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Mall

Syfte

Syftet med riktlinjer f6r Avesta kommuns styrdokument 4r att faststilla vad som ir styrande
dokument, skapa ett enhetligt system av beteckningar och struktur for de olika dokumenten och
ange beslutsniva och tidsomfattning.

Namnet pa dokumentet anger vilken dignitet, betydelsegrad, styrdokumentet har.
Styrdokumenten ska kontinuerligt vara féremal £6r utvirdering och uppfoljning. Det dr angeliget
att styrdokumenten samordnas och att de dr sa konkreta, enkla och fa att man skapar goda
forutsittningar for styrning och uppféljning.

Inom vissa omraden ir lagstiftningen starkt styrande for den verksamhet som en kommun
bedriver. Lagstiftningen kan stélla krav pd att kommunen upprittar vissa styrande dokument som
t.ex. 6versiktsplan, jamstilldhetsplan och riktlinjer enligt hilso- och sjukvardslagstiftningen i
dessa dokument styr lagstiftningen utformningen.

Riktlinjerna for Avesta kommuns styrdokument galler inte for atgirdsplan for enskild person eller
tex likabehandlingsplan, utrymningsplan eller liknande for en skola/enhet.
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Checklista for framtagande av styrdokument i Avesta kommun

Vad kan vara viktigt att tanka pa?

= Vilken lagstiftning finns inom det aktuella omradet?

»  Ar ett styrdokument den bista 16sningen?

®  Vilken instans ska ta beslut om styrdokumentet?

® Finns det andra styrdokument som ska upphivas eller revideras pd grund av det nya styrdokumentet?
®  Hur ska styrdokumentet benimnas?

®  Hur samspelar styrdokumentet med befintliga styrdokument inom angtrinsande omraden?

= Ekonomiska konsekvenser av styrdokumentet?

= Styrdokumentet ska vara si kort och tydligt som mdjligt. Enkelt och lattldst!

® Ansvarstérdelning ska vara tydlig. Det ska framgi tydligt till vilka styrdokumentet riktar sig.

®  Hur ska styrdokumentet f6ljas upp?

®  Vem ansvarar f6r revidering och nir ska det ske? Ansvar £6r registrering i diariet och att det tas bort
frin webb nir det upphér att gilla.

= Hur ska styrdokumentet férankras i Avesta kommun?

= Arbetsgrupp med ritt kompetenser bor utses da ett styrdokument utformas.

Ansvarig for ett styrdokument

For varje styrdokument ska det finnas en dokumentansvarig som har det yttersta ansvaret f6r dokumentet:
= Dokumentansvarig dr ndrmast ansvarig chef inom omridet som dokumentet avser.

I ansvaret ingar:
*  Forankring/kommunicering/implementering, se till att innehallet i dokumentet ar kint av
medarbetare/styrelse eller nimnd
= Publicering pa webbplats
= Lopande revidering enligt beslut eller om behov uppstar

= Revideringar beslutas i respektive beslutsinstans/niva

® Innehéller dokumentet uppféljning ansvarar dokumentansvarig fér att detta sker
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Definition av styrdokumentets benamning - Nomenklatur

Vision
Anger ett framtida 6nskat tillstind som formuleras av fértroendevalda. Avesta kommun har en gemensam

vision som ska vara ledstjirna fér all kommunal verksamhet.
Beslutsniva: Kommunfullmiktige

Mal och budget

Mal och budget 4r det viktigaste styrdokumentet som formuleras och beslutas av fértroendevalda 1 Avesta
kommun.
Beslutsniva: Kommunfullmiktige.

Policy

En policy anger viljeinriktningen som ska styra arbetet inom ett omrade. Den ska vara vigledande f6r
styrning och beslut. En policy ska inte ange ndgra fasta regler. En policy giller tillsvidare och bér revideras
vid behov.

Beslutsnivd: En policy av principiell beskaffenhet eller av storre vikt ska beslutas av kommunfullmiktige
och i 6vrigt av kommunstyrelsen.

Program

Ett program talar om vad kommunen ska uppnd inom ett visst omrade. I programmet anges de
6vergripande prioriteringar som ska géras inom viss verksambhet, eller ett omride som berér flera
verksamheter. Ett program ska ge svar pa fragan vad Avesta kommun vill uppna inom det hir omradet
under den hir tidsperioden. Programmet ska ha en begrinsad giltighetstid och dr mer beskrivande 4n en
policy. Program kan ha annan betydelse i annat sammanhang tex. lagstiftning, ovanstiende beskrivning
giller i nomenklatur f6r styrdokument i Avesta kommun.

Beslutsnivd: Om programmet ska gilla hela kommunen ska det antas av kommunfullmiktige och 1 Gvrigt
av kommunstyrelsen.

Plan

En plan ska ange vad som ska uppnis inom ett visst omrade pa en detaljerad niva. Planen ska beskriva
onskade atgirder och vem som ansvarar for att dtgirderna genomfors, nir de ska ske samt i vilken
prioriteringsordning. Planen syftar till att f6rverkliga mal, policy m.m. Planen ska ha en begrinsad
giltighetstid. Plan kan ha annan betydelse i annat sammanhang tex. lagstiftning, ovanstiende beskrivning
giller i nomenklatur f6r styrdokument i Avesta kommun.

Beslutsniva: Kommunstyrelse eller styrelse/nimnd/bolag

Riktlinjer

Riktlinjer dr en slags handbok som anger ramarna f6r vart handlingsutrymme inom ett visst omrade / fraga.
Syftet med riktlinjer dr att reglera befintlig verksamhet sa att den bedrivs likartat, effektivt och med god
kvalitet. Riktlinjer giller tillsvidare.
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Beslutsniva: Kommunstyrelsen eller styrelse/nimnd/bolag. Om riktlinjerna ska gilla hela
kommunkoncernen ska det antas av kommunfullmiktige.

Regler

Regler ska liksom lagtext vara tydliga och inte innehalla formuleringar som liter den enskilde gbra egna
tolkningar. Reglers roll dr att sitta grinser och férbjuda beteenden. Regler ir en konkret form av
styrdokument. Regler giller tills vidare.

Beslutsniva: Ansvarig chef

Rutiner

Rutiner dr detaljerade instruktioner for hur en viss friga ska hanteras.
Beslutsniva: Ansvarig chef

Reglemente

I ett reglemente regleras respektive styrelses/nimnds ansvarsomride och uppgifter

Det ir obligatoriskt f6r kommunfullmiktige att utfirda reglementen for styrelserna/nimnderna.
Kommunfullmiktige beslutar ocksd om sitt eget reglemente; kommunfullmaktiges arbetsordning samt om
revisionens reglemente.

Beslutsnivd: Kommunfullmiktige

Delegationsordning

En styrelse/nimnd fir uppdra it ett utskott, 4t en ledamot eller ersittare eller 4t en anstilld hos
kommunen eller landstinget att besluta pa styrelse/ndmndens vignar i ett visst drende eller en viss grupp
av drenden. En gemensam styrelse/nimnd fir dven under samma forutsittningar uppdra ét en anstélld i
nigon av de samverkande kommunerna eller landstingen att besluta pa nimndens vignar. (Lag (7997:550).
Beslutsniva: Respektive styrelse/nimnd

Bolagsstyrning

Kommunala aktiebolag ska f6lja savil aktiebolagslagen som kommunallagen. De kommunala bolagen styrs
av bolagsordning och dgardirektiv.
Beslutsniva: Agardirektiv beslutas av kommunfullmiktige

Taxor och avgifter

Kommunen har befogenhet att ta ut avgifter av enskilda som ersittning antingen f6r kommunala
prestationer eller for rétten att nyttja allmidnna platser och inrittningar.

Avgifter som dr privatrittsliga och dr grundade p4 frivilliga avtal kallas avgift.

Avgifter som dr offentligrittsliga det vill siga patvingad prestation med stdd av bestimmelser 1 en allmin
forfattning kallas taxor.

Beslutsniva: Taxor och avgifter beslutas av kommunfullmiktige eller styrelse/nimnd enligt lagstiftning.



Mall

Styrdokumentet ska alltid férses med f6ljande uppgifter.
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