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Riktlinje for hantering av
styrande dokument och for att
gora dem tiligangliga

Antagen av kommundirektoren den 25 juni 2013, KS 2013/0513.
Redaktionella dndringar inférda den 25 november 2013, den 12 mars 2014, den 28
oktober 2015 och den 1 juli 2020.

Riktlinjen géller for hela den kommunala forvaltningen och kommunala bolag.
Riktlinjen ersétter Rutin for publicering av styrande dokument pa hemsidan. Som

komplement till den hér riktlinjen finns rutinen Att skapa styrande dokument.

Om riktlinjen

Riktlinjen beskriver hur vi i Norrkopings kommun ska hantera faststéllda styrande
dokument och hur de ska publiceras pd kommunens webbplatser.

Riktlinjen omfattar foljande:
e Uppgifter for ansvarig handlaggare
e Hantering av dokumentet efter att beslut fattats
e Publicering av dokumentet

e Spridning av dokumentet och dess innehall
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Beskrivning av riktlinjen

Den hér riktlinjen beskriver hur styrande dokument i Norrkdpings kommun ska
hanteras av ansvarig handlaggare genom beslutsprocessen, vid publicering av dem
pa kommunens webbplatser och genom spridning av innehéllet i dokumenten.
Riktlinjen giller all kommunal verksamhet, 4ven den som bedrivs i kommunala
bolag.

Till styrande dokument rdknas mal och uppf6ljning av dem, i form av vision,
inriktningsdokument, dvergripande mal, lagstadgade planer, dgardirektiv, bolags-
och forbundsordningar, uppdragsplaner och verksamhetsplaner. Till styrande
dokument hor dven regler och avgifter, i form av riktlinjer, reglementen,
dokumenthanteringsplaner, delegationsordningar, allméinna foreskrifter,
ersittningar, bidrag, taxor och avgifter.

Ansvarig handlaggares uppgifter

Ansvarig handldggare for dokumentet har till uppgift att skriva dokumentet, se till
att ratt dokument finns i diariet och pa kommunens webbplatser, med korrekta
uppgifter om dokumentets status, samt att det sker en relevant kommunikation av
innehallet. Till sin hjdlp har ansvarig handldggare kontorets registrator och utsedd
kommunikatdr, men ansvaret ligger hos handldggaren for att de olika momenten
av hanteringen av de styrande dokumenten genomfors. Handldggaren ansvarar for
hanteringen dven om dokumentet berdr flera delar av den kommunala
verksamheten och dven om beslut tas av kommundirektdr, kommunstyrelse eller
kommunfullmiktige.

Dokumentet ska redan fran borjan skrivas i en sérskild wordmall for styrande
dokument som finns att himta pa intranétet om det inte ar sa att
kommunikationsavdelningen har tagit fram en annan mall f6r dokumenttypen.
Som stdd for att skriva dokumentet finns riktlinje f6r styrmodellen,
arendehandbok, skrivhandledning och en rutin som kompletterar den hér
riktlinjen.

Hantering av dokumentet efter att beslut fattats

Nir slutligt beslut i ett drende har fattats av kommunfullmiktige,
kommunstyrelsen eller verksamhetsndmnd skickas protokollsutdrag till nimnden,
kontoret, bolaget eller handldggaren som har arbetat fram forslaget.

Kontoren och bolagen har olika rutiner vad géller hantering av protokollsutdrag,
vésentligt dr dock att ansvarig handldggare far information om att beslut har
fattats 1 det aktuella drendet. Om beslutet innebar dndringar 1 forslaget ska
handliggaren ocksa informeras om dndringarna. Andringarna bér tydligt framga i
protokollet.

Om det 4r kommundirektoren eller kontorschef alternativt vd for bolag som
beslutar om dokumentet sker kontakten direkt med ansvarig handlaggare.

NORRKOPING



Dokumentets status ska alltid framga, det vill sédga typ av styrande dokument,
diarienummer, vem som har antagit dokumentet, datum och om nigot dokument
upphor att gilla. Dessutom ska det anges om dokumentet géller for hela den
kommunala verksamheten, inklusive den som bedrivs i kommunala bolag, annars
anges vilken del det giller for.

Kontorets eller bolagets registrator registrerar dokumentet pa aktuellt drende i
diariet. Om dokumentet ersitter tidigare version som dr registrerat pa annat drende
g0rs hinvisning mellan diarienumren.

Nar beslut om antagande av dokumentet har vunnit laga kraft 1imnar ansvarig
handléggare det till kontorets kommunikatdr for publicering pd kommunens
webbplatser.

Publicering av dokumentet

Kommunikatdren ldgger ut det styrande dokumentet pa den externa webbplatsen
under Mél for Norrkdpings kommun eller under Regler och avgifter i Norrkdpings
kommun.

Det framgér av riktlinje for styrmodellen att utgadngspunkten &r att alla styrande
dokument ska goras tillgidngliga via den externa webbplatsen. For vissa av de
styrande dokumenten framgér det av kommunallagen att de méste finnas I4tt
atkomliga pd kommunens webbplats. Om det finns sérskilda skil kan vissa
dokument av tydlig intern karaktéir publiceras enbart pa intrandtet under relevant
dmnessida.

Spridning av dokumentet och dess innehall

Ansvarig handlaggare ska tillsammans med kommunikatdr dven se till att det sker
en relevant kommunikation av innehallet 1 det styrande dokumentet, se Riktlinje
for kommunikation inom Norrkdpings kommun. Det kan exempelvis ske genom
att det publiceras en nyhet om innehallet pa den externa webbplatsen och/eller
intranétet eller att dokumentet skickas till berorda parter. Ibland kan det bli
aktuellt med informationstréffar eller utbildningar kring innehéllet.
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