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Riktlinjer for Uddevalla kommuns forfattningssamling

Inledning och syfte

Styrande dokument &r ett samlingsbegrepp for dokument som beskriver vad som ska
styra kommunens verksamhet.

Dessa riktlinjer syftar till att skapa en enhetlig struktur, terminologi och beslutsniva for
styrande dokument som ska inforas i Uddevalla kommuns forfattningssamling.
Riktlinjerna i kombination med tillhérande tillampningsanvisningar ska dven utgora ett
stod for forvaltningarna for att ta fram, forstd och tillampa styrdokument i kommunens
verksamheter.

Allmant om styrande dokument och kommunala
forfattningssamlingar

Kommunala foreskrifter ska enligt kommunallagens kap 8 § 13 finnas samlade i en
forfattningssamling pa kommunens webbplats. Detta for att ge allmanheten insyn i hur
kommunens verksamhet ar reglerad. | 6vrigt reglerar dessa riktlinjer vad som ska
inforas i den kommunala forfattningssamlingen i Uddevalla kommun.

Kommunen utfardar styrande dokument som en del i styrningen av kommunen for att
uppna den politiska viljan. En del styrande dokument ar kommunen skyldig att ta fram,
exempelvis en dversiktsplan eller allmanna lokala ordningsforeskrifter. | dvrigt star det
kommunen fritt att ta fram de styrande dokument som anses behovas for att styra
kommunen pa ett andamalsenligt satt. I Uddevalla kommun ansvarar
kommunledningskontoret som ett led i dess styrnings- och ledningsfunktion for att
kvalitetssékra och publicera den kommunala forfattningssamlingen.

Avgransningar

Dessa riktlinjer avser endast de styrande dokument som tas upp under rubriken Typer av
styrande dokument. Riktlinjerna omfattar endast de styrande dokument som beslutas av
ndmnder eller kommunfullméktige och som ska inféras i kommunens
forfattningssamling. Om det genom lagstiftning framgar vad ett styrande dokument ska
heta géller detta fore dessa riktlinjer.

Dokumenttyp: Riktlinjer

Dnr: KS 2020/518

Antagen av: Kommunfullméktige

Antagen: 2020-10-14 § 217

Dokumentansvarig: | Avdelningschef juridik och administration, kommunledningskontoret
Senast reviderad:




Vad som foreskrivs i riktlinjerna ska tillampas pa de dokument som tas fram efter det att
dessa riktlinjer har antagits eller i samband med att en revidering av ett befintligt
dokument genomfors.

Typer av styrande dokument

I dessa riktlinjer delas de styrande dokumenten in i foljande kategorier: kommunala
foreskrifter och 6vriga styrande dokument.

Styrande dokument i forfattningssamlingen

Ovriga styrande dokument Kommunala foreskrifter

Policyer Arbetsordningar

Riktlinjer Reglementen

Bestammelser Taxor och avgifter

Bolagsordningar

Forbundsordningar

Stadgar

Delegationsordningar

Lokala foreskrifter

Ovriga styrande dokument till forfattningssamling

Styrande dokument som beskriver hur nagot ska goras, kommunens forhallningssatt till
nagot eller som ger direktiv till hur en tjanst ska utforas ska inféras i kommunens
forfattningssamling. Dessa ska bendmnas som policyer, riktlinjer eller bestdammelser.

Policyer

Anger kommunens forhallningssatt. En policy ska vara ett kortfattat och Gversiktligt
dokument som ska ange vérderingar och grundprinciper for att styra organisationens
agerande inom ett visst omrade. Policyer beslutas av kommunfullmaktige.
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Riktlinjer

Ger mer konkret stod for ett visst handlande (an en policy). De kan till exempel ange
vilken typ av atgarder och tillvagagangssatt vi bor vilja, och sétta granser for
omfattningen. Riktlinjer tar typiskt sikte pa att skapa en gemensam norm for ett 6nskat
beteende. Riktlinjerna lamnar visst utrymme for anvandaren att sjalv utforma detaljerna
i atgarderna. Riktlinjer beslutas av kommunfullmaktige.

Bestdmmelser

Bestammelser satter granser for kommunens handlande och anger i detalj vad som
galler inom ett visst omrade. Bestammelser beslutas av den namnd som enligt
reglementet ansvarar for fragan.

Kommunala foreskrifter

Kommunen kan med stdd av regeringsformen kap. 8 8 9 utfarda styrande dokument
som i dessa riktlinjer bendmns kommunala foreskrifter. Dessa ar bindande regler mot
enskilda eller organisationer. Kommunala foreskrifter ingar i kommunens
forfattningssamling.

Till de kommunala foreskrifterna som beslutas av kommunfullméktige réknas bland
annat foljande.

Kommunfullméktiges arbetsordning.

Reglementen for nd&mnderna.

Forbundsordningar for kommunalférbund.

Bolagsordningar for kommunala aktiebolag.

Agardirektiv for kommunala aktiebolag.

Taxor och avgifter. Taxor och avgifter ska beslutas av kommunfullméktige om
det inte genom reglementet ar delegerat till en ndmnd.

Allmanna lokala ordningsforeskrifter.

Till de kommunala foreskrifterna som beslutas av ansvarig namnd réknas bl.a. féljande.

e Delegationsordningar.

e Instruktion fér kommundirektoren (kommunstyrelsen).

o Lokala foreskrifter inom miljo- och halsa. Ansvarig ndmnd beslutar om att
utfarda dessa foreskrifter om de inte &r av principiell beskaffenhet eller annan
storre vikt.
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Styrande dokument som beslutas av tjanstemdn

Detaljerade rutiner och handlingsplaner som upprattas i kommunens verksamheter fér
att underlatta det dagliga arbetet ankommer pa ansvarig chef att hantera.

En terminologi for styrdokument med beslutsnivaer kan med fordel faststallas av
ansvarig forvaltningschef.

Utformning av styrdokument

Kommunens styrande dokument ska félja den beslutade grafiska profilen. Kommunala
foreskrifter, policyer, riktlinjer och bestdmmelser ska anvénda den faststallda
formatmallen for forfattningssamlingen.

Inforande och publicering i forfattningssamlingen

Samtliga kommunala foreskrifter, policyer, riktlinjer och bestdammelser ska foras in i
forfattningssamlingen och diarieféras i sin slutgiltiga utformning i kommunens
arendehanteringssystem. Forfattningssamlingen publiceras i sin helhet pa Uddevalla
kommuns hemsida. Publicering i forfattningssamlingen ska ske snarast efter justeringen
av antagandebeslutet.

Kommunicering och uppfoljning

I samband med framtagandet eller revideringen av ett styrdokument ska ansvarig
handlaggare identifiera vilka myndigheter, bolag, organisationer eller funktioner som
berdrs och som ska kommuniceras och omfattas av beslutet.

Den befattningshavare som har angivits som dokumentansvarig for forfattningen
ansvarar for att folja upp, aktualitetsbedoma och foresla de revideringar som anses
péakallade.

Tillampningsanvisningar
Kommunledningskontoret ansvarar for att utfarda tillampningsanvisningar for dessa
riktlinjer.
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