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Riktlinjer for
dokumenthantering
med begrepps-
definitioner

galler styrande och redovisande
dokument i Hallstahammars
kommun

Den har riktlinjen faststaller vilka typer av dokument
som finns i Hallstahammars kommun och hur de
férhaller sig till varandra. Syftet med riktlinjen &r att
skapa en enhetlighet i hanteringen av dokument. De
olika dokumenttyperna ska vara kanda och latta att
forstd och enkla att anvénda fér de som berérs av dem.
Det ska vara latt att se vem som har fattat beslut om
dem och tydligt framga vilket dokument som styr eller
redovisar vad.
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Normerande styrdokument

Beslutad av: Kommunchef pa delegation av kommunstyrelsen

Datum: 2019-05-21
Detta dokument erséatter Riktlinjer for terminologi av olika typer av
styrdokument, Hallstahammars kommun frén 2014-12-16.

Giltighetstid: Tillsvidare. Riktlinjerna ska aktualitetsprévas vid

behov.
Policy Revideringar och omarbetningar:
Riktlinje Dokumentet galler for: Samtliga forvaltningar i Hallstahammars
Rutin/vag- ~ Kommun
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) KOMMUN

2 HALLSTAHAMMARS
&



Normerande styrdokument

Innehall

Riktlinjer for dokumenthantering...........cceceeeeeieririeri et 4
Definition av styrande och redovisande dokument..............ccooerieieninienenieieeeeene 4
Tydlig struktur och konsekvent namngivning ska underlitta anvéndning...................... 4
Anvind alltid ratt mall och skriv KIarsprak...........ccocevevireiinciienieniiecie e 4
Beslutsnivaer, ansvarsfordelning och giltighet ska tydligt framga ..............ccccceeveennene. 5
Dokumenten ska finnas i diariet samt i de flesta fall pa webben...........c.ccoveevvevvennnnnen. 5
Viktigt att alla kdnner till dokumentens innehall ..............ccoevvevieriiiniienci e, 6
Néamndkansliet stottar och ger rad nir du hanterar och tar fram styrande och
redovisande dOKUMENE .........c.eeieiiireieieeiieieie ettt ettt ettt sbe s eneese e enee e 6
Styrande dOKUMENL .........ccviiiiiiieiieiteree st ee et seaeesbeesb e e seessaesseessnesssennns 7

Overgripande styrdOKUMENTEL ..................coooevevereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseeeseseseeesseseseseseeenns 7
Organiserande StyrdOKUMENLt ............ccevierieriieiieiirieie ettt 7
Aktiverande styrdOKUMENT .........cocuveiiiiiiiieiere et 8
Normerande StyrdOKUMENL...........c.eecvieiierierieriecie ettt sre e reeseeseeesenas 9
Reglerande styrdOKUMENL...........ccvveviieriieiieiie st s enes 11
Schematisk oversiktsbild — styrande dokument i Hallstahammars kommun............. 12
Redovisande dOKUMENL ..........coiiiiiiiiiiiiiiee e 13

Policy
Riktlinje
Rutin/vag-
ledning

4 KOMMUN

3 HALLSTAHAMMARS
&
)



Normerande styrdokument

Riktlinjer for dokumenthantering

Definition av styrande och redovisande dokument

Vi definierar (férutom rena arbetsdokument) tva typer av dokument; styrande och
redovisande dokument.

Styrdokumenten hjilper organisationen Hallstahammars kommun att bedriva
verksamhet samt sétta upp och forverkliga politiska mal och beslut.

Forutom styrning med lokalt framtagna styrdokument styrs verksamheten i
Hallstahammar kommun av kommunallagen och olika speciallagstiftningar som séger hur
verksamheten ska bedrivas och vad den ska innehalla.

De redovisande dokumenten visar uppnadda resultat av olika aktiviteter eller utgor
bevis pa utforda aktiviteter.

Styrande och redovisande dokument beslutas om i olika instanser s som kommun-
fullmaktige, de olika ndimnderna, kommunstyrelsen, forvaltningarna eller pa
verksamhetsniva.

Tydlig struktur och konsekvent namngivning ska underlatta
anvandning

For att underlétta anvindning och tolkning av dokumenten slér dessa riktlinjer fast vad
som definierar styrande respektive redovisande dokument, och dven en struktur och
hierarkisk ordning for de styrande dokumenten. Syftet dr ocksa att skapa en enhetlig
terminologi samt ange beslutsniva for olika typer av dokument.

En konsekvent namngivning av dokumenten efter deras olika roller underléttar bade for
den som ska skriva dokumenten och for den som ska forsté och anvinda dokumenten i
verksamheterna. Namnet anger vilken férvantan man kan ha pa dokumentet.

Dock kan vissa typer av dokument avvika fran Hallstahammar kommuns namn- och
strukturprinciper p& grund av till exempel lagar eller andra forfattningar. Dessa dokument
placeras da in i mest lamplig kategori med behaller vedertaget namn. Observera att
sddana avsteg fran den lokala strukturen endast ska ske nér det ar absolut ndodvandigt.

Om inga formella hinder finns rekommenderas att folja namn- och strukturprinciperna
som anges i dessa riktlinjer da dokument revideras.

Anvand alltid ratt mall och skriv klarsprak

Hallstahammars kommun har tagit fram mallar for varje typ av styrdokument. Dessa

dokumentmallar ska alltid anvindas for att skapa tydlighet och enhetlighet. Samtliga

dokument ska skrivas med klarsprék, vilket betyder att texter ska skrivas enkelt,

Riktlinje begripligt och vardat. Dokumenten ska inte innehalla upprepningar av forfattningar som
belastar texten.
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Normerande styrdokument

Beslutsnivaer, ansvarsférdelning och giltighet ska tydligt
framga

Det ska tydligt framgé i dokumenten:

+ vilken instans som har rétten att besluta om dokumentet

* nér beslut skett och hinvisningar till aktuella drendeparagrafer

* diarienummer

*  hur lénge beslutet géller och nér aktualitetsprovning ska ske

* nir revideringar och omarbetningar skett

* vem som berdrs av dokumentet

* vem som ansvarar for dokumentet (dokumentansvarig anges med befattning,
samt organisatorisk tillhorighet)

Dokumenten ska finnas i diariet samt i de flesta fall pa
webben

Samtliga kommunens styrdokument som antagits av kommunfullméktige, kommun-
styrelsen, en ndmnd eller pa delegation ska forutom i diariet finnas samlade pa
kommunens intranit eller externwebb. Vissa undantag kan forekomma.

Innan antagna dokument publiceras pa intranét eller externwebb ska samrad ske med
ndmndkansliet d& kommunen ar skyldig enligt lag att publicera vissa dokument i en sa
kallade forfattningssamling pa externwebben. Det &r nimndkansliet som ansvarar for
vilka dokument som fér/ska publiceras i forfattningssamlingen. Namndkansliet ansvar
ocksa for ndr de ska tas bort vid inaktualitet.

For redovisande dokument gér dokumentansvarig bedomning om dokumentet ska
presenteras i sin helhet pa webben eller om innehéllet presenteras pa annat sétt,
exempelvis som webbsida. Redovisande dokument hanteras enligt gdllande dokument-
hanteringsplan och diarieférs i1 forekommande fall.

Det ar varje dokumentansvarig som ansvarar for att dokumenten (och dess innehall)
kommuniceras och halls tillgdngligt pa webben, samt att inaktuella dokument tas bort
fran kommunens webbplats. Praktiskt gar detta till sa att externwebbredaktor alternativt
intranétsredaktor uppdaterar webbplatserna.

Vidare ansvarar den dokumentansvarige for att dokumentet halls aktuellt och att
utvarderingar och revideringar gors enligt beslut, eller om behov uppstar.
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Normerande styrdokument

Viktigt att alla kdnner till dokumentens innehall

Varje chef, inom den verksamhet som berdrs av dokumenten, ska kommunicera
dokumenten i verksamheten, det vill sdga se till att innehallet &r kdnt bland medarbetarna
och att det efterlevs samt foljs upp i den egna verksamheten.

Namndkansliet stéttar och ger rdd nér du hanterar och tar
fram styrande och redovisande dokument

Vid arbete med styrande och redovisande dokument ska ndmndkansliet kopplas in for att
sikerstilla att dokumenten ur formell synvinkel uppfyller kraven och dverensstimmer
med riktlinjerna for dokumenthantering i Hallstahammars kommun.
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Normerande styrdokument

Styrande dokument

Overgripande styrdokumentet
* Vision
Samtliga styrdokument utgar fran géllande lagstiftning och Hallstahammars
kommuns vision. Hallstahammars kommun har bara en vergripande vision som
talar om vart vi ska, ett onskvart framtida tillstand. Visionen prioriterar och leder
langsiktigt arbetet i alla kommunens verksamheter.
Beslutas av kommunfullmdktige.

Organiserande styrdokument
- ska tydligt visa hur roll- och ansvarsférdelningen ser ut inom kommunen.

+  Kommunfullmiktiges arbetsordning
Arbetsordningen beskriver formerna for kommunfullméktiges sammantridden, hur
drenden bereds med mera.
Beslutas av kommunfullmdktige.

* Reglemente
Reglemente visar hur kommunfullméktige har delegerat och fordelat ansvar och
uppgifter till respektive ndimnd samt kommunstyrelsen.
Beslutas av kommunfullmdktige.

* Delegationsordning
Delegationsordning klargdér hur kommunstyrelsen, en ndmnd eller bolagsstyrelse
delegerar rétten att besluta i vissa fragor till nagon annan, exempelvis ett utskott,
niamndens ordférande, forvaltningschef eller annan tjansteperson inom
forvaltningen. Ska innehalla en forteckning dver vilka drenden som delegerats,
till vem och med vilka eventuella restriktioner.
Beslutas av respektive ndmnd eller styrelse.

* Bolagsordning och forbundsordning
Visar det kommunala bolagets eller forbundets samling med regler, exempelvis
vad bolaget eller forbundet ska gora for kommunen, hur styrelseledamoéter utses
och vilken roll kommunfullmédktige spelar for bolaget eller forbundet.
Beslutas av kommunfullmdktige.

+  Agardirektiv
Faststiller och konkretiserar vilket uppdrag Agaren ger till bolaget. Agardirektivet
ska sétta ramarna for vilken utveckling man 6nskar och 6vergripande riktlinjer
for hur bolagets verksamhet ska bedrivas. Direktivet ska kunna fungera bédde som
inspiration och mélbild for styrelsens och ledningens arbete.
Beslutas av kommunfullmdktige.
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Normerande styrdokument

Aktiverande styrdokument
- visar hur vi vill fordndra och utveckla verksamheten.

* Mal och budget
Overgripande och kommungemensamma mal om vad de fortroendevalda
politikerna vill uppnd med kommunens verksamhet tas fram av
kommunfullméktige. Budgeten ar en 6vergripande planering over hur
kommunens samlade intdkter ska férdelas och omvandlas till verksamhet.
Beslutas av kommunfullmdktige.

* Nimndspecifika mal
De 6vergripande mélen bryts ner av respektive ndmnd till nimndspecifika mal.
Beslutas av respektive ndmnd.

*  Verksamhetsplan
Respektive forvaltning omsitter nimndernas mal i verksamhetsplaner.
Beslutas pad verksamhetsnivd av dverordnad chef.

* Strategi
Strategin dr det mest dversiktliga och dverordnade, men samtidigt mest abstrakta,
av dokumenten. En strategi talar om vad vi vill uppna inom ett visst omrade,
antingen utifrén geografi eller verksambhet. Strategin pekar ut handlings-
inriktningar och langsiktiga mal. En strategi tar inte nagon detaljerad stéllning till
utférande, prioriteringar eller metoder. Strategin gar inte in p& hur man praktiskt
ska agera. For att ange medel och metoder har Hallstahammars kommun program
och planer.
Beslutas av kommunfullmdktige, men kan i undantagsfall delegeras till
kommunstyrelsen eller ndmnd.

*  Program
Programmet &r en mellanform av strategi och plan. Programmet kan ha samma
roll som en strategi, men for det mindre sammanhanget. Det kan ocksa vara en
mellanform genom att blanda langsiktiga mél och 6versiktliga direktiv med mer
konkreta sddana. Programmet kan dven vara en forstudie som senare foljs av en
eller flera mer detaljerade planer i samma &mne. Programmet ska tala om vad
man vill uppné, och vilka metoder som verksamheten vill anvidnda. Programmet
ska gora det mojligt att skriva en plan for den aktuella verksamheten utan
ytterligare ideologiska dvervaganden.
Beslutas av kommunfullmdktige, men kan i undantagsfall delegeras till
kommunstyrelsen eller ndmnd.

* Handlingsplan
En handlingsplan ar s& konkret som mdjligt. Av planen framgar vilka atgérder
som ska goras och vem (funktion eller befattning) som ansvarar for att atgarderna
blir gjorda. Den anger ett tidsschema och hur eventuell uppfoljning ska ske. Finns
koppling till ndgot dvergripande styrdokument ska det framga, bdde med namn-
givning och i text.

Polic
y Samtliga organisatoriska delar av kommunen kan fatta beslut om
Riktlinje handlingsplaner.
Rutin/vag-
ledning
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Normerande styrdokument

Normerande styrdokument

- styr befintlig verksamhet och hur vi forhéller oss och agerar i givna situationer,
visar vilka normer vi ska rétta oss efter. Dokumenten tydliggér kommunens
forhéllningssétt och arbetssétt och har darfor ett fokus pa hur kommunen fungerar
internt.

*  Policy
En policy ska kortfattat uttrycka vardegrunder och ange allmidnna mal och
principer som kan tjdna som vigledning inom det aktuella omradet. Visar vad
kommunen &r positiv eller negativ till. For att en policy ska fungera effektivt bor
den sedan konkretiseras i andra styrdokument, som exempelvis riktlinjer. En
policy géller tillsvidare, men bor foljas upp 16pande for att alltid vara aktuell.
Beslutas av kommunfullmdktige, men kan i undantagsfall delegeras till
kommunstyrelsen.

* Riktlinjer
En riktlinje ska ge organisationen konkret stod sé att den bedriver sin verksamhet
effektivt och med god kvalitet. Den kan betraktas som en slags handbok for hur
arbetsuppgifterna ska utforas. Riktlinjer kan ange bade vad som ska uppnds och
hur det ska uppnés, bade pa en politisk niva och som ren verkstéllighet.
Riktlinjer med mer politisk inriktning beslutas av ndmnder och styrelse.
Riktlinjer som gdller verkstdillighet och berdr en forvaltning beslutas av
forvaltningschef.
Riktlinjer som gdller verkstillighet och berdr flera forvaltningar beslutas av
kommunchef.

*  Rutiner och vagledningar
Utifran politiskt beslutade policyer och riktlinjer kan forvaltningarna ta fram
rutiner och végledningar utifran verksamhetens behov och forutséttningar. De
beskriver detaljerat hur medarbetare ska genomfora en arbetsuppgift. Rutinen ska
alltid foljas. En végledning innehéller samma konkreta beskrivning som en rutin,
men fungerar som en rekommendation och inte som ett absolut krav.
Beslutas av chefer pa samtliga nivder inom kommunen.
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Normerande styrdokument

¢ Formulir, mallar, lathundar, manualer och checklistor:
- Formulér, i form av e-tjénst eller blankett anvidnds for att pa ett strukturerat sétt
samla in information (vanligen via namngivna och kategoriserade falt). Nér
formuléret fyllts i med den efterfrdgade informationen dr det inte ldngre ett
styrande dokument, utan ett redovisande dokument.

- En mall 4r en faststilld struktur att imitera. Ett exempel pa mall 4r de
dokumentmallar vi anvédnder. Avsikten &r att alla ska anvéinda mallarna sé att
dokument och presentationer far ett liknande utseende oavsett var i
organisationen de produceras.

- En lathund eller manual ér en instruktion, ofta i punktform som steg for steg
beskriver hur nagot ska utforas.

- En checklista ér en typ av lathund dir de olika momenten som ska utforas
prickas av steg for steg. Om checklistan anvands for att dokumentera vilka
moment som utforts och darfor fylls i och sparas dr den inte langre ett styrande
dokument, utan blir ett redovisande dokument.

Formuldr, mallar, lathundar, manualer och checklistor beslutas pd forvaltnings-
och verksamhetsniva.
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Normerande styrdokument

Reglerande styrdokument

- Regler for invanare och foretag tydliggor villkoren for kommunal service; vilka
krav kommunen stéller pa de som bor och verkar i Hallstahammars kommun och vad
kommuninvénarna kan forvinta sig av kommunens service.

Under denna rubrik aterfinns det som tillhdr den kommunala forfattnings-
samlingen.

* Avgifter och taxor
Visar vad kommunens invanare, foretag eller organisationer ska betala for att fa
del av kommunens service.
Beslutas av kommunfullmdktige (men vissa mindre revideringar och tilldgg kan
delegeras).

* Regler och foreskrifter
Beskriver hur kommunens invanare, foretag eller organisationer forvéntas bete
sig i vardagen eller for att f& del av kommunens service.
Beslutas av kommunfullmdktige, (men vissa mindre revideringar och tilldgg kan
delegeras).
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Normerande styrdokument

Schematisk oversiktsbild - styrande dokument i Hallstahammars

kommun
Vision
Organiserande Aktiverande Normerande Reglerande
Vem ansvarar for vad? Vad ar det vi vill Hur ska vi tanka Ar till for de som
uppna? och géra? (Fokus bor och verkar i
pa hur kommunen Hallstahammars
fungerar internt) kommun.

Kommunfullméktiges
arbetsordning och
reglementen for Mal och budget
ndmnder och (KF) Policyer

kommunstyrelsen (KF)
(KF)

Namndspecifika mal

Bolags- och (KS och namnder) Avgifter, taxor,

forbundsordningar . regler och
(KF) (KF)

Agardirektiv

(KF)
: : Handlingsplaner
Delegationsordningar (KF, KS, nimnder)
(KS, ndmnder och styrelser)
Handlingsplaner
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Normerande styrdokument

Redovisande dokument

- dessa dokument redovisar en 6gonblicksbild och ska efter godkdnnande inte dndras.
Redovisande dokument som till exempel foldrar och presentationsmaterial revideras
utifran fordndringar i det dokumenten beskriver och redovisar.

Ofta finns en begreppsforvirring kring styrande och redovisande dokument vad gdller till
exempel beslutsprotokoll. Sjilva beslutet dr styrande, men dokumentet det redovisas pd
(protokollet) dr redovisande!

Exempel pa redovisande dokument:

Policy
Riktlinje
Rutin/vag-
ledning

Avtal

Bokslut och arsredovisningar
Brev

Foldrar

Forteckningar

Ifyllda formulér (e-tjdnster och blanketter) och checklistor
Kallelser
Minnesanteckningar

Offerter
Presentationsmaterial
Processbeskrivningar
Protokoll

Rapporter och redovisningar
Register

Tjansteutlatande
Utredningar
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