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Regler for styrdokument i Nassjo kommun

Bakgrund och syfte med regler for styrdokument

En mingd nationella lagar och férordningar styr kommunens verksamheter.
Kommunfullmiktiges faststillda mal och budget utgér 6vergripande styrdokument f6r
kommunen. For att kunna leda kommunens verksamheter i 6nskad riktning finnsiaven
andra styrdokument pa olika nivier i organisationen. Dessa regler f6r styrdokument
definierar kommunens olika typer av styrdokument och deras inbordes forhallande. Att
ha ett fatal, ssmordnade och tydliga dokumenttyper underlittar bade styrning och
uppféljning av kommunens verksamheter. Det dr viktigt att det finns en enhetlig och
begriplig terminologi for styrdokumenten. Dessa regler beskriver de olika
dokumenttypernas innehall med en unik beteckning som knyts till en viss beslutsniva.
Det ska ocksa ga att hirleda vilken funktion (titel) som ér ansvarig for varje enskilt
dokument.

Styrdokument som inte omfattas av reglerna

De styrdokument som definieras i dessa regler ska vara enhetliga och publiceras i
kommunens forfattningssamling. Det finns dock nagra undantag. En del styrdokument i
forfattningssamlingen kan under vissa omstindigheter ha en avvikande rubricering.
Andra styrdokument omfattas inte av reglerna och publiceras inte i
forfattningssamlingen. Dessa undantag beskrivs nedan.

* Styrdokument som publiceras i férfattningssamlingen, men som undantas fran
reglernas instruktioner om rubricering

Vissa styrdokument i forfattningssamlingen dr undantagna frin den gemensamma
terminologin. Det giller dokument som direkt styrs av lagstiftning eller av beslut som
tas av instanser utanfér kommunen. Exempel pa sidana dokument ir 6versiktsplan,
biblioteksplan, reglemente, fullmiktiges arbetsordning, dgardirektiv och bolagsordningar



tor de kommunala bolagen eller olika typer av avgifter f6r kommunens service och
tjanster.

* Styrdokument som inte omfattas av dessa regler och som inte publiceras i
forfattningssamlingen

Rutiner, instruktioner, handbdcker och andra interna styrdokument, som styr enskilda
avdelningars eller enheters praktiska arbete, omfattas inte av dessa regler. Det kan réra
sig om att faststilla arbetsfloden genom processbeskrivningar eller hur vi ska agera i
olika situationer 1 verksamheten. Sddana styrdokument publiceras inte i
forfattningssamlingen.

Styrdokumentens benamning och beslutsniva

Dessa regler definierar fem olika typer av styrdokument. Dessa ar indelade i tre olika
nivaer, beroende pa vilken instans som ansvarar for faststillande. Kommunfullmaktige
faststiller styrdokument pa niva 1 och 2. Kommunstyrelsen faststaller styrdokument pa
niva 3 om det giller 6vergripande fragor f6r kommunen. I annat fall faststills dessa
styrdokument av berérd nimnd

Nivé 1: Kommunfullmiktige m

Niva 3: Kommunstyrelse Overgripande handlingsplan

Niva 4: Kommunstyrelsens
arbetsutskott eller néimnd

Niva 5: Férvaltning m m Handbocker

Niva 1. Beslutas av kommunfullmaktige

Policy

En policy ar ett kortfattat, kommundévergripande dokument som uttrycker ett
virdegrundsbaserat forhallningssitt till ett sakomrade. En policy anger vilka allmdnna
mal som efterstrivas, vilka virden som ska beaktas och principer som kan tjina som
vigledning for bedomningar. Den kan klargora var syn pa exempelvis ledarskap, service
eller miljofragor men innehaller inga tydliga regler. For att en policy ska kunna omsittas
1 handling beh6vs ofta en strategi eller ett program som beskriver hur verksamheten ska
ga till viga for att uppna policyns mal. Exempel: personalpolicy, kommunikationspolicy.




Niva 2. Beslutas av kommunfullmaktige

Strategier, program

Gemensamt for strategier och program ar att de ska konkretisera en policy eller beskriva
olika langsiktiga utvecklingsomraden. Bada dokumenttyperna ska utgéra en grund for
prioriteringar. De ska formulera direktiv for atgirder och beskriva hur vi ska uppna
uppsatta mal inom ett visst omrade.

Skillnaden mellan strategier och program ir att

e Program avser en fysisk plats eller ett visst geografiskt omrade, till exempel
program for Lovhult.

e Strategier giller verksamhetsomraden som inte ar kopplad till fysisk plats, till
exempel e-Strategi och strategi for jamlik hilsa.

Regler

Regler innehaller krav som kommunen bestimt for en sirskild foreteelse. En regel ska
vara tydlig sa att du litt kan konstatera huruvida den dr uppfylld eller inte. Nissjo
kommuns regler innehaller instruktioner for 1 huvudsak kommunala priser och
hedersutnimningar. Det forekommer aven regler f6r exempelvis kommunalt partistod.
Exempel: Regler for byggnadspriset i Nissjo kommun, regler f6r kommunalt partistod.

Niva 3. Beslutas av kommunstyrelse
Handlingsplan
Handlingsplaner syftar till att tydliggora vad som ska atgirdas inom ett
verksamhetsomrade under en begrinsad tid. En handlingsplan bor tydliggora
inriktningen i en policy, en strategi eller ett program med konkreta atgirder. Planenska
beskrivas i detalj sa att den kan genomféras effektivt. En handlingsplan ska dven ange
vem som ansvarar for att atgirderna genomfors, nir de ska vara genomférda samt vilka
prioriteringar som ska ske. I dokumentet ska det ocksa anges nir handlingsplanen ska
toljas upp.

e Kommunévergripande handlingsplaner faststills av kommunstyrelsen, till

exempel Folkhilsopolitiska programmets handlingsplan.

e Nimndspecifika handlingsplaner faststills av en eller flera berérda nimnder.

Niva 4. Beslutas av kommunstyrelses arbetsutskott eller namnd

Riktline

Riktlinjer ska ge vagledning till anstillda om hur arbetsuppgifter ska utféras och hur
kommunens beslut ska omsittas i praktiken inom en viss verksamhet. Riktlinjer
innehaller med andra ord konkreta instruktioner f6r hur vi ska jobba kontinuerligt i var
verksamhet. De ska gilla 6ver tid. De kan vara fristiende, eller tydliggéra enpolicy eller
en strategl. En riktlinje bor vara tydlig for att inte medféra osakerhet nir den ska
tillimpas. Exempel: Riktlinjer f6r e-posthantering.

Niva 5. Beslutas av forvaltningschef

Rutiner

Rutiner ska pa ett konkret sitt beskriva hur ndgot ska utféras. Rutiner kan tydliggéra hur
nagot ska genomforas utifran till exempel en riktlinje eller en handlingsplan. Rutiner kan
dven vara ett sitt att tydliggora aterkommande arbetsuppgifter.



Instruktioner

Instruktioner ska pa ett konkret sitt beskriva hur nagot ska utféras. Instruktioner kan
tydliggora hur nagot ska genomforas utifrin till exempel en riktlinje eller en
handlingsplan. Instruktioner kan dven vara ett sitt att tydliggora aterkommande
arbetsuppgifter.

Handbocker

Handbd6cker kan beskriva i1 detalj hur en komplex uppgift ska utforas. Det kan handla
om vilka steg som ingér i att handldgga ett visst drende fOr att sikerstilla ett korrekt
forfarande.

Utformning av styrdokument

Styrdokumenten i1 Nissj6 kommun ska vara tydliga, enhetliga och félja kommunens
mall. Undvik att citera lagtext 1 styrdokumenten eftersom texten dirmed ldtt blir
inaktuell. Lagtext gor dven att dokumentet ofta blir svarlist. Vid en eventuell konflikt
mellan kommunens styrdokument och lag sa giller alltid lagen.

Dokumenttyp Beslutsinstans Beslutsdatum §
AAAA-MM-DD | X

Dokumentansvarig
Ansvarigs titel, t ex kommundirektér

Galler for Senast reviderad
Vilken/vilka verksamheter, t.ex. Nissj6 kommun/nimnd/f6tvaltning AAAA-MM-DD §X

Ansvar for styrdokumenten
I varje styrdokument ska det anges vem som ansvarar f6r dokumentet. Den
dokumentansvarige ser till att dokumentet revideras vid behov. Varje chef inom den

verksamhet som berdrs av styrdokumentet ansvarar for att dokumentets innehall dr kint

bland medarbetarna samt att det foljs i den egna verksamheten. Styrdokument ska foljas
upp som en del av den interna kontrollen.

Publicering i kommunens férfattningssamling
Efter att styrdokumentet har antagits ska det publiceras i kommunens

torfattningssamling. Samtliga styrdokument ska hallas tillgidngliga 1 forfattningssamlingen

under den tid de galler. I forfattningssamlingen finns daven fullmiktiges arbetsordning,
kommunstyrelsens och nimndernas reglementen.

Att tdnka pa om man tar fram ett nytt styrdokument:
e Vilket behov eller syfte ska styrdokumentet uppfylla?

e Behovs styrdokumentet? Om fragan dr reglerad genom lagstiftning krivs kanske
inget styrdokument, utan istéllet en anvisning av handbokskaraktir.

e Hur ska styrdokumentet benamnas enligt instruktionerna i detta dokument?



Finns det andra styrdokument som ska upphivas eller revideras pa grund av det
nya styrdokumentet?

Ar ansvarsfordelningen tydlig? Det ska framga vem som ansvarar for
dokumentet, vilka uppdrag som delas ut och vem styrdokument riktar sig till.

Hur och nir ska dokumentet f6ljas upp?



