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1. Kommunfullmaktiges policy for styrdokument i Gavle
kommun

Det 6vergripande malet med fullmiktiges policy ar att uppna en god
forvaltningskultur i allt vart arbete med dokumentstyrning. Syftet ar 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 pa vilket
satt man vill jobba med sin dokumentstyrning. Varje verksamhet dr unik.
Milet med den har riktlinjen ar att skapa en god dokumenthanteringskultur
1vart arbete med dokumentstyrning. Det ska vara litt att hitta och tillimpa
aktuella styrdokument for alla medarbetare och fértroendevalda, pa alla
nivier, i Givle kommun.

2. Ansvarsférdelning

Samtliga styrdokument i Gavle kommun har en dokumentigare och en
dokumentansvarig. Dokumentdgaren ir den nimnd som beslutar om det
aktuella styrdokumentet, oaktat om det 4r politiskt antagna styrdokument
eller dokument antagna pa forvaltningsniva. Om ett styrdokument antas
av fullmiktige dr det alltid nimnden som vickt eller annars ansvarar for
arendet som dr dokumentigare.

Den dokumentansvarige ir, till skillnad frin dokumentigaren, en del av
forvaltningsorganisationen. Det kan exempelvis vara en sektor, en sirskild
avdelning eller enhet. Den dokumentansvarige dr en organisatorisk enhet
inom forvaltningsorganisationen. Den dokumentansvariga enheten bestar
har tva funktioner som alltid dr en fysisk person. Det dr en godkidnnande
funktion och en upprittande funktion. Godkinnaren dr den som beslutar
att uppratta ett styrdokument samt ar den som godkanner styrdokumentet.
Upprittaren dr den som bedémts av godkinnaren som limplig att
samordna och uppritta styrdokumentet. Har inte dessa funktioner
faststallts ligger ansvaret for dessa funktioner pa den dokumentansvarige
enhetens chef. Ansvarig chef har alltid det yttersta ansvaret att

styrdokumenten upprittas i enlighet med fullmaktiges policy och denna
riktlinje.

Dokumentigarens uppgifter
= att se till att styrdokument som upprittas av den
dokumentansvarige f6ljer fullmaktiges policy och denna riktlinje

Dokumentansvariges uppgifter
= att utforma styrdokumenten sa att de 6verensstimmer med
fullmiktiges policy och denna riktlinje
" att uppritta och ansvara for att styrdokumenten pa de av
kommunstyrelsen nedan angivna forvaringsplatserna
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= att halla styrdokumentet uppdaterat och tillganglighetsanpassat
samt att ansvara for att styrdokumentet avpubliceras nir det dr
aktuellt

2. Tillampningsomrade och definitioner

I Givle kommun har vi tre kategorier av styrdokument. Det finns
styrdokument  som  dr  sektorsspecifika  samt kommun- och
koncernovergripande. Ett sektorsspecifikt styrdokument galler f6r en
enskild nimnd eller en enskild sektor. Det édr styrdokument som tas fram,
hanteras och som varje verksamhet ansvarar for. Vissa av dokumenten ska
antas pa politisk niva i en namnd eller i ett utskott och andra kan antas av
forvaltningen. Nar det giller kommun- och koncernévergripande
styrdokument sa giller dessa f6r antingen f6r kommunen som sadan (inkl.
alla nimnder) och kallas dd f6r kommunoévergripande styrdokument. Ett
styrdokument som ocksa inkluderar kommunala foretag eller andra organ
kallas f6r koncernovergripande styrdokument. Det dr styrdokumentets
tillimpningsomrade som avgér huruvida det dr kommun- eller
koncernovergripande eller ett sektorsspecifikt styrdokument.

2. Policyns krav pa styrdokument
2.1 Kravet pa tillgdnglighet

I kommunfullmiktiges policy for styrdokument i Givle kommun
toreskrivs toljande: ”Styrdokument i Gévle kommun ska vara tillgingliga for
medarbetare och fortroendevalda. 1 den utstrickning det bebhivs eller dr lampligt bor de
ocksa hallas tillgingliga for allmanbeten.”

Begreppet tillginglighet innebir att dokumenten ska ha en kind och
utpekad forvaringsplats. Forvaringsplatsen ska vara oppen sa att de som
berors av styrdokumentet pa ett enkelt satt kan ta del av dessa. I kravet pa
tillganglichet madste man 4 ena sidan skilja pa styrdokument som ar av
kommun- eller koncernovergripande karaktir och sadana styrdokument
som niamnderna sjilva beslutar om (sektorsspecifika styrdokument):

Kommun- och koncernodvergripande styrdokument

Ett kommun- eller koncernovergripande 6vergripande styrdokument ska
alltid vara tillgingligt f6r samtliga medarbetare och fortroendevalda 1 Givle
kommun. Dessa styrdokument ska darfor publiceras pa en sirskilt angiven
plats pa 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 bestimmer sjilv forvaringsplats for
styrdokumenten, vilket exempelvis kan ske i diverse olika verksamhets-
och kvalitetsledningssystem. Det giller dven styrdokument som ir av
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verkstillande karaktar. Sektorsspecifika styrdokument ska, oz de
publiceras pa Ankaret, finnas pa samma forvaringsplats som kommun- och

koncernovergripande styrdokument.

Av kommunstyrelsen utsedd forvaringsplats pa Ankaret:

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

2.1.1 Sdrskilt om styrdokument pa Gavle.se

En dokumentansvarig ska se till att sidana styrdokument som berdr
allminheten cller dir allminheten 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
(torvaringsplats) som ir skild fran den kommunala forfattningssamlingen.

Vid bedémningen av om ett styrdokument beror allmédnheten eller dir
allminheten har ett befogat intresse ska sarskilt beaktas
®*  Om styrdokumentet pa ett direkt satt reglerar kommunens
férhallande till allmidnheten
*  Om styrdokumentet direkt vinder sig till allmanheten eller dar
allmanheten kan antas ha ett intresse av att kunna ta del av

styrdokumentet
Av kommunstyrelsen utsedd forvaringsplats pa Gavle.se
Kommun-  och  koncernévergripande | Gavle.se P> Styrande dokument
styrdokument
Sektorsspecifika styrdokument Gavle.se P Styrande dokument

2.2. Kravet pa att styrdokumenten ska vara kdnda

Om ett styrdokument halls tillgdngligt fér fortroendevalda och
medarbetare men dnda inte ar kidnda 1 organisationen gar syftet med ett
styrdokument forlorat. Ett led 1 kravet pa att styrdokument ska vara
efterfrigade dr ocksa att de foljs och dr kinda av kommunens
fortroendevalda och medarbetare. Det ankommer dirfér pa chefer och
andra med arbetsledande befattning att kontinuerligt informera sina
medarbetare om de for verksamheten relevanta styrdokumenten.
Informationen ska sirskilt besta av:
* Information om  fOrvaringsplats  fér kommun-  och
koncernovergripande samt sektorsspecifika styrdokument
* Att minst en ging per ar informera sina medarbetare pa en
arbetsplatstriff eller liknande sammankomst om de for
verksamheten aktuella styrdokumenten.
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= Att nyanstallda fir en sdrskild information om styrdokumentens
férvaringsplats och innehallet i de mest visentliga styrdokumenten
for verksamheten 1 fraga.

2.3 Kravet pa riktighet

Det ir litt att anta styrdokument som efter en tid blir inaktuella och
fortsitter att ligga kvar pa diverse digitala forvaringsplatser. For att kravet
pa riktighet i1 fullmiktiges policy ska kunna uppfyllas ska alla de
dokumentansvariga hos en dokumentigaren vidta alla de atgirder som
behovs for att sikerstilla att styrdokumenten har fortsatt giltighet. Den
dokumentansvarige ska dirfér i den omfattning som ar nédvandig:
=  Gaigenom de styrdokument som har beslutats
= ] limplig omfattning uppdatera aldre styrdokumenten sa att de
6verensstimmer med de krav som stills i fullmiktiges policy i
denna riktlinje
* Minst en gang per ar ga igenom styrdokumenten och ta bort eller
upphiva de styrdokument som inte lingre ir giltiga eller som av
annat skl har férlorat sin aktualitet samt
* Om det ir limpligt: 1 sin verksamhetsplan, internkontroll eller
annan typ av verksamhetsledande dokumentation ha en sirskild
aktivitet for att se till att uppgifterna ovan alltid gors.

2.4 Kravet pa sparbarhet

Kommunfullmiktiges policy vilar pa en princip om god forvaltningskultur.
En viktig del i detta dr att styrdokumenten ska vara sparbara. Ett
grundlidggande krav dr att styrdokumenten darfor innehaller en viss typ av
grundinformation — en minsta gemensam nimnare. Detta dr sarskilt viktigt
f6r kommun- och koncernévergripande styrdokument. Alla styrdokument
1 Gévle kommun ska dirfor ha en informationsférteckning. Hur denna ska
se ut och vad den ska innehilla beror ocksa pa vilken typ av styrdokument
det 4r fraga om.

Informationsférteckningen i kommun- och koncernévergripande
styrdokument

Ett styrdokument som dr kommun- eller koncernévergripande ska
innehalla nedan angivna informationsforteckning. Det 4dr den
dokumentansvariges uppgift att se till att forteckningen finns i de
styrdokument som publiceras pa Ankaret. Informationsférteckningen ska
innehalla foljande information:

Kategori av Kommentar
information
Typ av dokument Hir anges vilket typ av styrdokument som avses.

Det kan exempelvis vara policy, riktlinje, 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 faststllt
av kommunfullmiktige men dir dokumentigaren
ir en enskild nimnd.

Beslutsdatum Hir anges beslutsdatum
Diarie- eller Styrdokumenten ska forses med ett diarie- eller
drendenummer drendenummer, eller annan typ av beteckning,.

Styrdokument som tagits fram och hanterats i
Platina ska forses med det drendenummer som
arendet tilldelats.

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

Dokumentet giller Hir anges vilka som ett styrdokument giller f6r:

for

Dokumentigare Den ansvariga nimnden ir alltid dokumentigare

Dokumentansvarig Hir anges det organ i férvaltningen som dr

ansvarig for dokumentet. Det ska anges pa
foljande sitt: Sektorns namn, avdelning, enhet.,
Ansvaret vilar alltid pa nagon form av
organisatorisk enhet — exempelvis en avdelning
eller en enhet pd en sektor.

Informationsforteckningen i sektorsspecifika styrdokument

Kravet pa sparbarhet ar viktigt d4ven i namndernas och sektorernas arbete
med styrdokumentation. For de sektorsspecifika styrdokumenten
ankommer det pa nimnden eller sektorn att sjilv avgora vilken typ av
information som behé6vs 1 ett styrdokument for att 6ka sparbarheten.
Emellertid ska sektorsspecifika styrdokument alltid innehalla information
om beslutsdatum och ett diarie- eller drendenummer.

Om ett sektorsspecifikt styrdokument publiceras pa Ankaret eller pa
Gavle.se ska emellertid den informationsforteckning som galler f6r
kommun- och koncernévergripande styrdokument tillimpas aven pa
sektorsspecifika styrdokument.

2.5 Kravet pa enkelhet

I kommunfullmaktiges policy for styrdokument i Gavle kommun
toreskrivs att ”Helheten av kommunens samlade styrdokument ska préiglas av

enkelhet|...]”

Kravet pa enkelhet handlar om styrdokumentens egentliga innehall och
innebar 1 huvudsak foljande:
= Ett styrdokument har en eller flera adressater och att mottagaren
utan svarigheter forstar detta
= Styrdokumenten ska folja den grafiska profilen
= Styrdokument finns alltid i en dokumentfil — inte pa l6st
sammansatta sidor pa intranitet
= Dispositionen ir tydlig och det finns en innehallsférteckning
= Sprakbruket ir enkelt, vardat och begripligt och anpassat efter
mottagaren
= Att styrdokumenten ér tillginglighetsanpassade
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= Styrdokumentet ska inte vara mer omfattande och mer detaljerat
in vad som bedéms vara nédvindigt, samtidigt som detta inte far
medfora att syftet med styrdokumentet urholkas eller helt
torsvinner

2.6 Kravet pa att styrdokumenten ska vara efterfragade

Det ir latt att ta fram nya styrdokument och dokumentstyrning fungerar
olika bra 1 olika verksamheter. Vissa styrdokument vager tyngre dn andra.
Innan en dokumentigare antar ett styrdokument éar det darfor viktigt att ta
stallning till om den fraga man vill reglera behover regleras med hjilp av
dokumentstyrning. Utgiangspunkten ska vara att nya styrdokument
tillkommer om man finner att det ar nddvindigt att reglera fraigan genom
just dokumentstyrning.

3. Sarskilt om kommunala foreskrifter och den kommunala
forfattningssamlingen

3.1. Inledning

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

3.2 Gavle kommuns forfattningssamling

Enligt kommunallagen ska gillande foreskrifter finnas tillgangliga pa
kommunens hemsida. Innehallet i f6rfattningssamlingen ska framga av
ett sarskilt register.

4. Nomenklatur

I Givle kommun finns det fyra olika kategorier av styrdokument:
Reglerande, organiserande, normerande och aktiverande
styrdokument. De reglerande styrdokumenten ér framfor allt kommunala
foreskrifter och avgifter och den budget som kommunfullmaktige antar
varje ar. Vara organiserande styrdokument syftar till att formellt styra hela
kommunkoncernen. Det ir framfor allt reglementen och dgardirektiv till
de kommunala bolagen. De flesta av vara styrdokument dr av mer
normerande och aktiverande karaktir: malet med dessa dr att styra
verksamheten 1 en viss riktning, utan att de i strikt mening utgor
foreskrifter eller reglementen.



Kommunstyrelsens riktlinje fér styrdokument 7

I Gavle kommun arbetar vi med styrdokument utifrin nedan angivna
nomenklatur. Nomenklaturen ska framfor allt vara en vigledning nir en
dokumentigare ska namnge sina styrdokument. Den dr inte bindande i
strikt bemarkelse, men varje dokumentigare ska, om det inte ir olampligt,
anvinda de beteckningar som aterfinns nedan.

Reglerande styrdokument OiEEEEmE Normerande styrdokument Aktiverande styrdokument
styrdokument

Foreskrifter Reglemente Policy Program

Agardirektiv Riktlinje Plan

4.1 Reglerande styrdokument
Féreskrifter

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

4.2 Organiserande styrdokument

I Givle 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 ar att reglera nimndernas verksamhet och
arbetsformer.  Malet med ett reglemente 4dr att klargora
uppgiftstérdelningen mellan kommunens olika nimnder.

Arbetsordning

En arbetsordning dr ett sirskilt styrdokument: den reglerar hur fullmiktige
ska arbeta. Arbetsordningen reglerar allt ifrin hur manga ledamoter
fullmiktige ska ha, vem som far delta i fullmiktiges Overliggningar och
forfarandet vid omrostningar
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Bolagsordning

En bolagsordning ir ett sarskilt styrdokument for ett aktiebolag. Det kan
sigas vara ett aktiebolags konstitution. Bolagsordningen reglerar bland
annat andamalet med bolaget, kommunens ritt att utse styrelseledaméter
och kommunens ritt att fa ta stallning till principiellt viktiga beslut som
bolaget vill genomfoéra.

Agardirektiv

Ett dgardirektiv dr 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 forhallningssitt till givna situationer. Dessa
styrdokument klargér kommunens forhallningssitt till nagot eller dr en
handbok for hur en tjinst eller service ska utformas.

Policy

En policy anger grundprinciperna f6r kommunens handlande. Pa detta satt
uttrycker kommunen sin uppfattning eller sitt forhallande till en viss
angeldgenhet. Ibland kan en policy komma till uttryck i en enda mening,.
Policyn bor inte ange nagra fasta regler; bara principer som ska vara
vigledande for en viss verksamhet. Hur en uttryckt policy ska tolkas,
forstis och tillimpas konkretiseras sedan i en annan typ av styrdokument;
exempelvis i en riktlinje eller 1 en strategi. Det dr 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 ga
till. Om en policy eller ett program anger vad kommunen ska uppna i en
viss angeldgenhet, anger en riktlinje A#r detta ska uppnas. Det behover
dock inte finnas en policy f6r att en nimnd ska kunna anta en riktlinje. En
riktlinje ska med andra ord ge konkret stod for hur den befintliga
verksamheten ska genomféras och hur arbetsuppgifterna ska utféras for
att den uttrycka policyn, angeligenheten, ska uppnas. Riktlinjer kan ocksa
vara inriktade pda metod och rekommendera vissa tillvigagangssitt.
Riktlinjer kan vara si detaljerade att de fungerar som instruktionsbok for
verksamheten. I det enskilda fallet kan det ga att avvika fran en riktlinje
om det dr nédvindigt exempelvis vid forandrad lagstiftning.
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4.4 Aktiverande styrdokument

De aktiverande styrdokumenten syftar till forindring och utveckling.
Dokumenten anger hindelser eller situationer som kommunen vill fa till
stand genom egna initiativ. De ger ett uppdrag att handla pa ett visst satt
och i dessa dokument dr det darfor naturligt att ange mal som ska uppnas.

Program

Ett program ir ett styrdokument som ir uttdmmande men dnda pa ett
konkret satt syftar programmet till en férindring och utveckling i en viss
angelidgenhet. 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 i andra politiska styrdokument eller i verkstéillande dokument.

Plan

En plan dr 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 sidkrar det
onskade utférandet, oavsett vem som vidtar dem. Av planen ska framga
vem som har ansvar for att atgiarderna blir gjorda och hur uppféljning
ska ske. Planen presenterar vad som ska goras, inte vilka férhoppningar
eller 6nskemal som finns.

4.5 Verkstallande styrdokument

Ett verkstillande dokument kannetecknas framfor allt av att de talar om
hur ett 6verordnat styrdokument ska verkstillas. En riktlinje for en viss
angeligenhet behdéver kanske dven en rutin, dir rutinen dr det
verkstillande dokumentet. Det beh6ver dock inte finnas en riktlinje for att
man 1 en verksamhet ska kunna fatta beslut om ett verkstillande
dokument. I Givle kommun har de verkstillande dokumenten manga
olika namn: Rutiner, tillimpningsanvisningar, instruktioner, bestimmelser,
checklista, manual, regler och sa 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 bast i
verksamheten.
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