Eda kommun

Vardegrund

Strategi

Program

Policy

Riktlinjer

1(8)

Styrdokumentshierarki

— Styrdokument —

b M
(1l
—

<

L
nlE




Eda kommun

Sida
2(8)

e
Eda kommun

Styrdokument

Dokumenttyp

Beslutad av

Kommunfullmaktige 2013-04-24, § 49

Dokumentansvarig

Kommunchefen

Reviderad av

Kommunfullmaktige 2017-09-21, § 119

Styrdokumentshierarki




Sida
Eda kommun 3(8)

Innehallsforteckning

INIEANING.....e i ———— 4

Y 4

Styrdokumentsdefinition.............c.ooo i 4

Dokumentens hierarki...........ccocuveiieiiiiiii e 4

Definitioner........rr 5

Styrdokument beslutade pa politisk niva....................... 5

1 Maldokument............ccmiriiiiiirrrrer e 5

VISTON. .ttt 5

RV £= 10 [=Yo | (U1 (o FO TR UPPUPPPRIN 5

Y= (=Y o | SR 5

[ (0o [ = 1 o 4TSRS 5

2  Forhallningsdokument...........cccccoiiiiiiiinnmnnnnneenes 6

POLICY . .ttt 6

RIKHINET . 6

Styrdokument beslutade pa verksamhetsniva.............. 6

Kommungemensamma interna styrdokument...............ccccciieeeiiens 6

0 11 o SR 6

Verksamhetsspecifika interna styrdokument.............cccccccoiiiiiiiiinni, 6

Krav pa dokumentansvarig..........ccccooeeeiieeiniie e 7

FOrvaring/publiCering..........oouveiii i 7
Checklista vid framtagande eller revidering av

styrdokument............ee s 8

Styrdokumentshierarki



Eda kommun

Sida
4(8)

Inledning

Det viktigaste dvergripande styrdokumentet i Eda kommun &r budget- och
verksamhetsplan. Utéver detta dokument reglerar inte kommunallagen vilka
overgripande styrdokument en kommun ska ha eller hur de ska utformas.
Inom vissa omraden ar lagstiftningen starkt styrande for den verksamhet
som en kommun bedriver, och dir stélls det krav pa att kommunen upprittar
vissa styrdokument, exempelvis oversiktsplan och jamstilldhetsplan. I de
fall dér styrdokumenten inte namngivits eller utformningen reglerats i
lagstiftningen krévs en tydlig struktur och en definition av vad varje
styrdokument star for. Definitionerna och hierarkierna tydliggér bade for de
som ska skriva dokumenten och de som ska anvdnda dem i verksamheten.
Styrdokumenten ska kontinuerligt utviarderas och foljas upp.

En fast mall tydliggor vilka dokument som dr styrande i Eda kommun, samt
vem som ansvarar for dokumentet och nér det ar beslutat.

Syfte

Syftet med detta dokument &r att faststélla en definition av vad som utgor ett
styrdokument, skapa en enhetlig terminologi och struktur for dokumenten
samt ange beslutsniva.

Styrdokumentsdefinition

Dokument som dr antagna av forvaltningen, de politiska
ndmnderna/styrelsen eller kommunfullmiktige eller pa uppdrag av nagra av
dessa och vars syfte &r att vara mal- eller forhallningsdokument f6r den
kommunala verksamheten.

Dokumentens hierarki

Eda kommun har valt att dela in styrdokumenten i tva olika spar:
Maldokument anger hdndelser eller situationer som Eda kommun
vill uppna.
Forhéllningsdokument anger hur kommunen och dess personal ska
agera i givna situationer. Forhéllningsdokumenten é&r till for att styra
beteenden till 6nskat ldge samt {4 bort odnskade beteenden.
Béde méaldokumenten och forhallningsdokumenten kan delas in i
oversiktliga och allmédnna dokument. Dokumenten som beslutas pa
verksamhetsniva dr detaljerade dokument.

Hierarkin é&r till for att underlétta vid framtagande av styrdokument sa att det
uppfattas pa ritt sitt av de som ska anvinda dem. Vid revidering av
befintliga styrdokument eller vid framtagande av nya bor Eda kommun
striva efter att alla styrdokument ordnas hierarkiskt utifrn faststdllda namn
och funktioner.

Det kan finnas dokument som faller utanfor hierarkin eller som inte
berors, t ex om namnet pa ett styrdokument anges i lagtext.
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Definitioner

Har nedan definieras olika typer av (styr)dokument for att ge en klar bild av
var ett dokument ska placeras in i hierarkin.

Styrdokument beslutade pa politisk niva

1 Maldokument

Maldokument ska ange VAD som ska goras for att uppna ett onskat ldge.
Beslutsnivan for mildokument ska vara beslut i kommunfullmaiktige.

Vision
Det ska finnas en vision for Eda kommun som anger ett framtida tillstdnd
som kommunen vill uppna.

Vardegrund

De vérderingar, normer och forhallningssétt som ska utgora grunden for det
kommunala arbetet.

Strategi
Ordet strategi betyder “langsiktigt Overgripande tillvigagangssatt”.
Strategin ger ledning, pekar ut riktningar och anger prioriteringar for att nd

ett mal eller en profil som verksamheten vill ha. Det ska finnas f4 strategier
eftersom de handlar om stora sammanhang.

Program

Programmet kan ha samma roll som en strategi men for ett mindre omrade,
geografiskt eller verksamhetsmaéssigt. I program kan ocksé langsiktiga mal
och oversiktliga direktiv blandas med mer konkreta.

Programmet ska besvara frdgan: Vad vill Eda kommun uppnd inom omradet
under en mandatperiod eller pa ldngre sikt. Exempel pa program kan vara
néringslivspolitiskt program.
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2 Forhallningsdokument

Forhallningsdokument ska ange HUR nagot ska goras. Beslutsnivan for
forhallningsdokument bor vara pa utskotts-/styrelseniva. Dokumentet kan
berdra hela kommunen eller vissa verksamheter.

Policy

En policy anger vilka varderingar och grunder som ska styra arbetet inom
ett avgransat omrdde. Den anger inte nigra fasta regler utan grundprinciper
for kommunens handlande genom principer, politik eller inriktning.

Policyn ska vara en végledning for bedomning frén fall till fall. Den kan
t.ex. ange om Eda kommun é&r positiv eller negativ till konkurrensutséttning,
sponsring m.m. En policy géller tillsvidare.

Riktlinjer

Riktlinjer ska ge mer konkret stod for att utféra arbetsuppgifterna och ibland
végledning for att utfora arbetsuppgifterna. Bygger pa faststdllda processer
for verksamheten. En riktlinje skall beskriva en serie aktiviteter som ingér 1
den specifika processen. Riktlinjerna utformas till en viss verksamhet och
ska betraktas som ett golv och ett tak vilka verksamheterna ska halla sig
inom (handbok). En riktlinje kan generera flera rutiner som mer detaljerat
beskriver hur aktiviteterna ska genomforas.

Styrdokument beslutade pa verksamhetsniva

Forhallningsdokument ska ange HUR négot ska goras och anvidnds som
stod 1 det det vardagliga arbetet. Beslutsnivan for de interna styrdokumenten
bor vara ledningsgrupp, chef eller annan ledande befattning pé
verksamhetsniva.

Kommungemensamma interna styrdokument

« Rutin

Innehéller beskrivning av ett bestimt tillvigagangssitt for hur en
aktivitet skall utféras och vem som &r ansvarig.

Verksamhetsspecifika interna styrdokument

Verksamhetsspecifika interna styrdokument dr dokument med en viss
bendmning som bara giller inom ett verksamhetsomréde.
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Krav pa dokumentansvarig

For varje dokument ska finnas en dokumentansvarig som har det yttersta
ansvaret for dokumentet. I rollen som chef/specialist ingar ocksé att vara
dokumentansvarig. Den styrdokumentansvarige ansvarar for att
dokumenten:

- revideras vid behov eller enligt tidsplan, och revideringen beslutas i
respektive beslutsinstans.

- arjuridiskt klanderfria och dverensstimmer med gillande
lagstiftning

« uppfdljning sker kontinuerligt.
«  skrivs i den mall som finns for styrdokument

- uppritta en version som dverensstimmer med beslutet (skickas till
kommunsekreteraren innan beslutet vunnit laga kraft)

- inte belasta texten i styrdokumentet med upprepningar av lagtext.

«  kommunicera faststillt styrdokument till berérd personal.

Forvaring/publicering

Samtliga styrdokument som har beslutats om pé politisk niva samlas i
kommunens diarium och pa kommunens hemsida. Kommunsekreteraren
ansvarar for att samlingen uppdateras skyndsamt ndr styrdokumenten har
vunnit laga kraft.

Styrdokument som beslutas pd verksamhetsniva forvaras pd intranétet. Det
ar dokumentansvarig som ansvarar for att dokumentet publiceras pé
intrandtet och gors ként i verksamheten.

Originaldokumenten hanteras verksamhetsvis i WP-data for att underlitta
arbete med revideringar och versionshantering.
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Checklista vid framtagande eller revidering av
styrdokument

Vilken lagstiftning finns pa det aktuella omradet?

Om fragan &r reglerad genom lagstiftning behdvs kanske inget
styrdokument, utan i stéllet en anvisning i form av en handbok.

Ar ett styrdokument den bista 15sningen?

Hur ska styrdokumentet bendmnas, dr det ett mal eller
forhéllningsdokument?

Vilken instans ska ta beslut om styrdokumentet?

Finns det andra styrdokument som upphévs eller revideras, pd grund
av det nya styrdokumentet?

Kostnadsberdkna styrdokumentet (ekonomiska konsekvenser)

Skriv kort och tydligt (belasta inte styrdokumentet med
lagstiftningstext). Dokument ska vara enkelt, tydligt och lattlast.

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Det ska klart framgé vilka
uppdrag som delas ut och vilka som ansvarar for genomforandet.

Hur ska dokumentet foljas upp? Detta ska framgd av dokumentet.
Hur ska styrdokumentet kommuniceras och forankras i kommunen?

Hur ofta skall dokumentet revideras?
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