TOMELILLA KOMMUN
KOMMUNAL FORFATTNINGSSAMLING

NrF 16:1

Kf § 15/2016 Dnr KS 2016/11

Reglemente for hantering av styrdokument i Tomelilla kommun

Antagen av kommunfullmiktige den 29 februari 2016, Kf § 15.
Giller fran den 1 april 2016.

Dokumentansvarig politisk instans: Kommunfullmiktige.
Dokumentansvarig tjainsteman: Kommunchef.

Uppfoljning: En gang per mandatperiod eller tidigare vid behov.



Inledning

I Tomelilla kommun finns ett stort antal styrdokument. Ett av kommunens viktigaste dvergripande
styrdokument dr mél och budget, ett dokument som antas arligen av kommunfullméiktige och som
anger prioriteringar. En av uppgifterna for styrdokumenten ar att vara ett langsiktigt komplement till
mal och budget.

Forutom for mal och budget saknas det krav i kommunallagen for vilka 6vergripande styrdokument
en kommun ska ha och hur dessa ska vara utformade. Vissa styrdokument kan dock regleras i annan
lagstiftning, till exempel i plan- och bygglagen Det saknas ocksé krav pa hur eventuella styrdokument
ska vara utformade.

For att skapa goda forutséttningar for styrning och uppfoljning &r det viktigt att styrdokument
samordnas, &r begripliga och sé f& som mojligt. For de enskilda dokumenten krévs regelbunden
uppfoljning och att samma definitioner och terminologi anvénds.

I Tomelilla kommun tilldimpas tvé typer av styrdokument: malinriktade och regeldokument.
Malinriktade dokument kallas visioner, strategier, program, planer och handlingsplaner.
Regeldokumenten dokumenten kallas reglementen, riktlinjer och rutiner.

Syfte

Syftet med reglemente for styrdokument dr att bestimma en definition for vad som ar styrdokument
samt att skapa en tydlig struktur for de olika styrdokumentens inbordes forhallande. Detta bidrar dven
till att tydliggora styrdokumentens roll nér det géller styrning och uppf6ljning.

Begrepp

Nedanstaende termologi ska gélla for Tomelilla kommuns styrdokument. Undantag frén terminologin
far endast goras inom de omraden dér lagstiftningen eller praxis dr starkt styrande och dér det stélls
krav pa att kommunen upprattar vissa styrdokument, exempelvis dversiktsplan och jamstélldhetsplan.

Malinriktade styrdokument

Dokumenten ska visa pa vad kommunen vill uppna, striva efter eller ha som mal. De &r ett uttryck for
den politiska viljan.

Vision

Visionens framsta syfte &r att vara en ledstjérna for utvecklingen. Den ska vara enkel, tydlig och latt
att kommunicera. Den ska engagera och vara ndgot som man kan bira med sig, komma ih&g och
kdnna stolthet Gver. Den ska kunna anvindas i vardagen och bli konkret i olika verksamheter.

Visionen antas av kommunfullméiktige.

Program och strategier

En strategi eller ett program pekar ut en 6nskvérd utveckling av verksamheten och fastslar en politisk
viljeinriktning. Dér tas inte nadgon detaljerad stdllning till utférande, prioriteringar eller metoder inom
ett specifikt omrade. Detta sker istéllet i en plan eller handlingsplan.

Strategier och program antas av kommunfullméktige.

Planer
En plan kan anvéndas for att gora en strategi eller ett program mer konkret. En plan ska utgora en
grund for prioritering och beskriva hur uppsatta mal ska uppnas inom ett visst omrade.

Planer antas av kommunstyrelsen eller nimnd.



Handlingsplaner

En handlingsplan utgér frén inriktningen i det 6verordnade styrdokumentet och gor om det till
konkreta dtgiarder. En handlingsplan ska ange vem som ansvarar for att atgdrderna genomfors, nér de
ska vara genomforda samt vilka prioriteringar som ska ske.

Overgripande handlingsplaner beslutas av kommunchef.
Verksamhetsspecifika handlingsplaner beslutas av verksamhetschef/avdelningschef/enhetschef.

Regeldokument

Regeldokumentem talar om hur arbetet ska utforas. De innehaller foreskrifter och regler som maste
foljas, till skillnad fran de malstyrda dokumenten som mer talar om vad som ska uppnas.

Reglementen och taxor/avgifter

Ett reglemente beskriver regler av principiell betydelse for verksamheten. Till denna kategori rdknas
ocksa fullméktiges arbetsordning samt styrelsens och ndmndernas reglementen, liksom
bolagsordningar och forbundsordningar. Aven en lokal stadga som komplement till géllande
lagstiftning, till exempel lokal ordningsforeskrift, ar ett reglemente.

Kostnader for kommunala verksamheter och prestationer ska normalt tickas av den uttagna
kommunalskatten. Enligt kommunallagen far dock kommunerna ta ut avgifter for tjénster och
nyttigheter som de tillhandahéller. For tjénster och nyttigheter som kommunen é&r skyldig att
tillhandahalla far kommunen endast ta ut avgifter om det ar sdrskilt foreskrivet och da utifran
sjdlvkostnadsprincipen.

I taxor inkluderas dven avgifter.

Reglementen och taxor antas av kommunfullméktige.

Riktlinjer

Riktlinjer beskriver de fasta regler som géller for verksamheten och som har antagits i berdrd politisk
ndmnd.

En riktlinje antas av kommunstyrelsen eller berérd ndmnd.

Rutiner

Rutiner &r regler som beslutats for att reglera hur verksamheten ska bedrivas. De ér ofta pé detaljniva.
Rutiner kan exempelvis vara rutin for bokning av leasingbilar. Rutiner &r att betrakta som intern

styrning av arbetet.

Overgripande rutiner beslutas av kommunchef.
Verksamhetsspecifika rutiner beslutas av verksamhetschef/avdelningschef/enhetschef.



Framtagande av styrdokument

Innan ett nytt styrdokument tas fram kravs ett beslut ifrén den instans som sedan kommer att besluta
om att anta styrdokumentet. Detta beslut kan vara av informell karaktér exempelvis via en
protokollford dialog. Detta géller &ven om uppdraget att ta fram styrdokumentet redan finns omnamnt
i budgeten.

Utformning
For samtliga styrdokument anvénds de mallar som finns framtagna for att skapa tydlighet och
enhetlighet.

Styrdokumenten ska formuleras pé ett kort och tydligt sétt. Enligt spraklagen och forvaltningslagen
ska offentligt anstéllda uttrycka sig lattbegripligt. Att fa tillgang till information &ar en réttighet oavsett
om man har lassvarigheter eller andra begransningar.

Styrdokumenten ska inte innehélla upprepningar av forfattningar som belastar texten. Vid en eventuell
konflikt mellan en forfattning och kommunens styrdokument géller forfattningen.

Ansvarig

I varje styrdokument ska det finnas angivet vilken politisk ndmnd och/eller verksamhet som ansvarar
for dokumentet. I beslutsprotokollet ska det finnas angivet nir dokumentet ska foljas upp och vid
behov revideras. Det ska dven framgé vilken verksamhetsfunktion som é&r ansvarig for uppfoljning
och revidering.

Om styrdokumentet ska finnas med i forfattningssamlingen ska ansvarig tjinsteman meddela
kansliavdelningen. Kansliavdelningen ansvarar for att det antagna styrdokumentet halls tillgangligt
och aktuellt i forfattningssamlingen.

Varje chef inom den verksamhet som berors av styrdokumentet ansvarar for att styrdokumentets
innehall ar kdnt bland medarbetarna samt att det f6ljs och f6ljs upp i den egna verksamheten.

Registrering

Efter att styrdokumentet antagits méste den slutgiltiga versionen registreras i
drendehanteringssystemet. Ansvarig for att detta sker &r den handldggare som arbetat fram
dokumentet.

I drendehanteringssystemet ska styrdokumentet kategoriseras som réatt handlingstyp (program,
handlingsplan, riktlinje etc.) under processen styrdokument. Detta for att gdra det mojligt att soka
efter sdvil samtliga styrdokument som efter respektive typ av styrdokument.

Forfattningssamling

I den kommunala forfattningssamlingen lidggs samtliga dokument som kategoriseras som
reglementen. Aven antagna delegeringsregler och sddana riktlinjer som bedéms vara av allmént
intresse placeras hér.

Dokument i forfattningssamlingen ska vara tillgdngliga for allménheten pad kommunens webbplats
under den tid de géller.

Kansliavdelningen ansvarar for att styrdokumentet publiceras i forfattningssamlingen nir det har
antagits.



Checklista

Att tinka pa innan och under framtagandet av styrdokument
Vilket behov/syfte ska styrdokumentet uppfylla?

Vilken lagstiftning finns pa det aktuella omradet? Om fragan &r reglerad genom lagstiftning behdvs
kanske inget styrdokument, utan istéllet en anvisning av handbokskaraktér.

Vilken typ av styrdokument ar aktuellt? Behdvs mer &n en typ av styrdokument? Finns ett uppdrag
ifrdn den instans som ska anta styrdokumentet?

Finns det befintliga styrdokument som ska upphévas eller revideras pa grund av det nya
styrdokumentet? Detta ska framga i beslutet om att anta det nya styrdokumentet.

Stodjer styrdokumentet ”Reglemente for hantering av styrdokument i Tomelilla kommun”?

Vilka ekonomiska konsekvenser kan styrdokumentet innebdra? Behover de ekonomiska
konsekvenserna beaktas i budgetprocessen?

Vem ansvarar for styrdokumentet pé politisk respektive tjanstemannaniva?

Hur och nér ska dokumentet f6ljas upp?

Hur ska dokumentet implementeras?

Information som tydligt ska framga i styrdokumentet och som éaterfinns i mallar.
Dokumentets namn och typ

Diarienummer i forekommande fall

Beslutande instans/tjansteman

Beslutsdatum

Eventuell paragraf (i forekommande fall)

Dokumentansvarig funktion pa politisk respektive tjanstemannaniva

Eventuellt datum for senaste revidering



Styrdokument

Tomelilla
kommun

VISION

Regeldokument Malinriktade dokument

Mal och Budget

Reglementen och Taxor Program och Strategier
Beslut; KF Beslut; KF

Riktlinjer Planer
Beslut; KS eller namnd Beslut; KS eller namnd

Rutiner Handlingsplaner

Beslut; Kommunchef eller berdrd chef Beslut; Kommunchef eller berérd chef




