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1. Inledning

Habo kommun ska tillhandahalla basta mojliga service till kommunens invanare inom ett
stort antal verksamhetsomraden. Omfattningen och kvaliteten pa servicen bestams av
kommunens folkvalda politiker. Kommunens fortroendevalda politiker styr de kommunala
verksamheterna via beslut och genom att faststélla styrdokument.

Ett styrdokument reglerar innehallet i en eller flera kommunala verksamheter. Det kan bland
annat rora sig om “’styrning” i fragor som forhallandet till kommunens innevanare,
relationen med néringslivet eller kontakterna med andra kommuner och myndigheter.

Enligt kommunallagen ska en kommun ha en budget, en arbetsordning for
kommunfullmaktige och reglementen for namnderna. Det finns ocksa vissa andra
styrdokument som kommunen enligt lag ska ha.

Utover de styrdokument som lagen kraver ar det 6ppet for kommunen att sjalv bestdamma
vilka typer av styrdokument som behdvs och hur dessa ska utformas. Namngivning och
utformning av kommunens styrdokument regleras darfor i dessa riktlinjer. En tydlig
namngivning av dokumenten efter deras olika roller underlattar bade for dem som ska ta
fram dokumenten och for dem som ska forsta och anvanda dem i verksamheterna.

Kommunens alla styrdokument maste ocksa vara foremal for en kontinuerlig utvardering
och uppféljning, vilket ocksa regleras i dessa riktlinjer. Det &r angeléget att styrdokumenten
samordnas, och att de &r sa konkreta, enkla och fa som mojligt for att skapa goda
forutsattningar for styrning och uppféljning.

1.1. Syfte

Syftet med riktlinjer for Habo kommuns styrdokument &r att faststélla en

kommungemensam definition for vad som utgor ett styrdokument, samt att skapa en enhetlig
terminologi och struktur for de olika dokumenten. Likasa avser riktlinjerna att ange
beslutsniva for dokumenten samt reglera hanteringen av styrdokumenten sedan de antagits.
Riktlinjerna reglerar hur en kontinuerlig uppfoljning av kommunens styrdokument ska ske.

Tydliga styrdokument och en tydlig hantering av styrdokumenten &r en viktig forutsattning
bade for att de ska kunna fungera som styrinstrument och kunna féljas upp.

1.2. Avgransning

Dessa riktlinjer styr utformningen av de styrdokument i Habo kommun som antas pa politisk
niva av en namnd eller fullmaktige. Dokument som ror ren verkstallighet beslutas av
verksamhetsansvarig chef och regleras inte av dessa riktlinjer.

Taxor, avgifter och lokala foreskrifter anses inte vara styrdokument &ven om dessa ar
antagna av kommunfullméktige. Darmed regleras de inte av riktlinjerna for styrdokument.

De styrdokument, vars namn och utformning regleras i lag regleras heller inte av dessa
riktlinjer. FOr dessa ar lagtextens krav 6verordnade kommunens.

1.3. Uppféljning
Efterlevnaden av dessa riktlinjer for styrdokument kontrolleras och f6ljs upp i samband med
den arliga aktualitetsprévningen av styrdokument (se punkt 4.2).
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2. Hdbo kommuns styrdokument

| Habo kommun finns tre olika typer av styrdokument. Forst och framst finns det
overordnade styrdokument som resterande styrdokument maste forhalla sig till.

Underliggande dessa finns aktiverande och normerande styrdokument. Aktiverande
styrdokument talar om hur vi ska arbeta for att na ett visst resultat medan normerande
styrdokument forklarar hur vi ska mota, och agera i, givna situationer. Nedan beskrivs de
olika typerna av styrdokument mer ingaende.

2.1. Overordnade styrdokument

Kommunen har ett antal 6verordnade styrdokument som dvriga styrdokument maste forhalla
sig till. Det finns tva typer av 6verordnade styrdokument; kommunovergripande
overordnade styrdokument och namndspecifika dverordnade styrdokument.

2.1.1. Kommundvergripande ¢verordnade styrdokument

Foljande 6verordnade styrdokument & kommundévergripande och saledes sadana att alla
namnder maste forhalla sig till dessa i sitt arbete och ocksa nar de tar fram Gvriga
styrdokument. Dessa beskrivs nedan.

2.1.1.1 Budget

Habo kommuns viktigaste styrdokument ar kommunfullmaktiges budget. Det ar via detta
dokument som fullmaktige fastslar de ekonomiska ramar som ska finansiera kommunens
verksamheter under aret.

2.1.1.2. Vision

Visionen é&r ett strategiskt dokument som talar kommunens langsiktiga malsattning och
anger en bild av ett 6nskvart framtida tillstand. Visionsdokumentet svarar pa frigan: ”Vad
stravar vi mot?”. Den ska kunna fanga allménhetens intresse och vara utgangspunkten for all
kommunal verksamhet och utvecklingsarbete. Visionen for Hdbo kommun beslutas av
kommunfullméktige.

2.1.1.3. Oversiktsplan

Oversiktsplanen anger kommunens inriktning for utvecklingen av den fysiska miljén pa
langre sikt. Den visar beskriver hur kommunens mark- och vattenomraden ska utvecklas och
ar vagledande vid detaljplanering.

2.1.1.4. Reglemente och arbetsordning

| ett reglemente regleras en namnds ansvarsomraden och uppgifter. Reglementen fastslas av
kommunfullméktige.

Kommunfullmaktiges sammantrades- och drendehandlaggning fastslas i en arbetsordning.

2.1.2. Namndspecifika 6éverordnade styrdokument

Det finns ocksa ett antal Gverordnade styrdokument som 6vriga styrdokument maste forhalla
sig till, men som &r specifika for respektive ndmnd. Det innebdr att varje ndmnd upprattar en
egen version av dessa typer av styrdokument.
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2.1.2.1 Delegationsordning

En delegationsordning anger vem som far fatta beslut i namnds stalle. Det innebér att den
som fatt ansvaret att fatta beslut pa delegation helt och hallet trader in i namndens eller
styrelsens stalle och att dennes beslut kan inte &ndras av namnden eller styrelsen i efterhand.
Genom delegationsordningen éverlater namnden &t tjansteman, utskott etc. att fatta vissa
typer av beslut.

2.1.2.2 Dokumenthanteringsplan

Dokumenthanteringsplanen beskriver ndmndens olika handlingar och hur dessa ska hanteras
nar det galler gallring, bevaring och forvaring.

2.1.2.3 Arkivbeskrivning

Arkivbeskrivningen innehaller information om vilka handlingar som finns inom respektive
namnd och hur dessa kan hittas. Den underlattar for medborgare att ta del av allménna
handlingar.

2.2. Aktiverande styrdokument

Aktiverande styrdokument talar om att kommunen ska handla eller agera pa ett visst satt. De
behandlar omraden, handelser eller situationer som vi vill uppna eller astadkomma med egna
initiativ och arbetskraft. | dessa dokument ar det darfor naturligt att ange mal som man vill
uppna.

Det finns tre typer av aktiverande styrdokument: strategier, program och planer. De tre
typerna presenteras mer ingaende nedan.

2.2.1. Strateqgi
En strategi & den mest Oversiktliga och abstrakta, formen av ett aktiverande styrdokument.

Niva Oversiktlig

Innehall: - Vagval och malsattningar inom ett évergripande omrade.
- Definition av verksamhetsomraden som &r viktiga for att nd
malen

- Riktning och prioritering

- VVagledande men inte praktisk

- Innehaller inte medel eller metoder (For att ange medel och
metoder anvands program eller planer)

Antas av: Kommunfullméktige
Exempel: Naringslivsstrategi, internationell strategi
Ovrigt: Eftersom strategier handlar om de stora sammanhangen bor

kommunen inte ha for manga sadana.

2.2.2. Program
Program dr nagot mer konkreta &n strategier, men inte sa detaljerade som en plan och
befinner sig darfor i mitten av dokumenthierarkin for de aktiverande styrdokumenten.
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Niva Allman
Innehall: - Vad kommunen ska uppna inom ett specifikt omrade

Antas av:

Exempel:

Ovrigt:

2.2.3 Plan

- Vilka metoder som ska anvandas for att uppna malet

- Kan ange vilka 6vergripande prioriteringar som ska goras
inom en viss verksamhet eller inom ett omrade som beror
manga verksamheter.

- Tar inte i detalj stéllning till utférande, metod eller
detaljerad tidsplan

Oftast kommunfullmaktige, i enskilda fall av
verksamhetsansvarig namnd

Kulturminnesprogram, miljoprogram, 16nepolitiskt program

Om programmet inte féljs av en mer detaljerad plan, bor det
innehalla uppdrag, ansvar och tidsramar.

En plan ar det mest konkreta av de aktiverande styrdokumenten.

Niva

Innehall:

Antas av:

Exempel:

Ovrigt:

Detaljerad

- Presenterar det som faktiskt ska gdras, och inte det man
hoppas astadkomma.

- En detaljerad beskrivning av de dnskade atgarderna och vad
som ska uppnas

- Vem har ansvaret for att tgarderna genomfors

- Hur atgarderna ska finansieras

- Tidsschema for atgarderna

- Hur eventuell uppf6ljning ska ske.

Kommunfullmaktige om flera verksamhetsomraden berdrs.
Annars av verksamhetsansvarig namnd

Biblioteksplan, handlingsplaner av olika slag

Ska, i de fall dar den foregas av ett program, strava efter att
omsatta programmets inriktning i konkreta SMART :a> mél
eller atgarder.

2.3. Normerande styrdokument
Normerande styrdokument kan till exempel klargéra kommunens forhallningssétt till
nagonting, eller forklara hur en tjanst eller service ska utforas. De ar till for att styra vara

beteenden efter en gemensam vardegrund och darmed ocksa satta granser for vart

handlande.

L SMART utlases: Specifikt, Méatbart, Accepterat, Realistiskt och Tidsatt.

8(16)

Var beteckning

«Databas» «Diarienr» nr

«dokDokid»
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De normerande styrdokumenten reglerar hur vi ska utfora var befintliga verksamhet. Detta
till skillnad fran de aktiverande styrdokumenten som avser att bryta nya vagar och utveckla
var verksamhet.

Det finns tre olika typer av normerande styrdokument: policy, riktlinjer och regler, vilka
beskrivs nedan.

5.3.1. Policy
En policy beskriver kommunens forhallningssatt i en specifik fraga. Den kan konkretiseras
genom regler och riktlinjer.

Niva Oversiktlig

Innehall: - Kommunens forhallningssétt eller instéllning till nagon
foreteelse eller fraga. (t.ex. att vi ar positivt eller negativt
instéllda till konkurrensutsattning, sponsring eller
deltidsarbete osv.)

- Ger en princip att halla sig till, vagledning inom ett aktuellt
omrade eller fraga.

- Anger inte fasta regler

- Ska vara kortfattad

Antas av: Oftast kommunfullmaktige, i enskilda fall av
verksamhetsansvarig namnd.

Exempel: Upphandlingspolicy, alkohol- och drogpolicy

Ovrigt: En policy kan ibland uttryckas i bara ndgra fa meningar.

2.3.2. Riktlinjer

Riktlinjer har en hogre detaljeringsgrad &n en policy, men ar mindre detaljerade an regler.
Det Overgripande syftet med riktlinjer &r att reglera att kommunens befintliga verksamhet
bedrivs effektivt och med god kvalitet.

Niva Allman

Innehall: - Ett konkret stod for hur arbetsuppgifter ska utforas
- Gréanserna for kommunens handlingsutrymme i en viss
fraga; bade i vad som ska uppnas och hur det ska uppnas.
- Kan beskriva minimikrav for hur ett arbete ska utforas,
och/eller ett maxtak pa den kommunens service
- Kan fokusera pa metod och rekommendera vissa former av
tillvagagangssatt for till exempel en handlaggare.

Antas av: Kommunfullmaktige om flera verksamhetsomraden berors.
Annars av verksamhetsansvarig ndmnd

Exempel: Riktlinjer for styrdokument
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Ovrigt: Riktlinjer ska alltid lamna ett visst utrymme for individuella

variationer och beddmningsgrader.

2.3.3. Regler
Regler ar den mest konkreta formen av de normerande styrdokumenten.

Niva Detaljerad

Innehall: - Fokus pa utférande snarare &n innehall
- Ska satta exakta granser for vart handlade genom att
forbjuda vissa typer av beteenden eller handlande.
- Maste vara tydliga och far inte lamna utrymme for egna
tolkningar.
- Innehéller vanligen ord som ska”, ”maste” och “far inte”

Antas av: Kommunfullmaktige om flera verksamhetsomraden berors.
Annars av verksamhetsansvarig namnd

Exempel: Regler for skolskjuts, regler for internhyra

Ovrigt: Regler anger absoluta normer for kommunens agerande

2.4. Verksamhetschefernas anvisningar och rutiner

Utover styrdokument som ska fastslas pa en politisk niva ager varje verksamhetsansvarig
chef ratten att uppréatta handboksdokument som kan beskriva hur det dagliga arbetet — det
som ocksa kallas for verkstallighet — ska genomforas pa den egna
enheten/avdelningen/forvaltningen.

Bendmningen av dessa typer av dokumentet ar inte lika strikt, men bor benamnas som nagot
av foljande:

. Anvisningar
. Rutiner
. Handbok

Verksamhetschefernas styrdokument regleras i 6vrigt inte av dessa riktlinjer.

2.5. Dokumentens hierarki
Nedanstaende modell visar vilka dokument som hor hemma i vilket sammanhang, och hur
de forhaller sig till varandra.
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Det ar viktigt understryka att modellens tyngdpunkt, nér det galler de politiskt antagna
styrdokumenten, ligger i basen. En strategi &r & ena sidan dverordnad bade program och
planer; eftersom dessa kan vara stt att konkretisera en strategis intentioner. A andra sidan
stalls hogre krav pa program- och plandokument an pa en strategi. Dar en strategi anger
évergripande idéer, och inte bekymrar sig med praktiken, sa maste en plan meddela exakt
hur kommunen ska ga till vaga i en specifik fraga.

Likasa sa ar policyn det mest dversiktliga av de normerade dokumenten, men den &r inte
overordnad de 6vriga. Policys, och till viss del ocksa riktlinjer, lamnar alltid utrymme for
enskilda bedémningar. Dock gar det inte att bryta mot en regel for att man darigenom tycker
sig battre uppfylla andemeningen i en policy.

De dokument som antas av tjanstemén kan aldrig éverordnas de politiska styrdokumenten.
Dessa dokument utgor bara anvisningar for hur det dagliga arbetet (verkstalligheten) ska
genomforas.

Modellen ska ses som ett riktmarke for hur kommunens olika strategiska dokument forhaller
sig till varandra. Daremot ar det inte ett krav att ett dokument pa en niva alltid maste foljas
av ett motsvarande dokument pa nasta niva; en plan maste saledes inte alltid foregas av
program och strategi, och en policy maste inte alltid brytas ned i riktlinjer och regler. Varije
dokument maste leva sitt eget liv.

3. Framtagande av styrdokument
Processen att ta fram ett styrdokument illustreras i férenklad form av figuren nedan.
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Behov av
styrdokument
identifieras

Handlaggning -
forslag till

styrdokument tas
fram

Namnd/fullmaktige
beha"d’ar m‘as @ - Politisk nivd
u“ Styrdom.lmeﬂt @ -« Férvaliningen

Processen borjar med att ett ndgon (namnd/fullméktige eller forvaltningen) konstaterar att ett
styrdokument behdvs. Om namnd eller fullméktige identifierat behovet och beslutat om att
ge forvaltningen i uppdrag att ta fram ett sadant dokument kan handlaggningen genast
paborjas. Om forvaltningen daremot identifierat behovet ska verksamhetsansvarig namnd
informeras om detta behov och ge startbesked i form av ett uppdrag till férvaltningen att ta
fram styrdokumentet innan handlaggningen pabdrjas. Om styrdokumentet beror flera
namnder ger kommunstyrelsen detta startbesked. Nar forslag till styrdokument &r klart ska
det lyftas till ndmnd/fullméktige for behandling och dérefter antagande. Viktigt att notera &r
att om styrdokumentet beror flera forvaltningars verksamhetsomraden bor det dven tas upp i
kommunledningsgruppen, bade innan fragan om startbesked gar till namnd/fullméaktige och
efter att ett forslag till styrdokument tagits fram.

3.1. Overvagningar under framtagandet av styrdokument
Ett antal Gvervagningar som maste goras nar arbetet med att ta fram ett styrdokument pagar.

3.1.1. Varfor styrdokument?

| arbetet med framtagande av ett nytt — eller vid en revidering av ett gammalt —
styrdokument ska det noga dvervagas och motiveras varfor styrdokumentet behdvs. Detta
eftersom kommunen ska strava efter att ha ett sa lagt antal aktiva styrdokument som mojligt,
da ett for hogt antal dokument skapar otydlighet och gor regelverket odverskadligt.

3.1.2. Relation till andra dokument

Det ska dven klart framga hur det aktuella styrdokumentet relaterar till och samspelar med
kommunens andra styrdokument, och det ska alltid 6vervagas om dokumentet kan slas ihop
med nagot eller nagra andra. Styrdokument ska alltid samordnas sa att en fraga inte regleras
i olika dokument. Det far inte rada nagra oklarheter éver vilket dokument som har foretrade.
Nar styrdokument tas fram ska gallande lagstiftning beaktas. Om en specifik fraga finns
reglerad i lagstiftning sa behdvs inte alltid ett styrdokument, utan en det racker med
anvisning t.ex. i form av en handbok.
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3.1.3. Forankring
Vid skapandet av nya styrdokument ska det ocksa alltid finnas en plan fér hur dokumentet
ska kommuniceras och forankras internt, i den kommunala organisationen, och externt.

3.1.4. Viktiga fragestallningar
Foljande fragestallningar ska beaktas innan och under framtagande eller revideringen av ett
styrdokument:

e Arett styrdokument den bésta I6sningen?

e Vilken lagstiftning finns inom det aktuella omradet?
¢ Vilken instans ska ta beslut om styrdokumentet?

e Hur ska dokumentet bendmnas?

e Hur samspelar och harmoniserar styrdokumentet med kommunens befintliga
styrdokument?

Ar ansvarsfordelningen i dokumentet tydlig?

Hur ska dokumentet kommuniceras ut i organisationen/verksamheten?

Hur ska uppféljningen ske?

Hur ska eventuella atgarder finansieras?

Dessa fragor bor folja med under hela processen med att ta fram ett styrdokument.

3.2. Utformning av styrdokument
Alla styrdokument i Habo kommun ska utformas pa ett enhetligt satt. Vid framtagande av
styrdokument ska foéljande beaktas:

3.2.1. Klassificering
Alla styrdokument som regleras av dessa riktlinjer ska namnges och klassificeras som nagon
av de dokumenttyper som beskrivs i kapitel 4 ovan.

3.2.2. Sprak

Det ar viktigt att ett styrdokuments sprakbruk harmoniserar med dess avsikt och roll. Detta
galler framforallt pa den detaljerade nivan, dar det inte far lamnas utrymme for egen
tolkning. Pa denna niva &r det darfor lampligt att inspireras av lagtextens sprakbruk.

Svepande och abstrakta formuleringar ska i mojligaste man undvikas. Det &r viktigt att
styrdokumentens sprakbruk ar sa klart och tydligt som mojligt for underlatta uppféljning,
implementering och framtida revidering.

Hjalpmedel i arbetet med spraket ar validera text, kommunens dokument om skrivregler och
statsradsberedningens svarta lista.

3.2.3. Informationsinnehall
Varje styrdokument ska innehalla nédvandig information om dokumentet i fraga. Sadan
information &r:

Diarienummer

Datum och paragraf for faststéllande eller upprattande

Datum och paragraf for revidering/aktualitetsprévning

Namnet pa den beslutsinstans som har antagit dokumentet

Information om vilka ndmnder/verksamheter som dokumentet galler for
Vem (Yrke/befattning) som &r dokumentansvarig
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e Relaterade styrdokument
e Vilken typ av styrdokument dokumentet utgér

I kommunens mallar for styrdokument finns utrymme avsatt for denna information.

3.2.4. Innehallsforteckning och obligatoriska rubriker

Alla kommunala styrdokument som dverstiger tva sidor i langd ska ha en
innehallsforteckning. Denna ska skapas pa ett sadant satt att den blir klickbar i syfte att
underlatta lasningen och skapa tillgéanglighet.

Varije styrdokument ska ocksa innehalla:

o En beskrivning av dokumentets syfte. Denna ska innehalla en forklaring av
varfor dokumentet skapats.
o En beskrivning av hur dess innehall ska foljas upp.

| de dokument dar behov finns bor det ocksa finnas:

o En beskrivning av dokumentets avgransningar (vad &r dokumentet och vad &r det
inte).
o En sammanfattning av dokumentets innehall.

Mallarna for styrdokument innehaller férdefinierade rubriker for detta.

3.2.5. Mallar

Héabo kommuns styrdokument ska laggas in i de dokumentmallar som &r avsedda for
respektive typ av styrdokument. Mallarna fér alla styrdokument innehaller utrymme for att
fylla i informationen enligt punkten 3.2.4 ovan. Utdver detta ska mallarna féljas och darmed
ska de underrubriker och andra formateringar som finns fordefinierade i mallarna anvéndas.

3.2.6. Innehall

Ett styrdokuments innehall ska vara forenligt med alla eventuella 6verordnade dokument.
Alla styrdokument ska i mojligaste man beskriva hur de bidrar till att uppfylla Habo
kommuns vision och 6vergripande mal.

Det finns styrdokument som ger direkta uppdrag till kommunens ndmnder och
verksamheter. Dessa typer av uppdrag ska formuleras klart och tydligt; det ska framga vem
som ska gora vad, och nar det ska genomforas. Sadana direkta uppdrag ska
kostnadsberaknas.

4. Hantering av antagna styrdokument

Sedan ett styrdokument skapats och antagits ska det inforlivas i kommunens
forfattningssamling. Det ar ocksa av yttersta vikt att det regelbundet ses Over i syfte att
sékerstalla att dokumentet fortfarande &r relevant och forenligt med lagstiftning samt med
ovriga styrdokument. Processen for detta illustreras i grova drag av bilden nedan.
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4.1. Forfattningssamling

Alla styrdokument ska finnas samlade i tillganglig form pa Habo kommuns hemsida och
intrandt. Detta utgér kommunens forfattningssamling. Nar styrdokumentet antagits ska
datum for antagande foras in i styrdokumentet och dérefter ska styrdokumentet publiceras i
forfattningssamlingen. Den tjansteman som &r dokumentansvarig ansvarar for att
styrdokumentet publiceras har.

4.2. Aktualitetsprévning

| syfte att styrdokument i kommunen ska hallas levande, aktuella och korrekta samt
Overensstdamma med 6vriga lagar, regler och styrdokument behdver de ses dver
kontinuerligt. Detta gors dels genom en arlig éversyn pa tjanstemannaniva och dels genom
en dversyn dar namnd/fullméktige fattar beslut om dokumentens fortsatta giltighet i borjan
av varje mandatperiod.

4.2.1. Arlig aktualitetsprévning

Styrdokument i Habo kommun ska arligen aktualitetsprovas. Detta sker pa
tjanstemannaniva. Styrdokumenten gas igenom en gang per ar i syfte att bedoma om de
fortfarande &r aktuella, behdver revideras eller bor upphdvas. Nar aktualitetsprévningen
gjorts ska aktuell politisk instans informeras om detta. Om det vid aktualitetsprévningen
framkommer att styrdokumentet behover revideras eller bér upphavas ska fragan lyftas till
namnd/fullmaktige for beslut om att paborja detta arbete.

4.2.2. Oversyn varje mandatperiod

Pa varen efter varje mandatperiodsskifte ska alla styrdokument ses 6ver och lyftas till
ndmnd/fullméktige for beslut om dokumentens fortsatta giltighet. Kommunfullméktige
beslutar om dokumentens fortsatta giltighet i de fall d&r inte ndmnden sjélvt har antagit
dokumentet. | sadana fall ska namnden fatta det beslutet och aktualitetsprovningen ska
delges kommunfullméktige for kdnnedom. De styrdokument som inte redovisats i denna
Oversyn upphor att galla.



A RIKTLINJER 16(16)
H BO Datum Var beteckning

KOMMUN 2017-12-08 «Databas» «Diarienr» nr
«dokDokid»

4.3. Uppfoljning
Styrdokument &r en viktig del av kommunens styrmodell. Implementeringen av
styrdokumenten behdver darfor féljas upp for att kontrollera att de efterlevs.

4.3.1. Uppfdljning av aktiverande styrdokument

Nér det galler aktiverande styrdokument galler det att kontrollera att det som, enligt
styrdokumentet, ska uppnas verkligen blir uppnatt. Darfor ska den dokumentansvarige se till
att aktiverande styrdokument 1&ggs in i kommunens verksamhetsplaneringsstod.
Styrdokumenten blir ddrmed en del av berérda ndmnders verksamhetsplanering samt den
uppfoljning och aterrapportering som gors med anledning av denna.

4.3.2. Uppfdljning av normerande styrdokument

Normerande styrdokument ska ocksa foljas upp. I uppféljningen kontrolleras att kommunen
agerar i enlighet med styrdokumentet. Den dokumentansvarige maste darfor ha en plan for
hur detta ska kunna foljas upp. Exempelvis kan uppfoljning av normerande styrdokument
goras inom ramen for den interna kontrollen.

5. Ansvar

5.1. Dokumentansvarig
Alla styrdokument i Habo kommun ska ha en dokumentansvarig tjansteman som bér det
yttersta ansvaret for dokumentet. Den dokumentansvarige ansvarar for att:

o Se till att dokumentet halls aktuellt och vid behov anpassas till forandringar i lagar
och andra styrdokument som paverkar styrdokumentets verksamhetsomrade

Se 6ver dokumentet regelbundet och minst i samband med den arliga
aktualitetsprovningen och 6versynen i bdrjan av varje mandatperiod.

e Kommunicera och forankra styrdokumentet inom organisationen/verksamheten

o Setill att dokumentet implementeras. Aktiverande styrdokument ska dessutom
ldggas in i kommunens verksamhetsplaneringsstod.

e Publicera styrdokumentet i forfattningssamlingen pa kommunens hemsida sedan det
antagits och ta bort det fran forfattningssamlingen nar det upphort att gélla

5.2. Namnden
Namnder som berors av ett styrdokument ansvarar for att:

e Genomfora verksamheten enligt de mal som faststallts.
e Arbeta utifran de styrdokument som antagits och som reglerar verksamheten.

e Genomfora en 6versyn av ndmndens egna styrdokument efter varje
mandatperiodskifte och redovisa detta till kommunfullmé&ktige



