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Struktur fé6r kommungemensamma styrande
och stodjande dokument

Verksamheten i Tanums kommun styrs, utover lagar och andra forfattningar, genom mal och budget
beslutade av kommunfullméaktige samt kommungemensamma styrande och stédjande dokument. Styrande
och stodjande dokument anvands for att implementera den politiska viljan, mal och fattade beslut samt att
styra och leda. Ett styrande eller stodjande dokument &r beslutat av kommunfullméaktige, kommun-
styrelsen, namnd eller pa forvaltningsniva.

Strukturen syftar till att skapa en enhetlighet for styrande och stédjande dokument i kommunen, tydliggora
vilka dokument som ska anvandas vid olika situationer samt tydliggéra vilken instans som ska besluta om
olika dokument. Kommunstyrelsen dr dven en namnd i juridisk mening och omfattas darfor aven av
begreppet namnd i dokumentet. Strukturen géller for hela kommunkoncernen. | dokumentet jamstalls
bolagsstyrelser med namnder och VD med férvaltningschef.

1 Ansvar

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for framtagandet av styrande och stédjande dokument.
Alla dokument som tas fram inom Tanums kommun ska félja denna struktur. Huvudregeln ar att olika
dokumenttyper inte ska kombineras i ett och samma dokument. Varje dokument ska ha en dokument-
ansvarig med ansvar for kvalitetssakring, uppfoljning och revidering samt for att gora innehallet ként for
berérda. Strukturen for styrdokument paverkar inte det verksamhetsansvar som respektive namnd
tilldelats av kommunfullmaktige.

2 Beslutsnivaer

Styrande och stodjande dokument som beslutats pa politisk niva ar alltid verordnade dokument som
beslutats pa férvaltningsniva. Om en bestdmmelse i ett underordnat dokument inte stimmer 6verens med
ett dverordnat dokument géller bestimmelsen i det 6verordnade dokumentet.

Dokument som beslutats av kommunfullmaktige ar alltid dverordnade dokument som beslutats av
kommunstyrelsen eller ndmnd. Dokument som kommunstyrelsen beslutat i sin samordnande funktion
enligt kommunallagen ar 6verordnade andra namnders beslutande dokument.

Pa forvaltningsniva ar dokument beslutade av kommundirektéren 6verordnade andra dokument.
Dokument beslutade av forvaltningschef ar 6verordnade dokument beslutade av avdelningschef och
ansvarig chef. Dokument beslutade av chefer inom kommunstyrelsens férvaltning i den samordnande
funktionen enligt kommunallagen ar 6verordnade andra férvaltningars beslutade dokument inom
respektive omrade.
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3 Upphavande

Styrande och stédjande dokument upphavs genom beslut av den beslutande instansen for dokumentet
eller genom att det ersatts av ett nytt dokument.

4  Overgangsbestammelser

Redan beslutade styrande och stédjande dokument behaller sitt namn och status fram till kommande
Oversyn och revidering. Dokument pa forvaltningsniva revideras vid behov och behaller sitt namn och
status fram till revidering.

5  Form for styrande och stdodjande dokument

5.1 Utformning

For att skapa tydlighet och enhetlighet ska respektive dokumentmall anvdndas for styrdokumenten.
Dessutom ska kommunens grafiska manual, skrivregler och liknande foljas. Dokumenten ska inte innehalla
forfattningstexter da det belastar dokumenten. Vid eventuella konflikter mellan forfattning och
styrdokument géller forfattning.

Foljande ska enkelt framga av varje styrdokument:

e Dokumentets namn och typ

e Diarienummer

e Beslutsinstans

e Datum for beslut (samt paragraf vid politiska beslut)

e Framtagen av (tjanstetitel anges)

e Dokumentansvarig pa politisk niva och pa forvaltningsniva (tjanstetitel anges)

5.2 Registrering

Efter antagande ska den slutliga versionen av politiska dokument registreras i kommunens arende-
hanteringssystem. Eventuella dndringar i den beslutande instansen ska vara inférda tillsammans med
beslutsinstans, beslutsdatum och eventuell paragraf. Dokumentansvarig ansvarar for att detta gors.

Dokument pa férvaltningsniva ska, utifran dokumentets status, registreras i kommunens drendehanterings-
system och/eller géras kant for berorda.

5.3 Tillganglighet via kommunens forfattningssamling

Kommunala féreskrifter ska vara samlade p& www.tanum.se fér att vara tillgéngliga for alla. Aven
kommunens politiskt beslutade styrdokument ska vara samlade i kommunens forfattningssamling pa


http://www.tanum.se/

www.tanum.se sa att de ar tillgdngliga. Dokumentansvarig ansvarar for detta. Dokument pa
verkstallighetsniva ska vara lattillgéngliga for berorda verksamheter. Dokumentansvarig ansvarar for detta.

6 Politiskt beslutade dokument

Politiskt beslutade styrande och stddjande dokument delas in i tva drendetyper; dels dokument med grund
i lag, dels kommunens egna styrande och stédjande dokument.

6.1 Styrande och stdédjande dokument med grund i lag

Foreskrifter

Foreskrifter innebar rattsregler riktade till allmanheten som kommunen genom lag eller bemyndigande av
riksdag, regering, lansstyrelse eller statlig myndighet, har skyldighet eller mojlighet att ha. Ibland
forekommer ocksa bendmningen ordning. Foreskrifter beslutas av kommunfullmaktige eller
kommunstyrelse/ndmnd (beroende pa speciallagstiftning).

Taxa och avgift

En taxa anger grunderna for hur avgifter ska tas ut. Taxor beslutas av kommunfullméaktige om de ar nya
eller har ny konstruktion. | samband med ett sadant beslut kan kommunfullmaktige delegera till n&mnd att
arligen revidera taxan utifran exempelvis index.

Reglemente

Ett reglemente reglerar en verksamhet och anger bestammelser for den berdrda verksamheten.
Reglementen reglerar namndernas ansvarsomraden och arbetsformer. Det kan ocksa finnas reglementen
for specifika verksamheter. Reglementen beslutas av kommunfullmaktige.

Arbetsordning

Arbetsordning anger regler for kommunfullmaktige. Arbetsordningen beslutas av kommunfullmaktige.

Delegationsordning

Delegationsordningen ar namndens delegering av beslutanderatt i namndens namn. Delegationsordningen
beslutas av ansvarig kommunstyrelse/namnd.


http://www.tanum.se/

6.2 Kommunens egna styrande och stédjande dokument
Vision

Tanums kommun har endast en vision. Visionen talar om vart vi ska, ett 6nskvart framtida tillstand. Den ska
ge en bild av framtiden. Visionen beslutas av kommunfullmaktige.

Policy

En policy fastslar grunder och varderingar som ska vara styrande inom ett visst omrade. Den anger
forhallningssatt, inriktning och principer som ger vagledning. Den &ar kortfattad och innehaller inte
tidsplaner eller kostnader. Daremot kan den vara grunden for riktlinjer och handlingsplaner. En policy
beslutas av kommunfullmaktige.

Strategi/plan

En strategi/plan anger en langsiktig kommunoévergripande inriktning och vagledning. Den ska utgéra en
grund for prioritering och beskriva konkret hur vi ska nd mal inom ett visst omrade. Den kan tydliggéra ett
tidsbegransat uppdrag om férandring och kan anvandas for att konkretisera ett program, en vision eller en
policy. En strategi antas av kommunfullmaktige.

Program

Ett program klargor vad som ska uppnas inom ett visst omrade. Det tar inte stallning till hur saker ska
uppnas, prioriteras eller utforas. Ett program beslutas av kommunfullmaktige.

Riktlinjer

Riktlinjer ar en konkret vagledning och anger ramarna for handlingsutrymme i en viss fraga. Riktlinjer
beslutas av lagst kommunstyrelsen eller ansvarig namnd.

Handlingsplan

Handlingsplanen ar en sammanstallning av aktiviteter for att na mal eller uppfylla andra styrdokument.
Handlingsplanen beslutas av lagst ansvarig kommunstyrelse/namnd.

En handlingsplan kan dven detaljerat beskriva aktiviteter och atgarder pa forvaltningsniva for att uppna
politiska beslut eller i astadkomma nagot inom ett specifikt omrdde. Om en sadan plan endast innehaller
prioriteringar pa forvaltningsniva kan dessa beslutas av respektive chef och pa kommunévergripande
forvaltningsniva av kommundirektor.

6.3 Styrande och stédjande dokument pa forvaltningsniva

Anvisning, rutiner och instruktioner

Anvisningar, rutiner och instruktioner talar om hur aktiviteter ska utforas eller hanteras. Det kan
exempelvis vara checklistor, mallar, formular mm. De ar férvaltningens verktyg for att verkstalla politiska



beslut och upprattas efter behov av varje verksamhet. De beslutas av ansvarig chef. Ror de fler enheter

beslutas de av avdelningschef och flera avdelningar av forvaltningschef.

Kommundirektoren fattar beslut om kommundvergripande anvisningar och rutiner och chefer inom

kommunstyrelsens forvaltning far besluta om anvisningar, rutiner och instruktioner inom sina respektive

omraden.

Regler

Regler ar bestammelser for vad som galler inom ett givet omrade. Regler anger granser och normer for

agerande. De beslutas av ansvarig chef. Ror de fler enheter beslutas de av avdelningschef och flera
avdelningar av forvaltningschef.

Kommundirektoren fattar beslut om kommundvergripande regler och chefer inom kommunstyrelsens

forvaltning far besluta om regler inom sina respektive omraden.

Handbok

Forvaltningschef har ratt att fatta beslut om verksamhetsgemensamma instruktioner samlade i en
handbok. Kommundirektoren fattar beslut om kommunévergripande handbdcker och chefer inom
kommunstyrelsens forvaltning far besluta om handbécker inom sina respektive omraden.

7  Sammanstallning

Dokument

Definition

Beslutas av (lagst)

Uppféljning/revide
ring

Foreskrifter

Rattsregler till allmanheten

Kommunfullmaktige
eller kommunstyrelse/
namnd

Minst en gang per
mandatperiod

Taxa och avgift

Grund for uttag av avgifter

Kommunfullmaktige

Vid behov

Reglemente

Anger bestammelser for en
viss verksamhet

Kommunfullmaktige

Minst en gang per
mandatperiod

Arbetsordning

Regler fér kommunfull-
maktige

Kommunfullmaktige

Minst en gang per
mandatperiod

onskvart framtida tillstand.

Delegationsordning | Anger vilka som har Kommunstyrelse/ Arligen
beslutanderatt Namnd
Vision Talar om vart vi ska, ett Kommunfullméktige Vid behov




Policy

Kortfattat dokument som
anger principer och for-
hallningssatt.

Kommunfullmaktige

Minst en gang per
mandatperiod

Strategi/plan

Langsiktig konkret
kommunovergripande
inriktning, vagledning och
prioritering

Kommunfullméaktige

Vid behov

Program

Klargor vad som ska upp-
nas inom ett visst omrade

Kommunfullméaktige

Vid behov

Riktlinjer

Konkret vagledning av
ramverk

Kommunstyrelsen/
namnd

Vid behov

Handlingsplan

Sammanstallning av
aktiviteter och atgarder for
att nd mal.

Kommunstyrelsen,

namnd, ansvarig chef

Minst en gang per
mandatperiod for
politiskt beslutade
dokument, annars
vid behov

Anvisning/rutiner/
instruktioner

Talar om hur nagot ska
utforas, checklistor, mallar
mm

Ansvarig chef

Vid behov, 6versyn
om aktualitet gors
minst vartannat ar

Regler Satter ramverk for vad som | Ansvarig chef Vid behov, dversyn
galler inom ett visst om aktualitet gors
omrade minst vartannat ar

Handbok Samlade instruktioner Kommundirektor, Vid behov, 6versyn

forvaltningschef, chefer

kommunstyrelsens
forvaltning

om aktualitet gors
minst vartannat ar




8

Checklista innan framtagande av styrdokument

Att tdnka pa innan och under framtagandet av styrdokument:

o u ks wWwNR

7.
8.
9.

Vilket behov/syfte ska styrdokumentet uppfylla?

Vilken lagstiftning finns pa omradet? Om fragan ar reglerad i lag kanske det racker fér kommunens behov.
Ar ett nytt styrdokument bésta l6sningen?

Vilken typ av styrdokument ar aktuell? Behévs mer dn en typ av styrdokument?

Skulle fraga kunna lyftas in i nagot befintligt styrdokument?

Finns det befintliga styrdokument som paverkas av det nya styrdokumentet, som ska upphavas eller
revideras? Foljer forslag till innehall kommunens 6vergripande styrdokument?

Kan styrdokumentet innebara nagra ekonomiska konsekvenser? | sa fall vilka?

Finns det andra i kommunen med liknande behov? Samverka i sa fall.

Hur och nar ska styrdokumentet féljas upp?

10. Hur ska styrdokumentet implementeras?
11. Behdvs sarskilda kommunikationsinsatser internt och/eller externt?
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