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Kommunfullmaktige i Piteda kommun beslutade 2017-02-13, § 5, om en Policy for styrande
dokument. Denna policy beskriver vilka olika typer av styrande dokument och vilken
beslutsinstans det ska vara for dessa i Pited kommun.

Denna anvisning syftar till att tydliggtra processen vid framtagandet av styrande dokument for
att uppna en rattsséaker, likvardig och andamalsenligt arbetssatt i varje forvaltning i kommunen.

Antingen kan ett styrande dokument revideras utifran kvalitetkedjans plan for revidering av
styrande dokument. For detta galler steg 3-7 i nedanstaende dversiktliga process.
Kvalitetskedjan kan dven ge rekommendation om att ett styrande dokument kan upphdra till
forvaltning.

Nér forvaltning tar initiativ till nytt, revidering och upphérande av styrande dokument ska
stegen 1-7 inga processen.

Oversiktlig process for framtagandet av ett styrande dokument
1. Identifierat behovet
Forvaltningschef ger uppdrag
Laglighetskontroll
Yttrande av kvalitetskedjan pa typ av styrande dokument, niva och tidslangd
Skrivprocess
N&mndsekreterare/lkommunsekreterare kvalitetssakrar dokument
Tidsplan och beslutsprocess forvaltningschef/politik
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Implementeringsprocess

Néarmare beskrivning av varje steg foljer:
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I. Identifiera behovet

Innan arbetet med att ta fram ett styrande dokument pabdrjas ska foljande fragestéllningar
besvaras:

a) Ar ett styrande dokument den bista I6sningen? Kan det goras pa ett annat satt for att
uppna samma effekt?

b) Om fragan ar reglerad genom lagstiftning behdvs kanske inget styrande dokument, utan
istallet en anvisning av handbokskaraktér?

2. Forvaltningschef ger uppdrag
Forvaltningschef ska i uppdrag av ett styrande dokument visa pa behov och effekter av det
styrande dokumentet innan denne ger uppdraget till verksamheten.
Foljande fragestallningar bor beaktas vid uppdragsbestéllningen till verksamheten:
a) Vilka externa och interna malgrupper berér det styrande dokument?
b) Vilken effekt forvantas det styrande dokumentet fa for malgruppen?

c) Innebdr det styrande dokumentet ekonomiska konsekvenser for forvaltningen eller for
kommunen som helhet? Medfor det styrande dokumentet kostnader eller kan vi se
effektiviseringar pga. det styrande dokumentet?

d) Hur ska implementering och kommunikation ske av det styrande dokumentet till
malgrupperna? Externt och internt? Tilldela ndgon som ansvarig.

e) Finns det behov av kompletterande dokument i form av rutin, lathund etc.?

f) Finns intern kompetens eller behdvs det extern hjélp for framtagande av det styrande
dokumentet?

g) Starta ett darende hos registrator for namnden och tilldela handlaggare for &rendet.
h) Gor en tidsplan for &rendet, se vidare avsnitt 7.

3. Laglighetskontroll av styrande dokument

Infor laglighetskontrollen ska handléaggaren beakta foljande:

a) A det styrande dokumentet inom de kommunala kompetensreglerna i Kommunallagen?
Paverkas upphandlingslagstiftningen? Skatteregler? Etc.?

b) Ar det styrande dokument forenligt med speciallagstiftning eller andra styrande
dokument i Pitea kommun?

c) Ska det styrande dokumentet inga i den kommunala forfattningssamlingen? Regeln &r
att styrande dokument med extern malgrupp ska inga i den kommunala
forfattningssamlingen.

d) Paverkar det styrande dokumentet namndens dokumenthanteringsplan? Vid Ja, kontakta
kommunarkivarie innan beslut fattas.
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4. Yttrande av kvalitetskedjan

Infor yttrande av kvalitetskedjan ska handlaggaren ta stéllning till:

a) Beslutsinstans for det styrande dokumentet utifran malgrupp.
b) Bendmningen av det styrande dokumentet.
c) Giltighetstid for det styrande dokumentet.

d) Paverkan till andra styrande dokument. Ska t.ex. andra styrande dokument revideras
eller upphora med anledning av detta styrande dokument?

5. Skrivprocess

Nar sjalva upprattande av det styrande dokumentet paborjas &r det viktigt att tanka pa foljande:

a) Anvand mall for styrande dokument i Platina.

b) Det ska framga vem det styrande dokument géller for och hur man blir paverkad av det
styrande dokumentet.

c¢) Vilken forkunskap har malgruppen for att kunna ta till sig informationen i det styrande
dokumentet? Finns det behov av en beskrivande text inledningsvis?
Innehallsforteckning? Vilket behov finns att skriva klarsprak?

d) Skriv kort och tydligt — dokumenten ska praglas av enkelhet, tydlighet och
kommunicerbarhet.

e) Uppfdljning av efterlevandet av styrande dokument bor framga i exempelvis
internkontrollplanen for ansvarig ndmnd.

f) I tjansteskrivelsen till det styrande dokumentet ska bade bestallning och beddmning
framga och om tidigare styrande dokument revideras eller upphévs. Anvand
tjansteskrivelse for styrande dokument i Platina.

6. Namndsekreterare/lkommunsekreterare kvalitetssikrar dokumentet

Nér det styrande dokumentet &r klart meddelas detta till ndmndsekreterare/kommunsekreterare.
Denna kvalitetssakrar dokumentet och ansvarar for att en laglighetsprévning genomférs innan
det fors vidare i beslutsprocessen. Eventuella dndringar gors i samrad med ansvarig
handlaggare.

Om det styrande dokumentet ar en kommundvergripande anvisning ska underlaget forst
remitteras for eventuella synpunkter till alla férvaltningar via forvaltningscheferna.
Forvaltningarna har 2 veckor pa sig att komman in med synpunkter.

Namndsekreteraren/kommunsekreterare ansvarar for att arendet beslutas i ratt instans.



§ Pitea kommun .
Sid5

7. Tidsplan och beslutsprocess forvaltningschef/politik

Det dr viktigt att gora en tidsplanering i beslutsprocessen for det styrande dokumentet.
Tidsplanen &r olika beroende pa vilken sista beslutsinstans ar. For en normal beslutsprocess
med beslut i kommunfullmaktige uppskattas tidslangden enligt foljande:

a) Beredning hos facknd&mnd vecka 1
b) AU hos fackndmnd vecka 3
¢) Fackndamnd vecka 5

d) Beredning kommunledningsférvaltningen vecka 7

e) KSAPU vecka 9

f) KS vecka 12
g) KF vecka 16
h) Far laga kraft vecka 20

8. Implementeringsprocess
Det dr alltid den forvaltning som utarbetar ett styrande dokument som ar ansvarig for
implementeringen.

Namndsekreterare/kommunsekreterare ansvarar for att det styrande dokumentet gors
tillgangligt vid kommunens webbplats, insidan samt kommunala forfattningssamlingen.

Ansvarig handlaggare for implementering ansvarar for att berérda far kannedom om det
styrande dokumentet. Rutiner och lathundar utarbetas i det fall behov finns.



