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Inledning

Styrdokument ar en del av Hofors kommuns styrning och ledning och ett viktigt verktyg for att
forverkliga politiska inriktningar, mal och beslut. Kommunens styrdokument ska ge en tydlighet
for invanare, foretag och andra intressenter kring vad som galler i Hofors kommun inom ramen
for det kommunala atagandet. Styrdokumenten ska aven bidra till att medarbetare och
fortroendevalda kan utféra sina uppdrag pa ratt satt. Denna riktlinje ger en struktur for och
definition av kommunens styrdokument samt tydliggér hur de ska utformas och hanteras.

Syfte
Syftet med den har riktlinjen ar att skapa forutsattningar for en enhetlig utformning och en
effektiv samt rattssaker hantering av kommunens styrdokument.

Omfattning/avgransningar
Den héar riktlinjen galler i sin helhet fér Hofors kommun. Fér kommunens bolag, gemensamma
nadmnder, férbund m.m. galler denna riktlinje i tilldmpliga delar.

Riktlinjen galler for kommunens normerande och planerande styrdokument, s& som vision,
Oversiktsplan, strategier, budget och mal, verksamhetsplaner, handlings- och atgardsplaner,
policys, riktlinjer och rutiner. De styrdokument som inte regleras i denna riktlinje aterfinns i
bilaga 1. For dessa dokument kan denna riktlinje anvandas i tillampliga delar. Sammantaget ar
de dokument som regleras i denna riktlinje samt de som ndmns i bilaga 1 uttdmmande for vilka
styrdokument som far finnas i kommunen.

Det finns aven dokument i kommunen som inte ar styrande, och som darfor inte regleras i denna
riktlinje, men som behovs for att exempelvis ge konkret vagledning i en specifik process. De
anger varken mal eller forhallningssatt utan finns bara som ett stod i verkstalligheten. Nagra
exempel pa den typen av icke styrande dokument kan vara handbok, vagledning eller lathund.
Dessa tas fram av verksamheten, for verksamheten.

Styrdokument i Hofors kommun

Krav pa styrdokument

Utgangspunkten for denna riktlinje &r att verksamheten ska ha de styrdokument som behovs.

For manga eller for fa styrdokument gor styrningen otydlig. For att ge effekt behover

styrdokumenten vara:

e nodvandiga for att tillfora styrning som inte kan uppnas pa annat vis,

e forenliga med den styrning som finns pa omradet, i form av lagar, foreskrifter och andra
overordnade styrdokument eller kommunala beslut, samt

e inte vararen upprepning av sddant som bestdms genom lag och inte heller bara innehalla
ren information som inte kraver ett beslut.



Styrdokumenten behover aven vara:
e enkla att kanna igen och att anvanda,
o tillgangliga (elektroniskt eller fysiskt),

e lasta, forstddda och sa langt som mojligt tolkade pd samma sétt i organisationen.

| dvrigt ska styrdokumentet folja kommunens grafiska manual och framtagna mallar for
styrdokument ska anvandas. Som offentlig myndighet har kommunen dessutom en skyldighet
att folja Spraklagen och Tillganglighetsdirektivet i all sin kommunikation.

Process for framtagande

Initiering och beredning av styrdokument

Styrdokument kan initieras av kommunfullmaktige, kommunstyrelsen eller namnd, men ocksa
av utskott, presidium eller chef. For att fa genomslag for den avsedda styrningen krévs ett arbete
som inkluderar beredning, forankring, beslutsfattande, implementering och i regel ndgon form av
uppfoljning. Det ska alltid dvervagas och motiveras varfor ett nytt styrdokument behovs. | detta
ingar att definiera 6nskad styrning och hur det nya styrdokumentet forhaller sig till redan
befintliga styrdokument och lagstiftning.

Beredningen av ett styrdokument ska sakra att dokumentet haller god kvalitet, ar val forankrad
bland de som bero6rs och att det finns en tydlig plan for implementering. Nar ett forslag till
styrdokument ar fardigstallt och dokumentet bedoms berora flera namnder och/eller andra
myndigheter ska det normalt skickas ut pa remiss till de vars verksamhetsomraden berors innan
det hanteras for beslut.

Definition av styrdokument

De typer av styrdokument som definieras i den har riktlinjen galler dven om lagstiftningen eller
ett nationellt politiskt beslut anger att kommunen ska ta fram ett styrdokument av en annan typ.
Det innebér att om lagstiftningen séger att kommunen ska ha en riktlinje i en viss fraga, men
innehallet motsvarar en handlingsplan i styrdokumentstukturen, s ska dokumentet vara en
handlingsplan. | styrdokumentet och beslutsarendet ska det dock framga vilken typ av
dokument det motsvarar i lagstiftningen.

Instans for faststallande av styrdokument

Grunden for Hofors kommuns beslutsstruktur finns framfor allt i Kommunallagen. Lagstiftningen
styr, till viss del, vilken instans som beslutar om vilka styrdokument. Om ett styrdokument
exempelvis beddms vara av storre vikt eller principiell beskaffenhet féor kommunen ska den,
oavsett vilken verksamhet den avser, beslutas av kommunfullmaktige. Om det i lagstiftning finns
krav pé antagande i annan instans, dn vad som anges i denna riktlinje, s ska det som stér i
lagstiftningen foljas. Namnder far inte ta beslut om egna styrdokument om saddana redan
reglerats av kommunfullmaktige eller kommunstyrelsen.



Utformning och disposition

Forsta sidan och innehallsférteckning

Pa styrdokumentets forsta sida ska titel och en tabell med information om styrdokumentet

finnas, dar foljande framgar:

e Dokumenttyp, avser en av de dokumenttyper som finns upptagna i denna riktlinje.

e Beslutad av (dokumentagare), avser antingen den politiska instans eller den befattning som
beslutar om styrdokumentet.

e Dokumentansvarig, avser den befattning som ansvarar fér framtagande, revidering och
implementering av styrdokumentet.

e Galler for, avser vilken del av organisationen som styrdokumentet géller for.

e Diarienummer, avser det diarienummer som styrdokumentet har i kommunens
overgripande dokument- och drendehanteringssystem.

e Beslutsdatum och ev. paragraf

e Senastreviderad (datum), avser det senaste datum som beslut togs om dokumentet.

e Giltigt.o.m. (datum eller tillsvidare)

Om sidantalet Overstiger 5-6 sidor bor dven en innehallsférteckning finnas med pa sida 2.

Krav pa syfte och omfattning/avgransningar

Alla styrdokument ska i ett inledande skede beskriva vad dokumentet syftar till. Syftet ar viktigt
for att forsta vad som vill uppnas med styrdokumentet. | ett inledande skede ska aven dess
omfattning och avgransningar anges. Det kan exempelvis handla om vilka delar av kommunen
som styrdokumentet géller eller vilka delar av ett verksamhetsomrade som regleras.

Typer och kategorier av styrdokument

Hofors kommun har manga typer av styrdokument som reglerar verksamheterna pa olika satt.
De aterfinns inom alla organisationsnivaer, fran att galla hela kommunkoncernen ner till
specifika verksamhetsomraden. En stor del av styrdokumenten kategoriseras som antingen
planerande eller normerande, medan andra star utanfor den indelningen (se bilaga 1). Det ar
syftet och innehallet i styrdokumentet som avgor kategoriseringen. | Hofors kommun finns
foljande typer inom de tva kategorierna:

Planerande Normerande
Vision Policy
Oversiktsplan Riktlinje
Strategi Rutin

Budget och plan

Verksamhetsplan

Handlings/atgardsplan




Planerande styrdokument
Planerande styrdokument faststaller kommunens mal och 6nskade férandringar inom en viss
tidsperiod.

Vision

Hofors kommun bedriver ett langsiktigt planeringsarbete kring kommunens utveckling som
helhet. Visionen anger kommunens langsiktiga inriktning och mal fér kommunens utveckling
inom samtliga omraden. Visionen ligger till grund for resterande styrdokument i kommunen.
Visionen galler over flera mandatperioder men ses 6ver under varje mandatperiod. | kommunen
far enbart en vision finnas.

Beslutsfattare: Visionen faststéalls av kommunfullméaktige.

Oversiktsplan

Oversiktsplanen &r ett strategiskt dokument som utgdér kommunens avsiktsférklaring for hur vara
mark- och vattenomraden ska anvandas, utvecklas och bevaras, pa kort och lang sikt.
Oversiktsplanen &r inte juridiskt bindande men har en viktig roll som maldokument och
vagvisare mot en hallbar framtid samt fungerar som ett viktigt verktyg i dialogen med staten om
hur nationella virden och allménna intressen i kommunen ska tillgodoses. Oversiktsplanen
galler dver flera mandatperioder, men ses dver under varje mandatperiod.

Beslutsfattare: Oversiktsplanen faststélls av kommunfullmaktige.

Strategi
En strategi innehaller 6vergripande vagval/prioriteringar for att na langsiktiga malinom ett

avgransat omrade. Strategier innehaller ofta etappmal for perioden. | strategin bor det framga
vilka av oversiktsplanens effektmal och/eller vilka delar av kommunens vision som strategin
bidrar till. En strategi galler for en eller flera mandatperioder, men ses dver under varje
mandatperiod om den galler over flera.

Beslutsfattare: Strategier faststalls av kommunfullmaktige.

Budget och plan

Kommunens budget och plan anger de ekonomiska ramarna féor ndmnderna och dvergripande
mal kopplat till verordnade styrdokument s& som visionen, strategier och éversiktsplan. Den
antas for ett ar i taget men innehaller dven en flerarsplan for tva ar framat.

Beslutsfattare: Kommunens budget och plan faststalls av kommunfullmaktige.

Verksamhetsplan

Verksamhetsplaner tas fram av kommunstyrelsen eller nAmnderna for att beskriva hur de
kommunovergripande malen i kommunens budget och plan ska forverkligas utifran de givna



ramarna. Verksamhetsplanerna antas for ett ar i taget men innehaller dven en flerarsplan for tva
ar framat.

Beslutsfattare: Verksamhetsplanerna faststalls av respektive namnd/styrelse.

Handlings/atgardsplan

En plan ska bidra till att uppfylla kommunens vision och viljeinriktning eller sdkerstalla
lagefterlevnad. Planer kan antingen gélla atgarder som ska utféras inom en viss tidsperiod eller
beskriva kommunens aktiviteter vid en viss hdndelse. De ska vara sa konkreta som mojligt och
det ska framga vilka atgarder/aktiviteter som ska genomforas, nar det ska ske samt vilken
instans som har ansvar for ggenomférandet. Planen ska aven sla fast hur atgarderna/
aktiviteterna ska féljas upp och utvarderas. Det ar viktigt att planen presenterar vad som faktiskt
ska genomforas, inte det verksamheten hoppas eller 6nskar att 8stadkomma. Planer tas fram for
1-2 ar eller hogst 1 mandatperiod. Planer revideras vid olika tidsintervall beroende pa innehall
och eventuella lagkrav, vilket ska framga tydligt i dokumentet.

Beslutsfattare: Planer av principiell beskaffenhet eller storre vikt faststalls av
kommunfullmaktige. Planer som géller styrelsens och namndernas specifika ansvarsomraden
faststalls av respektive namnd/styrelse. Vissa planer kan beslutas pa tjansteniva. Denna
beslutsratt ska da framga i lag eller delegationsordning.

Normerande styrdokument
Normerande styrdokument faststaller olika former av principer och arbetssatt som ska galla
kontinuerligt 6ver tid.

Policy

En policy ska ange kommunens 6vergripande varderingar samt syn- och forhallningssatt inom
antingen all kommunal verksamhet eller inom ett avgransat omrade. En policy ska ge vagledning
och principer, inte innehalla nagra fasta regler eller mal, vara hallbar éver tid samt vara
kortfattad.

Beslutsfattare: Policys faststalls av kommunfullmaktige.

Riktlinje

Riktlinjer anger ramar for och/eller reglerar hur kommunen ska utfora sin befintliga verksamhet
och ska vara ett stod for organisationen. Syftet med riktlinjer ar att styra verksamheten sa att den
bedrivs &ndamalsenligt, rattssakert, effektivt och med god kvalitet. En riktlinje kan till exempel
ange grundlaggande gemensamma principer, gemensamma kvalitetskrav, ansvarsfordelning
eller avgransningar. Den kan ocksa konkretisera en policy eller fortydliga hur lagar ska
tillampas/efterlevas. En riktlinje kan vara kommunovergripande eller specifik for en namnd eller
styrelse.



Beslutsfattare: Kommunovergripande riktlinjer faststalls av kommunstyrelsen.
Namnds/styrelsespecifika riktlinjer faststalls av respektive namnd/styrelse.

Rutin
En rutin ar en konkret beskrivning av ett i forvag bestdmt arbetssatt som alltid ska foljas

eftersom det ar effektivt, andamalsenligt och korrekt. Arbetsséttet kan stracka sig over flera
delar av organisationen eller bara galla ett specifikt verksamhetsomrade.

Beslutsfattare: Rutiner som galler over flera namnder beslutas av forvaltningschefen. Rutiner
som galler flera enheter eller funktioner inom en namnd beslutas av forvaltningschefen,
verksamhetschef eller omradeschef. Rutiner som endast géller en enhet beslutas av funktions-
eller enhetschef.

Forvaltning av styrdokument

Diarieféring, publicering och implementering

Samtliga av kommunens upprattade styrdokument ska diarieféras i kommunens
arendehanteringssystem och for dvrigt hanteras enligt kommunens dokumenthanteringsplan.
Dokumentansvarig ansvarar for att detta blir gjort.

De politiska styrdokument som antagits av kommunfullmaktige, kommunstyrelse eller ndmnd
ska finnas tillgdngliga pa kommunens webbsida tillsammans med kommunens 6vriga
styrdokument i forfattningssamlingen. Dokumentansvarig ansvarar for att dessa styrdokument
publiceras omgaende efter faststéllelsen. Detta galler inte de styrdokument som innehéller
sekretess. Styrdokument som faststallts pa tjansteniva ska endast finnas tillgéngliga pa
kommunens webbsida om de berdr allmanheten, annars tillgangliggors de endast internt,
exempelvis i ledningssystem. Dokumentansvarig ansvarar for denna bedomning.

Dokumentansvarig ska ocksa se till att styrdokumentet gors kant hos de delar avkommunen
som berors. Respektive verksamhet eller instans som berors av styrdokumentet ansvarar
darefter for dess implementering.

Giltighet och aktualitetsprovning

Styrdokumenten galler tills vidare om inget annat anges. Om giltighetstiden inte framgar eller om
den stracker sig 6ver flera mandatperioder ska styrdokumentet aktualitetsprévas en gang per
mandatperiod. Vid aktualitetsprovningen ska det ske en dversyn avinnehallet. Om
aktualitetsprovningen resulterar i att dokumentet ska revideras av beslutande politisk instans
ska det anges ett nytt beslutsdatum, ny giltighetstid samt nytt diarienummer. Vid revidering av
ett styrdokument under giltighetstiden ska endast revideringsdatumet andras. Ansvaret for
revideringen ligger alltid pd den dokumentansvarige.



Ett styrdokument ska upphavas om det ar inaktuellt eller har ersatts av ett nytt styrdokument.
Beslutsratten att upphéava ett styrdokument ligger alltid pa den ursprungliga beslutsinstansen.
Styrdokument med ett slutdatum eller begransad giltighetstid upphavs per automatik vid
angiven tidpunkt. Dokumentansvarig ansvarar dven har for att detta blir gjort.



Bilaga 1 - Ovriga styrdokument

Férutom de styrdokument som regleras i riktlinjer for styrdokument finns dven dessa
styrdokument. For dessa galler riktlinjen i tillampliga delar.

Arbetsordning

En arbetsordning ar ett organisatoriskt styrdokument med bestdmmelser for det politiska
organets arbete. Avsikten med arbetsordningen ar att den ska komplettera bestdmmelserna
som finns i Kommunallagen och i ndmndernas reglementen. En arbetsordning for
kommunfullmaktige ska enligt Kommunallagen finnas, for ovrigt ar det frivilligt. Arbetsordning for
kommunfullmaktige antas av kommunfullmaktige och finns i kommunens forfattningssamling.
Arbetsordningar som ror namnderna och deras utskott antas av respektive namnd/styrelse.

Reglemente

| reglementet delegerar kommunfullmaktige uppgifter och ansvar till ndAmnderna/styrelsen.
Reglementet &r ett dokument som star éver de dvriga styrdokumenten (de planerande och
normerande). Kommunen kan darfér inte genom ett styrdokument utdéka en ndmnds
ansvarsomrade utan att dven revidera reglementet. Reglementen ska revideras en gang per
mandatperiod. Reglementena antas av kommunfullmaktige och finns i kommunens
forfattningssamling.

Bolagsordning

En bolagsordning &r motsvarigheten till nAmndernas reglemente fast for kommunens
kommunala bolag. Det finns vissa krav pa vad en bolagsordning maste innehalla enligt
Aktiebolagslagen. Samma regler som for reglementena galler vid framtagande av styrdokument
som ror bolagen sa att inte kommunen utokar verksamheten for bolaget utan att ta hansyn till
bolagsordningen. Bolagsordningar antas av kommunfullmaktige och finns i kommunens
forfattningssamling.

Agardirektiv

Ett dgardirektiv fungerar som ett komplement till bolagsordningen. Av agardirektivet framgar
agarens forvantningar och krav pa bolaget. Direktiven antas av kommunfullmaktige och finns i
kommunens forfattningssamling.

Detaljplan

En detaljplan &r ett juridiskt bindande dokument som kan anvandas for att prova om ett omrade
ar lampligt fér bebyggelse och dndrad markanvandning. Den reglerar hur mark och vatten ska
anvandas och hur bebyggelsen inom det givna omradet ska se ut. Detta géller bade vid
nybyggnation och nar bebyggelse ska forandras eller bevaras. Detaljplaner av storre vikt eller
principiell beskaffenhet antas av kommunfullmaktige. Detaljplaner som inte ar av detta slag kan
antas av namnd/styrelse. Detta ska da framga i reglementet.
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Delegationsordning

En delegationsordning ar en lista dver de arendegrupper dar namnden/styrelsen beslutat att
delegera sin beslutanderatt till ett utskott, fortroendevald eller tjansteperson. Syftet med
delegationsordningen ar att avlasta ndmnden/styrelsen néar det galler mer rutinmassiga beslut
genom att overlata dessa till nagon annan. Delegationsordningar antas av respektive
namnd/styrelse och finns i kommunens forfattningssamling.

Dokumenthanteringsplan

Dokumenthanteringsplanen styr hur kommunens handlingar ska hanteras. Den berattar bland
annat om en handling ska bevaras (sparas) och sd smaningom arkiveras eller om handlingen far
gallras (forstoras) och i sa fall efter hur lang tid. Respektive namnd/styrelse antar
dokumenthanteringsplaner for sina respektive processer. For kommungemensamma styr- och
stodprocesser antar kommunstyrelsen. Dokumenthanteringsplanerna finns i kommunens
forfattningssamling.

Lokala foreskrifter

Lokala foreskrifter reglerar det lokala samhallet pa olika satt och fungerar som en lokal
forlangning av nationell lagstiftning. Det framgar i lag om kommunen far ta fram en viss foreskrift
eller inte. Foreskrifter kan vara frivilliga eller lagstadgade som exempelvis kommunens
renhallningsordning som bygger pa Miljébalken och Avfallsforordningen. Lokala foreskrifter
antas av kommunfullmaktige och finns i kommunens forfattningssamling. Vissa foreskrifter ska
godkannas av lansstyrelsen innan de trader i kraft.

Taxa/avgift

Taxor/avgifter anger kostnader som kommunen tar ut av invanare, besokare, foretag och
organisationer for nyttjande av kommunens service eller for att f4 anvanda kommunal mark.
Taxor och avgifter som ar av kommunalekonomisk betydelse eller av principiell beskaffenhet
antas av kommunfullmaktige och finns i kommunens forfattningssamling. Varje namnd bor aven
tillse att de avgifter som de fatt delegerat att besluta om publiceras i forfattningssamlingen.
Detta for att ge mojlighet till dverblick och styrning.
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