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Pitea kommuns styrande dokument

Kommunallagen &r sjdlva ramverket for en kommuns befogenheter. Utdver kommunallagen
och annan lagstiftning styrs en kommun av ett antal styrande dokument som den sjélv har
antagit. Kommunens viktigaste évergripande styrande dokument dr kommunfullmiktiges
verksamhetsplan och budget. Inom vissa omraden &r lagstiftningen starkt styrande for den
verksamhet som en kommun bedriver, och stiller dir krav pd att kommunen uppréttar vissa
styrdokument som exempelvis oversiktsplan.

« .
Policy Fullmaktigeniva
mot allmanheten

Spedifika riktlinjer

Kommunstyrelsen
och néamnder

) T
Amvisningfinstruktion Kommunchef och
fﬁrualtniigschefer

I Pited Kommun kan styrande dokument vara kommundévergripande dokument som riktar sig
mot flera ndimnder/forvaltningar/bolag eller riktade styrdokument som riktar sig till en
forvaltning/ndmnd.

De styrande dokumentens giltighetstid samt beslut om tid for revidering ska beslutas vid
antagandet. Samtliga styrande dokument bor revideras minst en gdng per mandatperiod.

Alla styrdokument ska finnas enhetligt samlade och tillgdngliga p4 kommunens interna och
externa webbplats.

For framtagande och revidering av styrande dokument ska ”Anvisning for tillimpningen av
Policy for styrande dokument” f6ljas.
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Syfte

Syftet med “’Policy for Pited Kommuns styrande dokument” &r att skapa en struktur for hur de
styrande dokumenten ska utformas och vad de ska innehalla. Med en enhetlig terminologi i
rubriksdttning definieras liknande styrande dokument pd samma sitt, vilket tydliggor deras roll
ndr det giller styrning och uppfoljning.

Syftet dr dven att begréinsa antalet styrande dokument och dess giltighetstid sa att de far en bred
forankring och har en tydligt styrande effekt.

Avgrinsningar

Policy for Pited Kommuns styrande dokument reglerar enbart sddana styrdokument som &r
antagna inom Pitea kommun. Bolag ansvarar sjdlva for sin egen struktur, men detta dokument
utgor ett stod 1 bolagens arbete med styrande dokument.

Grunden for tillimpning - kommunal forfattningssamling

Ritten att besluta réttsregler, dvs. normgivningsmakten, tillkommer enligt grundlagen
riksdagen och 1 vissa fall regeringen. Genom regler om delegation av normgivningsmakten kan
dven bl.a. kommuner vara normgivare genom s.k. kommunala foreskrifter. Med uttrycket
kommunala foreskrifter avses:

e foreskrifter som kommuner meddelar med stod av speciallagstiftning
(ex. milj6 och hilsoskydd, trafik och allmdnordning m.fl.)

o offentligriittsliga taxor (se avsnitt om taxor och avgifter)

e bestimmelser som reglerar kommunernas och landstingens verksamhet
(t.ex. fullméktiges arbetsordning och ndmndreglementen).

Under forutsittning att de dr bindande och generellt tillampliga for myndigheter och enskilda
ska alla dessa foreskrifter ingd i den kommunala forfattningssamlingen. Generellt ska
foreskrifter om forhallandet mellan enskilda och det allminna ingé i forfattningssamlingen,
under forutsittning att foreskrifterna géller skyldigheter for enskilda eller 1 Gvrigt avser ingrepp
1 enskildas personliga eller ekonomiska forhéllanden.

Kommunen kan &ven besluta om andra typer av styrande dokument for det egna arbetet och for
kommunmedlemmarna. Det kan vara instruktioner, policyer och riktlinjer for de forvaltningar
som lyder under nimnderna och for deras tjinstemén. Dessa anses inte som normer och ingar
inte 1 den kommunala forfattningssamlingen.

Den kommunala forfattningssamlingen ska enlig lag finnas enkelt och samlat tillgdnglig pa
kommunens externa webbplats for att foreskrifterna ska vara bindande. Pited kommun
publicerar alla styrdokument samlat pa en plats pa kommunens webbplats men de dokument
som ingdr 1 den kommunala forfattningssamlingen ska g att sirskilja fran 6vriga
styrdokument. Alla styrande dokumenten ska finnas tillgdngliga pd kommunens webbplats
under hela tiden de dr gillande.
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Ansvar

Ansvar for kvalitetsarbetet

Kommunchef dr ansvarig for kommunens samlade kvalitetsarbete och forvaltningschef ar
ansvarig for respektive myndighets kvalitetsarbete. Kvalitetskedjan har i uppdrag att samordna
och utveckla Pited kommuns styr- och ledningssystem. Kvalitetskedjan &r en
kommundvergripande arbetsgrupp och bestar av representanter frén alla forvaltningar. For
styrdokument som beslutas av kommunstyrelsen eller kommunfullméktige ska kvalitetskedjan
lamna yttrande om behov av och nivé pa dokumentet.

Ansvarig for enskilda styrdokument

Varje styrande dokument ska ha en dokumentansvarig, i detta fall &r det respektive nimnd som
har ansvar 6ver de styrande dokument som denne upprittar.

Det dr den dokumentansvarige som ansvarar for att det styrande dokumentet kommuniceras 1
verksamheten, det vill sidga ser till att dokumentens innehall ar ként bland medarbetarna samt
att det efterlevs. Vidare ska dokumentansvarige se till att styrdokumenten hélls tillgéingliga pa
kommunens interna och externa webbplats samt hélla styrdokumentet aktuellt genom att
16pande se till att det f6ljs upp samt revideras enligt beslut eller om behov uppstar. Samtliga
revideringar ska beslutas i respektive beslutsinstans. Den dokumentansvarige ansvarar dven for
att det sker uppfoljningar till kommunfullmiktige, kommunstyrelse eller nimnd som har
beslutat om det styrande dokumentet.

Revideringar som ar av uppenbart redaktionell karaktdr som inte fordndrar dokumentets
styrande innehdll kan goéras av ansvarig tjansteperson. Detta ska dock dokumenteras i
dokumentets revisionshistorik.

Obligatoriska uppgifter och namngivning av dokument

For att fa en tydlig struktur och underlétta for medarbetare och medborgare att hitta dokument
ska alla styrdokument ha en enhetlig namnstruktur. Att dokumentet beroér Pited kommun ska
inte finnas med i rubriken, da det endast forsvarar att sortera och hitta dokument, de framgar
istillet av logotyp pa dokumentet. Alla dokument ska borja med typ av styrdokument f6ljt av
omrade som behandlas. Exempel: Policy for styrande dokument

Nedanstaende information ska tydligt framga pa dokumentets framsida:

Dokumentnamn Dokumenttyp Senast reviderad Beslutsinstans

- Samma som titel - Ex. policy - Datum for beslut, § - Namnd / KF
Dokumentansvarig/processéagare | Version Diarienummer Giltig till

- Ansvarig forvaltning - Nummer - Diarienr. (Platina) - AAAA-MM-DD
Dokumentinformation - Kort beskrivning av innehallet i styrdokumentet

Dokumentet galler for - Priméra mélgrupper ex. anstillda, medborgare etc.
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Léngst bak i dokumentet ska det framga historik for nir och av vem dokument reviderats
enligt: Reviderad av ndmnd ar-manad-dag §nr diarienummer.

Definition av respektive styrande dokument

Nedan definieras respektive styrande dokument inom Pited kommun. For varje styrande
dokument dr definitionen markerad med kursiverad text, sedan foljer en lite utforligare
beskrivning av vad respektive dokument innefattar eller innebér. Slutligen anges beslutsinstans
for respektive dokumenttyp.

Vision och Strategiska omraden

Vision dr den gemensamma framtidssynen for Pitea Kommun medan Strategiska omraden dr
de prioriterade omrdaden som antas for att nd visionen.

Visionen dr ett onskvirt framtida tillstand 6ver det som Pited Kommun vill uppna. Pited
kommun har endast EN gemensam vision for hela koncernen/kommunen. Visionen ska vara
utformad sa att den ska kunna finga intresset och ger en bild av framtiden som vi arbetar med
att ta oss till. Visionen for Pited Kommun &terfinns i kommunfullmiktiges verksamhetsplan
och budget.

Strategiska omréden &r prioriterade omraden som ses som speciellt viktiga att arbeta med for att
kunna nd kommunens vision.

Beslutsinstans for Vision och Strategiska omraden dr kommunfullmaktige.

Policy
Ett kortfattat dokument som anger kommunens uppfattning eller principerna for kommunens

arbete/agerande inom ett visst omrade.

Policyn anger vart forhallningssatt till ndgot. Policyn anger principer som kan tjdna som
véigledning inom det aktuella omrédet, vilka allmidnna mal som efterstravas och vilka vérden
som ska beaktas. Policyn ska vara kortfattad. For att policyn ska fungera effektivt bor den
sedan konkretiseras i andra styrdokument.

Beslutsinstans for uppréttande av Policy &r kommunfullméktige.

Reglemente

Samling foreskrifter som grundar sig pd lagar och férordningar.

Kommunfullméktige faststiller kommunstyrelsens och fackndmndernas uppdrag i Reglementet.
Reglementet dr, utdver vad lag och forfattning séger, grunddokument for en ndmnds eller

styrelses verksamhet och anger bland annat organisation, ansvarsomrade, arbetsformer och
beslutskompetens.

Beslutsinstans for upprittande av Reglementen dr kommunfullméktige.
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Agardirektiv och Bolagsordning

Samling foreskrifter som grundar sig pa lagar och forordningar utifran Pited kommuns ansvar
som bolagsdgare.

Kommunfullméktige faststiller de kommunala bolagens huvuduppdrag och
verksamhetsinriktning i Agardirektiv till PiteA kommunforetag AB. Bolagsordningar for
respektive foretag faststéller bolagets syfte och forhallande till Pited kommun som dgare.
Agardirektiv och Bolagsordning #r utdver vad som anges i lag, grunddokumenten for ett bolags
verksamhet.

Beslutsinstans for upprittande av Bolagsordningar och Agardirektiv till Pited kommunforetag
AB idr kommunfullméktige.

Plan/Program

Ett relativt uttémmande dokument som anger vilka mal man vill uppnd inom omrddet.

Plan/Program ar ett styrdokument som fokuserar pa ett séarskilt verksamhetsomrade och
innehaller prioriteringar och mal for verksamheten samt hur uppf6ljning ska ske. Plan/Program
kan ange savil mer Overgripande prioriteringar som forslag pa konkreta mal och atgirder samt
anger vem som ansvarar for att atgidrderna genomfors.

Nir det 1 lagtext anges att ett dokument bor bendmnas Handlingsprogram eller Handlingsplan
faller det under definitionen Plan/Program, nér det giller kommunens styrande dokument.

Beslutsinstans for uppréttande av Plan/Program &r kommunfullmaktige.

Foreskrifter och Bestimmelser

En forskrift dr detaljerade regler for hur en viss fraga ska hanteras utéver och med
utgangspunkt i gdillande lagstifining. Bestimmelser dr detaljerade regler for hur en viss fraga
ska hanteras som ej har ursprung i lag.

Regler anger absoluta normer for vart agerande. De ska liksom lagtext vara tydliga och inte
innehalla formuleringar som later den enskilde gora egna tolkningar. Foreskrifternas roll dr att
sétta granser och skapa tydlighet i vad som ér tilldtet. De dr den mest konkreta formen av
styrdokument. Foreskrifter och Bestimmelser kan dven sétta upp krav for att tillgodogdra sig
kommunalt stod.

Fullméktige uppréttar Foreskrifter for allménheten, exempelvis beslutar fullméktige om lokala
foreskrifter enligt Ordningslagen.

Beslutsinstans for upprittande av Foreskrifter och Bestimmelser av forvaltningsdvergripande
karaktér ar kommunstyrelsen. Beslutsinstans for uppréttande av foreskrifter och bestimmelser
inom den egna forvaltningen beslutar ndmnderna sjdlva om.
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Riktlinjer

Anger hur en fraga ska hanteras. Syftet dr lika behandling och detaljeringsgraden dr ddrfor
hogre dn i en policy.

Riktlinjerna avser framst fragor rorande verkstillighet. Riktlinjer kan betraktas som en handbok
som anger ramarna for anstdlldas handlingsutrymme i en viss frdga. Riktlinjer kan ange bade
vad som ska uppnas och hur det ska uppnas, bade externt och internt. Syftet med Riktlinjer dr
att reglera den befintliga verksamheten sa att den bedrivs effektivt och med god kvalité.

Kommunstyrelsen beslutar om upprittande av kommundévergripande Riktlinjer. Beslutsinstans
for upprattande av Riktlinjer 1 vissa sdrskilt viktiga fragor till exempel Riktlinjer for budget och
verksamhetsplan ar kommunfullmaiktige.

Beslutsinstans for upprittande av Riktlinjer inom enbart en myndighet, dr ansvarig ndmnd.

Handlingsplan/Handlingsprogram

Ett relativt uttmmande dokument som anger hur man vill uppnd malen inom omradet.

Handlingsplan/Handlingsprogram &r ett styrdokument som fokuserar pa ett sarskilt
verksamhetsomrade och innehaller prioriteringar och mal for verksamheten samt dtgérder for
att na mélen. I dokumentet bor framga vem som ansvarar for att atgirderna genomfors samt hur
uppfo6ljning ska ske. Handlingsplaner/Handlingsprogram kan ange savil mer dvergripande
prioriteringar som forslag pa konkreta mal.

Nar det 1 specifika fall i lagtext anges att ett dokument bor bendmnas Handlingsprogram eller
Handlingsplan faller det under definitionen Plan/Program nér det giller kommunens styrande
dokument och ska beslutas av kommunfullmaktige.

Beslutsinstans for uppréttande av Handlingsplan/Handlingsprogram dr kommunstyrelsen eller
fackndmnd.

Anvisning och Instruktion

Detaljerade anvisningar och Instruktioner for hur en viss fraga ska hanteras.

Anvisningar och Instruktioner avser frimst fradgor rorande ren verkstillighet. Anvisningar och
Instruktioner dr att betrakta som handbdcker som anger ramarna for hur en viss frdga ska
hanteras. Detaljeringsgraden i en Anvisning eller Instruktion kan vara hégre én ovriga
styrdokument.

Beslutsinstans for upprittandet av kommundvergripande Anvisningar och Instruktioner ér
kommunchef.

Beslutsinstans for uppréttandet av myndighetsspecifika Anvisningar och Instruktioner &r
forvaltningschef.
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Taxor och Avgifter

Utover dessa styrande dokument finns Taxor och Avgifter som dven de dr styrande dokument.

For tjanster eller nyttigheter som kommuner eller landsting &r skyldiga att tillhandahalla far de

ta ut avgifter bara om det dr sérskilt foreskrivet. Taxor och Avgifter ska i huvudsak beslutas av
kommunfullméaktige, om inte kommunfullméktige har beslutat att exempelvis indexuppriakning
kan ske i fackndgmnden.

De flesta av dessa Taxor och Avgifter dessa ingdr i den kommunala forfattningssamlingen. Om
exempelvis indexupprikning av taxa sker av fackndmnden ska hela dokumentet for taxan
revideras i mallen inte enbart i tjdnsteskrivelsen till fackndmnden. Detta for att det ska vara
enkelt for fortroendevalda, medborgare och anstéllda att veta vad som ar géllande taxa.

De kommunala taxorna och avgifterna kan vara av tre olika slag;
e Tvéingsmissiga offentligrittsliga avgifter (betungande avgifter),
e Frivilliga offentligrittsliga avgifter (icke-betungande avgifter)
o Ovriga frivilliga avgifter (privatrittsliga avgifter).

Flertalet avgifter som renhéllnings-, sotnings-, bygglovs- och va-avgifter dr sddana som
enskilda ar skyldig att erldgga, dvs. betungande avgifter. For sddana tjdnster kan kommunerna
med stod av ett rittsligt monopol inte bara tvinga enskilda att ta tjansten i ansprak utan ocksé
att betala en avgift for den. Frivilliga offentligréttsliga avgifter giller service som kommunen &r
skyldiga att tillhandahdlla men som enskilda frivilligt kan ta i ansprék och det uppkommer en
skyldighet att betala en avgift for tjinsten. Bada dessa ses som foreskrifter och ingar 1
kommunala forfattningssamlingen.

Diaremot anses avgifter som enskilda betalar for prestationer som kommunen frivilligt
tillhandahaller, som el-, gas-, badhus och museiavgifter, vara privatrittsliga. Taxebestimmelser
som reglerar avgiftsuttaget for dessa anses darfor inte som normer utan ses som avtalsvillkor i
det enskilda fallet. Dessa taxor behdver endast publiceras 1 anknytning till att tjansten erbjuds
allménheten.

Antagen av KF 2008-02-11 § 4
Reviderad KF 2017-02-13 § 5
Reviderad av KF 2018-09-24 § 172
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