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Inledning och syfte

| denna riktlinje beskrivs struktur, terminologi och beslutsnivaer for Melleruds kommuns styrande
dokument. Syftet &r att skapa enhetlighet och tydlighet vid framtagandet av sa val som anvandning av
styrande dokument.

Nagra styrande dokument ar obligatoriska for en kommun att ha enligt lagar och férordningar. Andra
dokument ar frivilliga. Tillsammans utgér dokumenten en del av det system som kommunen styrs
genom.

Styrande dokument och dess utformning

Kommunens styrande dokument ar endast de dokument som ar beslutade av politiska organ eller av
en behdorig beslutsfattare. Dessa dokument ska namnges, utformas och hanteras enligt riktlinjen, om
inte annat foljer av Undantag och anpassning.

Kommunstyrelsen har i uppgift att leda kommunens verksamhet genom att utéva en samordnad
styrning och leda arbetet med att ta fram styrdokument for kommunen. Kommunstyrelseférvaltningen
ar den forvaltning som ansvarar for det praktiska arbetet.

Kommunchefen har ratt att utfarda anvisningar som stéd for anvandning av denna riktlinje.

Styrande dokument som beslutas av politiska organ ska bara ett sarskilt forsattsblad. De styrande
dokument som beslutas av forvaltningen ska bara ett sarskilt dokumenthuvud.
Kommunstyrelseférvaltningen ska tillhandahalla de bada mallarna.

Publicering i forfattningssamlingen samt pa intranatet

Styrande dokument som beslutas av politiska organ ska samlas i kommunens forfattningssamling pa
kommunens webbsida och finnas tillganglig for allmanheten. Kommunstyrelsen ansvarar for att
forfattningssamlingen halls aktuell.

Pa intranatet publiceras styrande dokument faststallda av forvaltningen och som inte publiceras i
kommunens foérfattningssamling pa webbsidan.

Styrande dokument som faststéalls inom kommunéagda bolag eller kommunalférbund publiceras inte i
kommunens forfattningssamling. Har hanvisar vi istallet till dokumenten pa respektive organisations
webbsida.

Samtliga styrande dokument ska laggas in i diariet hos den namnd som dokumentet faststallts inom.
Undantag och anpassning

Styrande dokument som regleras i lag eller annan forfattning vad géller férekomst, bendmning,
utformning och beslutsniva kan behéva utformas, benamnas och hanteras pa ett alternativt satt, men
sa langt det 4r maijligt ska riktlinjen tillampas dven pa dessa dokument.

Riktlinjen ska tillampas nar nya styrande dokument tas fram eller befintliga dokument revideras.
Styrande dokument i Melleruds kommun

Kommunens olika typer av styrande dokument sorteras in i en struktur. Nedan beskrivs respektive
dokument och beslutsniva. Dokument markerade i blatt faststalls pa politisk niva medan dokument
utan farg faststalls av tjanstepersoner.



Styrande dokument

Vision, Fullmé&ktigemal och Vardegrund

Sida 4 av 8

Kommunala foreskrifter

Riktade styrande dokument Normgivning mot enskild

Lokala

Taxor och avgifter

Reglemente

Forbundsordning

Bolagsordning

Aktiverande och normerande

Agardirektiv

Arbetsordning
Delegationsordning

Kommundirektorsinstruktion

Aktiverande Normerande
Program Riktlinje
Plan Anvisning
Handlingsplan Rutin
Mall
Checklista
Manual/handbok

Vision, Inriktningsmal och Vardegrund

Kommunens styrprinciper beskrivs i Melleruds kommuns styr- och ledningssystem och ar antagna av
kommunfullméaktige. Féljande styrande dokument spelar viktiga roller i styrningen av kommunen.

Dokument

Riktad till

Beslutsniva

Vision

Beskriver en framtida idealbild och en
gemensam fardriktning. Visionen ar en
ledstjarna for all kommunal verksamhet och
genomsyrar hela organisationen

Alla invanare,
kommunstyrelsen,
namnder och
medarbetare

Kommunfullméaktige

Fullmaktigemal

Overgripande, politiska mal som ska utgd fran
visionen och stracka sig fran mandatperioden
andra ar till ndsta mandatperiods forsta ar

Kommunstyrelsen,
namnder och
medarbetare

Kommunfullméaktige

Vardegrund

Grundldaggande varderingar som formar
kommunens normer och handlingar. Den
beskriver dels forvantningarna vid bemoétande
mellan kommunens foretradare och vara
malgrupper, dels hur ledning och verksamheten
i sin helhet tillampar vardegrunden

Fortroendevalda och
medarbetare

Kommunfullmaktige




Kommunala foreskrifter
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Kommunala féreskrifter upprattas som regel pa grund av géllande lagar och forordningar. De &r

bindande regler som enligt kommunallagen ska vara samlade i den kommunala forfattningssamlingen

och vara tillgangliga for allmanheten pa kommunens webbsida.

Riktade styrande dokument

Dessa dokument riktar sig till de kommunala organen.

Dokument

Riktad till

Beslutsniva

Reglemente

Reglerar kommunstyrelsens och ndmndernas
ansvarsomraden, verksamhet, uppgifter och
arbetsformer

Kommunstyrelsen,
namnder

Kommunfullmaktige

Férbundsordning

Anger bland annat dndamal, finansiering,
medlemmar och 6vriga forutsattningar for ett
kommunalférbund eller samordningsférbund

Kommunalférbund,
samordningsférbund

Kommunfullmaktige
(varje
forbundsmedlem)

vad den vill uppna med bolaget, dess nytta och
villkor som géller for verksamheten

Bolagsordning Kommunalt Kommunfullmaktige
Det regelverk som styr ett aktiebolags aktiebolag samt bolagsstdmma
verksamhet och forvaltning

Agardirektiv Kommunalt Kommunfullmaktige
Genom agardirektivet kan kommunen klargéra | aktiebolag samt bolagsstdmma

Arbetsordning
Kommunfullméaktiges arbetsordning reglerar
organets verksamhet

Kommunfullmaktige

Kommunfullmaktige

Delegationsordning
Reglerar ratten att fatta beslut i

Delegat (kan vara
utskott, ledamot/

Kommunstyrelsen,
namnd

Instruktioner for hur kommunchefen ska leda
forvaltningen och kommunchefens 6vriga
uppgifter

kommunstyrelsens eller en namnds stalle. Vilka | ersattare,

beslut som har delegerats till vem (delegat) ska | tjansteperson,

framga av delegeringsordningen samt om ordférande,

drendet ska anmalas till kommunstyrelsen eller | presidium)

namnd

Kommundirektorsinstruktion Kommunchef Kommunstyrelsen




Normgivning mot enskild
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Dessa dokument riktar sig mot enskild, juridisk eller fysisk person. De ska vara tydliga och inte lamna

utrymme for tolkningar, kan satta granser och forbjuda beteenden.

Dokument

Beslutsniva

Lokala foreskrifter
Detaljerade bestammelser inom ett visst omrade

Kommunfullméaktige eller
av kommunstyrelsen
alternativt namnd om
uppgiften framgar av
dess reglemente, lag
eller annan forfattning

Taxor och avgifter
Taxor reglerar uttag av avgifter for kommunens verksamhet

Kommunfullmaktige

Aktiverande och normerande styrdokument

Dessa dokument anger den politisk viljeinriktning och hur den ska genomfaoras.

Aktiverande dokument

Dessa dokument syftar till forandring och utveckling. De anger viljeinriktning, fardriktning och vilka

insatser som ska ske i framtiden.

Dokument

Beslutsniva

Strategi

Pekar ut kommunens 6vergripande handlingsinriktning inom ett visst
omrade. Anger inte praktiskt hur kommunen ska ga tillvaga, vilka
metoder eller medel som ska anvandas. Darfor ska det endast finnas
ett fatal strategier. Strategin har ett tidsperspektiv pa minst fem ar

Kommunfullmaktige

Program

Program anvands endast som benamning om det kravs i lag eller
annan forfattning. Talar om vad som ska uppnas och vilka metoder
som ska anvandas. Den tar inte slutligt stallning till utférande och
metod utan anger alternativ som kan preciseras i en plan. Den anger
overgripande prioriteringar inom ett omrade. Programmet har
begransad giltighetstid

Kommunfullmaktige,
kommunstyrelse eller
namnd beroende pa
vilken verksamhet som
berdrs

Plan

Plan anvands endast som benamning om det kravs i lag eller annan
forfattning. Anger detaljerat och konkret vad som ska uppnas inom en
angiven tidsperiod inom ett visst omrade. Den anger atgéarder,
aktiviteter eller insatser som ska genomfdéras och metoderna som ska
anvandas samt vem som ska genomféra vad. Planen konkretiserar
ofta ett program

Kommunfullmaktige,
kommunstyrelse eller
namnd beroende pa
vilken verksamhet som
beroérs

Handlingsplan

Anger detaljerat och konkret vad som ska uppnas inom en angiven
tidsperiod inom ett visst omrade. Den anger atgarder, aktiviteter eller
insatser som ska genomfdras och metoderna som ska anvandas samt
vem som ska genomfora vad

En operativ och
detaljerad handlingsplan
som inte kraver politiska
beslut kan beslutas av
tjanstperson for att
verkstalla politiska beslut




Normerande dokument
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Normerande dokument anger kommunens férhallningssatt till en given situation. Den riktar sig till

organisationen och styr dess beteende och satter granser fér handlande.

Dokument

Beslutsniva

Policy

Beskriver kommunens évergripande forhallningssatt till nagot.
Innehallet ska inte vara fasta regler utan principer och végledning
inom omradet

Kommunfullmaktige

Riktlinje
Konkret stod for ett visst handlande och anger ramarna for det
handlingsutrymme som finns i en viss fraga.

Kommunstyrelse eller
namnd beroende pa
vilken verksamhet som
berors

Anvisningar

Konkretisering av hur arbetsuppgifter eller verksamheten inom ett
omrade ska genomfdras. Kan beskriva en process eller metod for hur
arbetet ska utforas

Kommunchef,
forvaltningschef eller
stabschefer beroende pa
vilken verksamhet som
berors

Rutin
Beskrivning av process eller arbetssatt som syftar till att sakerstalla
kvalitet, rattssdakerhet eller maluppfyllelse

Forvaltning, verksamhet
eller enhet

Mall
Stod i utformande av verksamhetsdokument med information kring
innehall exempelvis rubriksattning

Forvaltning, verksamhet
eller enhet

Checklista

Kort beskrivning i punktform av vilka aktiviteter som ska utféras for
handlaggning av specifikt arende. Syftar till att sdkerstélla att alla
delar i handlaggning hanteras och att skapa enhetlighet

Forvaltning, verksamhet
eller enhet

Manual/handbok
Ingdende beskrivning kring hantering av specifika arenden som syftar
till att sakerstélla en korrekt arendehandlaggning

Forvaltning, verksamhet
eller enhet

Mal

Mal ska inte finnas i kommunens styrdokument, daremot kan det finnas inriktningar formulerade i

aktiverande dokument. Aktiverande dokument ska utga fran kommunens vision och fullmaktiges mal.

Kommunens ordinarie styr- och ledningssystem ska anvandas for uppféljning.

Ansvar, uppféljning och aktualitetsprovning

Dokumentansvarig

For varje styrande dokument ska det anges var eller av vem som faststallt det (politisk instans eller

forvaltning) samt vilken chefsfunktion som ar dokumentansvarig.

Den dokumentansvarige ansvarar for att ta fram en plan for och kommunicera varje styrande
dokument i syfte att det ska bli kdnt av dem som &r berérda samt for att underlatta implementering.

Uppfdljning

Den dokumentansvarige ska se till att det styrande dokumentet utvarderas eller foljs upp inom
angiven tid, enligt vad som anges i dokumentet. Eventuella mal i program och planer ska foljas upp i

kommunens ordinarie styr- och ledningssystem.
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Aktualitetsprévning

Den dokumentansvarige ska prova dokumentets aktualitet, exempelvis pa grund av dndrad lag.

Riktade styrdokument sa som reglementen och delegeringsordning bor ses 6ver i borjan av ny
mandatperiod.



	Inledning och syfte
	Styrande dokument och dess utformning
	Publicering i författningssamlingen samt på intranätet
	Undantag och anpassning
	Styrande dokument i Melleruds kommun
	Vision, Inriktningsmål och Värdegrund
	Kommunala föreskrifter
	Riktade styrande dokument
	Normgivning mot enskild

	Aktiverande och normerande styrdokument
	Aktiverande dokument
	Normerande dokument

	Mål
	Ansvar, uppföljning och aktualitetsprövning
	Dokumentansvarig
	Uppföljning
	Aktualitetsprövning


