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1. Inledning
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Styrdokument dr ett samlingsbegrepp for dokument som beskriver vad som
styr kommunens verksamhet. Kommunens styrdokument kompletterar de
lagar och andra forfattningar som styr den kommunala verksamheten.

Syfte och omfattning

Den hér riktlinjen styr vilka typer av styrdokument som ska finnas i Osby
kommun. Riktlinjen ger d&ven anvisningar som ska sékerstélla att de
styrdokument som beslutas har tydliga syften, enhetlig utformning och

struktur.

Samtliga verksamheter inom kommunen omfattas av riktlinjen.

2. Ansvarsfordelning

Den administrativa enheten ansvarar for att riktlinjen halls aktuell, under
ledning av administrativ chef.

3. Styrdokument

Utgéangspunkten ar att Osby kommun ska ha de styrdokument som behovs.
For att styrdokumenten ska fungera ska de vara relevanta, aktuella och enkla
for anstéllda, fortroendevalda och medborgare att forstd och efterleva.

Styrdokumenten ska kontinuerligt f6ljas upp och utvérderas.

Det dr angeléget att styrdokumenten samordnas for att undvika onodiga
styrdokument eller styrdokument som motséger varandra. For manga eller

for fa styrdokument gor styrningen otydlig.

I riktlinjen Styrning och styrmodell regleras nedanstdende styrdokument for
budget och kommunodvergripande mal.

Typ av styrdokument

Beskrivning

Beslutsniva

Strategiska
malomraden och

Beskriver kommunens
strategiska malomraden

Kommunfullmaktige

Revidering
Ses dver varje
mandatperiod,

verksamheten arbetar mot
de politiskt faststallda
malen och tydliggor
verksamhetens egna
prioriteringar

inriktningar med tillhérande vart fjarde ar
inriktningar
Budget och Innehaller kommunens Kommunfullmaktige Arligen
flerarsplan totala driftbudget,
investeringsbudget och av
kommunfullmaktige
beslutade mal samt
riktlinjer for god kommunal
hushallning.
Internbudget med Innehaller namndens Namnd Arligen
mal internbudget samt
eventuella namndmal
Verksamhetsplan Beskriver hur Forvaltning Arligen




I 6vrigt finns foljande typer av styrdokument i Osby kommun:
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Typ av styrdokument  Beskrivning Beslutsniva Revidering
Policy En policy anger Kommunfullmaktige Beslutas per
kommunens allmanna mandatperiod.
forhallningssatt samt Revideras vid
varderingar och grunder behov.
som styr arbetet inom ett
avgransat omrade.
En policy ska vara
kortfattad (1-2 A4-sidor)
och beskriva hur man
hanterar givna situationer.
Den far garna konkretiseras
i andra styrdokument.
Strategi/plan En strategi eller plan anger Kommunfullmaktige Beslutas per
inriktning, vagledning och mandatperiod.
prioriteringar som ar Revideras vid
overgripande. Den behov.
beskriver hur
verksamheterna ska uppna
Osby kommuns vision och
overgripande mal.
Den anger inte konkreta
atgarder och aktiviteter.
Dessa ingar i stéllet i
kompletterande riktlinjer
eller rutiner.
Taxor En taxa reglerar avgifter for | Kommunfullmaktige Beslutas arligen.
kommunala verksamheter
och tjanster.
Reglemente Ett reglemente beskriver Kommunfullméaktige Beslutas per
och styr namndernas mandatperiod.
ansvar och uppgifter. Revideras vid
behov.
Riktlinjer En riktlinje beskriver bade Kommunfullmaktige, Beslutas per

vad som ska uppnas och
hur det ska ga till.

Syftet ar att reglera den
befintliga verksamheten sa
att den bedrivs effektivt
och med god kvalitet.

Riktlinjer avser framst
fragor som ror ren
verkstallighet och kan
beskrivas som en slags
handbok som lamnar ett
visst handlingsutrymme fér
handlaggaren.

namnd eller utskott

mandatperiod.
Revideras vid
behov.

Delegationsordning

En delegationsordning visar
vem eller vilka som
namnden beslutat delegera
sin beslutanderatt i olika
arenden till.

Respektive néamnd
inklusive
kommunstyrelsen

Beslutas per
mandatperiod.
Revideras vid
behov.
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Rutin

Rutiner dr en fastlagd procedur som ska utforas i en viss typ av situation.
Rutiner sitter granser for handlandet och tydliggor hur en dtgérd ska goras
eller vad som inte far goras. Skillnaden mellan rutiner och riktlinjer ar att
riktlinjerna ska skapa en gemensam norm for ett dnskat handlingssétt, medan
rutiner sétter granser och meddelar vilka handlingar som ér tilldtna/otillatna.

Rutiner ska vara tydliga och konkreta och ange grinser for verksamheten
och dven eventuellt forbjuda visst handlande. De far inte innehélla otydliga
formuleringar som ldmnar fritt for verkstéllaren att tolka vad som menas
med en lydelse.

Rutiner avser séledes fragor och fragestallningar som uteslutande ar att
betrakta som ren verkstéllighet. Utrymmet for sjdlvstdndiga beddmningar ar
om inte obefintliga sa i vart fall ytterst begrénsade eftersom rutinerna ar
detaljerade instruktioner for hur en viss fraga och/eller fragestédllning ska
hanteras och de direkta valmdjligheterna darmed blir ytterst fa.

Beroende pa verksamheten som rutinen ska tillimpas i bor forvaltningschef
eller verksamhetsansvarig faststélla rutinen. Kommundirektdren bor
faststdlla kommundvergripande rutiner.

4. Ta fram ett styrdokument
Foljande géller vid framtagande av styrdokument i Osby kommun:

e Det ska finnas ett drende 1 diariet for handldggning och beslut om
styrdokument.

o Ett forslag till styrdokument arbetas fram av handléggare.

o Handldggaren kontrollerar vilka andra styrdokument som
finns och som kan behova revideras eller tas bort.

o Handldggaren arbetar med styrdokument inifran diariet 1
aktuell mall.

e Vid fardig handldggning upprittas styrdokumentet och skickas ut pa
eventuell remiss till berérda aktorer.

e Styrdokumentet beslutas pé aktuell beslutsniva och redigeras av
ndmndsekreteraren. Handldggaren ansvarar for att meddela
namndsekreteraren eventuella dndringar.

e Styrdokumentet skickas till webbredaktor eller kommunikator for
publicering pé hemsida/intranit.

Utformning

For styrdokument anvénds aktuell dokumentmall som finns tillgéinglig via
kommunens dokument- och drendehanteringssystem. Har man inte
behorighet att sjélv himta ut mallen ber man ansvarig registrator att ’checka
ut” mallen for redigering.

For styrdokument som reglerar budget och mal finns mallar framtagna i
Stratsys.
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Information som ska framga pa forséttsbladet pa styrdokumentet:
e Dokumentets namn och typ av styrdokument.
e Diarienummer.

e Beslutad av — vilken ndmnd eller férvaltning som beslutat om
dokumentet och som ér ytterst ansvarig.

e Beslutsdatum.
e Framtagen av (titel) — handlaggaren som tagit fram dokumentet.
e Dokumentansvarig (titel) — ansvarig chef.

e Giltighetstid — om giltighetstid inte framgéar géller styrdokumentet
tills vidare eller tills det upphévs genom beslut.

Styrdokumentet ska formuleras kort och tydligt och inte innehalla
upprepningar av forfattningar som belastar texten. Vid en eventuell konflikt
mellan forfattning och kommunens styrdokument géller forfattningen.

5. Registrering

Efter att styrdokumentet antagits ska den slutgiltiga versionen registreras i
kommunens dokument- och drendehanteringssystem (diariet).

I dokument- och drendehanteringssystemet ska styrdokumentet klassificeras
med rétt handlings-/dokumenttyp (policy, strategi, riktlinje, rutin). Detta for
att mojliggora att soka fram styrdokumentet.

6. Publicering av styrdokumentet

De kommunala styrdokument som reglerar forhéllandet mellan
kommuninvéanarna och kommunen, sa kallade foreskrifter, ska finnas 1 en
kommunal forfattningssamling. Denna finns p4 kommunens webbplats.

For att enkelt tillgdngliggéra kommunovergripande styrdokument ska dven
dessa finnas publicerade pa kommunens webbplats.

Interna styrdokument, till exempel rutiner, publiceras pa kommunens
intranét.

7. Uppfoljning och revidering

Revidering av riktlinjen sker vid behov och beslut om riktlinjen sker infor
varje mandatperiod.
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