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Riktlinjer for styrande och stodjande

dokument och dokumenthantering

Socialforvaltningen

Typ av styrdokument: Riktlinjer
Beslutande instans: Socialnamnd
Datum for beslut: 2020-05-14, § xx
Diarienummer: 2020.025 SN

Galler for: Socialférvaltningen
Giltighetstid: frAan och med 2020-06-01
Revideras senast: 2022-12-31

Dokumentansvarig: Forvaltningssekreterare, Avdelning Stab
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Bakgrund och syfte

Kommunfullmaktige antog, KF 2020-02-26, § 31, Policy fér styrande dokument i Alingsas kommun.
Ramverket for en kommuns befogenheter utgérs av kommunallagen. Inom vissa omraden ar
lagstiftning styrande for den verksamhet som kommunen bedriver och stéller krav pa att
kommunen upprattar vissa styrdokument. Ett sadant dokument ar éversiktsplaner.

Syftet med Policy fér styrande dokument i Alingsas kommun ar att ge tydlighet vid anvandande
av styrdokument inom kommunen. Utformningen av styrdokument ska vara enhetlig. Policyn
syftar till att definiera betydelse och beslutsniva for respektive styrdokument.

Styrdokument
Styrdokument i Alingsas kommun ar indelade i tre kategorier: kommunala foreskrifter,
strategiska dokument och reglerande dokument.

Kommunala féreskrifter

Kommunala féreskrifter ar styrdokument som kommunen enligt lag har ratt att besluta om. Har
ingar lokala foreskrifter, taxor och avgifter, reglementen, forbundsordning, bolagsordning,
agardirektiv, arbetsordning och delegationsordning. Kommunfullmaktige bestammer om
foreskrifterna — undantaget delegationsordning som respektive namnd fattar beslut om.

Strategiska dokument
Strategiska dokuments funktion ar att styra mot framtiden och talar om vad kommunen ska
gora.

Strategiska
dokument

Vision

Strategi

Program

Kommunfullmaktige antar visioner och aven strategier, program och planer inklusive budget
om de ar av principiell beskaffenhet, kommundvergripande eller annars av stdorre vikt.
Namnd far besluta om strategier, program och planer som rér den egna verksamheten.
Strategiska dokument ska innehalla malsattningar och visioner men inga konkreta
beskrivningar fér hur arbetsuppgifter i den dagliga verksamheten ska utforas.

Reglerande dokument
Reglerande dokument visar hur kommunen ska genomfdra en sarskild uppgift.



Reglerande
dokument

Policy
Riktlinje

Regler

En policy ar ett kortfattat och 6versiktligt dokument som anger varderingar och
grundprinciper for att styra kommunens agerande inom ett visst omrade.
Kommunfullmaktige antar policy, medan kommunstyrelsen fattar beslut om
kommunovergripande riktlinjer och regler. Namnd faststaller riktlinjer och regler som rér
den egna verksamheten. Antagande av riktlinjer och regler som inte kraver politiskt
stallningstagande far delegeras forvaltningschef eller avdelningschef.

Stodjande dokument

En forvaltning kan ha behov av stédjande dokument som exempelvis rutiner, manualer,
instruktioner, lathundar och handbdcker. Dessa dokument ar arbetsrelaterade och ska
konkretisera lagstiftning och kommunens styrande dokument. Det ar viktigt att sddana
dokument stannar vid praktiska rekommendationer och inte innehaller sadant som hér
hemma i ett styrdokument. Utformandet av stdédjande dokument ska inte innehalla nagra
stallningstaganden utan endast stddja verkstallighet av politiska beslut.

Respektive chef ansvarar for att inom sitt verksamhetsomrade utforma och faststalla
relevanta stédjande dokument.



Kommunala
foreskrifter

Reglemente

Reglementen reglerar namndernas verksamhet och
arbetsformer. Det finns ett gemensamt reglemente fér samtliga
namnder, samt ett reglemente for respektive namnd.
Kommunfullmaktige beslutar om reglementen.

Delegationsordning

En namnd kan i en delegationsordning delegera ratten att fatta
beslut till en/flera politiker eller en tjansteperson. Namnd kan
besluta om vidaredelegation for forvaltningschef. | kommunal-
och socialtjanstlagen anges vissa delegationsbegransningar.

Taxor och avgifter

Kommunen far enligt kommunallagen beslutaomféreskrifter
gallande uttag av taxor och avgifter for tjanster eller
nyttigheter som kommunen ar skyldig att tillhandahalla.
Annan lagstiftning, som socialtjanstlag, anger forutsattningarna
for att begara ersattning av enskild. Beslut tas av
kommunfullmaktige.

Enligt kommunfullmaktiges beslut, 2019-01-30, § 6, Riktlinjer fér
socialndmndens avgifter, far socialnamnden revidera sina egna

taxor och avgifter, om inga principiella férandringar gors.

Strategiska
dokument

Strategi

En strategi ar ett dokument som beskriver den politiska viljan.
Strategin pekar ut handlingsinriktningar och langsiktiga mal.
Dokumentet ska vara mer detaljerat an en vision och far darfér
innehalla ett fatal utpekade mal och strategier for att uppna
malen. En strategi ska inte ange konkreta atgarder for
genomfoérande. Dokumentet ska galla for en tidsbestamd
period pa lang sikt, ca fyra ar eller mer.

Namnden far besluta om strategier som endast ror det egna
verksamhetsomradet.

Exempel: Digitaliseringsstrategi fér socialférvaltningen

Program

Ett program pekar ut handlingsinriktningar och langsiktiga mal i
en fraga av stdrre vikt. Program ar en mellanform av strategi
och plan. Jamfort med en strategi kan ett program konkretisera
vilka atgarder som ska goras, men utan planens detaljerade
utférande och ansvar.

Dokumentet ska galla for en tidsbestamd period pa lang sikt,
ca fyra ar eller mer.

Namnden far besluta om program som endast ror det egna
verksamhetsomradet.

Exempel: Handlingsprogram fér véld i néra relationer




Planer ar det mest konkreta av de strategiska styrdokumenten
Plan inklusive budget | och anger de atgarder och metoder som ska anvandas for att
uppna ett program, strategi eller en vision. Alla planer ska galla
for en tidsbestamd period. Denna kan vara kortare, sdsom for
handlingsplaner eller atgardsplaner, eller langre, som for
oversiktsplaner.

Namnden far besluta om plan som endast ror det egna
verksamhetsomradet.

Exempel: Socialndmndens budget, inklusive uppfbljningar,
Socialnédmndens dokumenthanteringsplan, Lokalférsérjningsplan,
Kompetensplan for politiker, Socialférvaltningens ledningsplan for
samhaéllstérning och extra ordindr hdndelse, Ekonomiska
handlingsplaner

Reglerande
dokument

Riktlinjer ska ge vagledning och stdd for hur uppgifter ska
Riktlinjer utféras. De koncentrerar sig pa hur en atgard utférs och inte pa
vad den innehaller. Riktlinjer kan aven vara inriktade pa metod
och tillvagagangssatt. Namnden beslutar om riktlinjer som
endast ror det egna verksamhetsomradet. Antagande av
riktlinjer som inte kraver politiskt stallningstagande far
delegeras till forvaltningschef eller avdelningschef.

Reviderade riktlinjer faststalls av samma beslutsforum som
fattade ursprungsbeslutet.

Exempel: Socialndmndens riktlinjer fér ekonomiskt bistand

Regler ar en samling bestdmmelser som ska satta exakta granser
Regler for verksamhetens handlande. Regler anger i detalj vad som
galler inom ett visst omrade. Regler ska vara enkla, tydliga och
latta att forsta. De ska vara konkreta och innehalla klara
formuleringar som inte later den enskilde medarbetaren goéra
egna tolkningar. Typiska ord och uttryck i sadana dokument ar
"ska”, "maste” och “far inte”.

Namnden beslutar om regler som endast rér det egna
verksamhetsomradet. Antagande av regler som inte kraver
politiskt stallningstagande far delegeras forvaltningschef eller
avdelningschef.

Reviderade regler faststalls av samma beslutsforum som
fattade ursprungsbesiutet.

Stodjande
dokument
Dessa dokument ar arbetsrelaterade och ska fortydliga
Rutin, manual, lagstiftning och kommunens styrande dokument. Innehallet bor
lathund. handbok vara praktiska rekommendationer.

Chef som ansvarar for ett visst verksamhetsomrade utformar

checklista, och och faststaller relevanta stddjande dokument inom omradet.

liknande

Uppdrag som socialnamnden lamnat till férvaltningen foljs upp efter varje kalenderars slut i arendet
Uppféljining av socialnédmndens arbete. Dar framgar vilka uppdrag som foérvaltningen fatt och nar
och pa vilket satt férvaltningen har genomfért uppdraget.



Typer av dokument

Kommunala foéreskrifter
Faststalls av socialndmnden
Delegationsordning
Vissa taxor och avgifter
Strategiska dokument
Faststélls av socialnéamnden
Strategi
Program
Plan, inklusive budget

Reglerande dokument
Faststalls av socialnamnden/férvaltningschef eller
avdelningschef

Riktlinjer
Regler
Stodjande dokument

Faststalls av respektive chef

Rutin, manual, lathund, handbok, instruktion och
liknande




Dokumenthanteringssystem Alfresco

Alla beslutade dokument ska finnas i Alingsas kommuns dokumenthanteringssystem Alfresco.
Alfresco ar ett webbaserat dokumenthanteringssystem dar kommunens dokument férvaras.
Genom tillgang till Alfresco har man en egen arbetsyta och tiligang till férvaltningsgemensamma
dokument.

| Alfresco kan gemensamma arbetsrum och projektrum skapas sa att flera kan arbeta i samma
dokument. For att hantera sekretess ar det mgjligt att skapa sekretessarbetsrum. Det ar mojligt att
komma at sina dokument overallt.

Dokument i Alfresco kan aven lankas till kommunportalen.

Manual till Alfresco finns att hAmta pa kommunportalen under Verktyg/Manualer.

Ansvar
Alla chefer och medarbetare som upprattar och/eller faststaller dokument ansvarar for att folja

dessa riktlinjer.

Utformning
Styrdokument inom Alingsds kommun ska utformas pa ett enhetligt satt. Alingsas kommuns
grafiska profil ska foljas. | vissa fall kan sarskilda skal till alternativ utformning féreligga.

Styrdokumentens forsta sida ska, forutom att félja den grafiska profilen, innehalla foljande
information:

Typ av styrdokument:
Beslutande instans:
Datum for beslut:
Diarienummer:
Galler for:
Giltighetstid:
Revideras senast:
Dokumentansvarig:

* Typ av styrdokument (exempelvis taxa, delegationsordning, plan).

e Beslutande instans (exempel: namnd, kommunfullmaktige, styrelse eller
tiansteperson).

e Datum for beslutstillfallet (dr-man-dag) och dess paragraf i protokollet om
dokumentet har beslutats politiskt. Har dokumentet antagits genom
delegationsbeslut ska datum for det politiska sammantrade dar delegationsbeslutet
anmaldes anges.

e Diarienummer i Platina.

e Galler for (exempelvis vilken/vilka namnder/styrelser som dokumentet galler
fér). Om dokumentet ar kommundévergripande anges "Alingsas kommuns
namnder och styrelser”.

* Giltighetstid — fran och med och till och med (ar-man-dag).

e Senast beslutsdatum fér revidering som har gjorts (ar-man-dag).

 Dokumentansvarig dar befattning och avdelning/enhet anges.

Framtagande av styrdokument

Vid framtagande av dokument ska hansyn tas till de lagar och férordningar som finns inom
omradet. Dokumentets innehall ska stamma 6verens med eventuella kommundvergripande
dokument. Hansyn ska tas till om det finns forvaltningsspecifika dokument for socialforvaltningen.



Genom att hanvisa till andra 6éverordnade dokument framgar det nya dokumentets syfte och
funktion.

Mallar
Mallar for styrande och stdédjande dokument finns i dokumenthanteringssystemet Alfrescos
mallbibliotek.

Forvaring och publicering

Styrande dokument
Styrande dokument som ar faststallda av socialndmnden ar diarieférda i Platina och ska laggas in i

Alfresco av handlaggare i arendet.
Riktlinjer och regler som beslutats av férvaltningschef eller avdelningschef ska diarieforas.
Handlaggaren ansvarar for att dokumentet laggs in pa ratt stalle i Alfresco.

Dokumentansvarig ser till att dokumentet publiceras och halls uppdaterat pa ratt stalle i
Alfresco. Endast aktuellt styrdokument ska ligga i Alfresco. Dokument som ar faststallt av
socialnamnden ska aven publiceras pa kommunportalen.

Stodjande dokument
Den som beslutat om ett stédjande dokument ansvarar for att dokumentet laggs in pa ratt stalle i

Alfresco och att information Iamnas till berérda.
Publicering av stddjande dokument ska goras pa relevant forvaltningsdvergripande/avdelnings-
eller enhetsniva.

Dokument som ror kommuninvanare ska aven publiceras pa kommunens hemsida.
Dokumentansvarig ska se till att publicering gors pa ratt stalle.

Mappstruktur
Som bilaga till dessa riktlinjer finns en mappstruktur fér socialférvaltningens styrande och
stddjande dokument.

Olika typer av samarbetsytor/lagringsplatser for dokument i Alfresco
I dokumenthanteringssystemet finns olika typer av samarbetsytor/lagringsplatser for dokument.
Samarbetsytorna har olika farger.

e | mina filer (qult arbetsrum) lagrar man sina egna arbetsdokument. Det som ligger dar kan
inte ses av nagon annan. Det blir som en egen H:katalog fast med de fordelar Alfresco
erbjuder exempelvis versionshantering.

e Dokument socialférvaltningen (gront arbetsrum) ar socialférvaltningens specifika
samarbetsyta. Har finns offentliga dokument som alla anstallda har ratt att lasa. Varje
forvaltning har en egen specifik samarbetsyta.

e Projektrum (blatt arbetsrum) anvands vid projekt. Medlemmar bjuds in av ansvariga for
projektrummet. Mallar enligt Alingsas kommuns projektmodell finns med i samarbetsytan.
Ansdkan om projektrum goérs pa kommunportalen/service och stdd i arbetet/bestalla.

e Arbetsrum (svart arbetsrum) anvands som samarbetsyta for olika grupper som har behov
att dela information och dokument, aven sekretessbelagda dokument. Medlemmar bjuds in



av ansvariga for arbetsrummet. Man ansoker om det pa kommunportalen/service och stod i

arbetet/bestalla.

e Sekretessyta (rott arbetsrum). | dessa samarbetsytor finns dokument eller information
som ar sekretessbelagd. Det gar inte att sbka dokument som finns i sddana ytor.

Behorigheter i Alfresco

Forvaltningschef bestammer vilka befattningar som har vilken behérighetsniva i Alfresco.

Nuvarande behorighetsnivaer och befattningar:

Behorighetnivaer

Befattning

Ansvarig
¢ Kan ladda upp filer
e Kan redigera egenskaper for alla
dokument i egna samarbetsytor
e Kan fardigstalla ett arbetsfléde
e Kan kopiera filer till egna
samarbetsytor, mallbibliotek, och "Mina

Registrator
Forvaltningssekreterare

dokument”
e Kan radera alla filer i egna
samarbetsytor
e Kan lagga behdrigheter fér medlemmar
Dokumentansvarig Avdelningschef

e Kan ladda upp filer

¢ Kan redigera egenskaper for alla
dokument i egna samarbetsytor

e Kan fardigstélla ett arbetsflode

e Kan kopiera filer till egna
samarbetsytor, mallbibliotek och "mina
dokument”

e Kan radera egna filer och filer fran
behorighetsniva "medarbetare” i egna
samarbetsytor

Enhetschef

1:e socialsekreterare

Socialadministratorer

Metodutvecklare

Personal inom avdelning Stab och avdelning
Ekonomi

Medarbetare

e Kan ladda upp filer

e Kan redigera egenskaper endast pa
egna dokument

e Kan fardigstalla ett arbetsflode endast
pa egna dokument

e Kan kopiera filer till egna samarbetsytor
om man ar medarbetare och Mina

Funktionen anvands inte for narvarande

dokument
e Kan radera egna filer i egna
samarbetsytor
Konsument Fortroendevalda och dvriga anstallda

e Kan lasa filer
e Kan kopiera fil endast till "Mina
dokument”




Gallring
Endast aktuella dokument ska finnas i Alfresco.

Dokument antagna av namnd finns bevarade i arendehanteringssystemet Platina.

Dokument framtagna av forvaltningen gallras vid inaktualitet, om inte annat framgar av namndens
dokumenthanteringsplan.

Varje chef ansvarar for att endast aktuella dokument ligger i respektive avdelnings-/enhets mapp.
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