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Inledning

En viktig del i styrningen av Hallsbergs kommun &r olika styrdokument. Inom vissa omraden &r
lagstiftningen starkt styrande for kommunens verksamhet och stéller krav pa att kommunen
upprattar vissa styrdokument som exempelvis 6versiktsplan, jamstalldhetsplan, biblioteksplan,
detaljplaner och planprogram. | de fall styrdokumentens namngivning och utformning inte regleras i
lag kravs en tydlig struktur och definition av vad de olika styrdokumenten star for.

En tydlig namngivning av dokumenten efter deras olika funktion underlattar bade for den som ska
skriva dokumenten och for den som ska forsta och anvanda dem i verksamheterna. Styrdokumenten
ska lI6pande utvarderas och foljas upp. Det &r viktigt att styrdokumenten samordnas och att de ar s
konkreta, enkla och fa som mojligt for att skapa goda forutsattningar for styrning och uppféljning.

Samtliga styrdokument ska utga fran Hallsbergs vision och strategiska utvecklingsomraden.
Forutsattningar for att Hallsbergs kommuns styrdokument ska ge 6nskad effekt ar att de ocksa:
- arkandaiverksamheterna
- ar lattillgangliga
- arlatta att forsta
— arenkla att anvanda i det dagliga arbetet

Syfte
Syftet med riktlinjer for Hallsbergs kommuns styrdokument ar att faststalla vilka typer av

styrdokument som finns i Hallsbergs kommun, vem som har ratt att fatta beslut om dem samt hur de
forhaller sig till varandra.

Styrdokumentets definition och beslutsniva

Program

Programmet uttrycker 6énskvard utveckling av verksamheten. Programmet ska tala om vad man vill
uppna. | samband med framtagande av ett program bor mojligheten till inflytande fér invanare,
brukare, naringsliv och andra intressenter provas.

Ett program beslutas av kommunfullmaktige.

Plan

En plan eller handlingsplan innehaller atgarder som ska vidtas inom ett sarskilt omrade och syftar till
att forverkliga exempelvis mal, policy, lagar mm. En handlingsplan dr mer konkret och specifik dn en
plan och innehaller ansvar, tidplan och uppféljning fér de atgarder som anges i planen.

En plan beslutas av kommunstyrelsen eller ansvarig namnd i de fall politiskt stallningstagande kravs,
och i 6vriga fall av respektive forvaltningschef.

Vissa planer av mer principiell karaktir s& som Oversiktsplan och mer omfattande detaljplaner ska
faststallas av kommunfullmaktige.



Policy

En policy anger vilka varderingar och grunder som ska styra arbetet inom omradet. En policy ska ge
en princip att halla sig till, ett satt att se pa en viss foreteelse. En policy ska vara kortfattad.

Policy beslutas av kommunfullmaktige.

Riktlinje

Riktlinjer avser framst fragor som ror ren verkstéllighet och detaljeringsgraden ar hogre @nien
policy. Riktlinjer kan betraktas som en handbok som stéd for hur arbetsuppgifterna ska utféras pa en
sadan niva att det lamnar utrymme for handldggaren att sjalv utforma detaljerna.

Syftet med riktlinjer ar att reglera den befintliga verksamheten sa att den bedrivs effektivt och med
god kvalitet.

Riktlinjer kan utarbetas som en bilaga till en policy.

Riktlinjer beslutas av respektive namnd.

Rutin

Anger detaljerade instruktioner for hur en arbetsuppgift utfors.
Rutiner beslutas av ansvarig chef.

Regel

Regler ar en samling ”"paragrafer” som satter exakta granser for vart handlande i olika situationer. De
koncentrerar sig pa hur en atgard gors, inte pa vad den innehaller.

Regler beslutas av ansvarig chef.

Reglemente

| ett reglemente regleras respektive namnders ansvarsomraden och uppgifter.
Reglementen faststalls kommunfullmaktige

Stadga/Lokal foreskrift

Stadga ar ett dldre begrepp. Ordet lever kvar pa omraden dar det har funnits kommunala regler
under lang tid, t.ex. torgstadga och ordningsstadga. Ett annat och mer modernt ord for stadgar ar
lokala foreskrifter.

Kommunfullméktige beslutar om lokala foreskrifter enligt Ordningslagen (1993:1617).

Ansvarig for styrdokumentet

For varje styrdokument ska det finnas en dokumentansvarig som har det yttersta ansvaret for
dokumentet. Den dokumentansvarige ansvarar for att styrdokumentet kommuniceras, diariefors, att
publicera styrdokumenten pa kommunens webbplats nér antas och att avpublicera dem da de
upphor att galla. Vidare ansvarar den dokumentansvarige for att halla styrdokumentet aktuellt
genom att I6pande se till att det foljs upp och revideras enligt beslut eller om behov uppstar.
Samtliga revideringar ska beslutas i respektive beslutsinstans.

Varje chef inom den verksamhet som berérs av styrdokumentet ska kommunicera styrdokumentet i
verksamheten, det vill sdga se till att Styrdokumentets innehall &r kant bland medarbetarna och att
det efterlevs samt f6ljs upp i den egna verksamheten.



Tillganglighet, utformning och revidering

Samtliga styrdokument, med undantag av rutiner och regler, ska enl. 3 kap. 30 § Kommunallag
(1991:900) finnas tillgdangliga pa kommunens externa webbplats. Férutom detta ska styrdokumenten:
— Folja Hallsbergs kommuns grafiska profil.
- Utvarderas och revideras vid behov.
- Innehalla datum for faststallande och vilken beslutsinstans som har fattat beslutet, senast
reviderat, vilka ndmnder dokumentet géller for, giltighetstid, dokumentansvarig och
diarienummer.

Vid arbete med styrdokument kan kvalitets- och administrativa avdelningen kopplas in for stod med
att sdkerstalla att dokumentet ur formell synvinkel uppfyller kraven och 6éverensstammer med
riktlinjer for Hallsbergs kommuns styrdokument.



Schematisk oversiktsbild styrdokument

Bilaga 1

namnds ansvarsomraden och
uppgifter.

Styrdokument Definition Beslutas av

Program Ett program ska ange Kommunfullmaktige
overgripande prioriteringar
som kommunen ska uppna
inom ett visst omrade.

Plan En plan ska ange vad som ska Kommunfullmaktige (i de fall
uppnas inom ett visst omrade | planen ar av principiell
pa en detaljerad karaktar)
niva. Planen ska beskriva Kommunstyrelsen eller
atgérder och ange vem som ansvarig namnd (i de fall
ansvarar fér genomférandet. planen innehaller politiska

stallningstaganden)
Respektive forvaltningschef (i
ovriga fall)

Policy En policy ska vara kortfattad Kommunfullméktige
och ange kommunens
forhallningssatt i en specifik
fraga eller inom ett visst
omrade

Riktlinje Riktlinjer avser framst fragor Respektive namnd
som rér ren verkstallighet och
detaljeringsgraden ar hogre an
i en policy. Riktlinjer kan
betraktas som en handbok
som stod for hur arbets-
uppgifterna ska utforas

Rutin Anger detaljerade Respektive chef
instruktioner for hur en
arbetsuppgift utfors.

Regel Regler sitter exakta granser Respektive chef
for vart handlande i olika
situationer. De koncentrerar
sig pa hur en atgard gors, inte
pa vad den innehaller.

Reglemente Ett reglemente reglerar en Kommunfullmaktige

Stadga/Lokal féreskrift

Stadga ar ett dldre begrepp,
ett mer modernt ord for
stadga ar lokal foreskrift.

Kommunfullmaktige




Bilaga 2

Checklista for framtagande av styrdokument

Att tanka pa vid framtagandet av styrdokument

Vilken lagstiftning finns inom aktuellt omrade?

Ar ett styrdokument basta |6sningen?

Hur férhaller sig styrdokumentet till Hallsbergs vision och kommunfullméaktiges strategiska
utvecklingsomraden?

Vilken instans ska ta beslut om styrdokumentet?

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

Hur ska styrdokumentet bendmnas?

Hur samspelar styrdokumentet med befintliga styrdokument pa angransade omraden?
Skriv kort och tydligt — dokumentet ska vara enkelt, tydligt och lattlast.

Det ska framga till vilka styrdokumentet riktar sig.

Hur ska styrdokumentet féljas upp?

Hur ska styrdokumentet kommuniceras och férankras?
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