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1. Inledning
Ramverket f6r en kommuns befogenheter utgérs av kommunallagen (2017:725). Utéver
kommunallagen och annan lagstiftning styrs en kommun av ett antal styrande dokument som
kommunen sjilv har antagit. De viktigaste 6vergripande styrdokumenten i en kommun dr
reglementen och kommunfullmiktiges budget. Inom vissa omraden ir lagstiftning starkt
styrande for den verksamhet som en kommun bedriver och stiller krav pa att kommunen
upprittar vissa styrdokument. Exempel pé ett sadant dokument ar dversiktsplaner.

Alingsas kommuns styrdokument skapar forutsattningar for att kommunen ska gora ritt
saker pa ritt sitt. Dokumenten anger vad nimnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska
gbra, vem som ska genomféra arbetet och hur arbetet ska genomforas.

Syftet med denna policy ar att ge en 6kad tydlighet for anvindande av styrdokument inom
Alingsas kommun. Utformning av styrdokument ska vara likartad, da det 6kar dokumentens
kvalitet och gor det enklare att efterleva dess intentioner. En fast terminologi, gemensam
struktur och tydlig namngivning av styrdokument férenklar framtagande och anvindande av
dokument. Denna policy syftar till att definiera betydelse och beslutsniva for respektive
styrdokument.

Dokumentet ir styrande och ska foljas sa langt det gar utifran dokumentets intentioner. Det
finns ett visst utrtymme f6r tolkning vad giller vilket styrdokument som ska viljas i en given

situation.



2. Alingsas kommuns styrdokument

Styrdokument i Alingsds kommun ir indelade i tre omraden; kommunala foreskrifter,
strategiska dokument och reglerande dokument. Kommunala féreskrifter avser styrdokument
som kommunen enligt lag givits ritt att meddela. Strategiska dokument avser dokument som
reglerar vad kommunen ska gora. Reglerande dokument avser dokument som visar hur
kommunen ska genomféra en sirskild uppgift.

Kommunala Strategiska Reglerande
foreskrifter dokument dokument

Lokala foreskrifter

Vision Policy

Strategi

Riktlinje

Program




2.1 Kommunala foreskrifter (Alingsds 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 10 §§

regeringsformen, taxor avseende kommunala avgifter samt interna bestimmelser om de

kommunala organens organisation och verksamhetsformer.

Styrdokument

Beslutsniva

Lokal foreskrift

Lokala foreskrifter reglerar det omgivande
samhillet inom ett flertal omriden, framst
milj6- och hilsoskydd, allmin ordning och
trafik. Vissa foreskrifter ar helt och hillet
lagstadgade, men utformningen av de flesta
foljer till stor del av lagar och praxis.
Eftersom foreskrifter riktar sig mot enskilda
genom att bland annat férbjuda vissa
beteenden dr det viktigt att de dr tydligt
utformade.

Kommunfullmiktige.

Taxa
Taxorregleraravgifterochavgiftsuttag for
den kommunala verksamheten.
Kommunen fir enligt 8 kap. 3 §
kommunallagen besluta om f6rskrifter
gillande uttag av taxor och avgifter f6r
tjianster eller nyttigheter som kommunen ar
skyldig att tillhandahilla. Det finns dven
reglerati annan forfattning att kommunen
far faststilla taxor och avgifterinom vissa
omriden.

Kommunfullmiktige.

Reglemente

Reglementen reglerar nimndernas uppdrag,
ansvarsomrade och verksamhet. Det finns
ett gemensamt reglemente for samtliga
nimnder, samt ett reglemente for respektive
nimnd. Reglementen kan dven finnas i andra
sammanhang, som exempel kan nimnas for
olika samradsorgan.

Kommunfullmaiktige.

Forbundsordning

I en f6rbundsordning anges forutsittningar,
sasom dndamal och finansiering, for ett
kommunalférbund eller liknande. Ytterligare
reglering kring férbundssamverkan kan ske

genom avtal

Respektive medlemskommuns
kommunfullmiktige.




Bolagsordning

En bolagsordning reglerar ett aktiebolags
verksamhet och forvaltning och ir
motsvarighet till en nimnds reglemente.
Aktiebolagslagen reglerar hur
bolagsordningen ska vara utformad. Bland
annat ska det av ett kommunalt aktiebolags
bolagsordning framga vad som dr det
kommunala dandamalet med bolaget.

Kommunfullmiktige, darefter faststallande
pa bolagsstimma.

Agardirektiv

Agardirektiv anger vad som ska uppnis med
ett bolag och vilken nytta det forvintas
tillféra kommunen och dess invinatre.
Regleringen i dgardirektivet ska rymmas
inom ramen for den faststallda
bolagsordningen.

Kommunfullmiktige, direfter faststallande

pa bolagsstimma.

Arbetsordning

En arbetsordning innehaller anvisningar och
instruktioner om férdelning av
arbetsuppgifter. Enligt kommunallagen ska
det finnas en arbetsordning for
kommunfullmiktige. Det kan dven finnas
arbetsordningar f6r kommunala bolag. For
nimnderna framgar arbetsordning av
respektive reglemente.

Kommunfullmiktige faststiller
arbetsordning for kommunfullmiktige och
bolagsstimman faststaller arbetsordning for
bolag.

Delegationsordning

En nimnd kan i en delegationsordning
delegera ner ritten att fatta beslut a
nimndens vignar bade till politiker och
tjanstepersoner.

Respektive nimnd/styrelse.




2.2 Strategiska dokument

Strategiska dokuments funktion dr att styra kommunens riktning mot framtiden. Strategiska
dokument ska innehalla malsittningar och visioner men inga konkreta beskrivningar f6r hur
arbetsuppgifter i den dagliga verksamheten ska utféras.

Styrdokument Beslutsniva

Vision En vision antas av

Alingsas kommun har en vision. En vision ar ett kommunfullmiktige.
kortfattat dokument som beskriver kommunens
onskvirda framtida inriktning pa mycket lang sikt.
Detta dokument ska inte innehélla nagra detaljerade
bestimmelser sisom konkreta mal eller metoder

utan endast langsiktiga och Gvergripande strategier.

Strategi Kommunfullmaktige

En strategi ir ett dokument som beskriver den beslutar om strategier som

politiska viljeinriktningen inom ett visst omrade, ir av principiell
beskaffenhet,

kommunovergripande eller

geografiskt eller verksamhetsmassigt.
Strategin pekar ut handlingsinriktningar och

lingsiktiga mal, den ska dock inte peka ut konkreta | jnnars av stérre vikt.

atgirder for genomférande. Dokumentet ska vara

mer detaljerat 4n en vision och fir siledes innehalla

ett fatal utpekade mal och strategier for att uppna Nimnder/styrelser far

maélen. Dokumentet ska gilla for en tidsbestimd besluta om strategier som

petiod pa ling sikt, ca fyra r eller mer. endast ror det egna

verksamhetsomradet.

Program Kommunfullmiktige

Ett program pekar ut handlingsinriktning och beslutar om program som ir

langsiktiga mal i en fraga av storre vikt. Program ar av principicll beskaffenhet,

en mellanform av strategi och plan. Jamfért med en kommunévergripande eller

strategi kan ett program konkretisera vilka atgirder | jnnars av storre vikt.
som ska gOras, men utan planens detaljerade . .

B EOTAS, P ] Nimnder/styrelser far
utférande och ansvar.
o . i ) _ | besluta om program som
Dokumentet ska gilla f6r en tidsbestimd period pa .
line sik fora e ell endast r6r det egna
ang sikt, ca fyra ar eller mer. \

& SHEb Y verksamhetsomradet.

Plan inklusive budget Kommunfullmiktige beslutar

Planer dr det mest konkreta av de strategiska om planer som ér av
styrdokumenten och anger de atgirder och metoder principiell beskaffenhet,
som ska anvindas for att uppna ett program, strategi kommunévergripande eller

eller en vision. Alla planer ska gilla for en tidsbestimd | annats av storre vikt.

period. Denna kan vara kortare, sisom for
handlingsplaner eller atgardsplaner, eller lingre, som for

oversiktsplaner.

Nimnder/styrelser far besluta
om planer som endast rér det
egna verksamhetsomradet




2.3 Reglerande dokument

Reglerande dokument ska visa hur kommunen ska handla hir och nu, 1 sitt vardagliga
agerande. Reglerande dokument beskriver hur kommunen utf6ér befintlig verksamhet och
strategiska dokument handlar om atgirder som bryter nya vigar.

Styrdokument Beslutsniva

Policy Kommunfullmiktige antar

. .. I kommunovergripande policies
En policy ar ett kortfattat och 6versiktligt o g P ) p ] ’
.. ) policies som ar av principiell
dokument som anger virderingar och -
beskaffenhet eller av storre

grundprinciper for att styra kommunens "
ViKt.

agerande inom ett visst omrade.

Riktlinjer Kommunstyrelsen antar

Riktlinjer ska ge vigledning och stéd f6r hur kommunGvergripande riktlinjer.

uppgifter ska utféras. De koncentrerar sig pa hur

en atgird utfors och inte pa vad den innehaller. Namnder/styrelser beslutar

e . . . om riktlinjer som endast ror
Riktlinjer kan dven vara inriktade pa metod och ]

e . det egna verksamhetsomradet.
tillvigagangssitt. o
Antagande av riktlinjer som
inte kraver politiskt
stallningstagande fir delegeras
till politiker, forvaltningschef

eller avdelningschetf.

Regler Kommunstyrelsen antar

Regler dr en samling bestimmelser som ska sitta  kommundévergripande regler.
exakta grinser for verksamhetens handlande. Regler
anger i detalj vad som giller inom ett visst omrade. | Nzmnder /styrelser beslutar om

Regler ska vara enkla, tydliga och litta att regler som endast ror det egna

overblicka. De ska vara konkreta och inte innehélla verksamhetsomradet. Antagande

oklara formuleringar som later den enskilde av regler som inte kriver politiskt

medarbetaren gora egna tolkningar. Typiska ord stillningstagande far delegeras till

. o ] 9 o b .. . .
och uttryck i sidana dokument ar ”’ska”, “maste politiker, forvaltningschef eller

(o : b2l .
och far inte”. avdelningschef.




2.4 Stodjande dokument

En férvaltning kan behéva hjilp i form av stddjande dokument exempelvis rutin,
instruktion, lathund, handbok m.fl. Dessa dokument ar arbetsrelaterade vardagsdokument
som ska hjilpa medarbetare att utfora sitt arbete i linje med lagstiftning och styrande
dokument.

Det ar viktigt att sidana dokument stannar vid praktiska rekommendationer och inte
innehaller sadant som hoér hemma i ett styrdokument. Utformandet av stddjande dokument
ska inte innehalla nagra stillningstaganden utan endast stodja verkstillighet av politiska
beslut. Stodjande dokument antas inte politiskt eller pa delegation och tillater
begreppsdefinition utifran behov.

Respektive chef ansvarar for att inom sitt verksamhetsomride utforma och faststilla

relevanta stodjande dokument.

3. Utformning

Styrdokument inom Alingsias kommun ska utformas pa ett enhetligt satt. En enhetlig
utformning av styrdokument genererar en igenkinningseffekt och stodjer genomférande och
att kommunen ses som en helhet. Alingsds kommuns grafiska profil ska foljas 1 syfte att
upptrida som en enhetlig avsindare i kommunens verksamheter. I vissa fall kan sarskilda skil
till alternativ utformning foreligga.

Styrdokumentens forsta sida ska, férutom att folja den grafiska profilen, innehalla f6ljande

information:

Typ av styrdokument:
Beslutande instans:
Datum {61 beslut:
Diarienummer:
Giller for:
Giltighetstid:
Revideras senast:
Dokumentansvarig:

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

* Beslutande instans (exempel: nimnd, kommunfullmaktige, styrelse eller
tjansteperson).

e Datum f6r beslutstillfillet (ar-man-dag) och dess paragraf i protokollet om
dokumentet har beslutats politiskt. Har dokumentet antagits genom delegationsbeslut
ska datum for det politiska sammantriade dir delegationsbeslutet anmildes anges.

e Diarienummer i Platina.

e Giller f6r (exempelvis vilken/vilka nimnder/styrelser som dokumentet giller
for). Om dokumentet ar kommunoévergripande anges ”Alingsias kommuns
nimnder och styrelser”.

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

*  Dokumentansvarig dir befattning och avdelning/enhet anges.



3.1 Publicering

Med syfte att 6ka tillganglighet, 6ppenhet och dirigenom kinnedom om kommunens
styrande dokument publiceras dessa pa kommunens webbplats.

Foreskrifter och normer ska enligt kommunallagen publiceras pa kommunens hemsida 1
kommunens férfattningssamling. Alingsas kommunala férfattningssamling publiceras pa
kommunens externa webbplats samlat under egen rubrik, samt i kommunens
dokumenthanteringssystem Alfresco. Innehallet i samlingen av foreskrifter
(forfattningssamlingen) ska framga av ett register eller en annan férteckning pa webbplatsen.

Ovriga styrdokument som antagits ska publiceras pA kommunens externa webbplats

samt i kommunens dokumenthanteringssystem Alfresco.

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

4. Uppfoéljning

Policy for styrande dokument i Alingsas kommun ska aktualiseras varje
mandatperiod och revideras vid behov.
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