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SAMMANTRADESPROTOKOLL

SA LA LEDNINGSUTSKOTTET

INLEDNING
Sala kommun och Sveriges alla kommuner agerar utifran ett kommunalt sjélvstyre

och ramlagstiftning, Forutom de lagstadgade styrdokument som ska finnas for en
kommun och dokument med specifika standardkray, finns styrdokument som varje
kommun sjilv vdljer att ta fram inom olika omraden. Sala kommuns nuvarande be-
grepp och beslutsnivder for de "lokala styrdokumenten” ar antagna 2008 och &r i be-

hov av fortydligande.

Beredning
Bilaga KS 2016/171/1, Missiv
Bilaga KS 2016/171/2, forslag till Riktlinje styrdokument

Enhetschef Gunilla Pettersson foredrar drendet.

Yrkanden
Carola Gunnarsson (C) yrkar
att ledningsutskottet foreslar att kommunstyrelsen beslutar

att faststiila forslag till Riktlinje for styrdokument.

BESLUT
Ledningsutskottet foreslar att kommunstyrelsen beslutar

att faststilla forslag till Riktlinje for styrdokument.

Utdrag
Kommunstyrelsen
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Bilaga KS 2016/171/1

: 1(1)
6)8\ SA LA 2016-09-23
DIARIENR: 2016/1115
KOMMUN MISSIY
KOMMUNSTYRELSENS FORVALTNING
Gunilla Pettersson
MISSIV
Riktlinjer fér styrdokument
RIKTLINJE FOR STYRDOKUMENT
Sammanfatining av drendet
Sala kommun och Sveriges alla kommuner agerar utifrin ett kommunalt sjilvstyre och
ramlagstiftning. Férutom de lagstadgade styrdokument som ska finnas fér en kommun och
dokument med specifika standardkrav, finns det styrdokument som varje kommun sjalv
véljer att ta fram inom olika omradden. Detta for att fértydliga en viljeriktning eller ett
forhallningssatt till ndgot. Riktlinjer for styrdokument fokuserar pd de dokument som Sala
kommun har valt att ta fram som sina lokala styrdokument.
Tydliga styrdokument &r en viktig férutsattning bdde for funktionen som styrinstrument
och fér uppféljning. En fast terminologi och tydlig namngivning av styrdokumentet
underiattar for de som ska skriva dokumenten och fér som ska férstd och anvinda dem i
verksamheten.
Sala kommuns nuvarande begrepp och beslutsnivier for de "lokala styrdokumenten” dr
antagna 2008 och 4r i behov av fértydligande. Ar 2011 pibérjades ett arbete med att se
over och revidera Sala kommuns styrdokument, bland annat skulle samtliga dokument
forses med information nir dokumentet senast reviderats och datum fér detta. Detta
arbete pagdr fortfarande.
Forslag till beslut
att ledningsutskottet foreslar att kommunstyrelsen beslutar,
att anta forslag till Riktlinje for styrdokument
Gunilla Pettersson
Enhetschef
Administrativa enheten
Bilaga: Riktlinje for styrdokument
SALA KOMMUN Besdksadress:Stora Torget 1, Sala Gunilla Pettersson
Kommunstyrelsens firvaltning Vixel: 0224-74 70 Q0 Enhetschef
Box 304 Fax: 0224-18850 Kommunstyrelsens fdrvaltning
73325 3ala kommun.info@sala.se Gunilla,Pettersson@sala.se

www.sala.se Direkt; 47051
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Riktlinje fér styrdokument
Kommunstyrelsen

1 INLEDNING

Sala kommun och Sveriges alla kommuner agerar utifrdn ett kommunalt
sjalvstyre och ramlagstiftning. Syftet med styrande dokument &r att ge anvisning
om hur kommuner ska agera inom det tolkningsutrymmet och for att kunna dela
och utkriva ansvar. Styrdokument syftar dven till kvalitetsutveckling som ska
leda till stindiga férbattringar och dkad nojdhet bland invénare, medarbetare och

kunder.

Tydliga styrdokument dr en viktig férutsittning bade for funktionen som
styrinstrument och fér uppféljiningen. En fast terminologi och en tydlig
namngivning av dokumenten underlattar for dem som ska skriva dokumenten
och for dem som ska férstd och anvanda dem i verksamheten.

1.1 Lagstadgade och frivilliga styrdokument

Kommunfullmiktige ir kommunens hégsta beslutande organ och faststéller
visionen for Sala kommun. Denna vision ligger sedan till grund for alla styrande
dokument.

Kommunfulimiktiges &rliga mal och ekonomi (budget) ar lagstadgad och ett
viktigt styrdokument fér all verksamhet. Utéver mal och ekonomi finns det ett
antal andra styrdokument vars namn och utformning regleras i lag, eller i andra
nationella och internationella standardkrav, till exempel dversiktsplan.

De dokument som utifrin lagstiftning styr en kommun bendmns pa kommunal
niva ofta fér "Kommunal férfattningssamling”. Forfattningssamlingen ar
bindande regler for en kommun och innefattar frimst reglementen,
delegationsordningar, bolagsordningar/dgardirektiv, foreskrifter, regler samt
taxor och avgifter. Dessa dokument faststalls av kommunfullméktige och beskrivs
under Begreppsdefinitioner, se rubrik nr 8.

Observera att dven dessa dokument bor folja skrivanvisningen i detta dokument
om det dr mojligt.

Férutom de lagstadgade styrdokumenten som ska finnas fér en kommun och
dokument med specifika standardkrav, finns det styrdokument som varje
kommun sjilv viljer att ta fram inom olika omraden, for att fértydliga en
viljeriktning eller ett forhallningssitt till négot. Denna riktlinje fokuserar pa de
dokument som Sala kommun valt att ta fram som sina lokala styrdokument.



Riktlinje for styrdokument
Kornmunstyrelsen

2. DEFINITION OCH HIERARKI AV VERKSAMHETER

2.1 Kommunfullmaktige

Kommunfullméktige faststéller kommunstyrelsens samt nimnders och styrelsers
uppdrag i reglementen. Reglementet, utéver vad lag och forfattning séger, ar
grunddokumentet for en ndmnds/styrelses verksamhet och anger bland annat
organisation, ansvarsomraden, arbetsformer och besiutskompetens.

Kommunfullméiktige anger arligen till ndmnder och styrelser 6vergripande m4l
och budget.

2.2 Kommunstyrelse

s
Kommunstyrelsen leder och samordnar forvaltningen av kommunens
angeldgenheter och har uppsikt éver dvriga nimnders och bolags verksamheter.

Kommunstyrelsen har uppsikisplikt 6ver ekonomi och finanser samt att lagar och
férordningar foljs. [ kommunstyrelsens uppdrag ingar ansvar for hela
férvaltningsorganisationen och att vara arbetsgivare fér densamma.

Enligt "Reglemente for kommunstyrelsen” ar,biand annat ett av
kommunstyrelsens dvergripande uppgift att arbeta med att utveckla policys och

styrdokument. ,

rs

2.3 Namnd I

Kommunfullméktiges mal och inriktning &r i huvudsak 6vergripande och méiste
darfor 3 en konkret uttdlkning som kan viagleda ndmndens verksamhet. Darfor
arbetar varje nimnd &rligen med mal och ekonomi som anger vad som ska
astadkommas, njr’i tiden det ska ske och hur resurserna ska fordelas,

verksamhetsplan.

Namnden faststaller ocksa riktlinjer och planer s linge dess inneh3ll endast
berdr den egna verksamheten.

2.4 Verksamhet

Verksamhetsorganisationen kan ocksé ha behov av specifika handbécker,
instruktioner, tillimpningar, rutiner eller liknande. Dessa typer av dokument hir
inte innehélla ord som policy, riktlinje, program eller plan i rubriken.
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Riktlinje fér styrdokument
Kommunstyrelsen

3 DEFINITION OCH HIERARKI AV DOKUMENTTYPER

Vara lokala styrdokument kan vara av tva slag. Dels de som syftar till férdndring
och utveckling (aktiverande), dels de som reglerar en befintlig verksamhet och
vdrt forhdiiningssdtt till en given situation (normerande).

3.1 Nivier
Niva Aktiverande Normerande Verkstéllande
(férindring och utveckling) | (fSrhdliningssétt tilf en given situation) | (spec. verksamhetsdok.)
Politisk nivd Politisk niva Tidnstemannanivd
Gversiktlig Program Policy Ex. Rutin, handbolk,
instruktion
Detaljerad Plan Riktlinjer

Varje dokument lever sitt eget liv - matrisen dr en hjalp att utforma ett dokument
s3 att det uppfattas pa ritt sitt av dem som ska anvanda det.

Det &r inget krav att ha styrdokument pa samtliga nivder, dirfér behover en
policy inte alltid kompletteras med riktlinjer. Det avgors fran fall till fall.

Om det uppstir en konflikt mellan kommunens forfattningssamling och
kommunens lokala styrdokument géller forfattning.

En tydlig skillnad mellan normerande och aktiverande dokument &r att det
senare handlar om tgérder som bryter nya vigar, medan de normerande
handlar om hur vi utfor befintlig verksamhet.

Lis mer under rubrik 5 for de aktiverande dokumenten och under rubrik 6 fér de
normerande dokumenten.




Riktlinje fér styrdokument
Kommunstyrelsen

4 UTFORMNING AV STYRDOKUMENT

Ndgra saker som dr viktiga att tinka pd vid utformande av styrdokument:

Ett styrdokuments inneh3ll m3ste vara forenligt med kommunens vision
och eventuella éverordnade dokument.

Fér att styrdokumentet ska f3 en praktisk funktion bér det om méjligt
kunna kopplas till operativa och mitbara mal.

Overvég vilka lagar som finns inom omrédet samt vilka styrdokument
som redan finns. Fundera éver varfor ett nytt styrdokument behdvs. Aven
internationella konventioner/éverenskommelser och EU-lagstiftning
maste vagas in.

Fundera éver hur styrdokumentet ska férankras och korr};municeras i
organisationen.

e

Samtliga Sala kommuns styrdokument som antagits’av politiken ska
finnas p& kommunens intranit och hemsida.

Om styrdokumentet ger direkta uppdrag till I{égon organisatorisk enhet,
till exempel i form av uppfoljning ska dessa uppdrag vara tydlig. Detta

kan exempelvis géras genom att de sammanfattas i ett sirskilt rubriksatt
stycke dér det framgdr vad som ska goras, vem som ska géra det och nér

det ska géras. 7

e

For stdd och kvalitetssﬁkring/av styrdokument kan kommunjurist i ett
tidigt skede kopplas in f51 att sikerstilla att dokumentet ur formell
synvinkel harmoniel;ar med den hér riktlinjen och har ett klart och tydligt
sprak, e

s
Styrdokumentet ska skrivas fran mall direkt i diariesystemet, ePhorte. Se
lathund pd.intranitet.

Spraket Bbr vara enkelt och tydligt for att det ska vara 1att att ta till sig
och kommunicera.

Kommunens logotyp med krona far endast anvindas av politik.

Politiska styrdokument ska ha bld framsida till exempel policys.
Verksamhetsdokument ska vara vita, till exempel rutiner.
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Riktlinje for styrdokument
Kommunstyrelsen

5 AKTIVERANDE DOKUMENT

De aktiverande dokumenten ar program och plan. Dessa styrdokument anger
hdndelser eller situationer som Sala kommun vill fa till stdnd genom egna
initiativ. De beskriver utveckling och ger uppdrag att handia pa ett visst sétt. I
dessa dokument anges viljeriktningar som utgér frén Sala kommuns vision.

De aktiverande dokumenten kan vara av tva typer, program eller plan.

5.1 Program

Program kan betraktas som 6vergripande pricriteringar inom en viss enskild
verksamhet, exempelvis dldreomsorg, eller inom ett omrade som berdér flera
verksamheter, exempelvis miljofrigor.

Programmet ska tala om vad vi vill uppnd och vilka metoder vi vill anvinda.
Programmet har fokus pa langsiktiga mal och 6versiktliga anvisningar, men gar
inte in pd hur man praktiskt ska agera.

Programmet anger inte heller nagra detaljerade tidsplaner. Programmet kan
f6ljas av en (eller flera) mer detaljerad plan i samma dmne.

Ett program beslutas alltid av fullmdktige.

5.2 Plan

Planen ska vara sd konkret som mdjligt. Planen beskriver tnskade 3tgirder och
anger vem som ansvarar for att atgdrderna genomfrs, nir de ska vara
genomforda samt hur eventuell uppféljining ska ske.

Planen kan omsétta programmets inriktning till konkreta mal eller dtgarder, i de
fail planen foregis av ett program.

Planen presenterar vad som ska goras, inte det man hoppas eller 6nskar
dstadkomma. Det far inte rdda nagon tvekan om ansvar, tidplan och uppféljning
for de atgdrder som anges i planen.

Kommunévergripande planer beslutas av kommunstyrelsen.

Nidmnder och styrelser inklusive kommunstyrelsen i egenskap av egen nimnd
beslutar planer som géller den egna verksamheten.



Riktlinje for styrdokument
Kemmunstyrelsen

6 NORMERANDE DOKUMENT

De normerande dokumenten &r policy och riktlinjer. Dessa styrdokument
klargér Sala kommuns férhallningssitt till ndgot. Dessa dokument ar till for att
styra vdra beteenden efter en gemensam virdegrund och dirmed ocks3 sétta
grénser for vart agerande.

De normerande dokumenten kan vara av tva typer, policy och riktlinje.

6.1 Policy

Policyn 4r det mest dversiktliga av de normerande dokumenten och ldmnar
utrymme for bedémningar i det enskilda fallet. Diremot kan man inte bryta mot
en riktlinje fér att man sjdlv tycker sig bittre uppfylla policyns ar}demening.

Policyn ska ange vart forhaliningssatt till nigot. Den ska klargéra var syn pa till
exempel kommunikation eller upphandiing. En policy ska vara kortfattad och
galla tills vidare varfér gamla policys méste upphévas nir de blir inaktuella.

En policy beslutas alltid av fullméiktige. s

re
rd

6.2 Riktlinjer L

Ve
Riktlinjer ska ge ett konkret st6d fér hur uppgiften ska utféras. De koncentrerar
sig pd hur en &tgérd gors, inte pd vad den innehéller. Riktlinjer kan dven vara
inriktade pd metod och tillvigagangssatt. Riktlinjer méste vara tydliga.

Riktlinjer far inte innehélla otirdliga formuleringar eller beskrivningar som bara
innebér strévan i en viss riktning, eller limna at lisaren att avgdra om han/hon
vill folja det som stér eller inte.

Syftet med riktlir;je’f' dr att reglera den befintliga verksamheten s3 att den bedrivs
effektivt och med god kvalitet.

Ndmnder och styrelser inklusive kommunstyrelsen i egenskap av egen ndmnd
beslutar riktlinjer som géller den egna verksamheten.
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7 SAMMANSTALLNING

Riktlinje f&r styrdokument

Kemenunstyrelsen

Beslutsfunktion

Dokument med _
sérstillning*

Aktiverande
dokument

Normerande
dokument

Kommunfullmaktige Vision,

Program foér mal
och ekonomi
(budget)

Program

Policy

Reglementen,
Bolagsordning och
Agardirektiv, Taxor
och Avgifter,
Regler, Foreskrifter

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen
leder och

samordnar

férvaltningen av
kommunens
angeldgenheter och
har uppsikt dver
dvriga nimnders
och bolags
verksambhet.

kommunévergripande
Plan

Kommuné&vergripande
Riktlinje

Nimnder och
styrelser inklusive
kommunstyrelsen i
egenskap av egen
nimnd

Plan fér mal och
ekonomi (budget)

Plan

Riktlinje

Delegationsordning

Verksamheter

Handbécker,
Instruktioner, Rutiner,
Regler

1 Kommunfullmiktiges &rliga mil och ekonomi (budget) ar lagstadgad och ett viktigt styrdokument
for all verksamhet. Utéver mil och ekonomi finns det ett antal andra styrdokument vars namn och

utformning regleras i lag, eller i andra nationella och internationella standardkrav, ex.

dversiktsplan.

De dokument som utifrdn lagstiftning styr en kommun bendmns pd kommunal niv ofta for
"Kommunal férfattningssamling”. Férfatiningssamlingen dr bindande regler fér en kommun och
innefattar framst reglementen, delegationsordningar, bolagsordningar/agardirektiv, foreskrifter,
regler samt taxor och avgifter. Dessa dokument faststélls av kommunfullmaktige och beskrivs

under Begreppsdefinitioner, se rubrik nr 8.
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Riktlinje fér styrdokument

Kommaunstyrelsen

Politisk niva

| mal-ekonomi {budget} |

Aktiverande Normerande
Program | Policy
M3t dch ekonomi -
Kommuné&vergripande
Plan - Riktlinje -

Mal och ekenomi -
Verksamhet

Kommungvergripande | Kommundvergripande

Kammunfuli maktige

Kommunstyrelse

-~
Mal ach ekonomi ~
Verksamhet Plan - Namnd Riktlinje - Namnd Nirmad
/
. - .- s Instruktion, anvisning,
Verksamhetsniva MBI och ekonomi - P handbok, regel, rutin Kantor
Verksamhet s
. P
P
V4
e
| Kommunal férfattningssamiing:
Reglementen, bolagsordning,
s delegationsordning, féreskrifter,
regler, taxor och avgifter
;
<
-
y
rd
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Riktlinje fér styrdokument
Kammunstyrelsen

8 BEGREPPSDEFINITIONER

8.1 Mal och budget

Sala kommuns viktigaste 6vergripande dokument, strategiskplan, innehéaller mal
och budget som beslutas av kommunfullmiktige. I strategiska planen beslutar
kommunfullméktige om vision, mal och budget for kommunens verksamheter.

8.2 Verksamhetsplan (arbetsbudget)

Alla namnder fattar beslut om en verksamhetsplan. I verksamhetsplanen anges
viktiga mal och uppdrag som ska prioriteras under verksamhetsaret. [
verksamhetsplanen svarar nimnden upp mot det uppdrag den far fran
kommunfullmiktige genom strategiska planen.

8.3 Reglemente och arbetsordning

I reglementen och arbetsordningar regleras nimndernas, radens och
beredningars ansvarsomréde och uppgifter. Kommunfullmaktiges
sammantriden och handlidggning av drenden regleras i en arbetsordning.
Reglemente och arbetsordning beslutas av kommunfullméktige och till viss del i

kommunallagen.

8.4 Bolagsordningar/dgardirektiv

For alla kommunala bolag finns det en bolagsordning som &r antagen av
kommunfullméktige. Bolagsordningen ar aktiebolagets regelverk, som
tillsammans med lagstiftning anger ramarna for verksamheten. Aven
dgardirektiv faststills av kommunfullmaktige och &r styrande for bolagens

verksambheter.

8.5 Taxor

Taxor reglerar avgifter och avgiftsuttag for kommunal verksamhet. Taxor antas
av kommunfullmaktige. Enligt delegation fran fullmaktige justeras vissa taxor av
namnder ndr det géller index.

8.6 Oversiktsplan

Oversiktsplan, en kommuntickande plan som redovisar grunddragen i den
avsedda anviandingen av mark- och vattenomradden och den framtida

bebyggelseutvecklingen.
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Riktlinje fér styrdokument
Kommunstyrelsen

8.7 Lokala foreskrifter

Lokala foreskrifter utgor rattsligt bindande normer som reglerar enskildas eller
kommunens handlande. Féreskrifterna kompletterar de lagar som riksdagen
fattat. I de lokala foreskrifterna ska anges med stid av vilket bemyndigande i lag
eller forordning som foreskrifterna har beslutats. Lokala féreskrifter besiutas av
kommunfullméktige eller ndmnder efter sirskilda bemyndiganden, till exempel
lokala ordningsforeskrifter.

8.8 Delegationsordning

Delegationsordningen anger vem som far fatta beslut i kommunstyrelsens eller
namndens stille. Genom att beslutanderdtten flyttas Gver, trader den som fatt
delegationen helt och héllet i nimndens/styrelsens stélle och beslutet kan inte
indras av nimnden. Delegationsbesluten maste anmilas hos respektive ndmnd
for att vinna laga kraft och for att tiden for 6verklagande ska bérja l6pa.

,

8.9 Forfattningssamling

Hir samlas lokala foreskrifter, ndmndernas reglementen och
delegationsordningar, kommunfullmiktiges arbetsordning, bolagsordningar,
regler samt taxor. Som huvudregel ska kommunernas foreskrifter kungoras
genom meddelande pd den kommunala dnslagstavlan. Fér att kunskap om
fdreskrifterna ska vara ldtt dtkomliga; ska de dessutom hdlla tillgéngliga pa
kommunens webbplats pa ett samlat och ordnat sétt under den tid som de &r
gillande (regeringens proposition 2011/12:149),

s

s
.‘/

8.10 Dokument p& verksamhetsniva

Till styrdokumen,tél kan finnas handbécker, instruktioner och rutiner, som
innehdaller handfasta réd, de behandlar hur-fragor, oftai detalj, och beslutas pa
tjdnstermannaniva.

Det &r viktigt att dessa stannar just vid praktiska rekommendationer och inte
innehiller sidant som hor hemma i styrdokument, eller dtgérder som kréver
beslut om finansiering,

Observera att dven dessa dokument hér f6lja skrivanvisningen i detta dokument
om det dr mojligt. De fir inte namnges med: Program, Plan, Policy eller Riktlinje.
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