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Inledning

Styrdokument ar ett stod for att se till att den politiska
styrningen f&r genomslag och att verksamheterna méter upp
Vaxjo kommunkoncerns vision.

Denna riktlinje gadller for Vaxjé kommunkoncern. | detta
inkluderas kommunens samtliga némnder och férvaltningar,
heldigda bolag och styrelser samt Varends
raddningstjénstférbund — gemensamt bendamnt
"Kommunkoncern/en”

Den har riktlinjen styr vilka typer av styrdokument som finns i
kommunkoncernen. Att anvéinda samma typer av styrdokument
och gemensamma begrepp for olika slags styrning i hela
kommunkoncernen underlattar b&de for de som ska anvénda
styrdokument och fér de som ska skriva styrdokument. P& det
sattet bidrar den har riktlinjen dels till att kvalitetssékra och
utveckla verksamheten i enlighet med styrmodellen.

Genom att arbeta i processer sdkerstdller vi att
styrdokumenten implementeras och efterfdljs samt att alla véra
medarbetare jobbar pd ett enhetligt satt.

Syfte

Syftet med den har riktlinjen ar att det ska vara tydligt vad som
ar ett styrdokument, vilket slags styrdokument som styr vad, hur
olika styrdokument relaterar till varandra och vem som fér fatta
beslut om dem.

Omfattning

Denna riktlinje gadller for Vaxjé kommunkoncern. Styrdokument
som tas fram inom kommunkoncernen kan anvéndas i avtal och
upphandlingar och dérmed dven gdlla externa utférare.

Avgransning

Styrdokument ar ett komplement till lagar och annan extern
styrning av kommunkoncernens verksamheter. Det innebdr att
vissa dokument kan i viss m&n vara lagstyrda och ska dé
hanteras pd det satt som lag och férfattning foreskriver. Vid en
eventuell konflikt mellan statlig reglering och
kommunkoncernens styrdokument gdller statlig reglering.
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Projektdokument omfattas inte av den har riktlinjen. Det beror
pd& att projekt oftast har en tillfdllig organisation med en
styrgrupp som kan besluta om former for och krav pd&
styrningen inom projektet. Avtal omfattas inte av den har
riktlinjen. Det beror p& att avtal inte kan beslutas ensidigt utan
ar en overenskommelse mellan tvd eller flera parter. Det kan
finnas styrdokument, dverenskommelser och olika
samverkansdokument fr&dn andra aktérer som verksamheterna
behover férhdlla sig till. Som komplement till styrande dokument
kan verksamheten behdva stédjande dokument, dessa regleras
inte av denna riktlinje.

| denna riktlinje tas endast upp styrdokument som berdor
kommunkoncernens verksamhet och inte dokument som ar
styrande for enskilda s&som avgifter, lokala ordningsforeskrifter
eller motsvarande. Inte heller detaljplaner omfattas av denna
riktlinje. Ej heller styrande dokument som upprattas inom
samdagt bolag eller med myndigheter utanfér
kommunkoncernen.

Styrdokument i kommunkoncernen

Utgdngspunkten for denna riktlinje ar att verksamheten ska ha
de styrdokument som behdvs. Fér manga eller for f&
styrdokument gor styrningen otydlig. For att ge effekt behdver
styrdokumenten vara

* l&sta, forstddda och s& I&dngt som mdjligt tolkade p& samma
satt,

+ enkla att kdnna igen och anvénda,

- tillgéngliga samt

* accepterade.

Definition av styrdokument

Med styrdokument avses dokument som dr styrande i
kommunkoncernen och beslutade av kommunfullméktige,
kommunstyrelse eller ansvarig nédmnd eller styrelse.
Styrdokument &ar det 6vergripande samlingsbegreppet for
dokument som beskriver vad som ska styra kommunkoncernens
verksamhet. For att styrdokumenten ska fungera som
styrinstrument och medverka till en god uppfdljning ar det
viktigt att de ar tydligt formulerade.
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Kommunfullméktiges budget, hallbarhetsprogrammet, vision och
styrmodell

Kommunfullmdktiges budget ér det éverordnade och
overgripande styrande dokumentet fér kommunkoncernen. |
budgeten faststdlls hur kommunkoncernens samlade resurser
ska prioriteras samt férdelas mellan nédmnder och
verksamheter. For bolagens del, dit ingen resursférdelning sker,
regleras verksamheten ocks& av dgardirektiv, utdelningskrav
och direkta uppdrag.

Kommunfullmaktiges budget anger vilka prioriteringar som ska
goéras under budgetdret och inriktning fér darpd féljande ar.
Mal anges endast i kommunfullmaktiges budget.

Kommunkoncernens vision géller évergripande och ska alltid
beaktas.

Hdallbarhetsprogrammet ska vara kommunkoncernens enda
program och i detta framgadr dvergripande mélbilder foér
perioden fram till 2030.

Kommunkoncernens styrmodell &r dverordnad hur mélséttningar
frdn kommunfullmaktiges budget ska genomdrivas och hur
mdlstyrningen foljs upp. Uppfdljningen sker alltid inom ramen for
kommunkoncernens vid var tid gdllande processer —
huvudprocesser samt stdd- och ledningsprocesser.
Kommunfullmdktiges budget med dess mél, kommunkoncernens
vision, hdllbarhetsprogrammet och i flera fall
kommunkoncernens planer omsdtts genom internbudget,
affdarsplan och verksamhetsplan.
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Olika typer av styrdokument

Aktiverande styrande dokument

Aktiverande styrande dokument avser de 6vergripande
l&ngsiktiga dokument som innehdller strategier for
verksamheterna.

V&xjé kommuns budget

Vaxjé kommuns budget utgér fréin koncernens huvudprocesser.
Vaxjé kommuns budget innehdller de koncerngemensamma
riktningsmélen samt uppdrag till ndmnder och bolagsstyrelser.
Dokumentet visar hur mycket resurser olika
verksamhetsomrd&den och olika delar av den kommunala
organisationen f&r av kommunens budget. M&l och budget
fungerar som utgdngspunkt fér ndmndernas internbudget och
bolagsstyrelsernas affarsplaner. M&l och budget gdller for tre
&r men revideras arligen.

Uppfoljning enligt styrmodellen.

Beslutsfattare: Kommunfullmdéktige.

Vision

Kommunkoncernens vision gdller évergripande och ska alltid
beaktas. Visionens syfte ar att forena kommunkoncernen kring
den l&ngsiktiga riktningen. Den talar om vad vi vill &stadkomma
i framtiden.

Beslutsfattare: Kommunfullméktige

Héllbarhetsprogram

Hdallbarhetsprogrammet ska vara kommunkoncernens enda
program och i detta regleras mdlbilder och gemensam
fardriktning for ett mer hdllbart Véxjo till 2030.
Beslutsfattare: Kommunfullméktige

Styrmodell
Styrmodellen sakerstdller att den politiska viljan realiseras, att

skattemedlen anvdnds pd ett dndamdlsenligt och effektivt sdtt,
att de koncerngemensamma mélen uppnds och att en god
ekonomisk hushdllning sdkras.
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Beslutsfattare: Kommunfullmaktige

Namndens internbudget och bolagsstyrelsens afférsplan
Beskriver hur kommunstyrelsen, ndmnden och bolagsstyrelsen
ska uppfylla de mdl, forverkliga de uppdrag och fordela de
resurser som kommunfullmdktige har bestémt i budgeten.
Internbudget och affarsplanen innehdller ocks& atgdrder som
kommer frdn politiskt beslutade planer. Namnderna och
bolagsstyrelserna kan inte lagga till egna mal men val egna
uppdrag och nyckeltal.

Uppfoljning sker enligt styrmodellen och gdllande lag och
forfattning.

Beslutsfattare: Kommunstyrelse och ndmnder beslutar om
internbudget och bolagsstyrelser beslutar om affarsplan.

Planer i kommunkoncernen

En plan ar ett 6évergripande dokument som redogér for
utvecklingsomrdden och insatsomrdden som behdvs for att
méta framtidens utmaningar. Planerna kan i viss mén vara
lagstyrda och ska d& hanteras p& det satt som lag och
forfattning féreskriver. Till exempel dversiktsplan och
biblioteksplan. En plan gdller ver en tid om hogst fem ar.
Det ar genom styrmodellen och kommunfullmdktiges budget,
internbudget, affdrsplan och verksamhetsplaner, inom ramen
for processamordningen som en plan omsdtts till konkreta
aktiviteter. Aktiviteter som inte kréver sarskild prioritering i
budget eller internbudget/affarsplan kan inarbetas i
verksamhetsplan direkt.
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Beslutsfattare: Kommunfullmdaktige eller den ndmnd/styrelse
som utpekas av lag eller férfattning. Om planen berér mer an
en namnd/styrelse ska beslut fattas av kommunfullméktige.

Organiserande styrdokument

Organiserande styrdokument visar hur roll- och
ansvarsférdelningen ser ut inom kommunen rent formellt.
Styrning sker i enlighet med styrmodell.

Reglemente och férbundsordning

Anger ansvarsférdelning och bestdmmelser fér kommunstyrelse,
nadmnd eller kommunalférbund. Dokumentet beskriver de
skyldigheter och rattigheter som ansvaret innebdar.
"Arbetsordning for ndmnder och styrelser” ar en form av
reglemente som gdller kommunstyrelsen och samtliga ndmnder.
Arkivreglemente styr ansvarsférdelning fér arkiv
Beslutsfattare: Kommunfullmdktige

Bolagsordning och dgardirektiv

Anger det kommunala dndamdlet och de kommunala
befogenheterna som utgdr ram for verksamheten i bolaget.
Bolagsordningen dr bolagsstyrelsens samling med
bestdmmelser, exempelvis vilken verksamhet bolaget ska
bedriva, antalet styrelseledamédter och vilken roll
kommunfullméktige spelar fér bolagsstyrelsen.

Agardirektiv ar konkretiserande och anger uppdrag samt hur
bolaget ska hushdlla med resurser, hantera finansiering och i
ovrigt forhalla sig till sitt uppdrag.

Beslutsfattare: Kommunfullmdaktige.

Delegationsordning och arbetsordning

Delegationsordning och arbetsordning hér ofta ihop. Nér de
hor ihop brukar de samlas i ett gemensamt dokument.
Delegationsordning och arbetsordning kan ocksé vara
separata dokument.

Delegationsordning

Anger i vilka frdgor som kommunstyrelsen eller en né&mnd
delegerar ratten att besluta till ndgon annan, exempelvis ett
utskott, ndmndens ordférande, férvaltningschef eller annan
tjdnsteperson inom forvaltningen. Beslut tagna med stéd av
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delegation ska alltid anmdlas till den som delegerat rétten att
besluta.
Beslutsfattare: Kommunstyrelse, nmnder

VD-instruktion och arbetsordning for styrelse

VD-instruktion ér en arbetsinstruktion for verkstallande direktor
som ar faststalld av styrelsen, i vilken bland annat
arbetsfordelningen mellan styrelsen och verkstéllande
direktoren bestdms. Arbetsordningen reglerar styrelsens arbete
till exempel rérande férdelning av arbetsuppgifter mellan
ledamoéter, foreskrifter om kallelse till mote, ndrvaroratt for
utomstdende och protokollféring.

Beslutsfattare: Bolagsstyrelser

Normerande styrdokument

Normerande styrdokument tydliggér principiella férhéliningssatt
och arbetssatt och har ett fokus p& hur verksamheten ska
agera.

Policy
Visar vilka principer som ska préagla kommunkoncernen. En

policy ska vara hédllbar dver tid.

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige beslutar om policyer och
kan ge kommunstyrelsen i uppdrag att géra mindre
revideringar.

Riktlinje

Stodjer organisationen s& att den bedriver sin verksamhet p&
ett dndamdlsenligt och korrekt satt. Kan, men behdver inte,
utgd frdn en policy och fortydligar och forklarar dé principerna
exempelvis i form av krav inom ett specifikt omr&de. En
kommundvergripande riktlinje gdller for fler &n en n&dmnd eller
bolagsstyrelse.

Beslutsfattare: Kommunstyrelsen beslutar om
kommundvergripande riktlinjer. Namnder och bolagsstyrelser
beslutar om riktlinjer for egen del.

Dokumenthanteringsplan
Enligt arkivreglementet ska myndighetens handlingar och hur
dessa hanteras beskrivas i en dokumenthanteringsplan.




Styrande dokument
Senast dndrad 2023-09-12

Beslutsfattare: Kommunfullmdktige beslutar om den
verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplanen. Nadmnder,
styrelser och direktion beslutar om dokumenthanteringsplaner
for de processer som dnnu inte omfattas av den
verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplanen.

Giltighet, aktualitetsprovning och revidering

Styrdokumenten gdller tillsvidare om inte annat anges. De som
gdller tillsvidare ska aktualitetspréovas minst en gdng varje
mandatperiod. Ett styrdokument ska upph&vas om det ar
inaktuellt eller har ersatts av ett nytt styrdokument.
Styrdokument med slutdatum eller begransad giltighetstid
upphdvs per automatik vid angiven tidpunkt.

Dokumentansvarig

Varje styrdokument ska ha en dokumentansvarig tjénsteperson
alternativt viss avdelning. Den dokumentansvarige ansvarar for
att dokumentet ar aktuellt, for att vid behov revidera samt for
att ratt version ar upprattad samt tillgéngliggjord.

Aktualitetsprovning och revidering

Vid aktualitetsprévning ska behovet av styrdokument évervégas
och om dokumentet har ett aktuellt innehdill.
Kommunfullmaktige, kommunstyrelse och ansvarig
ndmnd/styrelse ska aktualitetspréva sina respektive
styrdokument. Darigenom sdkerstdlls att styrdokument revideras
eller upphdvs vid behov. Aktualitetsprévningen ska ske minst en
gdng per mandatperiod.

Revidering av administrativ eller redaktionell art
Dokumentansvarig har ratt att besluta om administrativa och
redaktionella revideringar av ett styrdokument. Sddana
dandringar ska dokumenteras s& att det framgdr att
dokumentet reviderats.
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