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Inledning

Kommunkoncernens verksamhet styrs av nationella lagar, férordningar, féreskrifter, EU-regler samt

av styrdokument som kommunen sjalv beslutar om i form av policyer, planer, reglementen, riktlinjer

och lokala kommunala féreskrifter. Vissa av styrdokumenten ar kommunen enligt lag skyldiga att ha.
Andra fattar kommunen sjalv beslut om utifran behov och énskemal.

Kommunala styrdokument ar ett verktyg for att férverkliga inriktningar, mal och beslut, sa att
styrningen far genomslag i kommunkoncernens verksamheter. Inom Norrtélje kommun och koncern
finns flera typer av faststallda styrdokument, som ar relaterade till varandra pa olika satt, och syftar
till olika slags styrning. En del av dessa ar framatsyftande och innehaller langsiktig inriktning och mal
for verksamheten. Andra anger forhallningssatt har och nu, eller tydliggor roller och
ansvarsfoérdelning. En del har tillkommit genom initiativ inom organisationen, medan andra ar
lagstadgade och ett resultat av extern styrning.

Beroende pa innehall och omfattning faststalls styrdokument pa olika beslutsnivaer. Inom kommunen
antas styrdokument av kommunfullmaktige och kommunstyrelsen som géller for hela Norrtalje
kommun och relevanta kommunala bolag. Namnderna samt bolagsstyrelserna antar styrdokument i
sin helhet, eller del av styrdokument som rér det egna grunduppdraget. Denna policy ska vara
vagledande vid hantering av antagna styrdokument, genom att tydliggéra vilka olika typer av
styrdokument som finns, hur de férhaller sig till varandra och hur de faststalls.

Syfte

Syftet med policyn ar att tydliggdra vad som ar ett styrdokument, vilken typ av styrdokument som styr
vad, hur styrdokumenten foérhaller sig till varandra, samt vem som far fatta beslut om dokumenten.
Policyn syftar aven till att beskriva obligatoriska utgangspunkter for antagna styrdokument. Policyn
ska ytterst bidra till att skapa andamalsenliga styrdokument med ett tydligt syfte, enhetlig utformning
och struktur, som uppfyller en funktion for invanare, medarbetare och fértroendevalda. Policyns
definitioner ska vara vagledande for vilka styrdokument som ska tas fram och namnsattning av
styrdokumenten.

Omfattning

Policyn faststaller principer for styrdokument inom Norrtélje kommunkoncern som antas av
kommunfullmaktige, kommunstyrelsen, ndmnderna, bolagsstyrelserna, kommundirektor,
forvaltningsdirektorer och chefer.

Avgransning och undantag

| vissa fall kan det finnas skal till att géra undantag fran denna policy. Det géller dokument som
regleras i lag vad galler exempelvis benamning, utformning och beslutanderatt. Policyns krav ska
dock tillampas pa dessa dokument sa langt det ar mojligt.
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Definition av antagna styrdokument

Styrdokument ar det évergripande samlingsbegreppet for dokument som beskriver vad som ska
styra Norrtalje kommunkoncerns verksamheter. Med antagna styrdokument avses dokument som ar
styrande i verksamheten och som faststallts av kommunfullméaktige, kommunstyrelsen, namnderna
samt eventuellt bolagsstyrelserna.

Obligatoriska utgangspunkter

Antagna styrdokument ska:

- vara aktuella, relevanta och efterfragade
- ha ett tydligt syfte varfér dokumenten behdvs, och vad de ska leda fram till
- stédja och komplettera varandra

- ha en enhetlig utformning och struktur med hjalp av kommungemensamma mallar, som dkar
dokumentens kvalitet samt underlattar tolkning och efterlevnad

- goras tillgangliga, publiceras, informeras och kommuniceras utifran behov, sa att det blir tydligt for
anstallda, fértroendevalda, invanare och andra intressenter vilka styrdokument som finns och vad
som galler

- diarieféras och bevaras i enlighet med arkivregler.

Mal, budget och verksamhetsplan

Huvudprincipen ar att kommunen styrs genom den arliga budgeten och verksamhetsplanen.
Utgangspunkten ar att alla aktiverande mal, matt och indikatorer samt aktiviteter hanteras inom den
processen. Styrdokument utdver de lagreglerade bor darfor vara begransade, bade i antal och
omfang. Denna policy innehaller en sammanstéllning av de styrdokument som beslutas av
kommunfullmaktige och kommunstyrelsen samt de namnd- och tjanstemannadokument som ar
kopplade till dessa. Styrdokument ska integrera relevanta lagkrav.
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Mal och budget ar ett lagstadgat dokument som anger inriktningen for vad Norrtdlje kommun och
kommunala bolag ska arbeta med under den kommande trearsperioden. Mal och budget beslutas av
kommunfullmaktige, och innehaller kommunens évergripande vision, strategiska mal, styrtal och
arliga uppdrag fran kommunfullmaktige till ndmnder/styrelser. Mal och budget ar kommunens
Overordnade styrdokument. Det innebéar att, vid en eventuell malkonflikt mellan Mal och budget och
andra styrdokument, galler inriktningen i Mal och budget.

Verksamhetsplanen ar ett lagstadgat dokument som beskriver hur kommunens évergripande Mal
och budget bryts ner till ndmndspecifik niva, tillsammans med uppdrag for verksamheten att utféra.
Dessa beslutas i respektive namnd.
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Beslutsnivaer

Nedan beskrivs beslutsnivaer for styrdokument, och principer fér nar beslut fattas pa de olika
nivaerna. Beslutsnivaerna nedan ar lagsta niva men varje beslut kan vid behov lyftas till en hogre
instans. Faststallande av beslutsniva for styrdokumenten sker utifran bestammelser i
kommunallagen samt dokumentens innehall och omfattning. De lagstadgade styrdokumenten
beslutas av det politiska organ som ar féreskrivet i lag.

Kommunfullmaktige

Kommunfullmaktige utgdr Norrtalje kommuns hdgsta beslutande organ
och beslutar enligt kommunallagen (2017:725) i arenden av principiell
beskaffenhet och av storre vikt, exempelvis mal och inriktning for
verksamheten, budget och skatt. Kommunfullmaktige beslutar bland
annat om styrdokument som anger évergripande och langsiktig inriktning
for kommunen och kommunala bolag, till exempel Mal och budget.

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen leder och samordnar Norrtélje kommuns
angelagenheter och bereder arenden till kommunfullmaktige. Styrelsen
beslutar om kommungemensamma styrdokument, inom ramen for sitt
grunduppdrag samt reglemente.

Namnderna

Namnderna beslutar om styrdokument som ror det egna
grunduppdraget, utifran reglementet. De kan &ven besluta om
styrdokument som kommunfullmaktige delegerat genom reglementet
eller sarskilt beslut.

Bolagsstyrelserna

Bolagsstyrelserna beslutar om styrdokument som rér de egna
verksamheterna. De kan &ven besluta om styrdokument som
kommunfullmaktige delegerat genom bolagsordning, agardirektiv eller
sarskilt beslut.

Kommundirektoren

Kommundirektéren beslutar om kommungemensamma styrdokument
som inte faststalls pa politisk niva, exempelvis riktlinjer, rutiner och
handlingsplaner, som syftar till att omsétta inriktningen i dvergripande
styrdokument i verksamheten. Kommundirektéren kan vid behov fordela
beslutsmandat for kommungemensamma styrdokument pa andra
funktioner inom organisationen.

Forvaltningsdirektor
och chef

Foérvaltningsdirektdr och chef beslutar om férvaltnings- och
verksamhetsspecifika styrdokument.

Tabell. Beslutsnivaer for styrdokument och principer for beslut.
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Dokumentslag och dokumenttyper

Norrtélje kommuns dokumentstruktur bestar av féljande dokumentslag:
e Styrande

e Redovisande

e Stddjande

¢ Informerande

Till dessa dokumentslag hor ett antal underliggande dokumenttyper. Alla dokument som upprattas
ska félja den grafiska profilen och vara tillganglighetsanpassade enligt framtagna mallar.

Styrdokument

Dokumenthierarki

—
Vision, ",
Policy, Politiskt antagna
Vad Varde- styrdokument, detta
grund
inkluderar regler och
S— foreskrif
Ml & budget, oOreskrifter.
Planer,
Program,
Strategi,
Reglemente
Kommunkoncernens
H antagna styrdokument,
ur .
Regler, Foreskrifter, Riktlinjer exklusive regler och
foreskrifter.
Rutiner
S—
Vagledande
Att Checklistor, Mallar, Formular, Informationsmaterial
dokument.
W J—
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Vid eventuell malkonflikt eller otydlighet mellan styrdokument ska de éverordnade dokumenten

tillampas. Kommunens Mal och budget ar det évergripande styrdokumentet och har féretrade framfor

andra dokument. | 6vrigt galler:

¢ Styrdokument med hdgre beslutsniva har féretrade.

¢ Langsiktiga och strategiska dokument (exempelvis policy, strategi, program) vager tyngre an
operativa dokument (exempelvis riktlinjer, handlingsplaner).

e Riktlinjer och rutiner ska vara i linje med dverordnade dokument.

Aktiverande styrdokument

Aktiverande styrdokument anger mal och inriktning for verksamheten och ar till sin karaktar
framatsyftande. Dokumenten beskriver vad som ska géras i framtiden och kan ha olika lang
tidshorisont. Dokumenten ar vanligtvis tidsbegransade och upphor att galla efter slutdatum. Exempel
pa aktiverande styrdokument ar Mal och budget, strategier och planer.

Vision och Norrtélje kommun har en vision och Kommunfullmaktige Externa
vardegrund vardegrund som visar i vilken riktning webbsidan
kommunen vill arbeta. Denna aterfinns
i Mal och budget. Visionen beskriver ett
onskvart framtida tillstand och galler pa
mycket lang sikt och vardegrunden
visar kommunens forhallningssatt.

Mal och budget Mal och budget ar ett lagstadgat Kommunfullmaktige Externa
dokument som anger inriktningen for webbsidan
Norrtélije kommuns arbete under den
kommande trearsperioden.

Verksamhetsplan Verksamhetsplaner konkretiserar hur Kommunstyrelse Externa
kommunstyrelsen och ndmnderna ska eller ndmnd webbsidan
arbeta for att uppna aktuell Mal och
budget.

Internkontrollplan Internkontrollplaner sakerstaller Kommunstyrelse Intranatet
strukturer, system och processer som eller namnd

bidrar till tydlighet, ordning och att
verksamheten bedrivs i enlighet med
antagna mal, uppdrag samt ovriga

styrdokument.
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Program Ett program ar ett strategiskt Kommunfullmaktige Externa
styrdokument som slar fast en politisk webbsidan
viljeriktning fér vad som ska uppnas
inom ett visst omrade, geografiskt eller
verksamhetsmassigt, under en tidsatt
period.

Strategi Strategi ar ett langsiktigt vagval for att Kommunfullmaktige, | Externa
na langsiktiga mal och/eller kommunstyrelse eller | webbsidan
forverkligande av en vision. Beroende namnd
pa riktning/innehall skall beslutande
instans vara korrekt.

Handlingsplan En handlingsplan ska konkret ange vad Kommundirektor Intranatet

som ska uppnas inom ett visst omrade
for en tidsatt period, och ska fortydliga
hur program och strategier ska uppnas.
Handlingsplaner ar oftast av en mer
detaljerad karaktar, och ska ange
aktiviteter, insatser och atgarder for att
genomféra uppdraget.

beslutar om
kommungemen-
samma planer.

Forvaltningschef
och chef beslutar
om verksamhets-
specifika planer.

Normerande styrdokument

Normerande styrdokument anger Norrtélje kommuns forhaliningssatt och arbetssatt och syftar till att
vara vagledande internt inom organisationen. Normerande styrdokument ska inte innehalla mal,
eftersom dokumenten inte beskriver en forflyttning dver tid. Daremot kan normerande styrdokument
hanvisa till/utga fran befintliga mal, till exempel Mal och budget. Dokumenten géller vanligtvis tills
vidare och upphavs genom nytt beslut.

Policy

En policy ska vara ett kortfattat och
Oversiktligt dokument som ska ange
varderingar och grundprinciper, fér
att styra verksamheternas agerande
inom ett visst omrade. En policy ska
inte ge nagra fasta regler, utan
principer som ska tjana som
vagledning.

Kommunfullmaktige

Externa
webbsidan

POSTADRESS
Box 800, 761 28 Norrtalje
Kommunstyrelsekontoret
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Riktlinjer Riktlinjer ar évergripande dokument Kommundirektor Intranatet
som anger ramarna for det som ska beslutar om
utféras. kommungemensamma

riktlinjer och
forvaltningsdirektorer
rérande sina egna

uppdrag.

Organiserande styrdokument

Organiserande styrdokument tydliggor roll- och ansvarsférdelning inom organisationen. Dokumenten
géller tills vidare och upphéavs genom nytt beslut.

Arbetsordning for Kommunfullmaktige ska enligt Kommunfullmaktige Externa
Norrtélje kommun kommunallagen anta en webbsidan
arbetsordning for kommunfullmaktige,
som kompletterar lagens
bestammelser. Arbetsordningen
innehaller en beskrivning av
fordelning av arbetsuppgifter.
Kommunfullmaktige har antagit en
arbetsordning som galler for
kommunfullmaktige,
kommunstyrelsen,

namnderna samt Norrtdlje kommuns

revisorer.
Reglemente Reglementen avser lag- och Kommunfullmaktige Externa
regelstyrda dokument av central webbsidan

betydelse for organisationens styrning
och ledning, inom omraden sasom
finanser, uppfdljning, arkivering,
namnduppdrag och internkontroll.

Delegations- En delegationsordning redogér for hur | Kommunstyrelse och Externa
ordning kommunstyrelsen och namnderna namnder samt webbsidan
delegerat ratten att besluta pa forvaltningsdirektor
styrelsens eller nAmndernas vagnar i for vidaredelegation.

ett visst arende, eller en viss grupp av
arenden, till exempelvis ett utskott,
ordférande, férvaltningsdirektor eller
annan tjansteman inom forvaltningen.
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Bolagsordning Bolagsordning anger ramarna for Kommunfullmaktige Externa
verksamheten i kommunkoncernens webbsidan
bolag, till exempel vilken verksamhet
bolaget ska bedriva.

Agardirektiv Agardirektiv fungerar som ett Kommunfullmaktige Externa
komplement till bolagsordningen. Av webbsidan
agardirektivet framgar agarens
forvantningar och krav pa bolaget.

Foérbundsordning Av forbundsordning framgar agarens Kommunfullmaktige Externa
forvantningar och krav pa férbundet. webbsidan

Instruktion En instruktion for kommundirektor ar Kommunstyrelse Externa

kommundirektor ett styrdokument som beskriver webbsidan
kommundirektérens uppdrag, ansvar
och befogenheter inom en kommun.

Den fungerar som ett komplement till
kommunallagen och andra styrande
dokument, och syftar till att tydliggtra
rollférdelningen mellan politiska organ
och den hogsta tjanstemannanivan.

Arbetsordning for Arbetsordning for styrelsen ska antas Styrelse Externa

helagda och innehaller en beskrivning av webbsidan

kommunala bolag fordelning av arbetsuppgifter.

Instruktion En instruktion for verkstallande Styrelse Externa

verkstallande direktor ar ett styrdokument som webbsidan

direktor for beskriver verkstallande direktérens

helagda uppdrag, ansvar och befogenheter

kommunala bolag inom bolaget, och syftar till att
tydliggora rollférdelningen mellan
styrelse och verkstallande direktor.
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Kommunala foreskrifter

Norrtélje kommun har pa flera omraden ratt att meddela kommunala foreskrifter. Kommunala
foreskrifter ar ett samlingsbegrepp for styrdokument som avser normgivning mot enskild (bindande
regler).

Regler eller Regler eller foreskrifter ar Kommunstyrelse Externa
foreskrifter overgripande dokument som anger beslutar om webbsidan
gallande ramar for kommuninvanare. kommungemensamma

regler och ndmnder
rérande sina egna

uppdrag
Arkivregler Beskriver hur kommunens allmanna Kommunstyrelse Externa
handlingar ska hanteras, bevaras beslutar om webbsidan
och gallras. kommungemensamma

regler och ndmnder
rérande sina egna
uppdrag

Taxor och avgifter Kommunens lagliga ratt att ta ut Kommunfullmaktige Externa
avgifter for olika tjanster och webbsidan
nyttigheter som tillhandahalls
kommuninvanarna.

Redovisande dokument

Redovisande dokument anger uppnadda resultat eller utgor bevis pa utférda aktiviteter. De redovisar
en dgonblicksbild och ska efter godkdnnande inte uppdateras. Det kan vara rapporter (till exempel
manads-, delars- och arsrapporter) och avtal. Protokoll &r ocksa redovisande, men beslut och
protokollsutdrag ar styrande for sin process/sitt arende.

Verksamhetsplanen och internkontrollplanen redovisas per delar 1 och 2, samt arsredovisning i
enlighet med Norrtélje kommuns styrmodell. Dessa beslutas i respektive ndmnd, och sammanstalls i
en kommun- och koncernrapport till kommunfullmaktige.

Alla program, strategier samt handlingsplaner ska féljas upp och redovisas minst genom delar 1 och
2 samt arsredovisningen.

Implementeringen av beslutade styrdokument ska féljas upp efterkommande &r och inféras som en
riskpunkt till internkontrollplanerna. Uppfdljningen genomférs av dokumentagare i samverkan med

verksamheterna.
POSTADRESS BESOKSADRESS KONTAKT
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Stodjande dokument

Stodjande dokument ar ett stdd till det som beskrivs i styrdokument, exempelvis ritningar,
driftdokumentation, manualer och interna processer.

Rutin En rutin ar ett dokument som Chef for berérd Intranatet
anger hur nagot ska utforas. En verksamhet
rutin tas fram nar det finns behov
av att sakerstalla specifika
kontroller, eller ett exakt
arbetssatt, for att uppratthalla god
kvalitet, likvardig service och
intern styrning och kontroll.
Checklistor Checklistor kan anvandas som Chef for berord Intranatet
stdd for utférande av riktlinjer och verksamhet
rutiner. Checklistor aterspeglar
ofta en rutin i punktform, och
sparas vid behov som
redovisande dokument.

Informerande dokument

Informerande dokument har ett varde for dem som de berér, men styr inte nagon process eller
grupp. Dessa behdver inte produceras i dokument- och arendehanteringssystemet, utan kan
produceras och publiceras via intern och extern webb.

Aktualitetsprovning och revidering

Giltighetstid

Antagna styrdokument kan galla under olika lang tid. De kan antigen vara tidsbegransade eller galla
tills vidare. Styrdokument med begransad giltighetstid upphavs per automatik vid angiven tidpunkt.
Styrdokument galler tills vidare om inte annat anges.
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Aktualitetsprovning

Vid aktualitetsprovning ska en prévning ske om det antagna styrdokumentet fortsatt behdvs, och om
innehallet ar aktuellt eller behdver revideras. Detta ar viktigt for att sakerstalla att styrdokumenten ar
aktuella och Norrtalje kommun inte har fler an vad som ar nédvandigt.

Styrdokument som &r tidsbegransade ska aktualitetsprévas och revideras i god tid innan
dokumenten upphor att galla. Styrdokument som galler tills vidare ska aktualitetsprévas regelbundet.
Kommunstyrelsen och namnderna ansvarar for uppféljning av antagna styrdokument inom det egna
ansvarsomradet, for att sakerstalla att de ar aktuella och relevanta.

Alla styrdokument ska ha en dokumentagare. Dokumentagare motsvarar férvaltningsdirektor eller
annan funktion i ledande befattning. For styrdokument som faststalls av kommunfullmaktige eller
kommunstyrelsen ar kommundirektéren oftast dokumentagare. Det aligger ytterst dokumentéagaren
att sakerstalla att aktualitetsprovning av styrdokument sker varje ar. Dokumentégare har aven
ansvar for att sakerstélla att nya dokument inte star i konflikt med befintliga, och att hanvisningarna
halls uppdaterade.

Revidering och upphavande

Revidering av ett styrdokument kraver nytt beslut av den instans som en gang faststallt dokumentet.
Det géller &ven om styrdokumentet ska upphéavas. Ett styrdokument ska upphdvas om det ar
inaktuellt eller har ersatts av ett nytt.

Undantag fran ovanstaende princip ar administrativa och redaktionella revideringar, exempelvis
andringar utifran férandrad lagstiftning eller samverkad omorganisation. Dock ska &ndringarna
informeras till beslutsinstans.

Forvaltning av policyn

Kommunfullmaktige beslutar om denna policy och tilldelar ansvaret till kommundirektéren for att
forvalta densamma, vilket innebar att sakerstalla tillampning, uppféljning och revidering vid behov till
kommunstyrelsen. Dokumentagare for denna policy ar kommundirektoren.

Ovriga namnder och bolagsstyrelser ansvarar fér att implementera policy i den egna verksamheten.
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