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1. Bakgrund

Ramverket for en kommuns befogenheter utgoérs av kommunallagen (2017.725). Utdver
kommunallagen och annan lagstiftning styrs en kommun av ett antal styrdokument som
kommunen sjalv har antagit. De viktigaste 6vergripande styrdokumenten i en kommun ar
reglementen och kommunfullméktiges budget.

Alingsas styrdokument skapar forutsattningar for att kommunen ska gora ratt saker pa ratt
satt. Styrdokumenten anger vad namnder/styrelser och férvaltningar/bolag ska géra, vem
som ska genomftra arbetet och hur arbetet ska genomféras.

Kommunfullméaktige antog, KF 2020-02-26, § 31, Policy for styrande dokument i Alingsas
kommun.

Syftet med policyn ar att ge en 6kad tydlighet fér anvandande av styrdokument inom
Alingsas kommun. Utformningen av styrdokument ska vara likartad, da det dkar
dokumentens kvalitet och gor det enklare att efterleva dess intentioner. En fast terminologi,
gemensam struktur och tydlig namngivning av styrdokumentet forenklar framtagande och
anvandande av dokumentet. Kommunfullmaktiges policy syftar till att definiera betydelsen
och beslutsniva for respektive styrdokument.

Kommunfullméaktiges policy ar styrande och ska foljas sa langt det gar utifran dokumentets
intentioner. Det finns ett visst utrymme for tolkning vad galler vilket styrdokument som ska
valjas i en given situation.

For att sékerstélla styreffekten i kommunfullméktiges Policy for styrande dokument i
Alingsas kommun har vard- och omsorgsforvaltningen faststallt riktlinjer for styrande
dokument.

2. Syfte

Syftet med riktlinjen ar att sékerstalla styreffekten i kommunfullméaktiges Policy samt att
underlatta en effektiv och kvalitetssakrad hantering av styrdokument inom vard- och
omsorgsforvaltningen. Riktlinjen ska ocksa ge en tydlighet for publicering och foérvaring
namndens styrdokument. Det ska sakerstélla att ratt person ska komma at ratt information
vid ratt tillfalle.
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3. Alingsas styrdokument

Styrdokument i Alingsads kommun ar indelade i tre omraden: kommunala foreskrifter,
strategiska dokument och reglerande dokument. Kommunala foreskrifter avser
styrdokument som kommunen enligt lag givits ratt att meddela. Strategiska dokument
avser dokument som reglerar vad kommen ska gora. Reglerande dokument avser
dokument som visar hur kommunen ska genomfdra en sarskild uppgift.

Kommunala Strategiska Reglerande
foreskrifter dokument dokument

-
Policy
Riktlinje

Agardirektiv Program
Arbetsordning
Delegationsordning
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3.1. Kommunala foreskrifter (Alingsas kommuns
forfattningssamling)

Kommuner har inom flera omraden enligt lag ratt att meddela foreskrifter. Detta galler till
exempel for kommunala féreskrifter som meddelas med stéd av 8 kap. 9 och 1 88
regeringsreformen, taxor avseende kommunala avgifter samt interna bestammelser om de
kommunala organens organisation och verksamhetsformer.

Styrdokument Beslutsniva
Lokal foreskrift Kommunfullmaktige.

Lokala foreskrifter reglerar det omgivande samhéllet inom ett flertal
omraden, framst miljo- och halsoskydd, allman ordning och trafik.
Vissa foreskrifter ar helt och hallet lagstadgade, men utformningen
av de flesta foljer till stora delar av lagar och praxis. Eftersom
forskrifter riktar sig mot enskilda genom att bland annat forbjuda
vissa beteenden ar det viktigt att de ar tydligt utformade.

Taxa Kommunfullmaktige.

Taxor reglerar avgifter och avgiftsuttag for den kommunala
verksamheten. Kommunen far enligt 8 kap. 3 § kommunallagen
besluta om forskrifter gallande uttag av taxor och avgifter for
tjanster eller nyttigheter som kommunen &r skyldig att tillhandahalla.
Det finns aven reglerat i annan forfattning att kommunen far
faststalla taxor och avgifter inom vissa omraden.

Reglementen Kommunfullméktige.

Reglementen reglerar namndernas uppdrag, ansvarsomrade och
verksamhet. Det finns ett gemensamt reglemente fér samtliga
namnder, samt ett reglemente for respektive namnd. Reglementen
kan aven finnas i andra sammanhang, som exempel kan namnas
olika samradsorgan.

Forbundsordning Respektive
medlemskommuns
I en forbundsordning anges férutsattningar, sdsom &ndamal och kommunfullmaktige.

finansiering, for ett kommunalférbund eller liknande. Ytterligare
reglering kring férbundssamverkan kan ske genom avtal.

Bolagsordning Kommunfullméaktige
darefter faststallande pa
En bolagsordning reglerar ett aktiebolags verksamhet och bolagsstamma.

forvaltning och &r motsvarighet till en ndmnds reglemente.
Aktiebolagslagen reglerar hur bolagsordningen ska vara utformad.
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Bland annat ska det av en kommunal aktiebolagsbolagsordning
framga vad som r det kommunala &ndamalet med bolaget.

Agardirektiv

Agardirektiv anger vad som ska uppnas med ett bolag och vilken
nytta det forvantas tillféra kommunen och dess invanare.
Regleringen i agardirektivet ska rymmas inom ramen for den
faststéllda bolagsordningen.

Arbetsordning

En arbetsordning innehaller anvisningar och instruktioner om
fordelning av arbetsuppgifter. Enligt kommunallagen ska det finnas
en arbetsordning for kommunfullmaktige. Det kan aven finnas
arbetsordningar for kommunala bolag. For namnderna framgar
arbetsordning av respektive reglemente.

Delegationsordning

En namnd kan i en delegationsordning, delegera ner réatten att fatta
beslut & namndens vagnar bade till politiker och tjanstepersoner.

3.2. Strategiska dokument

Strategiska dokuments funktion ar att styra kommunens riktning mot framtiden. Strategiska

ALINGSAS

KOMMUN

Kommunfullmaktige,
darefter faststallande pa
bolagsstamma.

Kommunfullméaktige
faststéller arbetsordning
for kommunfullmaktige
och bolagsstamman
faststéller arbetsordning
for bolag.

Respektive
namnd/styrelse

dokument ska innehalla malsattningar och visioner men inga konkreta beskrivningar for

hur arbetsuppgifter i den dagliga verksamheten ska utforas.

Styrdokument
Vision

Alingsas kommun har en vision. En vision &r ett kortfattat dokument
som beskriver kommunens 6nskvarda framtida inriktning pa mycket
lang sikt. Detta dokument ska inte innehalla nagra detaljerade
bestammelser sdsom konkreta mal eller metoder utan endast
langsiktiga och dvergripande strategier.

Strategi

En strategi ar ett dokument som beskriver den politiska
vilieinriktningen inom ett visst omrade, geografiskt eller
verksamhetsmassigt. Strategin pekar ut handlingsinriktningar och
l&ngsiktiga mal, den ska dock inte peka ut konkreta atgarder for
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Beslutsniva

En vision antas av
kommunfullméaktige.

Kommunfullméaktige

beslutar om strategier som

ar av principiell
beskaffenhet,



genomfdrandet. Dokumentet ska vara mer detaljerat an en vision
och far saledes innehalla ett fatal utpekade mal och strategier for att
uppna malen. Dokumentet ska galla for en tidsbestamd period pa
lang sikt, ca fyra ar eller mer.

Program

Ett program pekar ut handlingsinriktning och langsiktiga mal i en
fraga av storre 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.

Plan inkl. budget

Planer ar det mest konkreta av de strategiska styrdokumenten och
anger de atgarder och metoder som ska anvéandas for att uppna ett
program, strategi eller en vision. Alla planer ska galla for en
tidsbestamd period. Denne kan vara kortare, sdsom for
handlingsplaner eller atgardsplaner, eller langre som for
Oversiktsplaner.
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kommundvergripande eller
annars av storre vikt.

Namnder/styrelser far
besluta om strategier som
endast ror det egna
verksamhetsomradet.

Kommunfullméktige
beslutar av program som
ar av principiell
beskaffenhet,
kommundvergripande eller
annars av storre vikt.

Namnder/styrelser far
besluta om program som
endast ror det egna
verksamhetsomradet.

Kommunfullméaktige
beslutar av planer som ar
av principiell beskaffenhet,
kommunovergripande eller
annars av storre vikt.
Namnder/styrelser far
besluta om planer som
endast ror det egna
verksamhetsomradet.



3.3. Reglerande dokument
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Reglerande dokument ska visa hur kommunen ska handla har och nu, i sitt vardagliga
agerande. Reglerande dokument beskriver hur kommunen utfér befintlig verksamhet och

strategiska dokument handlar om atgarder som bryter nya vagar.

Styrdokument

Policy

En policy ar ett kortfattat och 6versiktligt dokument som anger
varderingar och grundprinciper for att styra kommunens agerande

inom ett visst omrade.

Riktlinje

Riktlinjer ska ge vagledning och stdd for hur uppgifter ska utforas.
De koncentrerar sig pa hur en atgard utfors och inte pa vad den
innehaller. Riktlinjer kan &ven vara inriktade pa metod och

tillvagagangssatt.

Regler

Regler ar en samling bestammelser som ska séatta exakta granser
for verksamhetens handlande. Regler anger i detalj vad som géller
inom ett visst omrade. Regler ska vara enkla, tydliga och latta att
overblicka. De ska vara konkreta och inte innehalla oklara
formuleringar och later den enskilde medarbetaren gora egna
tolkningar. Typiska ord och uttryck i sddana dokument ar "ska”,

"maste” och "far inte”.
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Beslutsniva

Kommunfullméktige antar
kommundvergripande
policies, policies som ar
som ar av principiell
beskaffenhet eller av
storre vikt.

Kommunstyrelsen antar
kommunovergripande
riktlinjer.

Namnder/styrelser
beslutar om riktlinjer som
endast ror det egna
verksamhetsomradet.

Antagande av riktlinjer
som inte kraver politiskt
stallningstagande far
delegeras till politiker,
forvaltningschef,
avdelningschef samt SAS i
enlighet med
delegationsordningen for
Vard och
omsorgsnamnden.

MAS/MAR beslutar enligt
HSLF-FS 2017:37

Kommunstyrelsen antar
kommundvergripande
regler.

Namnder/styrelser
beslutar om regler som
endast ror det egna
verksamhetsomradet.
Antagande av regler som
inte kraver politiskt
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stallningstagande far
delegeras till politiker,
férvaltningschef,
avdelningschef samt SAS i
enlighet med
delegationsordningen for
Vard och
omsorgsnamnden.

MAS/MAR beslutar enligt
HSLF-FS 2017:37



4. Stodjande dokument
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En forvaltning kan behdva hjalp i form av stddjande dokument exempelvis rutin,
instruktioner, lathund, handbok m.fl. Dessa dokument ar arbetsrelaterade
vardagsdokument som ska hjalpa medarbetare att utféra sitt arbete i linje med lagstiftning
och styrande dokument. Det &r viktigt att sddana dokument stannar vid praktiska
rekommendationer och inte innehaller sddant som hér hemma i ett styrdokument.
Utformandet av stodjande dokument ska inte innehalla nagra stallningstaganden utan
endast stodja verkstallighet av politiska beslut. Stédjande dokument antas inte politiskt

eller pa delegation och tillater begreppsdefinition utifran behov.

Respektive chef ansvarar for att inom sitt verksamhetsomrade utforma och faststélla

relevanta stddjande dokument.

Stodjande dokument
Rutin

Rutiner och andra stddjande dokument ar arbetsrelaterade
vardagsdokument som ska hjalpa medarbetaren att utfora sitt
arbete i linje med lagstiftning och styrande dokument.

Respektive chef ansvarar for att inom sitt verksamhetsomrade
utforma och faststélla relevanta stodjande dokument.

Riktlinje for styrande dokument

Beslutsniva

Forvaltningschef,
avdelningschef,
enhetschef samt
SAS i enlighet med
delegationsordningen
for Vard och
omsorgsnamnden.

MAS/MAR beslutar
enligt HSLF-FS
2017:37.
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5. Utformning

Styrdokument inom Alingsds kommun ska utformas pa ett enhetligt satt. En enhetlig
utformning av styrdokumentet generar en igenkanningseffekt och stédjer genomférande och
att kommunen ses som en helhet. Alingsds kommuns grafiska profil ska féljas i syfte att
upptrada som en enhetlig anvandare i Alingsds kommun. | vissa fall kan sarskilda skal till
alternativ utformning foreligga.

Styrdokumentens forsta sida ska, férutom att folja den grafiska profilen, innehalla foljande
information.

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

Dokumentansvarig:

e Typ av styrdokument. (Fyll i typ av styrande dokument, exempelvis taxa,
delegationsordning, plan eller riktlinje)

e Beslutande instans (exempel: namnd, kommunfullméaktige, styrelse eller tjansteperson)

e Datum for beslutstillfallet (ar-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/vilkka ndmnder/styrelser som dokumentet galler for). Om
dokumentet ar férvaltningsévergripande anges "Vard- och omsorgsnamndens
verksamheter”

e Giltighetstid fran och med och till och med (ar-man-dag).
e Senast beslutsdatum for revidering som har gjorts (ar-man-dag)

o Dokumentansvarig dar befattning och avdelning/enhet anges.
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Rutiner inom vard- och omsorgsforvaltningen ska utformas pa ett enhetligt satt.

Rutinernas forsta sida ska innehalla féljande information.

Typ av stodjande dokument:
Beslutande instans:

Datum for beslut:

Galler for:

Giltighetstid:

Revideras senast:

Dokumentansvarig:

e Typ av styrande dokument. Andra i mallen till Typ av stédjande dokument och (fyll i

rutin)

¢ Beslutande instans (exempel: Forvaltningschef, avdelningschef eller enhetschef.)

o Datum for beslutstillfallet (ar-man-dag).

o Galler for (exempelvis vilken/vilka avdelningar, enheter som rutinen dokumentet galler

for.) Om dokumentet ar forvaltningsévergripande anges "Vard- och
omsorgsforvaltningens verksamheter.

o Giltighetstid fran och med och till och med (ar-man-dag).
e Senast beslutsdatum for revidering som har gjorts (ar-man-dag)

¢ Dokumentansvarig dar befattning och avdelning/enhet anges.

Rubriker

Riktlinjer och rutiner ska forutom att utformas i gallande mall for styrande dokument innehalla

féljande rubriker
Revidering denna version:
Bakgrund:
Syfte:
Personalkategori:

Utforande:

¢ Revidering denna version: Om dokumentet har reviderat anges héar kortfattat vilka
forandringar som har gjorts i den reviderade versionen. Om riktlinjen eller rutinen ar ny

utesluts denna rubrik.

Riktlinje for styrande dokument
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e Bakgrund: Har anges bakgrunden till det styrande dokumentet, t.ex. planer och
strategier, namndbeslut, lagstiftning mm som kan ligga till grund for framtagandet av
det.

o Syfte: Har anges syftet med det styrande dokumentet som ger svar pa frdgan VARFOR
har vi detta styrande dokument.

» Personalkategori: Har anges vilket eller vilka omraden som omfattas av det styrande
dokumentet, t.ex. personalkategori, arbetsstallen.

o Utforande: Har anges sjalva uppdraget/utférandet. Lagg till de underrubriker som
behdvs.

Namngivning

e | styrdokumentets namn ska som huvudregel dokumenttyp finnas med exempelvis
"Riktlinjer for...” "Rutin for...”.

Som bilaga till denna riktlinje finns en Checklistan som ar ett stddjande dokument for att ge
ytterligare stod i uppdraget.

Riktlinje for styrande dokument
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5.1. Dokumentmallar

Styrande dokument ska vara upprattade efter den mall for Styrande dokument som finns i
finns i Office-programmet Word.

For att forenkla och tydliggora skillnaden mellan riktlinjer och rutiner har vard- och
omsorgsforvaltningen beslutat att fairgkoda dokumenten riktlinjer och rutiner. Vid
utformande av riktlinjer ska gron framsida anvandas. Vid upprattande av rutiner ska
ofargad framsida anvandas.

Mall riktlinjer:

Huvudrubrik

Mall rutin:

Huvudrubrik

Underrubrik
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6. Publicering

Styrande och stédjande dokument som ar beslutade inom vard- och omsorgsnamnden ska
publiceras i vard- och omsorgsforvaltningens specifika samarbetsyta i
dokumenthanteringssystemet Alfresco. Publicering sker enligt den mappstruktur som
beskrivs i rutinen Mappstruktur - riktlinjer och rutiner i Alfresco. Det &r ett stbédjande
dokument som redovisar en oversikt av mappstrukturen for styrande dokument och rutiner
i Alfresco.

Styrande dokument publiceras dven pa kommunens webbplats.

Dokumentansvarig ansvarar for att styrdokumentet publiceras och halls uppdaterad pa
respektive plats.

Behdorighetsnivaer i vard- och omsorgsforvaltningens specifika samarbetsyta i Alfresco
beslutas av forvaltningschef.

/. Uppfoljning

Vard- och omsorgsnamndens riktlinjer for styrande dokument aktualiseras varije ar.
Dokumentet ska revideras vid behov eller om en ny version av Policy for styrande
dokument i Alingsas beslutas.
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