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Inledning

Danderyds kommun har, utdver aligganden enligt lag, ett antal kommungemensamma
styrdokument. Dessa handlar om langsiktig inriktning, fordelning av resurser och mal for
verksamheten samt specifika program dar det klargors vad som ska uppnés inom ett bredare
omrade for en viss tid.

Styrdokumenten kan vara beslutade bade pa politisk niva och pd forvaltningsniva, nedan
anges den ordning som ska tillimpas i Danderyds kommun.

1. Politiskt beslutade styrdokument

1.1 Instruktion

Instruktioner kan upprittas for rdd. De politiskt beslutade organen kan éven tillsdtta
beredningar. Det styrdokument som fortydligar uppdraget kallas instruktion och beslutas av
kommunstyrelsen eller kommunfullmiktige.

1.2 Policy

I en policy fastsldr kommunfullméktige grunder och vérderingar som

ska styra arbetet inom ett avgransat omrdde. En policy definierar principer eller
fastslar en inriktning, men innehéller inte tidsplaner eller kostnadsberékningar. En
policy kan vara grunden for att sedan utfarda riktlinjer, handlingsplaner och regler
inom dess omrade.

1.3 Plan

En plan anger langsiktiga avsikter i en fraga av storre vikt. Den &r vigledande for beslut och
styrning. En plan innehéller 6vergripande mal, inriktning och aktiviteter for det avgriansade
omradet. Kommunfullméktige beslutar godkdnna/anta planer.

1.4 Program

Ett program ér ett styrande dokument som klargér vad som ska uppnas inom ett visst omrade.
Programmet tar inte stéllning till hur saker ska uppnés, prioriteras eller utforas. Ett program
faststills av kommunfullmiktige.

1.5 Strategi

Strategi dr en 14ngsiktig plan inklusive konkreta dtgirder inom ett visst omrade som beskriver
pa vilket sitt de dvergripande malen ska nas. Strategier beslutas av kommunstyrelsen eller vid
behov av kommunfullméiktige.

1.6 Riktlinjer

Riktlinjer &r en detaljerad védgledning och anger ramarna for handlingsutrymme 1 en viss
fraga. Riktlinjer beslutas pé politisk niva.
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2. Styrande och stodjande dokument pa forvaltningsniva

2.1 Anvisning och Rutiner

Anvisningar och rutiner ror sig i regel om ren verkstillighet av riktlinjer eller andra
styrdokument. Denna typ av dokument &r forvaltningens verktyg for att verkstélla politiska
beslut och upprittas efter behov av varje verksamhet/ enhet i samrdd med ansvarig
forvaltningschef.

2.2 Regler

Regler dr bestimmelser for vad som géller inom ett givet omrade. Regler anger absoluta
normer for vért agerande. Regler beslutas av ansvarig chef eller av forvaltningschef om det ér
regler som géller flera avdelningar.

2.3 Handbok

Forvaltningschef har ritt att fatta beslut om verksamhetsgemensamma instruktioner samlade i
en handbok. Kommundirektoren fattar beslut om kommundvergripande handbocker.

2.4 Instruktion

Alla chefer har rétt att fatta beslut om tilldimpande instruktioner inom sitt verksamhetsomrade.
Exempel pa dessa dr manualer, checklistor, lathundar, etc.

I tabellen nedan listas och exemplifieras styrdokumenten.
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Vad ar ett Politiskt beslutade dokument antagna av namnd/styrelse, kommunfullméaktige eller pa uppdrag av dessa med syfte att definiera
styrdokument? mal och riktning eller fordela medel for den kommunala verksamheten. Det kan ocksa vara stodjande dokument beslutade pa
forvaltningsniva exempelvis verktyg och hjalpmedel som géller internt i organisationen.
Politiskt beslutade styrdokument
Dokumenttyp/
Styrdokument Definition Initieras av Beslutas av Exempel Handlingstyp
FG li 3 Il K fullmakti
Instruktion ortyd |_gar ett rads eller Politiskt beslut ommuntulimaktige, Instruktion for Trygg i Danderyd Reglemente
berednings uppdrag. kommunstyrelsen
De grunder och
a i ka st Politiskt beslut
Policy varderm_gar som ska s"yra olitiskt beslu Kommunfullmaktige Policy for informationssdkerhet Policy
arbetet inom ett avgransat | Verksamhetsbehov
omrade.
A Anesikti cter | Politiskt beslut
nger langsiktiga avsikter i I
PI o . . K fullmakt VA-pl PI
an en fraga av storre vikt. Verksamhetsbehov ommuntufimaxtige pfan an
Program :cr)(r)'ngrsir:umetnké:iriizrrr\:ae(:t Politiskt beslut Kommunfullmaktige Miljoprogrammet 2016 - 2020 Program
8 . opp Verksamhetsbehov 8 Joprog 8
visst omrade.
Langsiktie & .
. angsiktig overgrlpanode Politiskt beslut Kommunstyrelsen eller e 4000 ssss .
Strategi plan som beskriver pa - Kommunikationsstrategi adaa-aaaa |Strategi
. N . . Verksamhetsbehov Kommunfullmaktige
vilket satt malen ska nas.
Detaljerad vagledni
claljerad vag e"nlng som . Kommunfullmaktige,
re anger ramarna for Politiskt beslut T . S
Riktlinjer . . Kommunstyrelsen eller | Riktlinjer fér upphandling Riktlinje
handlingsutrymme i en Verksamhetsbehov ..
. . Namnd
viss fraga.
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Styrande och stédjande dokument i férvaltningarna

Styrdokument

Definition

Initieras av

Beslutas av

Exempel

Dokumenttyp/
Handlingstyp

Anvisning och

Ren verkstallighet av

Politiska Beslut

Rutin for att hantera och utreda

. riktlinjer eller andra Ansvarig chef diskriminering, trakasserier och | Rutin
rutin /Verksamhetsbehov .. . .
styrdokument. krankande sarbehandling
Anger normer for
. Regl I3 A i
Regler ager?nde "eg ernas roftar Verksamhetsbehov nsvar‘lg . Anvandarregler for IT Regel
att satta granser och chef/forvaltningschef
forbjuda beteenden.
En samling av . .
K k D k
Handbok instruktioner (rutiner, Verksamhetsbehov ‘c.)mmur?dlre tor/ i anderyds kommuns Handbok
. Forvaltningschef arendehandbok
lathund, checklistor).
Beskrivande vagledning
Instruktion for hur nagot ska Verksamhetsbehov Ansvarig chef Instruktion
genomforas.
hecklista for di VFU-
Checklistor Ansvarig chef Chec ISFa or dig som VFU Instruktion
student i Danderyd
Manual Ansvarig chef Anvandarmanual fér W3D3 Instruktion
Lathund Ansvarig chef Lathund for arkivansvarig och Instruktion

arkivredogorare
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