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Syfte med riktlinjerna

Osterikers kommuns styrdokument ir en viktig del av styrningen i kommunen.
I riktlinjerna beskrivs vilka typer av styrdokument som kommunen har, vad de
innebdr och hur de forhaller sig till varandra.

Genom att folja riktlinjerna skapas ett gemensamt sitt att definiera, benimna
och hantera kommunens frivilliga styrdokument. Riktlinjerna ska underlitta f6r
de som ska forsta och férhalla sig till kommunens styrdokument.

Undantag fran riktlinjerna

Styrdokument som tas fram utifran ett lagkrav ska alltid utformas och
benimnas saisom lagtexten foreskriver. I ovrigt kan de lagstyrda
styrdokumenten félja dessa riktlinjer i tillimpliga delar.

Forutom styrdokument finns stédjande och redovisande dokument, till
exempel rutiner, handbdécker, lathundar, checklistor, mallar, processkartor och
ekonomiska rapporter. Dessa omfattas inte av riktlinjerna eftersom de inte ar
styrande utan stoédjande, samt hanteras och beslutas av férvaltningen.

Planeringsunderlag som anviands for den 6versiktliga samhallsplaneringen
exempelvis pollineringsplan och mobilitetsplan omfattas av riktlinjerna 1
tillimpliga delar.

Hur ska styrdokument hanteras!?

Vem har ansvar for styrdokument?

Forvaltningschef ansvarar ytterst for den egna forvaltningens styrdokument.
Chefen for den verksamhet som tar fram styrdokument ansvarar for att
styrdokumentet:

e f6ljer dessa riktlinjer
e kommuniceras till berérda
e {6ljs upp, aktualitetsprovas, revideras och vid behov upphivs.

Varje chef ansvarar for att deras medarbetare kinner till och foljer de
styrdokument som berdr verksamheten.

Hur tar vi fram ett nytt styrdokument?

Nir det finns behov av ett nytt styrdokument ska den ansvariga och beslutande
instansen, eller en foretridare for denna instans, fatta ett beslut om att arbetet
ska starta.
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Allminna grundregler for Osterdkers styrdokument:

1. Innan nya styrdokument tas fram ska behovet overvigas.

2. Beslut om att ta fram ett nytt styrdokument ska vara taget pa ritt
beslutsniva innan arbetet startar. Vilka instanser som ska besluta
kring olika typer av styrdokument framgar i tabellerna nedan.

3. Nya styrdokument ska samordnas med befintliga.

4. Styrdokument ska vara enkla, tydliga och kirnfulla.

5. Styrdokument ska folja kraven pa tillganglighet och kommunens
skriv- och sprakregler.

6. Kommunens aktuella mallar f6r styrdokument ska anvindas.

7. Styrdokument ska namnges enligt dessa riktlinjer.

Vad ska styrdokumentet innehalla?
Pa styrdokumentets framsida ska det finnas information om:
e beslutsinstans
e datum for antagande
e revideringsdatum
e diarienummer

e ansvarig funktion pd tjanstepersonsniva (enhet, avdelning eller
torvaltning).

I dokumentet ska det dven framga:
e vilka som berors av dokumentet
e syftet med styrdokumentet och anknytning till kommunens vision
e hur styrdokumentet ska foljas upp

e nir och hur dokumentet ska revideras.

Ett mer utforligt stéd f6r innehallet i styrdokumenten finns i kommunens
mallar for styrdokument.

Var ska styrdokument publiceras?

Samtliga styrdokument ska finnas publicerade pa kommunens intranit. En del
styrdokument ska dven finnas publicerade pa Osterikers kommuns webbplats,
sa att allmidnheten kan ta del av dem. Avdelningen f6r administration och
juridik ansvarar for att uppdatera och publicera den kommunala
torfattningssamlingen och styrdokument pa kommunens webbplats och
intranat.

De styrdokument som ska finns pa kommunens webbplats dr de som:

e tillhor férfattningssamlingen (lokala foreskrifter, taxor och avgifter,
reglementen, bolagsordning)

e antagits av Kommunfullmaktige eller Kommunstyrelsen
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e irav intresse for allmanheten och demokratisk insyn (frimst policyer
och riktlinjer).

Hur gar det till nar styrdokument ska revideras,
aktualitetsprovas och upphavas?

Varje nimnd ska sikerstilla att den egna verksamheten har rutiner f6r arbetet
med att aktualitetspréva och sakerstilla att nimndens styrdokument dr aktuella
och ska fortsitta att gilla.

Om inte annat angetts ska styrdokument aktualitetsprévas minst varje
mandatperiod, girna i borjan av mandatperioden.

Ett styrdokument giller till dess att det upphavs eller ersitts av ett annat
dokument. Ett styrdokument som har en angiven giltighetstid gar ut vid
angivet datum och ska da avpubliceras.

Nir ett nytt styrdokument ersatter ett befintligt ska det samtidigt tas beslut om
att upphava det gamla styrdokumentet.

Vid 6versyn av ett styrdokument ska foljande fragestillningar inga:

o Ar styrdokumentet fortfarande indamalsenligt eller kan det upphivas?

e Har det tillkommit andra styrdokument som styrdokumentet kopplar
till?

e Kan styrdokumentet integreras 1 ett befintligt styrdokument?

e Kan nagot annat styrdokument upphivas genom revideringen?

e Paverkas andra styrdokument av revideringen och behover uppdatera
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Vilka typer av styrdokument finns!?

Overblick

Vissa styrdokument ska kommunen uppritta i enlighet med lagar eller
férordningar; i denna riktlinje benimns de som Osterikers lagstyrda
styrdokument. Kommunen kan ocksa uppritta styrdokument i syfte att
uppfylla kommunens mal och skapa virde f6r verksamheterna, dessa bendimns
i denna riktlinje som Osterdkers frivilliga styrdokument.

‘ Osterakers styrdokument ‘

‘ Lagstyrda styrdokument | ‘ Frivilliga styrdokument ‘

Lokala Reglemente Budget Oversiktsplan
foreskrifter

avgifter ordning
Agardirektiv Detaljplan Riktlinjer Handlingsplan

Andra lagstyrda

Figur 1. Overblick pi kommunens styrdokument.

Taxor och Bolagsordning Delegations- Planprogram

Lagstyrda styrdokument

Osterakers forfattningssamling (OFS)

I Osterékers forfattningssamling (OFS) ingar lagstyrda styrdokument som
reglerar de kommunala organens arbetsformer, kommunens taxor och avgifter
samt foreskrifter som riktar sig till kommuninvinare och niringsidkare. Ovriga
lagstyrda styrdokument

Kommunfullmiktiges budget ir lagstadgad och ett styrdokument f6r all
verksamhet. Delegationsordning och dgardirektiv riknas ocksa som 6vriga
lagstyrda styrdokument.

Oversiktsplan, planprogram och detaljplaner ir lagstadgade styrdokument
inom samhillsplanering.

Det finns dven ett flertal andra lagstyrda styrdokument vars namn och
utformning regleras i lag, till exempel Biblioteksplan, Energiplan,
Vattentjanstplan, Riktlinjer f6r bostadsférsorjningen, Risk- och
sarbarhetsanalys och ligesbild 6ver brottsligheten inom kommunens
geografiska omrade.
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Definitioner av kommunens lagstyrda styrdokument

Typ

Reglemente

Beskrivning

Enligt 6 kap 44 § kommunallagen ska fullmaktige utfirda
reglementen som styr nimndernas verksamhet och
arbetsformer.

Beslutas av

Kommunfullmaktige

Lokala foreskrifter

Kommunala foreskrifter ar lokala bestimmelser.
Kommunen far utfarda foreskrifter enligt
regeringsformen (RF) 8 kap §§ 8—10 (den sa kallade
normgivningsmakten) och kommunallagen (KL) | kap §
3. Begreppet foreskrift far endast anvandas nir lag
anvander denna benamning.

Kommunfullmaktige

Enligt lagstiftning

Taxor och avgifter

Taxa ar konstruktionen for berakning av avgifter
och/eller en listad sammanstallning av avgifter inom ett
visst omrade.

Kommunfullmaktige,
om inte delegerat

8uljwess8uiulIeLIo) SIDEINSO

Bolagsordning

Bolagsordning ar ett aktiebolags regelverk, som
tillsammans med lagstiftning anger ramarna for
verksamheten och anvands for de kommunala bolagen.

Kommunfullmaktige

Budget

Budget ar kommunens ekonomiska plan som sager hur
mycket pengar kommunen som helhet har att forfoga
dver kommande ar och hur kommunen tanker anvinda
pengarna.

Kommunfullmaktige

Delegationsordning

Delegationsordning ar en lista dver vilka som har fatt
ratt att fatta beslut i nimndens stille.

Namnder

Agardirektiv

Agardirektiv tydliggdr dgarnas intentioner avseende
inriktning for bolagets verksamhet utover vad som
framgar av gillande bolagsordning och anvinds for de
kommunala bolagen.

Kommunfullmaktige

Oversiktsplan

Alla kommuner ska ha en aktuell 6versiktsplan som
giller for hela kommunens yta. Oversiktsplanen ska ge
vigledning for beslut om hur mark- och vattenomraden
ska anvandas och hur den byggda miljon ska anvandas,
utvecklas och bevaras. Planen styrs av plan- och
bygglagen samt miljobalken.

Kommunfullmaktige

epJAis3e| eSlIAQ

Planprogram

Planprogram ar ett planeringsunderlag for att underlatta
detaljplanearbetet, som anger utgangspunkter for
framtida detaljplanerna inom programomradet.

Kommunfullmaktige
och namnder

Detaljplan Detaljplanen ar ett lagligt bindande planinstrument som | Kommunfullmaktige
anvands nar det beh6vs en narmare reglering av mark-
och vattenanvindningen inom ett omrade.

Ovriga Andra lagstyrda styrdokument vars namn och Kommunfullmaktige

utformning regleras i lag, till exempel biblioteksplan och
energiplan.

och naimnder
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Frivilliga styrdokument

Frivilliga styrdokument 4r dokument som kommunen bedémer behévs for att
skapa en effektiv styrning.

Definitioner av kommunens frivilliga styrdokument

Styrdokument Beskrivning Beslutas av

Osterakers kommun har en &vergripande vision. Visionen

Vision anger vad kommunen pa 6vergripande niva vill uppna och | Kommunfullmaktig
beskriver en framtida malbild.
Policy anger kommunens férhallningssitt till ndgot, men

Policy ska inte innehalla mal. Policyn ger principer och Kommunfullmiktige
vigledning. En policy ska vara maximalt tva sidor langt.
Ett program ska konkretisera visionen pa medellang till

Prosram szr?g.mk.t. E.tt program mnehallér.mal, ambitioner och Kommunfullmiktige,

3 V|I|e|m:|ktn|ngar samt har en bot'jan och g.tfz slut. Det ska Kommunstyrelsen eller nimnd

framga hur programmet och malen ska foljas upp.

s ) E.n st.rategl fka ange Dover5|ktllga voagval och peka ut Kommunfullmiktige,

trategl riktningar for hur malen ska uppnas.

Kommunstyrelsen eller namnd

Handlingsplan

Handlingsplaner anger konkreta atgirder, tidsramar och
ansvar. Handlingsplaner ska svara pa fragorna vad, vem,
nar och hur.

Kommunstyrelsen,
Kommunfullmaktige eller namnd.

Forvaltningar/avdelning/enhet kan
besluta om planer inom sina
respektive ansvarsomraden.

Riktlinje

Riktlinjer ger konkret stod for hur uppgifter ska utforas,
anger absoluta granser och ska-krav. Riktlinjer beskriver
hur man gor en atgird men ger frihet i att bestimma vissa
detaljer.

Kommunstyrelsen,
Kommunfullmaktige eller namnd.

Forvaltningar/avdelning/enhet kan
besluta om riktlinjer inom sina
respektive ansvarsomraden.
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Hur forhaller sig de frivilliga styrdokumenten
till varandra?

Huvudprincipen ir att dokument som styr zad som ska astadkommas hanteras
hogre upp 1 den politiska strukturen, det vill siga i Kommunfullmiktige eller
Kommunstyrelsen. Dokument som har fokus pa bur det ska genomféras
hanteras i den nedre delen av den politiska strukturen, det vill siga i nimnd
eller pa forvaltningsniva. Dokumenten kan fungera i relation till varandra eller
fristaende, och alla nivaer behéver inte finnas. De 6vergripande
styrdokumenten vision och policy, kan konkretiseras i program eller riktlinjer
eller direkt i en handlingsplan eller rutin. Program och strategier kan
implementeras med hjilp av planer. Riktlinjer kan féljas av stodjande
dokument sdasom rutiner. For att implementera lagstiftning eller nationella
malsdttningar genom styrdokument anvinds den typ av frivilligt styrdokument
som anses lampligt.

Detaljeringsgrad Tidshorisont

‘ Vision

Policy

Handlingsplan

Figur 2. Hierarki, tidshorisont och detaljeringsgrad for kommunens frivilliga styrdokument
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