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Styrande dokument

Styrande dokument ar en del av Alingsas kommuns styrning och regleras i kommunens
styrmodell. Rutin for styrande dokument ar tnkt som ett stdd i framtagandet av
styrdokument.

1.1. Infor framtagande av styrande dokument

Nar ett styrande dokument ska tas fram bor det finnas en motivering till varfér dokumentet
behdvs. Fundera darmed pa féljande fragor innan ett styrande dokument tas fram:

2.

Ar ett styrande dokument basta l6sningen?

Finns det andra styrande dokument som behdver tas bort eller revideras om ett nytt
antas?

Hur samspelar det styrande dokumentet med andra dokument inom angransande
omraden?

Vilka ska lasa dokumentet?

Vilken dokumenttyp ar det?

Hur ska det styrande dokumentet féljas upp?

Hur ska det styrande dokumentet kommuniceras och implementeras?

Pa vilken niva ska det styrande dokumentet beslutas?

Publicering

Lagen staller krav pa hur kommunala féreskrifter ska hanteras och aven hur de ska
publiceras pa kommunens webbplats. | Alingsas kommun galler féljande:

¢ Samtliga styrande dokument som antagits politiskt ska publiceras pa kommunens
externa webbplats och i kommunens dokumenthanteringssystem (Alfresco).

¢ Dokumentansvarig ansvarar for att det styrande dokument publiceras och halls
uppdaterade pa respektive plats.
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3. Hur styrande dokument
forhaller sig till varandra

Overgripande styrande dokumentet s& som policy, vision och budget kan konkretiseras i
antingen riktlinjer eller strategier. Riktlinjer och strategier kan i sin tur konkretiseras vidare i
andra typer av dokument, som kan vara styrande eller stddjande. Styrande dokument har
olika funktion och kan fungera i relation till varandra eller anvandas fristdende. Det
behover inte innebara en hierarkisk ordning.

Om det i lag anges en niva for vad som ska uppnas, kanske det inte finns behov av en

policy. Daremot kan det mgjligtvis finnas behov av till exempel en strategi som stakar ut
vilka handlingsvagar som anses leda till lagens niva. Eller en handlingsplan som anger
konkreta forfaranden for att leva upp till lagens krav.

Ett styrande dokument kan aven behdva fortydligas i ett stodjande dokument.

3.1. Stodjande dokument

Forutom styrande dokument har kommunen stédjande och redovisande dokument som
har andra egenskaper och funktioner. Stédjande dokument behandlas inte i denna rutin da
de inte foljer samma struktur men de kan anda sta i relation till styrande dokument, till
exempel i form av handbdcker, rapporter eller rutiner. Stédjande dokument ar
arbetsrelaterade vardagsdokument som ska hjalpa medarbetare att utfora sitt arbete i linje
med lagstiftning och styrande dokument.

Det ar viktigt att stddjande dokument ar praktiska rekommendationer och inte innehaller
sadant som hér hemma i ett styrande dokument. Stédjande dokument ska inte innehalla
nagra stallningstaganden utan endast stddja verkstallighet av politiska beslut. Stédjande
dokument antas inte politiskt och tillater begreppsdefinition utifran behov.

Respektive chef ansvarar for att inom sitt verksamhetsomrade utforma och faststalla
relevanta stédjande dokument. De ska publiceras i Alfresco enligt rutin for mappstruktur for
stdédjande dokument.

4. Utformning

Styrande dokument ska utformas enligt Alingsas kommuns grafiska profil, for att ge ett
enhetligt intryck med en enhetlig avsandare i kommunens verksamheter. | vissa fall kan
sarskilda skal till alternativ utformning féreligga.

Forsta sidan pa det styrande dokumentet ska, férutom att folja den grafiska profilen,
innehalla foéljande information:



Typ av styrdokument:
Beslutande instans:
Datum fér beslut:
Diarienummer:
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Galler far:
Giltighetstid:
Ersatter:
Dokumentansvang:

Typ av styrdokument

Vilken form av styrande dokument, till exempel riktlinje eller
taxa.

Beslutande instans

Den instansen som fattar det slutliga beslutet, till exempel
kommunfullmaktige.

Datum for beslut

Vilket datum beslut fattades, samt vilken paragraf om det ar ett
politiskt beslut.

Diarienummer

Diarienummer i Platina.

Galler for Vem eller vilka dokumentet géller for. Ar dokumentet
kommunovergripande anges "Samtliga namnder och styrelser”.
Giltighetstid Tidsperiod i datum om det styrande dokumentet har en
bestamd giltighetstid (till exempel en handlingsplan). Finns
ingen bestamd tidsperiod anges "Tillsvidare”.
Dokumentansvarig Befattning samt enhet/avdelning ska anges. Inga personnamn.
Ersatter Anvands nar det styrande dokumentet ersatter ett tidigare

antaget styrande dokument. Ange tidigare titel, instans, datum
och paragraf.

5. Uppfoljning

Alla férvaltningar ansvarar for att géra en arlig genomgang av respektive styrelse/namnds
styrande dokument; Ar de aktuella, behdver de revideras och ska en uppféljning

genomforas?

Alla férvaltningar ska sammanstalla en lista 6ver respektive styrelse/namnds samtliga
styrande dokument for kAnnedom for styrelsen/namnden i bdrjan av varje mandatperiod.

En lista ver kommunens samtliga styrande dokument ska sammanstallas och lyftas till
kommunfullmaktige fér kdnnedom i bérjan av varje mandatperiod.
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