av kommundirektodr eller
férvaltningschef/verkstallande direktor, vilkket redovisas mer detaljerat under avsnitt 5.6.2.och 5.6.3.
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5.3. Igangsattningsbeslut av kommunstyrelsen

Innan n&dmnd/styrelse inleder ett arbete med att ta fram ett nytt planerande
styrande dokument som ar av principiell beskaffenhet eller kommundvergripande
karaktér ska ett godkédnnande férst Idmnas av kommunstyrelsen, ett
igdngsattningsbeslut.

5.4. Lagstadgade styrande dokument

Lagstadgade styrande dokument ar bendmningen for dokument som enligt lag
eller forfattning maste finnas i en kommun. Som exempel finns krisledningsplan,
Sversiktsplan och biblioteksplan. Dessa dokument kommer fortsatt att heta sd i
Hammard kommun, dven om de utifrdn sitt innehdll definieras under en annan
dokumentbendmning i dessa riktlinjer.

Beslutsniva: Lagstadgade styrande dokument beslutas av det organ
som ar féreskrivet.

5.5. Planerande styrande dokument

Genom planerande styrande dokument anger politiken vad organisationen ska
gora for att n& dnskvart framtida fillstdnd inom olika prioriterade omrdden. Syftet
ar att forverkliga kommunfullmdaktiges vision, mél och inriktningar.

5.5.1. Kommunfullmaktiges budget ar 6verordnad

Kommunfullmd&ktiges budget ar det dverordnade planerande styrande
dokumentet i kommunen eftersom den utgér en prioritering av vad som ska
genomféras for budgetperioden. Aven om en budget egentligen ér att likstélla
med en plan har den darmed en sérstalining som styrande dokument. Budgetens
roll &r att inom de ekonomiska ramarna och gdéllande lagstiftning ange
kommunfullmdaktiges mal och inriktningar samt uppdrag fér verksamheten och
ekonomin under budgetdret.

Beslutsniva: Kommunfullméktige

5.5.2. Vision

En vision ar ett kortfattat strategiskt dokument som ska beskriva ett framtida
dnskvart tillstdnd. Visionen ska skapa engagemang och vara en framtida
ledstjarna for verksamheten. Visionen far inte innehdlla mdél och ska inte ta
stallning till utférande, atgdrder eller metoder.

Beslutsniva: Kommunfullméktige

5.5.3. Program

Ett program dr ett strategiskt styrande dokument som ska fastsl& en politisk
vilieinriktning for vad som ska uppnds inom ett visst omréde, geografiskt eller
verksamhetsmdssigt, inom en viss tidsperiod. Exempel pd program &r
héllbarhetsprogram, miljdprogram och bostadsforsériningsprogram. Program ska
innehdlla ett fatal mal och ska ange prioriterade strategier eller inriktningar for att
n& madlen. Med strategi menas ett I&ngsiktigt végval for att nd I&ngsiktiga mal.
Utifrdin en strategi gér det sedan att utforma &tgdrder, insatser och aktiviteter i en
plan alternativt i budget, verksamhets-/affarsplan fér att géra strategierna
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konkreta inféor genomférande. Program ska inte i detalj ta stalining fill
genomfoérandet utan detta sker i stallet i plan eller i
budget/affarsplan/verksamhetsplan.

Det ska tydligt framgd bdde av programmet och i beslutet vem som ska ansvara
for uppfoliningen av programmet, ndr och hur det ska foljas upp.

Indikatorer (matt) ska finnas kopplade till malen. Det ska finnas indikatorer som
anger nuldge/startidge for att kunna folja utvecklingen av madlen vid uppfélining.

Beslutsniva: Kommunfullméktige

5.5.4. Plan

En plan ska konkret ange vad som ska uppnds inom ett visst omréde for en fidsatt
period. Planen ska ange vilka aktiviteter, insatser eller dtgdrder som ska
genomforas samt eventuellt vilka metoder som ska anvéndas. Av planen ska
framgd vem eller vilka som ansvarar for att aktiviteter, insatser eller &tgdrder
genomfoérs samt ndr de ska genomféras. Planer kan utgdra en konkretisering och
operationalisering av ett beslutat program. Om planen &r en konkretisering av eft
oOverordnat planerande styrande dokument ar det viktigt att synliggéra
mdlkedjan mellan dokumenten.

En plan kan innehdlla ett f&tal m&l med fillhérande indikatorer. Det ska i sddant
fall finnas indikatorer (matt) som anger nuldge/startiége for att kunna félja
utvecklingen. Det ska tydligt framgd bdde av planen och i beslutet vem som ska
ansvara fér uppfoliningen av planen, ndr och hur den ska foljas upp.

Beslutniva: Kommunfullmd&ktige beslutar om planer som éar av
principiell beskaffenhet eller annars av stérre vikt.
Kommunévergripande planer ska ocksd beslutas av
kommunfullmdaktige.

Lagstadgade styrande dokument beslutas av det organ
som ar foreskrivet i lag.

Namnd/styrelse ska besluta om plan som enbart rér det
egna uppdraget och ansvarsomradet.

Kommundvergripande planer, till exempel
handlingsplan/utvecklingsplan, som avser ren verkstallighet
ska beslutas av kommundirektor.

Férvaliningsspecifika/bolagsspecifika planer, fill exempel
handlingsplan/utvecklingsplan, som avser ren verkstallighet
ska beslutas av férvaltningschef/verkstallande direktor.

5.5.5. Budget och affarsplaner

N&mnds och styrelses budget/affarsplan ér att anse som planer eftersom de
anger mdlsattningar och vad som ska géras under det kommande
verksamhetsaret.

Utifrdn kommunfullmdktiges budget ska kommunstyrelsen och évriga ndmnder i
kommunen uppratta en egen budget. Den antagna budgeten utgér sedan
ndmndens/styrelsens styrning av verksamheten i férvaltningen foér budgetéret. For
bolagen gdller att styrelsen arligen ska faststdlla affdrsplan med strategiska mail
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for de ndrmaste tre rakenskapsdren och budget fér néstkommande
rakenskapsar.

Beslutsniva: Budget/affarsplan ska beslutas av ndmnd/styrelse.

5.6. Reglerande styrande dokument

Reglerande styrande dokument dr ett samlingsbegrepp fér Hammard kommuns
normgivande dokument som vénder sig indt i organisationen. Reglerande
styrande dokument ska tala om hur organisationen ska handla hdr och nu, i det
vardagliga agerandet.

5.6.1. Policy

En policy ska vara ett kortfattat och dversiktligt dokument som anger vérderingar
eller grundprinciper for organisationens agerande inom ett visst omr&de. En policy
ska inte ge n&gra fasta regler utan principer som ska tjdna som vagledning inom
det aktuella omréadet. En policy gdller fills vidare och ska aktualitetspréovas
regelbundet.

Beslutsniva: Kommunfullmd&ktige ska anta en policy som ar
kommunovergripande, av principiell beskaffenhet eller
annars av storre vikt.

N&mnd/styrelse antar policy som gdller egen
férvaltning/bolag.

5.6.2. Rikilinjer

Riktlinjer ska ange ramarna for handlingsutrymmet i en viss fréga. Den ger ett mer
konkret stod for ett visst handlande &n en policy. Riktlinjer ska visa hur uppgifter
ska utféras men ldmnar ett visst utrymme fér verksamheten att sjalva utforma
detaljerna i arbetet. Det kan exempelvis ske genom filldmpningsanvisningar eller
rutiner. Riktlinjerna ska reglera handlandet i den befintliga verksamheten sé& att
den bedrivs effektivt, rattssékert och med kvalitet. Riktlinjer gdéiller fillsvidare men
ska aktualitetsprovas regelbundet.

Beslutsniva: Riktlinjer kan fattas bdde p& politisk nivéd och
tjanstepersonsnivd (ren verkstallighet).

Kommunfullmdktige ska anta riktlinjer som &r av principiell
beskaffenhet eller av stdrre vikt.

Kommunstyrelsen kan anta kommundvergripande riktlinjer
som inte ska antas av kommunfullmdaktige.

N&mnder och styrelser ska besluta om rikilinjer som avser egen
férvalining/bolag.

Kommuné&vergripande riktlinjer som avser ren verkstallighet
beslutas av kommundirektdren.

Forvaliningsspecifika/bolagsspecifika riktlinjer som avser ren
verkstallighet kan beslutas av forvaltningschef/verkstallande
direktor.
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5.6.3. Regler

Regler ar en samling bestmmelser som ska satta exakta gréanser for
verksamhetens handlande. Regler ska vara enkla, tydliga och |atta att
Sverblicka. De ska vara konkreta och inte innehdlla otydliga formuleringar som
I&ter den enskilde medarbetaren géra egna tolkningar. Regler gdller tillsvidare
men ska aktualitetsprévas regelbundet.

Beslutsniva: Regler kan beslutas bdde pd politisk nivd och p&
tjanstepersonsnivd (ren verkstallighet).

Kommunfullmdktige ska besluta om regler som &r av
principiell beskaffenhet eller av stérre vikt.

N&mnder och styrelser ska besluta om regler som kréver
politiskt stallningstagande och avser egna
forvaltningen/bolaget.

Kommundvergripande regler som avser ren verkstallighet
ska beslutas av kommundirektér. Forvaltnings-
/bolagsspecifika regler som avser ren verkstallighet ska
beslutas av férvaltningschef/verkstallande direktér.

5.6.4. Tillampningsanvisning

En tillimpningsanvisning ska beskriva pd vilket satt ndgot ska géras och innehdiller
en konkret vagledning om hur verksamheten eller arbetsuppgiften inom ett
omrdade ska utforas, till exempel hur ett politiskt beslut verkstdlls i verksamheten.

Beslutsniva: Kommundvergripande tilldmpningsanvisningar beslutas av
kommundirektar.

Férvalinings-/bolagsspecifika tilldmpningsanvisningar
beslutas av férvaltningschef/verkstdllande direktor.

5.6.5. Rutin

En rutin ar ett i forvag bestdmt arbetssatt. Den ska beskriva konkret hur man ska
géra i en viss situation. Det kan handla om vad som ingdr i en arbetsuppgift, ndr
och hur ofta den ska géras och vem eller vilka som ska utféra arbetsuppgiften.
Rutiner gdller fills vidare men ska aktualitetsprévas regelbundet.

Som stéd Hill en rutin kan Gven férvaltningen uppratta stédjande dokument som
checklistor, mallar, formuldr eller liknande.

Beslutsniva: Kommunovergripande rutiner beslutas av kommundirektor.

Férvaltnings-/bolagsspecifika rutiner beslutas av
forvaltningschef/verkstéllande direktor.

Verksamhetsspecifika rutiner beslutas av respektive chef.
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6. Utformning av styrande dokument
6.1. Viktiga utgangspunkter

De styrande dokument som finns i Hammard kommun och som beslutas av
kommunfullmdaktige, n&mnd eller styrelse ska vara enhetligt utformade.

Styrande dokument ska utformas p& ett tydligt, lattillgéngligt och enkelt satt samt
klassificeras i enlighet med dessa riktlinjer. Detta for att inte skapa forvirring eller
oklarheter kring vem eller vilka dokumentet riktar sig fill.

Hammard kommuns grafiska profil ska féljas s& att kommunen uppfattas som en
enhetlig avsdndare i kommunikation med boende, besdkare, ndringsliv och fér
brukare, kunder, vérdnadshavare och elever. Om det finns en rekommenderad
utformning fér dokument frén SKR bér denna anvéndas fér att undvika
sarlésningar.

6.2. Information som ska finnas pad dokumentet

Nedan féljer vilken information som ska finnas p& Hammard kommuns styrande
dokument.

6.2.1. Dokumentets forsta sida - titel pa dokumentet

For alla styrande dokument ska det finnas ett férsattsblad i enlighet med den
grafiska profilen som anger vad det ér for styrande dokument och titel p& det
styrande dokumentet. Det ska ocksd framgd vad det ar for typ av styrdokument
(riktlinjer, program, delegeringsordning etc.), diarienummer samt beslutsinstans,
datum for beslut samt paragraf for beslutet.3

Av dokumentets namn bér det framgd om det ér ett kommundévergripande
dokument eller om det enbart gdller for en specifik nGmnd/styrelse eller
férvalining/bolag.

For program eller planer bér det ocksd i namnet framgd under vilken tidsperiod
som programmet eller planen ska genomféras.

Exempel p& namnsattning:
"Hammard kommuns program fér............ 2020-2024"

For kommunévergripande dokument ska Hammard kommun ingd i
namnsattningen:

"Hammard kommuns riktlinjer fér......

For dokument som enbart gdller en nédmnd eller styrelse ska ndmndens/styrelsens
egennamn ingd i namnsattningen:

"Bildningsn&dmndens riktlinjer for...... "

6.2.2. Information pa dokumentets andra sida

P& forstasidan ska titel, typ av styrdokument, diarienummer samt beslutsinstans,
beslutsdatum och beslutsparagraf framgd. For 6kad majlighet till spérbarhet,

3 For beslut pd tjidnstemannaniva ska fitel och beslutsdatum framgé.
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information om eventuell revidering, dokumentansvar osv., boér féljande uppgifter
enligt figuren nedan finnas+.

Figur 7. Uppgifter styrdokumentets andra sida.

Rubrik Exempel/forklaring

Dokumentets titel T ex "Hammard kommuns riktlinjer fér styrande dokument”

Typ av styrdokument Riktlinjer

Beslutad av Kommunfullmdaktige

Datum och Ange beslutsdatum och paragraf i protokollet,
beslutsparagraf f.ex. 2020-08-31, § 28

Diarienummer KS 2020/xx

Gdaller for t.ex. Hammard kommunkoncern

Giltighetstid Frén 1 januari 2020 fills vidare eller &r 2020-2024 etc.
Senast reviderad Ange beslutsdatum for senaste revideringen, hdr kan du

ocksd ange ndr revidering ska ske framat, t ex "revideras vid
behov”; "revideras vart fjarde &r"

Ersafter Om styrdokumentet ersatter ett tidigare beslutat
styrdokument med liknande innehdll, ange tidigare namn,
beslutsd@r och diarienummer.

Dokumentansvar Den foérvaltning alt. enhet som upprattat dokumentet och
ansvarar for revidering/uppfdlining, t ex kommunstyrelsens
férvaltning, serviceférvaltningens fritidsenhet etc.

6.3. Dokumentmallar

De styrande dokumenten ska publiceras i beslutade dokumentmallar som foljer
kommunens grafiska profil.

6.4. Sprak och tillgdnglighet

Sprdket ska vara vardat, enkelt, begripligt och inkluderande. Sprdket ska folja
Myndigheternas skrivregler och Svenska skrivregler. Anvéand gdrna Svarta listan —
ord och fraser som kan ersatta forfattningssprék. Dessa regler finns pd regeringens
webbsida www.regeringen.se.

6.5. Publicering av styrande dokument

Styrande dokument publiceras antingen pd kommunens webbplats eller p&
infrandtet.

Styrande dokument som rér boende eller besdkare, brukare eller kunder, ska
publiceras p& kommunens webbplats.

Styrande dokument som rér kommunen som arbetsgivare eller
forvaltningsorganisationen internt, ska publiceras pd intrandtet.

4 Om det inte finns sarskilda skdl fill att det ar uppenbart obehdvligt.
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P& webbplatsen ska samtliga styrande dokument som kategoriseras som
kommunala féreskrifter, dvs. Normgivning mot enskild (lokala féreskrifter, avgifter
och taxor) samt Riktade styrande dokument (reglementen, delegeringsordningar,
arbetsordningar, bolagsordningar etc.). Darutdver bdr de styrande dokument
som 4ar av infresse for allménheten publiceras pd webbplatsen. Det dr varje
forvaltnings och bolags ansvar att se till aft de relevanta styrande dokument som
var och en ansvarar for finns publicerade i sin senaste version.

Né&r styrande dokument faststéllts ska information om detta publiceras i
nyhetsflddet p& intrandtet.

Féreskrifter som ar normgivande mot enskild, t. ex. lokala ordningsforeskrifter, taxor
och avgifter, mdste i allmdénhet goéras kéinda genom kungdrande for att de ska
bdria gdllai enlighet med 8 kap. 13 § KL.

6.6. Diarieforing

Samtliga kommunens styrande dokument ska diarieféras i kommunens
arendehanteringssystem.
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