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1. Inledning
Osthammars kommun ska bedriva verksamhet inom en rad omraden och denna verksamhet
styrs av kommunens folkvalda politiker. Kommunfullmaktige ar det hogsta beslutande
organet och fullméktige utser ocksa kommunstyrelsen och namnderna. Politiken styr
verksamheten genom att fatta olika beslut, en del av dessa beslut har formen av styrdokument.

Det finns styrdokument som en kommun maste ha och som anges i olika lagar. Utdver de
styrdokument som lagen kraver kan kommunen sjélv bestdmma vilka typer av styrdokument
som behdvs och hur dessa ska utformas. Namngivning, utformning och uppféljning regleras
darfor i dessa riktlinjer.

1.1. Syfte
Syftet med dessa riktlinjer &r att ha en enhetlig terminologi och struktur for politiskt antagna
styrdokument i Osthammars kommun. Riktlinjerna ska aven tydliggéra var beslut om
styrdokumentet ska fattas, vad som kravs infor att ett styrdokument tas fram och hur det ska
foljas upp.

1.2. Avgréansning
Riktlinjerna styr utformningen av de styrdokument som faststalls pa politisk niva och styr
kommunens verksamhet. Overordnade styrdokument regleras inte lika starkt som
underordnade. Styrdokument som tas pa tjanstemannaniva regleras inte.

Taxor, avgifter och lokala foreskrifter definieras inte som styrdokument som styr kommunens
verksamhet, eftersom de framst styr medborgarnas rattigheter och skyldigheter. De omfattas
inte av dessa riktlinjer med lagkraven pa hur de publiceras beskrivs i avsnitt 4.1.

Styrdokument som regleras av lag avseende t.ex. benamning eller innehall regleras av lagen,
inte av dessa riktlinjer.

Aven andra dokument som ska antas politiskt men inte omfattas av dessa riktlinjer kan med
fordel anvanda samma processer och mallar.

1.3. Implementering
Den sammanhallna ledningen fér implementering av riktlinjen skots av sektor
verksamhetsstdd, verksamhet kansli och utveckling, framst inom namndssekretariatet.
Sammanhallen ledning innebér att genomfora centrala atgarder utifran riktlinjen, stotta de
som ska folja riktlinjen i framtagandet av styrdokument samt genomfdra utbildningsinsatser i
den man det behovs.
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2. Struktur for styrdokument
| Osthammars kommun finns det tre nivéer av styrdokument: dverordnade, 6vriga politiskt
antagna samt de som antas pa tjanstemannaniva. Ovriga politiskt antagna ar aktiverande eller
normerande. Skillnaden &r att aktiverande styrdokument bryter ny mark och utvecklar
verksamheten medan normerande styrdokument handlar om hur befintlig verksamhet ska
utforas. Strukturen for dessa styrdokument utgor dven en hierarki.

Overordnade Kommunévergripande
N&mndsspecifika
Aktiverande Normerande
Oversiktlig Strategi Policy
Allméan Program Riktlinje
Detaljerad Plan Regel

Styrdokument pa tjanstemannaniva

2.1. Overordnade styrdokument
Overordnade styrdokument regleras inte i detalj av dessa riktlinjer, de behdver t.ex. inte félja
samma mall. Vissa 6verordnade styrdokument regleras framst av lagstiftning och av
styrmodell for Osthammars kommun. De 6verordnade styrdokument som listas nedan &r inte
en uttbmmande lista.

2.1.1. Kommunovergripande 6verordnade styrdokument
Alla kommundvergripande dverordnade styrdokument antas av fullmaktige.

Budgeten styr all verksamhet i kommunen. Budgeten faststalls av fullmaktige och innehaller
fordelning av kommunens ekonomiska resurser, inriktningsomraden, styrtal och maltal.

Visionen talar om vad som & kommunens langsiktiga malsattning och anger ett onskvart
framtida tillstand.

Reglemente kompletterar lagstiftning och ar det hégsta styrande dokumentet for en grupp
eller verksamhetsomrade. Reglemente anvands om fullméktiges reglering av kommunala
organ, sdsom namnderna och revisorerna, men kan aven galla kommunalrads arbetsformer
och villkor eller formerna for partistod. Exempel &r reglemente for styrelse och namnder och
reglemente for intern kontroll.

Arbetsordning anvands for styrande dokument nar ett organ beslutar at sig sjalv.
Arbetsordning for fullmaktige styr vad som géller for fullméktiges sammantraden och
handlaggning av drenden utéver vad som framgar av kommunallagen.

Oversiktsplan behandlar den framtida utvecklingen av kommunens mark- och vattenresurser.

2.1.2. Namndsspecifika dverordnade styrdokument
Kommunstyrelsen och varje namnd antar nedanstaende dokument for sina respektive
omraden. Nar det star namnd nedan avses dven kommunstyrelsen.
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Delegationsordning anger vem som far fatta beslut i namndens namn. Delegationsordningen
anger vilka typer av beslut som delegeras och vilket utskott eller roll som far fatta beslutet.
Det innebér att den som fatt ansvaret att fatta beslut pa delegation trader in i namndens stalle
och beslutet kan inte andras i efterhand av ndmnden.

Dokumenthanteringsplan beskriver vilka handlingar som hanteras inom namndens omrade
och hur dessa ska hanteras nar det géller gallring, bevarande och férvaring.

Instruktion reglerar enskilda befattningar. Exempel &r instruktion for kommundirektoren.

2.2. Aktiverande styrdokument
Aktiverande styrdokument handlar om resultat som kommunen ska uppna inom olika
omraden och hur vi ska handla eller agera for att na dit. Tyngdpunkten i aktiverande
styrdokument ar utveckling av kommunen eller den kommunala verksamheten.

2.2.1. Strateqgi
En strategi visar pa avgorande vagval, vagleder och pekar ut handlingsriktning men gar inte in
pa hur man praktiskt ska agera, t.ex. vilka metoder som ska anvandas. Eftersom strategier
handlar om de stora sammanhangen bér kommunen inte ha fér manga sadana.

Niva: Oversiktlig
Antas av: Kommunfullméktige

2.2.2. Program
Ett program kan ses som en strategi for ett avgransat omrade, verksamhetsmassigt eller
geografiskt. Ett program ska ange vad som ska uppnas och kan beskriva metoder och
tidsplaner Gvergripande.

Niva: Allman
Antas av: Kommunfullméktige

2.2.3. Plan
En plan har ett 6nskat resultat och beskriver de atgarder som ska vidtas sa konkret att det
sékrar resultatet. En plan anger aktiviteter, tidsramar, finansiering och ansvar.

Niva: Detaljerad

Antas av: Kommunfullmaktige om planen ror ett verksamhetsomrade som flera
namnder/styrelsen har ansvar for. Annars av verksamhetsansvarig namnd.

2.3. Normerande styrdokument
Normerande styrdokument anger hur vi ska hantera givna situationer. En given situation kan
vara att vi ska resa i tjansten, handlagga ett bygglov eller géra en upphandling —
aterkommande situationer i den kommunala verksamheten. Normerande styrdokument kan
ange forhallningssatt eller utférande. De styr vara beteenden utifran var gemensamma
vardegrund och satter darmed ocksa granser for hur vi hanterar situationerna.
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2.3.1. Policy
En policy ger en princip att férhalla sig till; ett forhallningssatt till en viss foreteelse. En
policy ska vara kortfattad. Det normala &r ett fatal rader, aldrig mer &n en sida &ven om
policyn behdver kompletteras med en kort bakgrund och hanvisning till riktlinje eller regel.

Niva: Oversiktlig
Antas av: Kommunfullmaktige

2.3.2. Riktlinjer
En riktlinje ska ge konkret stod for utférande av arbetsuppgifter genom att ange ramarna,
gemensamma normer, for verksamheten. Riktlinjer kan ocksa ange rekommenderade satt att
agera om de 4r inriktade pa metod. Riktlinjer ska alltid lamna ett visst utrymme for
individuella variationer och beddmningsgrader.

Niva: Allman

Antas av: Kommunfullmaktige om riktlinjerna ror ett verksamhetsomrade som flera
namnder/styrelsen har ansvar for. Annars av verksamhetsansvarig namnd.

2.3.3. Regler
Regler satter absoluta normer for vart agerande. Regler maste vara tydliga och innehaller

2 9

normalt formuleringar som “’ska”, ”maste” och “’far inte”.
Niva: Detaljerad

Antas av: Kommunfullméaktige om reglerna ror ett verksamhetsomrade som flera
namnder/styrelsen har ansvar for. Annars av verksamhetsansvarig namnd.

2.4. Styrdokument pa tjanstemannaniva
Tjansteman med ansvar for en viss verksamhet kan upprétta styrdokument for det dagliga
arbetet inom sitt omrade. Syftet kan t.ex. vara att ge stod i uppgifter som inte utfors tillrackligt
ofta for att man ska lara sig det utantill eller sékerstalla att en uppgift som manga utfor gors pa
samma satt.

Benamning pa dessa styrdokument kan vara rutin, checklista, handbok, anvisning,
handlingsplan eller nagot annat som &r lampligt inom omradet. De far inte ha samma
bendmning som 6verordnade, aktiverande eller normerande styrdokument da det riskerar att
skapa otydlighet.

En gemensam rutin for styrdokument pa tjanstemannaniva ska finnas for hela forvaltningen.
Syftet ska vara att forvaltningen har ett gemensamt sétt att bendmna, ta fram, faststéalla och
tillgangliggora styrdokument aven pa tjanstemannanivan. Rutinen ska faststallas av
kommundirektor.
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3. Framtagande av styrdokument

3.1. Behovsanalys och dvervaganden
Behovsanalys och 6vervaganden ska dokumenteras i en tjansteskrivelse. Karnan i
behovsanalysen &r att sékerstalla att det &r nédvandigt att lagga resurser pa att ta fram
styrdokumentet i fraga. Detta kan goras utifran tva fall: antingen initierar verksamheten
arendet till politiken, eller sa ar det politiken som vacker arendet:

Verksamheten initierar arendet till politiken:
Tjansteskrivelsen utgdr underlag for beslut om uppdrag. Om verksamheten gjort en
analys och nar slutsatsen att styrdokument inte behévs ska det anda dokumenteras och
diarieforas for att undvika att man lagger tid pa att géra samma analys igen i onddan.
Politiken vécker drende om styrdokument:
Relevanta delar av analysen ska anda goras och uppdragsgivandet sker da i tva steg.

o Forsta uppdrag i utskott.

o Fortydligat uppdrag efter behovsanalys.

Behovsanalysen ska besvara fragorna:

Vad ar relationen till lagstiftning och nationella eller regionala styrdokument? Pa
vilket satt fortydligar vart lokala styrdokument hur vi ska folja dessa?

Vad &r relationen till andra styrdokument i kommunen?

Bor det nya styrdokumentet snarare ske genom revidering och komplettering av ett
befintligt styrdokument?

Vilken politisk vagledning ska styrdokumentet ge? (Om ingen — behdvs ej
styrdokument pa politisk niva.)

Vilka resurser krévs for framtagandet av styrdokumentet?

Vilken verksamhet/verksamheter tar fram och forvaltar styrdokumentet?

Véntade ekonomiska konsekvenser av styrdokumentet? (Bade 6kade kostnader t.ex.
om en ambitionsniva hojs 6ver lagkraven och besparingar t.ex. om aterkommande
utredningsbehov férsvinner tack vare 6kad styrning. Endast évergripande resonemang,
exakta siffror véantas ej i detta skede.)

For aktiverande styrdokument behdvs &ven en analys av om det bésta ar ett
styrdokument eller arbete med styrtal utifrdn kommunens strategiska
inriktningsomraden, vilket beslutas arligen i budgethandlingen.

3.2. Process for framtagande av styrdokument
Behovsanalysen &r ett underlag infor att styrelsen/ndmnden ger uppdraget om att ta fram eller
revidera styrdokument. Beslut om att ge uppdraget ar ett viktigt tillfalle att diskutera politiska
stallningstaganden for det fortsatta arbetet med dokumentet.

3.2.1. Aktiverande styrdokument samt policys
Aktiverande styrdokument och policys ska tas fram enligt foljande ordning.

1. Arende vacks i beredande utskott inklusive (6vergripande) behovsanalys. Respektive

2.

namnd/styrelse kan vécka arenden inom sina respektive omraden enligt reglemente.
Utskottet kan begara inspel fran gruppledarna for partierna i fullméaktige.
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Kommunstyrelsen eller namnd som ager omradet enligt reglemente beslutar om
utredningsuppdrag inklusive resurser (ev. efter ytterligare beredning i utskott).
Utredningsarbete och handlaggning pa tjanstemannaniva. Forankring ska ske med
ovriga delar av verksamheten. Om samarbetsparter utanfor den kommunala
verksamheten berérs bor forankring ske aven med dessa.

Remiss maste ske med de namnder vars omraden berdrs. Remissen bor dven skickas
till andra aktorer vars omrade berors. Det &r aven mojligt att ha dialoger, exempelvis
med berdrda grupper av medborgare.

Antagande, se avsnitt 2.2. och 2.3.

3.2.2. Riktlinjer och regler
Riktlinjer och regler som ska antas av fullmaktige foljer samma ordning som policys, se
avsnitt 3.2.1. Om en riktlinje eller regel ror tva namnder ska uppdraget diskuteras i och ges av

bada.

1.
2.
3.

4.

Arende vicks i beredande utskott for ansvarig namnd/styrelse. Diskussion.
Uppdrag fran ansvarig namnd/styrelse.

Utredningsarbete och handlaggning pa tjanstemannaniva. Férankring ska ske med
ovriga delar av verksamheten. Om samarbetsparter utanfor den kommunala
verksamheten berérs bor forankring ske &ven med dessa.

Antagande, se avsnitt 2.2. och 2.3.

3.2.3. Antagande
Né&r dokumentet lamnas for antagande ska tjansteskrivelsen ange:

Relation till lagstiftning, styrdokument pa nationell eller regional niva och relation till
kommunala styrdokument. Delar av denna information kan inga i styrdokumentet
istallet.

Vilka som haft tillfalle att Iamna synpunkter pa dokumentet och dvergripande beskriva
synpunkterna.

Ekonomisk konsekvensanalys (om det behovs).

Barnkonsekvensanalys eller motsvarande (om det behdvs).

Hur vi ska gora for implementering och kommunicering

For aktiverande styrdokument ska beslutet alltid ange uppf6ljning, se rubrik 4.2.1.

3.3. Utformning av styrdokument

3.3.1. Mall ger enhetlighet och tillganglighet
Mall for styrdokument i Osthammars kommun ska anvandas, du hittar den bland
kommunmallar i word. Mallen innehaller fardiga rubriker fér de delar som maste finnas med.
Syftet med mallen &r att ha ett liknande utseende pa styrdokument fran Osthammars kommun
samt att styrdokumenten ska uppfylla krav pa tillganglighet.

Styrdokument ska innehalla uppgifter om dokumentet. Det ska anges pa dokumentets
framsida:

Antaget av Instans
Antaget Datum och §
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Ersatter tidigare version Instansforkortning, datum och §
Galler for KS, ndmnder, bolag/koncernen
Dokumentansvarig Roll

Innehallsforteckning ska finnas om det inte &r uppenbart att det inte behdvs.

3.3.2. Klarsprak: lagkrav pa sprak i offentlig verksamhet
Det ar viktigt att styrdokumentets sprakbruk passar val ihop med dokumentets avsikt och roll.
Detta galler sérskilt for planer och riktlinjer, dar 6nskan &r att inte lamna nagot utrymme for
tolkning. Har narmar man sig lagsprakets uttryck.

Samtidigt ska spraklagen féljas. Den beskriver bland annat myndigheters sprakbruk och
innehéller riktlinjer for detta. Enligt spraklagen ska “Spraket i offentlig verksamhet vara
vardat, enkelt och begripligt.” Detta kallas for Klarsprak. Det handlar ytterst om demokrati:
att alla ska ha tillgang till och ratt att forsta vad som star i texter som skrivs av myndigheterna.

Allra forst bor man gora klart for sig varfor man skriver och vad man vill uppna med sin text.
Texter har ofta flera mottagare, men i regel en huvudsaklig mottagare. Texten ska darfor ses
med mottagarens 6gon nar den planeras, struktureras och bearbetas. Syftet uppnas pa basta
satt genom att tdnka pa detta nar texten skrivs:

— Valj en lagom personlig ton.

— Vilj relevant innehall.

— Disponera texten pa ett logiskt satt.

— Forklara allt som behover forklaras.

—  Stryk sadant som inte behovs.

— Skriv informativa rubriker.

— Undvik langa och invecklade meningar.

— Anvand begripliga ord och férklara nédvéandiga facktermer.
— Sammanfatta det viktigaste.

— Valj en genomténkt grafisk formgivning.
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4. Hantering av antagna styrdokument

4.1. Tillgang till styrdokument och relation till kommunal
forfattningssamling

For att den som ska félja ett styrdokument ska kunna félja det som star i dokumentet sa maste
den personen ha goda mojligheter att kanna till att beslutet finns. Samma sak géller dven
andra kommunala beslut. For kommunens interna styrdokument, som anger sadant som hur
tjansteman ska hantera olika fragor, maste styrdokumentet vara latt tillgangligt for de
anstallda d&ven om det kan finnas intresse &ven hos andra att ta del av dem. For beslut, framst
foreskrifter sasom allmanna ordningsforeskrifterna men dven taxor och avgifter, som ar
bindande och generella for allmanheten maste de vara latt tillgangliga for allménheten.
Annars kan kommunen inte forvanta sig att allménheten ska félja dem. Darfor finns det ett
krav pa att kommunen ska ha en forfattningssamling enligt 8 kap. 13 § kommunallagen. |
forfattningssamlingen ska dven regleringen av de kommunala organens arbetsformer finnas,
det vill sdga fullméktiges arbetsordning och ndmndernas reglemente.

FOr att en bestammelse ska vara en foreskrift ska den vara bindande for kommunen och for
andra. Kommunen maste sjalv gora gransdragningen mellan foreskrift och andra
styrdokument. Styrdokument som policys och riktlinjer ska inte inga i forfattningssamlingen,
da det kan gora att forfattningssamlingen inte anses vara samlad.

Osthammars kommun ska ha en sida pa webben som heter Kommunal férfattningssamling dér
faststédllda kommunala foreskrifter finns. Detta omfattar bland annat lokala
ordningsforeskrifter, renhallningsordning, taxor, avgifter och andra beslut som ar generellt
bindande for andra.

Osthammars kommun ska ha en sida pa webben, i anslutning till men ej forvéaxlingsbar med
forfattningssamlingen, som heter Styrdokument. Dér ska allmanheten kunna se vilka politiskt
antagna styrdokument som finns och hur man tar del av dem.

Alla politiskt antagna styrdokument ska publiceras pa kommunens webbplats, i samlad form
under sidan Styrdokument. Det gor att de &r tillgangliga for kommunens invanare och andra
som ar intresserade av hur kommunen styrs. Det ar samtidigt viktigt att medarbetarna som
anvander dokumenten latt kan hitta dem. Detta ska losas genom att de ar sokbara pa
kommunens intranét Ines och att det finns en lank dar till dokumentet pa externa webben.

4.2. Uppfdljning och aktualitetsprovning

4.2.1. Uppfoljning
Foljsamhet av aktiverande styrdokument (strategier, program, planer) sker genom
kommunens ordinarie modell for planering och uppféljning av mal, styrtal, uppdrag och
aktiviteter. Aktiviteter specificerade i ett aktiverande styrdokument dokumenteras, genomfors
och f6ljs upp inom den tidsram som beslutades nér planen antogs, av den eller de enheter,
verksamheter eller sektorer som berérs. Uppfoljning och rapportering av aktiviteter utifran
aktiverande styrdokument foljs saledes upp i enlighet med ordinarie verksamhetsuppféljning.
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Strategier och program ska antingen omsttas i planer, da ska datum for nar planen ska vara
klar finnas i beslutet nér strategin/programmet antas. Alternativt ska det beskrivas sarskilt i
beslutet hur, i vilken form och till vilken tidpunkt strategin/programmet ska foljas upp.

Det &r lampligt att lamna en sérskild aterkoppling till uppdragsgivaren nar ett aktiverande
styrdokument &r slutfort eller har natt slutet av beslutad tidsram.

Normerande styrdokument (policys, riktlinjer, regler) ska foljas upp genom att de normerande
styrdokument som styrelsen/namnden har ansvar for att folja ingar i riskanalysen infor
framtagandet av internkontrollplan. Om riskanalysen visar att styrdokumentet foljs sker ingen
sarskild uppfoljning det aret. Om riskanalysen visar pa risk att det inte foljs sker en
granskning.

4.2.2. Aktualitetsprévning
Aktualitetsprovning sker som regel som en del i uppféljningen. En aktualitetsprévning kan
aven bli en effekt av att en behovsanalys genomfors infor framtagande av andra styrdokument
om den visar att revideringar behdvs av angransande dokument.

Aktiverande styrdokument (strategier, program, planer) ska vara uppfyllda till ett visst datum,
enligt uppfoljning ovan. Om ingen rapportering skett till det beslutade datumet ska en
aktualitetsprdvning goras om styrdokumentet &r uppfyllt och ska avrapporteras eller om ett
arende ska véackas om att avveckla styrdokumentet trots att det inte &r uppfyllt.

Normerande styrdokument (policys, riktlinjer, regler) som har blivit inaktuella ska upptéckas i
samband med riskanalys infor internkontroll. Ett styrdokument som blivit inaktuellt, t.ex. pa
grund av &ndrad lagstiftning, kommer per definition riskera att inte foljas.

4.2.3. Upphavande
Ett styrdokument upphéavs om en ny version antas. Det bor ocksa framga av beslutet att den
nya versionen upphaver tidigare versioner av samma dokument. Om ett nytt styrdokument tas
fram som ersatter ett eller flera tidigare styrdokument med annan titel ska det framga av
beslutet vilka dokument det nya styrdokumentet ersétter och att de upphévs. Ett styrdokument
kan &ven upphévas genom ett eget beslut.





