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Beslut
Kommunfullméktige beslutar i enlighet med kommunstyrelsens forslag

att anta policy for styrdokument i Givle kommun.

Arendebeskrivning

Det kommunala uppdraget dr omfattande och komplext. Av den anledningen blir
vara styrdokument viktiga stod for verksamhets- och kvalitetsledningen. For att f&
allra storsta tydlighet i hanteringen behéver vi fa ett mer enhetligt sitt som vi
adresserar med hur vi arbetar med dokumentstyrning i Givle kommun. M&let med
den hir policyn och riktlinjen &r inte bara att f en god dokumentstyrning utan som
ett ytterst mal ar att skapa en god forvaltningskultur. Det ska vara litt att hitta
styrdokumentet, man ska kunna lita pa att dokumentet ir det korrekta, man ska
forsta deras forhéllande till varandra samt man ska kunna veta vem som ansvarar
for dokumentet.

Styrdokumenten ar uppdelade i tva delar, dels en policy som beskriver de generella
principerna for styrdokument, samt dels en definition att ansvaret att faststilla
riktlinjer ligger hos kommunstyrelsen. Riktlinjen i sin tur definierar narmare de
huvudregler som styrdokumenten har att f6lja.

Avsaknaden av en sddana riktlinjer har dven inneburit brist p4 enhetliga
styrdokument samt att det inte heller funnits en gemensam kultur kring hur dessa
dokument ska se ut. Av den anledningen si har avsnittet om nomenklaturen
medvetet undantagits skarpare formuleringar dé arbetet med att skapa en
gemensam styrdokumentskultur behver utarbetas vidare. Det utesluter inte heller
att revidering av riktlinje kan ske, inom kort, i samband med att en mer enhetlig
kultur uppnés. De hir dokumenten ska ses som ett steg att gemensamt n3 dit.

Inlagg i drendet
Asa Wiklund Léng (S) och Jan Myléus (KD).

Yrkanden

Asa Wiklund Lang (S) och Jan Myléus (KD) yrkar bifall till kommunstyrelsens
forslag.

Justerare Utdragsbestyrkande




W W_W_ W W

VAvAvAvaAv

-

Gavle

KOMMUN

Kommunfullméaktige
Sammantradesdatum 2022-05-23

Anteckning
Jan Myléus (KD) papekar en felskrivning i texten pd sid. 7 kap 4 i Riktlinje for
styrdokument.
Beslutsunderlag
e 872 KS Policy och riktlinje for styrdokument i Givle kommun, dnr 20KS272-10

e Tjansteskrivelse - Policy och riktlinje for styrdokument i Givle kommun, dnr
20KS272-9

e Policy for styrdokument i Gévle kommun, dnr 20KS272-6
e Riktlinje for styrdokument i Gdvle kommun, dnor 20KS272-7

e Niringslivskonsekvensanalys - Riktlinje f6r styrdokument i Géavle kommun,
dnr 20KS272-8

Justerare Utdragsbestyrkande
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KAPITELTITEL ENDAST EN RAD ARIALREGULAR 1

1. Inledning

Den kommunala uppdraget ir omfattande, komplext och valdigt ofta lagstyrt.
Lagstiftningen talar ofta om vad en kommun ska gora, men inte alltid 1 hur.
P4 ménga omraden saknas det ocksa speciallagstiftning. P4 dessa omriden far
kommunen agera med stéd av sin allméinna befogenhet i kommunallagen. Av
den anledningen blir véra styrdokument extra viktiga for verksamhets- och
kvalitetsledning. For att fa basta mojliga resultat behovs darfor ett
styrdokument som sirskilt adresserar hur vi 1 Gavle kommun arbetar med
dokumentstyrning.

I allt vart arbete med dokumentstyrning 4ar mélet en god forvaltningskultur.
Det ska vara litt att hitta relevanta styrdokument och forstd deras f6rhéllande
till varandra och vem som ansvarar f6r dem. I grund och botten handlar det
om otdning och reda och att besluten fattas dir de faktiskt h6r hemma. Den
hir policyn handlar inte om hur vi far en god dokumentstyrning generellt, utan
hur vi faktiskt ska hantera vira styrdokument med siktet installt pa en god
forvaltningskultur som viért yttersta mal.

Syftet med den hir policyn 4r att verka mer evolutionerande an
revolutionerande. Milet pé sikt 4r att fi en gemensam och enhetlig kultur i
atbetet med véra styrdokument med en god férvaltningskultur som grund
oavsett vilka vetksamhet- och kvalitetsledningssystem en nimnd eller sektor
anvander. Sjilva policyn kring styrdokument uttrycks i huvudsak i avsnitt 4.

2. Definition av begreppet styrdokument

Ett styrdokument kinnetecknas av att man genom dokumentet vill styra en
vetksamhet i en viss tktning. Andra styrdokument uttrycker istillet
kommunens forhallande till en sirskild angeligenhet eller andra hur
kommunens medatbetare ska hantera vissa fragor. Begreppet styrdokument
har dirfor en vidstrickt betydelse. Dokument som anvinder sig av den
nomenklatur som anges i riktlinjen 4r per definition alltid styrdokument och
omfattas av denna policy.

3. Vilka omfattas av policyn?

Denna policy, med tillhérande riktlinje frin kommunstyrelsen, giller for
samtliga nimnder och sektorer i Givle kommun.
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4. Gavle kommuns policy for styrdokument

I allt atbete med styrdokument 1 Givle kommun ska nimnderna striva efter
en god forvaltningskultur: Styrdokument i1 Givle kommun ska vara
tillgéingliga for medatbetare och fortroendevalda. I den utstrickning som det
behévs eller ar lampligt ska de ocksd hallas tillgingliga for allmanheten.
Stytdokumenten ska vara kdnda, riktiga och spdrbara.  Detta gor att
kvalitetskravet i kommunens virdegrund uppfylls. Helheten av kommunens
samlade styrdokument ska priglas av enkelhet och att det finns en reell
eftetfrigan kring styrdokumentet i varje enskilt fall. For att undvika
normkonflikter och dirmed minska riktigheten av ett styrdokument ska den
nimnd som tar fram ett styrdokument samverka med andra nimnder i den
utstrickning och omfattning som ar nédvindig. Mélet med samverkan ar att
stytdokumenten ska bli effektiva instrument for verksamhetsstyrning och att
motsittningar mellan styrdokumenten undviks.

5. Nomenklatur

I Givle kommun ska det finnas sarskilda instruktioner som sarskilt ber6r hur
en verksamhet ska namnge sina styrdokument (nomenklatur). En sidan
nomenklatur ska vara enkel, litt att uppfatta, f6rsta och tillimpa 1 praktiken.
Kommunstyrelsen faststiller den nomenklatur som ska anvindas 1
kommunen i sina riktlinjer.

6. Behdriga organ att anta styrdokumenten

Fullmiktiges uppgift 4r att fatta beslut i drenden som 4r av principiell
beskaffenhet eller annars av stotre vikt for kommunen. Exempel pa detta 4r mal
och riktlinjer for vetksamheten samt nimndernas organisation och
verksamhetsformer. Ibland kan det dock komma till uttryck 1 lagstiftningen
att kommunen eller kommunfullmiktige ska anta vissa typer av
styrdokument.1

Utgangspunkten ir att styrdokumenten 1 Givle kommun ska beslutas av det
politiska otgan vars verksamhetsomride styrdokumentet berdr och av
kommunfullmiktige om drendet 4t av principiell beskaffenhet f6r kommunen
eller om det av lag eller annan forfattning foreskrivs att kommunfullmaktige
ir behorigt organ. Enbart det faktum att ett dokument kallas for policy betyder
det inte att drendet maste beslutas av kommunfullmiktige. Manga
stytdokument kan darfér antas av nimnderna sjlva. Detta betyder att
styrdokumenten i Givle kommun har tvd olika nivier: Kommun- och
koncernévergtipande styrdokument och nimndspecifika styrdokument.

Styrdokument som ér av verkstillande karaktir behéver inte antas politiskt. I
sammanhanget ir det viktigt att pidpeka att den eventuella politiska
behandlingen inte avgors av dokumentets namn, utan av dokumentets
nnehall.

1 Se exempelvis 5 kap. 3 § kommunallagen om att fullmaktige ska anta ett program for
ptivata utforare, 1 § lag om kommunernas bostadsf6rsorjningsansvar, 2 § lag om riktlinjer
f6r kommunala markanvisningar, 19 kap. 7 § lagen om offentlig upphandling.
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7. Kommunala féreskrifter, avgifter och taxor

I Sverige finns det tre olika typer av foreskrifter. Foteskrifter som meddelas
av riksdagen sker genom lag och av regeringen genom en forordning. I en lag
eller en forordning kan det finnas ett bemyndigande till en kommun, eller
annan myndighet, att med st6d av lagen eller férordningen meddela yttetligare
foreskrifter.2 Ett exempel pa kommunala féreskrifter 4r sidana som meddelas
med stéd av ordningslagen. Avgifter och taxor ir ocksid exempel pi
foreskrifter som en kommun fir ratt att fatta beslut om. I vissa fall ska
kungorelse av kommunala féreskrifter ske pd annat sitt an vad som foreskrivs
1 kommunallagen.s

Kraven pa kommunala foreskrifter

Nir kommunfullmiktige eller en nimnd beslutar om féreskrifter ska det pé
kommunens digitala anslagstavla tillkinnages att protokollet 6ver de beslutade
toreskrifter har justerats. Dessa fOreskrifter ska sedan publicetas av den som
kommunstyrelsen bestimmer i de riktlinjer som meddelas med st6d av denna
policy. Kommunstyrelsen ansvarar for att den forteckning som ska finnas
tillginglig Gver forfattningssamlingen 4r aktuell och foljer gallande lag.4

Taxor och avgifter

Alla avgifter och taxor som ir gillande 1 Givle kommun ska publiceras i den
kommunala forfattningssamlingen. Varje namnd ansvarar f6r att de avgifter
och taxor som férekommer i deras verksamhet publiceras och halls tillgingliga
1 den kommunala forfattningssamlingen enligt de riktlinjer som
kommunstyrelsen bestimmer. Samma sak giller for Gvriga foreskrifter.

8. Bemyndigande till kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen ska utfarda de riktlinjer som behévs f6r att malsittningen
med denna policy uppfylls. En sadan riktlinje galler f6r samtliga nimnder 1
Givle kommun, om inte styrelsen beslutar annat.

2 Se 8 kap. 1 och 9 {§ regeringsformen (RF).

3 Se 8 kap. 13 § 3 st. KL, lagen (1977:654) om kungérande 1 mél och 4renden hos myndighet
m.m., lag (1976:633) om kungorelse av lagar och andra férfattningar och
kungorelseférordning (1977:827).

4 Se 8 kap. 13 § KL.
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Kommunstyrelsens riktlinje for styrdokument 1

1. Kommunfullméaktiges policy for styrdokument i Gavle
kommun

Det &vetgtipande mélet med fullmiktiges policy ar att uppnd en god
forvaltningskultur i allt vért arbete med dokumentstyrning. Syftet 4r inte
att alla styrdokument ska heta, se ut eller uttryckas pa exakt samma sitt.
Den tillitsbaserade styrningen fOrutsitter att samtliga nimnder och
sektorer har en fortsatt stor frihet nir det kommer till hur och pi vilket
satt man vill jobba med sin dokumentstyrning. Varje verksamhet ar unik.
Milet med den hir riktlinjen ar att skapa en god dokumenthanteringskultur
ivart arbete med dokumentstyrning. Det ska vara latt att hitta och tillimpa
aktuella styrdokument for alla medarbetare och fértroendevalda, pa alla
nivier, 1 Givle kommun.

2. Ansvarsfordelning

Samtliga styrdokument i Givle kommun har en dokumentigare och en
dokumentansvarig. Dokumentigaten ir den nimnd som beslutar om det
aktuella styrdokumentet, oaktat om det 4r politiskt antagna styrdokument
eller dokument antagna pi forvaltningsniva. Om ett styrdokument antas
av fullmiktige ir det alltid nimnden som vickt eller annars ansvarar 6t
arendet som ar dokumentigare.

Den dokumentansvarige ar, till skillnad frin dokumentigaren, en del av
férvaltningsorganisationen. Det kan exempelvis vara en sektor, en sirskild
avdelning eller enhet. Den dokumentansvarige ir en organisatorisk enhet
inom férvaltningsorganisationen. Den dokumentansvariga enheten bestar
har tvd funktioner som alltid 4t en fysisk person. Det ir en godkidnnande
funktion och en upprittande funktion. Godkinnaren ir den som beslutar
att uppritta ett styrdokument samt 4r den som godkinner styrdokumentet.
Upprittaren ir den som beddmts av godkinnaren som limplig att
samordna och uppritta styrdokumentet. Har inte dessa funktioner
faststillts ligger ansvaret for dessa funktioner pa den dokumentansvarige
enhetens chef. Ansvarig chef har alltid det yttersta ansvaret att
styrdokumenten upprittas i enlighet med fullmiktiges policy och denna
riktlinje.

Dokumentigarens uppgifter
= att se till att styrdokument som upprittas av den
dokumentansvarige foljer fullmiktiges policy och denna riktlinje

Dokumentansvariges uppgifter
»  att utforma styrdokumenten sé att de Gverensstimmer med
fullmiktiges policy och denna riktlinje
= att uppritta och ansvara for att styrdokumenten pa de av
kommunstytelsen nedan angivna forvaringsplatsetna
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= att halla styrdokumentet uppdaterat och tillginglighetsanpassat
samt att ansvara for att styrdokumentet avpubliceras nir det ar
aktuellt

2. Tillampningsomrade och definitioner

I Givle kommun har vi tre kategorier av styrdokument. Det finns
styrdokument som 4r sektorsspecifika samt kommun- och
koncernovergripande. Ett sektorsspecifikt styrdokument giller for en
enskild nimnd eller en enskild sektor. Det dr styrdokument som tas fram,
hanteras och som vatje verksamhet ansvarar for. Vissa av dokumenten ska
antas pa politisk niva i en nimnd eller i ett utskott och andra kan antas av
forvaltningen. Nir det giller kommun- och koncernévergripande
stytdokument s3 giller dessa f6r antingen for kommunen som sidan (inkl.
alla nimnder) och kallas di f6r kommunévergripande styrdokument. Ett
styrdokument som ocksa inkluderar kommunala foretag eller andra organ
kallas for koncernovergripande styrdokument. Det 4r styrdokumentets
tllimpningsomride som avgdr huruvida det 4r kommun- eller
koncernévergtipande eller ett sektorsspecifikt styrdokument.

2. Policyns krav pa styrdokument

2.1 Kravet pa tillganglighet

I kommunfullmiktiges policy fér styrdokument i Giavle kommun
foresktivs foljande: ”Styrdokument i Givle kommun ska vara tillgingliga for
medarbetare och fortroendevalda. I den utstrickning det behovs eller dr limpligt bor de
ocksa hallas tillgingliga for allménbeten.”

Begreppet tllginglighet innebir att dokumenten ska ha en kind och
utpekad firvaringsplats. Férvaringsplatsen ska vara 6ppen si att de som
berdrs av styrdokumentet pa ett enkelt sitt kan ta del av dessa. I kravet pa
tillgdnglighet miste man 4 ena sidan skilja pd styrdokument som ir av
kommun- eller koncernévergtipande karaktir och sidana styrdokument
som nimnderna sjilva beslutar om (sektorsspecifika styrdokument):

Kommun- och koncerndvergripande styrdokument

Ett kommun- eller koncerndvergripande 6vergripande styrdokument ska
alltid vara tillgangligt f6r samtliga medarbetare och fortroendevalda i Gavle
kommun. Dessa styrdokument ska dirfor publiceras pa en sirskilt angiven
plats pad kommunens intranit Ankaret (forvaringsplats). Forvaringsplatsen
ska vara utformad pa ett sitt som gOr det enkelt hitta ett styrdokument.

Sektorsspecifika styrdokument

Nir det giller styrdokument som nimnderna antar sjilva (sektorsspecifika
styrdokument) ska dessa vara tillgingliga f6r nimndens fortroendevalda
och sektorns medarbetare. Sektorn bestimmet sjilv forvaringsplats for
stytdokumenten, vilket exempelvis kan ske i diverse olika verksamhets-
och kvalitetsledningssystem. Det giller dven styrdokument som ir av
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verkstillande karaktir. Sektorsspecifika styrdokument ska, oz de
publicetas pa Ankaret, finnas pi samma férvaringsplats som kommun- och
koncernovergripande styrdokument.

Av kommunstytelsen utsedd férvaringsplats pa Ankaret:

Kommun- och koncernévergripande | Gemensamt P> Styrdokument
styrdokument
Sektorsévergripande styrdokument Gemensamt P> Styrdokument

2.1.1 Sérskilt om styrdokument pd Gavle.se

En dokumentansvarig ska se till att sidana styrdokument som ber6r
allminheten eller dir allmidnheten har ett befogat intresse av att ta
del av ett sirskilt styrdokument publiceras pa kommunens hemsida.
Dessa styrdokument ska publiceras pa en sirskilt angiven plats
(forvaringsplats) som it skild frin den kommunala férfattningssamlingen.

Vid bedémningen av om ett styrdokument berdr allménheten eller dar
allminheten har ett befogat intresse ska sirskilt beaktas
= Om styrdokumentet pa ett direkt sitt reglerar kommunens
forhallande tll allminheten
= Om styrdokumentet direkt vinder sig till allmanheten eller dar
allminheten kan antas ha ett intresse av att kunna ta del av
styrdokumentet

Av kommunstyrelsen utsedd férvaringsplats pa Gavle.se

Kommun- och koncemdévergrpande | Gavle.se B> Styrande dokument
styrdokument
Sektorsspecifika styrdokument Gavle.se P Styrande dokument

2.2. Kravet pa att styrdokumenten ska vara kdnda

Om ett styrdokument hélls tillgingligt for fortroendevalda och
medarbetare men ind3 inte 4t kdnda i organisationen gir syftet med ett
styrdokument fotlorat. Ett led i kravet pi att styrdokument ska vara
efterfrigade 4r ocksi att de foljs och ir kinda av kommunens
fortroendevalda och medarbetare. Det ankommer dirfér pa chefer och
andra med arbetsledande befattning att kontinuerligt informera sina
medarbetare om de f{6r verksamheten relevanta styrdokumenten.
Informationen ska sirskilt besti av:
= Information om  fOrvaringsplats fér kommun-  och
koncernévergripande samt sektorsspecifika styrdokument
= Att minst en ging per ir informera sina medarbetare pi en
arbetsplatstraff eller liknande sammankomst om de for
verksamheten aktuella styrdokumenten.
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= Att nyanstillda fir en sirskild information om styrdokumentens
forvaringsplats och innehillet i de mest vasentliga styrdokumenten
tor verksamheten i friga.

2.3 Kravet pa riktighet

Det iar latt att anta styrdokument som efter en tid blir inaktuella och
fortsitter att ligga kvar pa diverse digitala forvaringsplatser. For att kravet
pi rktighet 1 fullmiktiges policy ska kunna uppfyllas ska alla de
dokumentansvariga hos en dokumentigaren vidta alla de édtgirder som
behovs for att sikerstilla att styrdokumenten har fortsatt giltighet. Den
dokumentansvarige ska darfor 1 den omfattning som ar nédvindig:
= Giigenom de styrdokument som har beslutats
= T lamplig omfattning uppdatera ildre styrdokumenten sa att de
6verensstimmer med de krav som stills 1 fullmiktiges policy i
denna riktlinje
= Minst en ging per ar ga igenom styrdokumenten och ta bort eller
upphiva de styrdokument som inte lingre ir giltiga eller som av
annat skil har forlorat sin aktualitet samt
®= Om det ir limpligt: i sin verksamhetsplan, internkontroll eller
annan typ av verksamhetsledande dokumentation ha en sirskild
aktivitet for att se till att uppgifterna ovan alltid gérs.

2.4 Kravet pa sparbarhet

Kommunfullmaktiges policy vilar p4 en princip om god forvaltningskultur.
En viktig del 1 detta édr att styrdokumenten ska vara spéarbara. Ett
grundliggande krav dr att styrdokumenten darfor innehaller en viss typ av
grundinformation — en minsta gemensam namnare. Detta 4r sarskilt viktigt
f6r kommun- och koncernévergripande styrdokument. Alla styrdokument
1 Givle kommun ska dirfér ha en informationsforteckning. Hur denna ska
se ut och vad den ska innehilla beror ocksa pa vilken typ av styrdokument
det ir friga om.

Informationsforteckningen i kommun- och koncernévergripande
styrdokument

Ett styrdokument som ir kommun- eller koncernévergripande ska
innehdlla nedan angivna informationsférteckning. Det édr den
dokumentansvariges uppgift att se till att fOrteckningen finns 1 de
styrdokument som publiceras pi Ankaret. Informationsforteckningen ska
innehélla f8ljande information:

Kategori av Kommentar

information

Typ av dokument Hir anges vilket typ av styrdokument som avses.
Det kan exempelvis vara policy, tiktlinje, program
eller rutin

Faststilld av Hir anges vilket politiskt organ som antagit
styrdokumentet. I de flesta fall kommer detta att
6verensstimma med dokumentigaren. I vissa fall
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kommer styrdokumentet exempelvis vara faststillt
av kommunfullmiktige men dir dokumentigaren
ar en enskild nimnd.

Beslutsdatum Hir anges beslutsdatum
Diarie- eller Styrdokumenten ska férses med ett diatie- eller
drendenummer irendenummer, eller annan typ av beteckning.

Styrdokument som tagits fram och hanterats 1
Platina ska forses med det drendenummer som

irendet tilldelats.

Revideringshistorik Om ett styrdokument revideras ska tidigare diarie-
eller arendenummer anges

Dokumentet giller Hir anges vilka som ett styrdokument giller {61
for

Dokumentigate Den ansvariga nimnden ir alltid dokumentigare
Dokumentansvarig Hir anges det organ 1 férvaltningen som 4r
ansvarig f6r dokumentet. Det ska anges pi
foljande sitt: Sektorns namn, avdelning, enhet.,
Ansvaret vilar alltid pa nigon form av
organisatorisk enhet — exempelvis en avdelning
eller en enhet pi en sektor.

Informationsforteckningen i sektorsspecifika styrdokument

Kravet pa spirbarhet ir viktigt 4ven 1 ndmndernas och sektorernas arbete
med styrdokumentation. For de sektorsspecifika styrdokumenten
ankommer det pa nimnden eller sektorn att sjilv avgora vilken typ av
information som behdvs i ett styrdokument for att 6ka sparbarheten.
Emellertid ska sektorsspecifika styrdokument alltid innehalla information
om beslutsdatum och ett diarie- eller irendenummer.

Om ett sektorsspecifikt styrdokument publiceras p4 Ankaret eller pa
Gavle.se ska emellertid den informationsférteckning som giller for
kommun- och koncernévergripande styrdokument tillimpas dven pa
sektorsspecifika styrdokument.

2.5 Kravet pa enkelhet

I kommunfullmiktiges policy for styrdokument i Givle kommun
foreskrivs att ”Helheten av kommunens samlade styrdokument ska préiglas av

enkelhet|...]”

Kravet pa enkelhet handlar om styrdokumentens egentliga innehill och
innebir i huvudsak féljande:
=  Ett styrdokument har en eller flera adressater och att mottagaren
utan svirigheter forstir detta
= Styrdokumenten ska folja den grafiska profilen
= Styrdokument finns alltid i en dokumentfil — inte pa 16st
sammansatta sidor pa intranatet
= Dispositionen ir tydlig och det finns en innehéllsférteckning
= Spréikbruket ir enkelt, vardat och begripligt och anpassat cfter
mottagaren
= Att styrdokumenten ir tillgénglighetsanpassade
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=  Styrdokumentet ska inte vara mer omfattande och mer detaljerat
an vad som bedoms vara nédvindigt, samtidigt som detta inte far
medfora att syftet med styrdokumentet urholkas eller helt
forsvinner

2.6 Kravet pa att styrdokumenten ska vara efterfragade

Det ar litt att ta fram nya styrdokument och dokumentstyrning fungerar
olika bra i olika verksamheter. Vissa styrdokument viger tyngtre 4n andra.
Innan en dokumentigare antar ett styrdokument 4r det dérfdr viktigt att ta
stillning till om den friga man vill reglera behover regleras med hjilp av
dokumentstyrning. Utgingspunkten ska vara att nya styrdokument
tillkommer om man finner att det ar nidvindigt att reglera frigan genom
just dokumentstyrning.

3. Sarskilt om kommunala foreskrifter och den kommunala
forfattningssamlingen

3.1. Inledning

Kommunala  foreskrifter antas 1 princip  uteslutande  av
kommunfullmiktige. Oavsett vilket politiskt organ som beslutar om
foreskriften 4r det viktigt att processen gir ritt till. Det ankommer pé
dokumentansvarig att, efter politiskt beslut, publicera foreskrifterna i den
digitala forfattningssamlingen och att kungorelsen av foreskrifterna gar ratt
till. Kommunala fOreskrifter ska inte publiceras 1 den kommunala
forfattningssamlingen som enligt lag ska finns p4 kommunens hemsida.

3.2 Gavle kommuns forfattningssamling

Enligt kommunallagen ska gillande féreskrifter finnas tillgingliga pa
kommunens hemsida. Innehillet 1 forfattningssamlingen ska framga av
ett sarskilt register.

4. Nomenklatur

I Gévle kommun finns det fyra olika kategorier av styrdokument:
Reglerande, organiserande, normerande och aktiverande
styrdokument. De reglerande styrdokumenten 4r framfér allt kommunala
foreskrifter och avgifter och den budget som kommunfullmiktige antar
vatje 4r. Vira organiserande styrdokument syftar till att formellt styra hela
kommunkoncernen. Det 4r framfér allt reglementen och dgardirektiv till
de kommunala bolagen. De flesta av véra styrdokument 4r av mer
normerande och aktiverande karaktir: mélet med dessa ir att styra
verksamheten 1 en viss riktning, utan att de i strikt mening utgdr
foreskrifter eller reglementen.
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I Givle kommun arbetar vi med styrdokument utifrin nedan angivna
nomenklatur. Nomenklaturen ska framfor allt wara en vigledning nir en
dokumentigare ska namnge sina styrdokument. Den ir inte bindande i
strikt bemirkelse, men vatje dokumentigare ska, om det inte 4r olampligt,
anvinda de beteckningar som éterfinns nedan.

Reglerande styrdokument Slzmise e Normerande styrdokument Aktiverande styrdokument
styrdokument

Foreskrifter =~ Reglemente Policy Program
Agardirektiv Riktlinje Plan

4.1 Reglerande styrdokument
Féreskrifter

En foreskrift dr nigot som vanligtvis kommunfullmiktige beslutar. Enligt
8 kap. 1 § regeringsformen meddelas foreskrifter genom lag av Riksdagen
och av Regeringen genom en foérordning. I en lag eller i en férordning kan
det ibland finnas bemyndigande till en kommun att denna fir meddela
foreskrifter pa ett visst omrade. Ett typiskt exempel 4r Givle kommuns
lokala ordningsforeskrifter.

4.2 Organiserande styrdokument

I Giavle kommun finns det ett antal styrdokument som har en
organiserande funktion. De organiserande styrdokumenten ar framforallt
reglementen av olika slag, fullmiktiges arbetsordning, nimndernas
utskottsinstruktioner och dgardirektiven till vira kommunala bolag

Reglementen

Ett reglemente ir ett styrdokument som antas av kommunfullmaktige.
Syftet med ett reglemente 4r att reglera nimndernas verksamhet och
atbetsformer. Malet med ett reglemente 4r att klargora
uppgiftsfordelningen mellan kommunens olika nimnder.

Arbetsordning

En arbetsordning ir ett sdrskilt styrdokument: den reglerar hur fullmiktige
ska atbeta. Arbetsordningen reglerar allt ifrin hur minga ledamoter
fullmiktige ska ha, vem som féir delta i fullmiktiges &verliggningar och
forfarandet vid omrostningar
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Bolagsordning

En bolagsordning ir ett sirskilt styrdokument fOr ett aktiebolag. Det kan
sigas vara ett aktiebolags konstitution. Bolagsordningen reglerar bland
annat indamalet med bolaget, kommunens ritt att utse styrelseledamoter
och kommunens ritt att fi ta stillning till principiellt viktiga beslut som
bolaget vill genomfora.

Agardirektiv

Ett dgardirektiv ar ett av fullmiktige beslutat styrdokument. Det riktar sig
till de kommunala bolagen.

4.3 Normerande styrdokument

De normerande dokumenten reglerar redan befintlig verksamhet och
anger kommunens fOrhillningssitt till givna situationer. Dessa
styrdokument klargér kommunens férhallningssitt till ndgot eller 4r en
handbok f6r hur en tjanst eller service ska utformas.

Policy

En policy anger grundprinciperna f6r kommunens handlande. P4 detta sitt
uttrycker kommunen sin uppfattning eller sitt forhillande till en viss
angeligenhet. Ibland kan en policy komma till uttryck i en enda mening.
Policyn bor inte ange négra fasta regler; bara principer som ska vara
vigledande for en viss verksamhet. Hur en uttryckt policy ska tolkas,
forstas och tillimpas konkretiseras sedan i en annan typ av styrdokument;
exempelvis i en riktlinje eller i en strategi. Det 4r inte nédvindigt att det
finns en policy for att dokumentigaren ska kunna anta en riktlinje.

Riktlinjer

En riktlinje anger huvuddragen av en viss verksamhet och hur detta ska gi
till. Om en policy eller ett program anger »ad kommunen ska uppni i en
viss angeligenhet, anger en riktlinje hxr detta ska uppnis. Det behover
dock inte finnas en policy for att en nimnd ska kunna anta en riktlinje. En
riktlinje ska med andra ord ge konkret stéd fér hur den befintliga
verksamheten ska genomféras och hur arbetsuppgifterna ska utféras for
att den uttrycka policyn, angeligenheten, ska uppnas. Riktlinjer kan ocksa
vara inriktade pd metod och rekommendera vissa tillvigagingssitt.
Riktlinjer kan vara si detaljerade att de fungerar som instruktionsbok for
verksamheten. I det enskilda fallet kan det gi att avvika frin en riktlinje
om det 4r nédvandigt exempelvis vid forindrad lagstiftning.
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4.4 Aktiverande styrdokument

De aktiverande styrdokumenten syftar till férindring och utveckling.
Dokumenten anger hindelser eller situationer som kommunen vill f3 till
stind genom egna initiativ. De ger ett uppdrag att handla pa ett visst sitt
och i dessa dokument 4r det dirfor naturligt att ange mil som ska uppnis.

Program

Ett program ir ett styrdokument som 4r uttémmande men 4nda pa ett
konkret sitt syftar programmet till en férindring och utveckling i en viss
angeldgenhet. Ett program talar om vad kommunen vill uppna och vilka
metoder som verksamheten kan anvinda. Programmet tar dock inte slutlig
stillning till metoder eller utférande utan kan ange alternativ att ta stillning
till 1 andra politiska styrdokument eller i verkstillande dokument.

Plan

En plan ir det mest konkreta dokumentet av de aktiverande
styrdokumenten. Planen ska vara en instruktion 6ver initiativ som ska tas
och ska beskriva de 6nskade atgirderna sa konkret att det sikrar det
onskade utférandet, oavsett vem som vidtar dem. Av planen ska framga
vem som har ansvar for att atgirderna blir gjorda och hur uppfSljning
ska ske. Planen presenterar vad som ska goras, inte vilka férhoppningar
eller 6nskemil som finns.

4.5 Verkstéllande styrdokument

Ett verkstallande dokument kinnetecknas framfor allt av att de talar om
hur ett 6verordnat styrdokument ska verkstillas. En riktlinje for en viss
angeligenhet behover kanske 4ven en rutin, dir rutinen 4r det
verkstillande dokumentet. Det behéver dock inte finnas en riktlinje f6r att
man i en verksamhet ska kunna fatta beslut om ett verkstillande
dokument. I Givle kommun har de verkstillande dokumenten ménga
olika namn: Rutiner, tillimpningsanvisningar, instruktioner, bestimmelser,
checklista, manual, regler och s4 vidare. Aven en plan eller en riktlinje kan
ibland vara ett verkstillande dokument. Nir det giller de verkstillande
dokumenten finns stor frihet att namnge dessa efter vad som passar bist i

verksamheten.



