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Regler
for

benamning av styrdokument i Sollentuna
forfattningssamling

Antagna av kommunfullméktige 2011-06-15, § 87

1 Inledning

Med begreppet styrdokument avses de kommunala bestdmmelser som
reglerar olika foreteelser och verksamheter i kommunen. De kan vara
foranledda av lagstiftning eller frivilligt atagande av kommunen.

Dessa regler innehaller en sammanstéllning av de benamningar som ska
anvéndas for de styrdokument som beslutas av kommunfullmaktige,
kommunstyrelsen, eller pa delegation fran dessa organ samt de
tjanstemannadokument som &r kopplade till dessa. Darutdver visar
sammanstallningen vilka dokument som ska finnas i Sollentuna
forfattningssamling (SFS).

Styrdokument som utgar fran ett lagkrav ska alltid bendamnas sa som
lagtexten foreskriver.

Revidering eller aktualisering sker i normalfallet i den instans som faststallt
styrdokumentet.

2 Avgransning
Politisk plattform, dvergripande politiska fokusomraden, éversiktsplan,
budget och mal, verksamhets- och investeringsplan, med flera ar
styrdokument av aterkommande karaktar och hor till kommunens
styrprocesser. Dessa styrdokument regleras genom Regler fér ekonomi- och
verksamhetsstyrning, och finns darfor inte med i denna sammanstallning

3 Tillampningsanvisningar
Kommunstyrelsens ledningskontor utfarda tillampningsanvisningar till
dessa regler.
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Bendmning | Beskrivning Fast- | Revidering/
stalls | aktualisering
av

Grundlaggande styrning, vissa lagstadgade benamningar etc.

bostadsforsorjning”.)

Arbetsordning | Anvands endast for fullmaktiges KF Minst en gang per
arbetsordning enligt 5 kap 63 8§ mandatperiod.
kommunallagen

Reglemente Enligt 6 kap 32 §, kommunallagen KF Minst en gang per
ska fullmaktige utfarda reglementen mandatperiod.
med foreskrifter om ndmndernas
verksamhet och arbetsformer.

Bolagsordning | Bolagsordning é&r ett aktiebolags KF Vid behov
regelverk, som tillsammans med
lagstiftning anger ramarna for
verksamheten.

Anvands for de kommunala bolagen.

Agardirektiv Agardirektiv tydliggor agarnas KF Minst en gang per
intentioner avseende inriktningen av mandatperiod.
bolagets verksamhet utéver vad som
framgar av gallande bolagsordning.

Anvands for de kommunala bolagen.

Forbunds- Anvands for kommunforbund. KF Vid behov

ordning

Taxa Taxa ar konstruktionen for berdkning | KF om | Vid behov och
av avgifter och/eller en listad inte annars en gang per
sammanstallning av avgifter inom ett | dele- mandatperiod.
visst omrade. gerat

Foreskrift Far enbart anvandas nar lag anvander | Enligt Minst en gang per
denna benamning. (For narvarande lag- mandatperiod
enbart aktuellt inom miljéomradet.) stiftning

Riktlinjer Far enbart anvandas nar lag anvander | Enligt Minst en gang per
denna ben&dmning. (F6r narvarande lag- mandatperiod.
enbart aktuellt for ”Riktlinjer for stiftning
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Benamning

Beskrivning

Fast-
stalls
av

Revidering/
aktualisering

Visionara dokument

Vision

En vision uttrycks oftast som ett
framtida tillstand som man vill uppna.
Visionen ska ge en bild av framtiden
som alla kan ta till sig.

Visionen ska inte uppfylla formella
krav pa realism, tidsbundenhet eller
matbarhet.

| normalfallet ingar vision som en del
I en policy.

KF

Minst en gang per
mandatperiod.

Policy

En policy ar en 6vergripande
avsiktsforklaring, som végleder och
anger forhallningssatt samt vilka
vérden som ska beaktas. En policy kan
ocksa innehalla en langt
framatsyftande vision om ett framtida
tillstand som man vill uppna.

Om en “vision” ingar i policyn kan
den i vissa fall ocksa innehalla en mer
Overgripande strategi for hur visionen
ska uppnas.

Policyn ska vara kortfattad och kan
konkretiseras i en plan eller i regler.

KF

Minst en gang per
mandatperiod.

I'\SFS\1PDF\Ekonomi- och verksamhetsstyrning\Regler for bendmning av styrdokument i

SFS.doc




Planen innehaller konkreta,
uppfoljningsbara atgarder/uppdrag
och anger vem som ansvarar for att
atgarderna genomfors, nar de ska vara
genomforda, vilka prioriteringar som
ska ske samt de ekonomiska
konsekvenserna av att genomfora
atgarderna. Planen ska ocksa ange hur
ofta uppféljning av planen ska ske och
i vilken politisk instans. Planen ska
dock alltid féljas upp minst en gang
per mandatperiod i det organ som
faststallt planen.

Om det anses nédvandigt kan planen
innehalla malformuleringar. Normalt
ska dock mal enbart anvandas inom
ramen for malstyrningsmodellen. Om
mal anges i en plan ska det tydligt
framga hur dessa mal ska féljas upp.

En plan kan vara kopplad till en vision
eller en policy.

Oversiktsplanen féljer lagstiftningen i
plan- och bygglagen och ar av annan
karaktar an andra planer. Oversiktsplanen
réknas till de 6vergripande
styrdokumenten, se Reglerna for
Ekonomi- och verksamhetsstyrning.

Ovriga planer inom plan- och bygglagens
omrade &r av sarskild natur. Hanteras inte
inom ramen for SFS. Detta galler ocksa
projektmodellens projektplan och dvriga
projektdokument samt vriga planer inom
tjdnstemannaorganisationen t.ex.
verksamhetsplaner.
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Bendmning | Beskrivning Fast- | Revidering/
stalls | aktualisering
av
Tillampande dokument
Plan En plan faststalls for att tydliggora ett | KF eller | Minst en gang per
tidsbegréansat uppdrag om foérandring. | KS mandatperiod.

Om en plan har
ekonomiska
konsekvenser
utover
budgetramarna
maste den
aktualiseras i
samband med den
arliga budget-
processen.

For uppfoljning/
aterkoppling se text
till vénster.
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Bendmning | Beskrivning Fast- | Revidering/
stalls | aktualisering
av
Regler Regler anger absoluta normer for vart | KS (i Minst en gang per
agerande. De ska vara tydliga och inte | undan- | mandatperiod.
innehalla formuleringar som later den | tagsfall
enskilde gora egna tolkningar. KF)
Reglernas roll ar att satta granser och
tillata eller forbjuda vissa beteenden.
Regler kan i vissa fall behdva
kompletteras med anvisningar.
Regler kan vara kopplade till en
policy.
Regler &r den mest konkreta formen
av politiskt beslutat styrdokument.
Dokument beslutade av tjansteman
TillAmpnings- | ”Anvisning” anvénds for Tjanste | Vid behov.
anvisning/ styrdokument som utférdas av en man
Anvisning tjansteman.

Anvisning kan bade omfatta ’ska” och
”bor”, dvs anvisningarna kan vara
bindande eller rekommenderande.

For anvisningar som har direkt
koppling till ett politiskt beslutat
styrdokument anvands bendmningen
’Tilldimpningsanvisning” och 1 6vriga
fall anvédnds ”Anvisning”.

En tillampningsanvisning ska
meddelas den politiska instans som
gett uppdrag att ta fram en anvisning.

Anvisningar ingar inte i SFS men ska,
om de ar kopplade till ett politiskt
styrdokument, vara kopplade till detta
SFS dokument sa att de &r latt sokbara
fran alla hall (i praktiken mojligt nar
nytt arendehanteringssystem ar pa
plats). I 6vrigt ska anvisningarna
kommuniceras pa lampligt sétt.

Om kopplat till ett
styrdokument,
minst i samband
med revidering av
det politiska
styrdokumentet
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Bendmning | Beskrivning Fast- | Revidering/
stalls | aktualisering
av

Rutin- Rutinbeskrivning anvands for Tjanste | Vid behov

beskrivning detaljerade instruktioner, som ofta rér | man

upprepade processer och
arbetsmoment.

Rutinbeskrivningar ingar inte i SFS
utan kommuniceras enbart pa lampligt
satt till berérd malgrupp (kan t ex vara
inb&ddade i administrativa system
eller processbeskrivningar).

Dokument som inte tillhor kategorin styrdokument KF/KS men som
finns med i SFS for information.

Delegations- Forteckning dver 6verford Na&mnd | Vid behov
ordning beslutanderatt fran namnd till utskott,
ledamot eller tjansteman. Sjélva
bendmningen “’delegationsordning”
anges inte i kommunallagen men &r ett
vedertaget begrepp som ska anvandas
i Sollentuna.

Beslutas av respektive ndmnd men ska
ingd i SFS for samtliga namnder.

Vidare- Dokumenttypen Vidaredelegation &r Tjanste | Vid behov
delegation kopplad till delegationsordningen men | man
finns bara for vissa ndmnder.

Faststalls av respektive
forvaltningschef eller annan ansvarig
tjansteman men ska inga i SFS for
samtliga ndmnder.

Behorighet att | Dessa dokument reglerar Namnd | Vid behov
underteckna firmateckningsratten.
handlingar

Beslutas av respektive ndmnd men ska
inga i SFS for samtliga namnder.

Stadgar Antas av stiftelse. Ingar i SFS som
information for stiftelser dar
kommunen ar formell intressent.
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mening men ska inga i SFS nar det
géller alla interkommunala avtal m.m.
som ar godkanda av KF.
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Bendmning | Beskrivning Fast- | Revidering/
stalls | aktualisering
av
Avtal Avtal dr inte styrdokument i egentlig

I'\SFS\1PDF\Ekonomi- och verksamhetsstyrning\Regler for bendmning av styrdokument i

SFS.doc




