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Riktlinjer for begrepp
pa styrande doku-
ment i Hultsfreds
kommun

I Hultsfreds kommun anvéinds olika benimningar pé styrdokument.
Ibland handlar det om dokument som géller alla férvaltningar men det finns
dven dokument som bara géller enskilda forvaltningar eller verksamheter,

Riktlinjerna hjilper dig som formar dokument att besluta om vilken benimning
ditt styrdokument bor ha. Det gor ocksa att ldsaren snabbt kan

forstad vilken typ av dignitet dokumentet har.

Du bor striva efter att ha sa fa dokument som mdjligt.

Forsok att ha korta precisa dokument som snabbt ger ldsaren en forstéelse av
vad du vill séiga

I spraklagens § 11 anges att spraket i offentlig verksamhet ska vara vérdat,
enkelt och begripligt.

Det finns ingen striivan att upprepa det som redan finns i andra styrdokument.
T.ex. att skapa ett styrdokument med redan befintlig lagtext. Det som finns i
lagar, forordningar och foreskrifter finns just dér for att det hér hemma dér.
Ibland maste man sjélvfallet hénvisa till text i andra styrdokument.

Ondédiga dokument ska rensas ut och nya beslutas bara om de verkligen
behovs,

ibland sé& gér det ati 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 slas ihop till ett dokument genom att man i de
olika delarna i dokumentet tydliggér vad just den delen handlar om. Dokumen-
tet kan da t.ex. kallas for program.

Hittar du ingen bendmning som passar ditt dokument? Ta dé kontakt med din
ndmndsekreterare eller kommunkansliet sé hjélper de dig.

Lycka till!

Riktlinjer fér begrepp péa styrande dokument i Hultsfreds kommun
Antagen av ks § 66/2011-06-14




LYYy HULTSFREDS
KOMMUN

2011-06-03

Styrmodell relaterat dok. 7

2(7)

Riktlinjer for begrepp pa styrande dokument i Hultsfreds kommun

Mal och budget Kommunfullmaktiges arliga styrdokument, dar

vision, virdegrund, strategiska mal och budget -
anges. Dokumentet innehaller mal och resurser

{61 ndmnderna samt eventuella direktiv och

uppdrag som kommunfullmaktige vill ge till

ndmnder och styrelsen i enskilda fragor.
Verksamhetsplan Beskriver respektive nimnds/styrelses verksam-
heter, dess mal, resurser och planerade aktivite-
ter. Planen utgér ifrdn de kommundvergripande
strategiska malen, uppdragen, direktiven och
budgetramarna.

Enhetsplan Beskriver en enhets mal, resurser och planerade

aktiviteter. Planen utgar ifrén de kommundver- -

gripande strategiska malen, uppdragen, direkti-
ven och budgetramarna. Enheter 4r nivén under
verksambhet.

Riktiinjer for begrepp pa styrande dokument i Hultsfreds kommun
Antagen av Ks § 66/2011-06-14

“Kommundvergripande dokument som
- faststalls av kommunfullmaktige. -~

Dokument som faststills av respektive

namnd/styrelse eller pa den niva som
namnd/styrelse bestimmer. Skolplanen
faststills dock alltid av
kommunfullmaktige.

Dokument som faststills av respektlve

_chef

Vision och strateglska mal ompro-
vas i regel Vld VanC ny mandatpen-
od.

Mal och planer kan sedan finnas
nerbrutna pa flera nivéer inom en
forvaltning. Nésta niva kallas for
“Enhet”.
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Bestdmmelser som beskriver ansvarsfdrdelnirib,
verksamhetssatt och arbetssitt for en namnd,

styrelse, viss verksamhet, befattmnoshavare .

eller rutin.

Beskriver ambitioner, virderingar, principer vi

bor ha i en viss sakfriga.

Beskriver hur saker bor goras. Rad och nkthn—
jer for olika tillvigagingssitt i sakfrigor.

Beskriver hur saker ska goras. Kan vara regler

som maste f6ljas 1 handldgening eller genomfd-
randen av olika typ av drenden.

Beskriver och ger anvisningar om hur saker ska
goras och pa vilket sitt en aktivitet, rutin eller
process ska handliggas eller genomforas.

Ett samlat och lattillgingligt material som be-
hdvs for handlidggande tjanstemin som behdver
instruktioner for att kunna utfora vissa moment
eller anvénda vissa regler. Kan innehélla tidiga-
re faststillda policys, riktlinjer, regler och in-
struktioner.

Riktlinjer fér begrepp pa styrande dokument i Hultsfreds kommun
Antagen av ks § 66/2011-08-14

Kommundvergripande dokument som
faststalls av kommunfullmaktige.

Kommunévergn'pandé dokument som
faststills av kommunfullmiktige.

.~ Kan vara nationella ¢ller faststallda pa
L ohka nivier inom kommunen

.Kan vara nationella eller faststéillda pa

olika nivéer inom kommunen.

Kan vara nationella eller upprittade pa
olika nivaer inom kommunen. D3a behé-
ver de 1 regel inte faststillas eller beslu-
tas i formell mening 1 politisk instans.

Bestidms av varje verksamhet sjilvt
eftersom en handbok inte tillfor nigot
nytt regelverk.

Anvinds i huvudsak for ndmnder
och styrelse N

En poiiéy bor vara mycket
kortfattad. Texten bor rymmas pa
max ett par A4-sidor.

De nationella dokumenten kan
ibland dven kallas for anvisningar.

Det viktiga 4r att materialet 1 hand-
boken presenteras pé det sitt som r
bést for anvandaren.
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Plan Ett strategiskt dokument som oftast beskriver ~ Oftast ett kommundvergripande doku-

nagot man vill astadkomma inom ett avgransat
omrade. Kan dven innehalla aktiviteter. Planen
kan kompletteras med rutiner elier mstruktwner

' bl.a. for uppfoljning.

Program Ett strategiskt dokument som oftast besknver

| négot man vill 4stadkomma inom ett avgrinsat
omréade. Innehéller aven som regel aktiviteter.
Programmet kan kompletteras med rutiner eller
instruktioner bl.a. for uppfoljning.

ment som faststalls av kommunﬁlllmak-
tige. Men kan @ven vara faststillt pa
andra nivier mom kommunen

Om programmet utoor ett samlat doku-
ment med kommunovergnpande policy,
strategi och aktiviteter faststills den av
kommunﬁﬂlmaknge ‘Ovriga kommung-
vergripande pro gram som utgar frin
uppdrag eller mal som' faststallts av
ndmnd eller styrelsen kan i vissa fall
faststdllas av kommunchef i samrad med
koncernledningen. -

Agardirektiv Direktiv &r ett styrinstrument som anvénds av en Faststills av Kommunfullméktige

hégre instans for att dirigera underlydande enhet
1 ritt nktning mot tidigare uppsatta mal. Det &r
preciserade formuleringar 1 ett dokument som
den underlydande enheten har att f6lja

Riktlinjer f&r begrepp pa styrande dokument i Hultsfreds kommun
Antagen av ks § 66/2011-06-14

Exempelvis faststiller kommun- -
fullméktige oversiktsplanen. =

Exempelws faststiller kommu;n— L
fullmaktige tillvaxt- och nérings- .
11vsprog1'ammet i
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Foreskrifter ar den beteckning som anvénds i 8
kap. regeringsformen for rattsregler, d.v.s. for
regler som bestammer enskildas och myndighe-
ters handlande. Kénnetecknande for en fore-
skrift 4r att den 4r bindande och generellt g4l-
lande. Normalt innehaller foreskrifter “skall”-
regler, d.v.s. regler som stéller upp absoluta
krav, Kravet pa att en foreskrift &r generellt gal-
lande 4r uppfyllt om den avser situationer av ett
visst slag eller vissa typer av handlingssitt eller
om den riktar sig till eller p& annat sitt berér en
1 allménna termer bestdmd krets av personer

Delegering imnebar dverldtande av beslutsfunk-
tion. En styrelse eller namnd delegera beslutan-
deriitt for den verksamhet man ar satt att skota
enligt t.ex. ett reglemente. =~ -

Riktlinjer fér begrepp pa styrande dokument i Hultsfreds kommun
Antagen av ks § 66/2011-06-14
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Faststills av Kommunfullmaktige.

Faststalls av respektive ndmnd eller sty-
relse. . '

En myndighet kan meddela fore-
skrifter med stod av lag. Men en
myndighet fir inte enbart 1 sin egen-
skap av myndighet besluta nagra
foreskrifter. Foreskrifterna ska ha en
rubrik som innehaller ordet
*foreskrifter”.

Lokala foreskrifter anmals till lans-
styrelsen. Om de lokala féreskrifter-
na strider mot lag ska ldnsstyrelsen
upphiva dem.

Regler om delegering finns i Kom-
munallagen 6 kapitlet: Ett beslut
som fattas med st6d av delegering
kan inte #indras av nimnden. Dir-
emot kan nimnden 4terkalla den
givna beslutanderitten. Detta kan
goras generellt f0r en viss grupp av
drenden, for en viss tjdnsteman eller
for ett visst arende. Alla beslut som
fattas med stdd av delegering ska
anmalas till ndmnden. PA s3 sitt kan
ndmnden folja hur uppdraget att
besluta i ndmndens stille utforts.
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Arbetsordning Anger &vergripande organisation och arbetssdtt Kan vara faststillda p4 olika nivder inom Kan ibland ingé i ett reglemente.
samt reglerar vissa lednings- och beslutsfragor. kommunen.
Allmanna Allménna bestammelser kallas i Sverige olika  Faststalls av de tva berdrda parterna.
bestimmelser

standardavtal. Dessa allménna bestimmelser &r  T.eX. en arbetsgivarorganisation och en
framtagna gemensamt av bestillar- och utforar-  arbetstagarorganisation.
sidan.

Riktlinjer for begrepp pa styrande dokument i Hultsfreds kommun
Antagen av ks § 66/2011-06-14
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Om statens begrepp for regler

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

Myndigheterna har inte ndgon formellt fastslagen beteckning pé sina
foreskrifter motsvarande riksdagens “lag” och regeringens “férordning”, Fore-
skrifterna skall dock ha en rubrik som innehéller ordet “foreskrifter”,

En samlande beteckning {6r lagar, férordningar och andra foreskrifter ar for-
fattning.

Allmiinna rad ir regler som skiljer sig fran foreskrifter genom att de inte 4r
bindande f6r vare sig myndigheter eller enskilda, I 1 § forfattningssamlingsfoi-
ordningen definieras allméinna rad som sdadana generella rekommendationer
om tilldmpningen av en forfatining som

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

Det behovs inget sérskilt bemyndigande fér att en myndighet skall £ besluta
allménna rad pa sitt omrade. Till kategorin aliméinna rad hér regler som re-
kommenderar hur en person ldmpligen kan forfara i vissa sitvationer men dér
det &nda star den enskilde fritt att vilja en annan vig for att né det 6nskade re-
sultatet. Som allménna rad riknas numera ocksé sddana regler som skall frimja
en enhetlig tilldimpning av en viss forfattning eller som skall bidra till utveck-
ling i en viss riktning av praxis men som inte formellt binder den som raden &r
riktade till.

Allminna rid utgdr i praktiken en stor del av myndigheternas regelgivning.
Sedan den 1 juli 1984 #r myndigheterna férbjudna att anvinda uttrycket anvis-
ningar i rubriken till en forfattning (se 18 b § andra stycket forfattningssam-
lingsforordningen). Bindande regler far alltsd inte kallas anvisningar.

Riktlinjer fér begrepp pa styrande dokument i Hultsfreds kommun
Antagen av ks § 66/2011-06-14




