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Riktlinje for forvaltning av styrdokument

Inledning och praktisk tillampning

Denna riktlinje anger hur styrdokument inom Kultur- och utbildningsférvaltningens ansvarsomrdde ska
tas fram, beslutas, publiceras, foljas upp och revideras. Riktlinjen ska bidra till enhetlighet,
rattssakerhet och god kvalitet i férvaltningens styrning samt sdkerstalla att styrdokument &r aktuella,
relevanta och kdnda i verksamheten.

Riktlinjen ska anvandas som stdd nar nya styrdokument tas fram, nar befintliga styrdokument ses 6ver
eller revideras, nar ansvar och arbetssatt behdver tydliggbéras samt nar behov av uppféljning, intern
kontroll eller granskning identifieras.

Riktlinjen kompletterar kommunens dvergripande riktlinje och anvisningar for styrande dokument. Vid
motstridiga uppgifter géller kommunens 6vergripande styrande dokument i forsta hand.

Syfte

Syftet med riktlinjen ar att faststalla en gemensam ordning fér hur styrdokument inom Kultur- och
utbildningsforvaltningen ska hanteras Gver tid. Riktlinjen ska tydliggora ansvar, roller och arbetssatt sa
att styrdokumenten stédjer verksamhetens uppdrag, féljer kommunens beslutade struktur och kan
anvandas som ett praktiskt stdd i det dagliga arbetet.

Tillampningsomrade

Riktlinjen galler for styrdokument som tas fram, anvands eller férvaltas inom Kultur- och
utbildningsforvaltningen. Den omfattar bdde dokument som beslutas av namnd och dokument som
faststalls inom férvaltningen av behorig funktion. Riktlinjen galler for chefer, dokumentansvariga,
handldaggare, administratérer och andra funktioner som medverkar i arbetet med styrdokument.

Grundlaggande principer

e Styrdokument ska ha ett tydligt syfte, en tydlig malgrupp och ett avgrdnsat tillampningsomrade.
Ansvar, mandat och beslutsnivd ska framgé av dokumentet.

Dokumenten ska vara aktuella, andamadlsenliga och méjliga att tillampa i verksamheten.

Beslutade styrdokument ska diarieféras, publiceras och kommuniceras enligt géllande anvisningar.
Revideringar ska goras kontrollerat och dokumenteras sd att det framgdr vilken version som géller.

Forhallande till kommunens riktlinjer och anvisningar

Kommunens riktlinje for styrande dokument och tillhérande anvisningar anger struktur, terminologi,
dokumenttyper, beslutsnivder och krav pd dokumentidentitet. Denna riktlinje beskriver hur Kultur- och
utbildningsforvaltningen ska organisera sitt arbete med att ta fram, férvalta och félja upp
styrdokument inom ndmndens ansvarsomrade.

Vid framtagande eller revidering av styrdokument ska ansvarig funktion alltid kontrollera vilken
dokumenttyp som ar aktuell, vem som har beslutanderatt och vilka rubriker eller uppgifter som ska
finnas med enligt kommunens anvisningar.

Roller och ansvar

Dokumentansvarig ar den chefsfunktion som ansvarar for att styrdokumentet ar aktuellt, kant och
majligt att tillampa i verksamheten. Dokumentansvarig ska initiera revidering vid behov och sakerstalla
att berérda funktioner involveras.

Handlaggare eller utsedd dokumentdgare ansvarar for att ta fram forslag, bereda innehdll, samordna
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synpunkter och sdkerstalla att dokumentet féljer kommunens mallar och anvisningar.
Forvaltningssekreterare ansvarar for att fora och hdlla férteckningen éver forvaltningens styrdokument
aktuell samt stédjer arbetet med struktur, diarieféring och versionshantering.

Chefer ansvarar for att beslutade styrdokument kommuniceras och anvands inom sina verksamheter.
Medarbetare ansvarar for att félja de styrdokument som galler for det egna uppdraget.

Forteckning

Kultur- och utbildningsforvaltningen ska ha en aktuell férteckning éver de styrdokument som galler
inom férvaltningens ansvarsomrdde. Forvaltningssekreterare ansvarar for att férteckningen férs, halls
aktuell och uppdateras vid forandringar. Forteckningen ska ge en samlad 6verblick éver dokumenttyp,
beslutsniva, beslutsdatum, diarienummer, dokumentansvarig, giltighetstid och tidpunkt for ndsta
aktualitetsprovning.

Forteckningen ska anvandas som stod for planering av revideringar, uppfoljning och intern kontroll.
Den ska uppdateras nar nya styrdokument beslutas, nér dokument revideras eller nar dokument
upphdr att galla.

Uppfoljning och revidering

Styrdokument ska f6ljas upp och aktualitetsprévas enligt den tidplan som anges i respektive dokument
eller nar forandrade forutsattningar gor det nodvandigt. Exempel pd sédana forandringar ar ny eller
andrad lagstiftning, férandrad organisation, nya arbetssatt, férandrade styrande dokument eller
identifierade brister i tilldmpningen.

Vid revidering ska ansvarig funktion bedéma om dokumentet fortfarande behévs, om innehadllet ar
korrekt och om dokumentet &r tillrackligt tydligt for malgruppen. Revidering ska beredas, beslutas,
diarieféras och kommuniceras pd samma kontrollerade satt som nér ett nytt styrdokument tas fram.

Beskrivning av processtegen

1. Identifiera behov

Ett behov av nytt eller reviderat styrdokument identifieras i verksamheten. Kontroll ska genomforas for att
sakerstdlla att dokumentet inte redan finns och att inget pdgdende arbete inom samma omréde redan ar initierat.
Forvaltningssekreterare ska informeras om initiativet.

2. Valj dokumenttyp
Dokumenttyp faststalls utifrdn kommunens riktlinjer och anvisningar for styrande dokument. Syfte, malgrupp,
tillampningsomrdde och beslutsnivd ska beaktas vid valet av dokumenttyp.

3. Utse referensgrupp
En referensgrupp utses med relevanta verksamhetsrepresentanter, sakkunniga och andra funktioner som berors
av dokumentet eller som forvantas anvanda det i sitt arbete.

4, Uppratta styrdokument

Forslag till styrdokument tas fram enligt kommunens faststéllda mallar, riktlinjer och anvisningar. Ansvarig
handlaggare eller dokumentagare sdkerstaller att innehallet &r korrekt och att dokumentet foljer faststalld
struktur.

5. Remiss
Dokumentet skickas pa remiss till referensgruppen och andra berérda funktioner for synpunkter, kvalitetssakring
och korrekturlasning.

6. Revidera
Dokumentet revideras utifrdn inkomna synpunkter. Vid behov genomfors ytterligare remissrundor tills innehéllet
bedéms vara fardigstallt och férankrat.
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7. Forslag till beslut
Det fardigstallda dokumentet lamnas till ansvarig chef for beredning och vidare hantering infér beslut pa ratt
beslutsniva.

8. Beslut, publicering och registrering

Efter beslut publiceras dokumentet pd anvisad plats. Dokumentet registreras i forvaltningens forteckning 6ver
styrdokument och kommuniceras till berérda verksamheter. Dérefter 6vergdr dokumentet till férvaltning och
uppfoljning enligt denna riktlinje.

Denna process ska tillampas bade vid framtagande av nya styrdokument och vid storre revideringar av befintliga
styrdokument.



