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7. Riktlinjer for be-
grepp pa styrande
dokument i Hultsfreds
kommun

I Hultsfreds kommun anvinds olika benimningar pa styrdokument.
Ibland handlar det om dokument som géller alla verksamheter men det finns
aven dokument som bara giller enskilda verksamheter eller forvaltningar.

Riktlinjerna hjélper dig som formar dokument att besluta om vilken bendmning
ditt styrdokument bor ha. Det gor ocksa att lasaren snabbt kan
forsta vilken typ av dignitet dokumentet har.

- Du bor stridva efter att ha sa fa dokument som mojligt.

- Korta precisa dokument som snabbt ger ldsaren en forstaelse av vad du vill
sdga bor efterstrivas.

- Antal styrdokument fér inte bli alltfor omfattande.

- Onodiga dokument ska rensas ut och nya beslutas bara om de verkligen be-
hovs.

Mialet &r att astadkomma enkla och klara styrdokument
som dr ltta att dverblicka och som leder till det efterstrivade resultatet.

Ibland s gér det att sla ihop olika dokument till ett dokument.

T.ex. kan policy, strategi, och handlingsplaner ofta beskrivas som en helhet for

ett omrade eller sakfraga och kan slds ihop till ett dokument genom att man i de
olika delarna i dokumentet tydliggor vad just den delen handlar om. Lycka till!
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Riktlinjer for begrepp pa styrande dokument i Hultsfreds kommun

Mal och budget Kommunfullméktiges arliga styrdokument, dir ~ Kommungvergripande dokument som  Vision och strategiska mal ompro-
vision, virdegrund, inriktningsmal anges. Do-  faststills av fullméktige i samband med  vas i regel vid varje ny mandatpe-
kumentet innehaller mal och resurser for ndimn-  beslut om budget. riod

derna samt eventuella direktiv och uppdrag som
kommunfullméktige vill ge till nimnder och
styrelsen 1 enskilda fragor.

Verksamhetsplan Beskriver respektive ndamnds/styrelses verksam- Dokument som faststélls av respektive M4l kan sedan finnas nerbrutna pa
hetsinriktning och verksamhetsutveckling uti-  ndmnd och som redovisas i kommun- flera nivaer inom en forvaltning
frdn de kommunovergripande strategiska malen, fullméktige. Skolplanen faststills av
uppdragen, direktiven och budgetramarna kommunfullmaktige

Enhetsplan Beskriver respektive enhets verksamhetsinrikt-  Dokument som faststélls av respektive
ning och verksamhetsutveckling utifran de chef.

kommundvergripande strategiska malen, upp-
dragen, direktiven och budgetramarna

Reglemente Bestimmelser som beskriver ansvarsfordelning, Kommunovergripande dokument som Anvénds 1 huvudsak fér nimnder
verksamhetssitt och arbetssétt for en viss verk-  faststélls av fullmiktige och styrelser
samhet, rutin, ndmnd eller befattningshavare

Policy Beskriver ambitioner, védrderingar, principer i en Kommunovergripande dokument som En policy ska vara kortfattad och
viss sakfraga faststills av kommunfullméktige. koncis. Texten bor rymmas pd max

ett par A4-sidor.
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Beskriver hur saker bor goras. Rad och riktlin-
jer for olika tillvigagéngssitt 1 sakfragor

Beskriver hur saker ska goras. Kan vara regler
som maste foljas 1 handldggning eller genomfo-
randen av olika typ av drenden

Beskriver hur saker ska goras och pa vilket sitt
en aktivitet eller process ska handldggas eller
genomforas

Beskriver hur saker ska goras och pa vilket sétt
en aktivitet eller process ska handldggas eller
genomforas

Beskriver hur saker ska goras och pa vilket sitt
en aktivitet eller process ska handlidggas eller
genomforas

Ett samlat och lattillgdangligt material som be-
hovs for handldggande tjanstemédn som skall
utfora vissa moment eller anvédnda vissa regler

Kommunovergripande dokument som
faststélls av kommunfullméktige.

Kan vara nationella eller faststillda pa
olika nivaer inom kommunen

Kan vara nationella eller faststillda pa
olika nivaer inom kommunen

Kan vara nationella eller faststillda pa
olika nivaer inom kommunen.

Upprittas pé olika nivder inom kommu-
nen och behover i regel inte faststéllas
eller beslutas 1 formell mening BETY-
DER?

Bestdams av varje enhet sjdlv

Det viktiga ar att materialet 1 hand-
boken presenteras pa det sétt som &r
bist for anvindaren
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En beskrivning av planerade aktiviteter som kan
kompletteras med rutiner, anvisningar eller in-
struktioner bl.a. for uppfoljning

En beskrivning av planerade aktiviteter som kan
kompletteras med rutiner, anvisningar eller in-
struktioner bl.a. for uppfoljning

En detaljerad beskrivning av planerade aktivite-
ter som kan kompletteras med rutiner, anvis-
ningar eller instruktioner bl.a. for uppf6ljning

Om handlinsplanen ingér i ett samlat
dokument med kommundévergripande
policy och strategi faststélls den av
kommunfullmiktige. Ovriga kommuno-
vergripande handlingsplaner som utgar
frén uppdrag eller mal som faststéllts av
ndmnd eller styrelsen kan i vissa fall
faststéllas av kommunchef 1 samrdd med
koncernledningen.

Om programmet ingdr 1 ett samlat do-
kument med kommundvergripande po-
licy och strategi faststills den av kom-
munfullmiktige. Ovriga kommunéver-
gripande program som utgér fran upp-
drag eller mél som faststillts av namnd
eller styrelsen kan 1 vissa fall faststéllas
av kommunchef i samrad med koncern-
ledningen.

Om handlingsprogrammet ingar 1 ett
samlat dokument med kommundovergri-
pande policy och strategi faststélls den
av kommunfullméktige. Ovriga kom-
mundovergripande handlingsprogram
som utgar fran uppdrag eller mal som
faststillts av ndmnd eller styrelsen kan 1
vissa fall faststédllas av kommunchef i
samrad med koncernledningen.

Ofta revideras och omarbetas hand-
lingsplaner arligen

Ofta revideras och omarbetas pro-
gram arligen

Ofta revideras och omarbetas hand-
lingsprogram arligen
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Direktiv dr ett styrinstrument som anvénds av en Faststédlls av Kommunfullmiktige
hogre instans for att dirigera underlydande enhet

1 rétt riktning mot tidigare uppsatta mal. Det ar

preciserade formuleringar i ett dokument som

den underlydande enheten har att folja

Stadgar kan antas vid bildandet av foreningar,  Faststills av Kommunfullméiktige
stiftelser eller t.ex. vid upprittandet av regler for
ett pris eller liknande

Foreskrifter 4r den beteckning som anviands 1 8 Faststills av Kommunfullméktige
kap. regeringsformen for réttsregler, dvs. for
regler som bestdmmer enskildas och myndig-
heters

handlande. Kénnetecknande for en foreskrift ar
att den dr bindande och generellt géllande.
Normalt innehaller foreskrifter ’skall”-regler,
d.v.s. regler som stéller upp absoluta krav,. Kra-
vet pa att en foreskrift dr generellt gillande ar
uppfyllt om den avser situationer av ett visst
slag eller vissa typer av handlingssétt eller om
den riktar sig till eller pd annat sétt beror en 1
allménna termer bestimd krets av personer

En myndighet kan meddela fore-
skrifter med stod av lag. Men en
myndighet far inte enbart i sin egen-
skap av myndighet besluta nagra
foreskrifter. Foreskrifterna skall ha
en rubrik som innehaller ordet ”fo-
reskrifter”.
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Arbetsordning Anger dvergripande organisation och reglerar
vissa lednings- och beslutsfragor.

Allménna Allminna bestimmelser kallas i Sverige olika

bestdémmelser standardavtal. Dessa allméinna bestdimmelser ir

framtagna gemensamt av bestéllar- och utforar-
sidan.
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Om statens begrepp for regler

Riksdagens normgivning sker genom lag (eller balk) och regeringens genom
forordning. En myndighet kan meddela foreskrifter med stod av lag. Men en
myndighet har inte nagon direkt pa regeringsformen grundad rditt att meddela
foreskrifter. En myndighet far alltsd inte enbart 1 sin egenskap av myndighet
besluta nagra foreskrifter. Regeringsformen medger dock att riksdagen och re-
geringen 1 viss utstrickning delegerar normgivningskompetens till en myndig-
het. Riksdagen kan ocksa delegera normgivningsmakt till Europeiska gemen-
skaperna; en mojlighet som ocksd har utnyttjats genom 3 § lagen (1994:1500)
med anledning av Sveriges anslutning till Europeiska unionen.

Myndigheterna har inte ndgon formellt fastslagen beteckning pa sina
foreskrifter motsvarande riksdagens “’lag” och regeringens ”forordning”. Fore-
skrifterna skall dock ha en rubrik som innehaller ordet "foreskrifter”.

En samlande beteckning for lagar, forordningar och andra foreskrifter ar for-
fattning.

Allménna rad ar regler som skiljer sig fran foreskrifter genom att de inte dr
bindande for vare sig myndigheter eller enskilda. I 1 § forfattningssamlingsfor-
ordningen definieras allmidnna rad som sadana generella rekommendationer
om tilldmpningen av en forfattning som

anger hur nagon kan eller bor handla i ett visst hédnseende.

Det behovs inget sdrskilt bemyndigande for att en myndighet skall fa besluta
allménna rad pa sitt omrade. Till kategorin allmédnna rad hor regler som re-
kommenderar hur en person ldmpligen kan forfara 1 vissa situationer men dar
det dnda stdr den enskilde fritt att vélja en annan vég for att nd det 6nskade re-
sultatet. Som allminna rad rdknas numera ocksa sadana regler som skall framja
en enhetlig tillampning av en viss forfattning eller som skall bidra till utveckl-
ing 1 en viss riktning av praxis men som inte formellt binder den som raden ar
riktade till.

Allménna rad utgor 1 praktiken en stor del av myndigheternas regelgivning.
Sedan den 1 juli 1984 &r myndigheterna forbjudna att anvénda uttrycket anvis-
ningar 1 rubriken till en forfattning (se 18 b § andra stycket forfattningssam-
lingsforordningen). Bindande regler fér allts inte kallas anvisningar.
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