Linkopings
kommun

Instruktion

Kommunovergripande och forvaltningsovergripande tillimpningsanvisningar
samt kommundirektorens beslut

1. Tillampningsanvisning

De politiska styrdokumenten, policyer och riktlinjer, kan utifran verksamhetens
behov och forutsittningar behova fortydligas med hjélp av
tillimpningsanvisningar. Tillimpningsanvisningarna beskriver detaljerat hur
medarbetare ska genomfora en arbetsuppgift.

Det finns tva typer av tillimpningsanvisningar: kommundvergripande
tillimpningsanvisning och forvaltningsovergripande tillimpningsanvisning.
Négra andra tillimpningsanvisningar ska inte férekomma inom kommunen.

Kommunévergripande tillimpningsanvisning kan enbart beslutas av
kommundirektoren och blir gédllande for samtliga forvaltningar i LinkOpings
kommun.

De kommundévergripande tillimpningsanvisningarna ar kopplade till politiska
styrdokument som &r beslutade av kommunfullmiktige och kommunstyrelsen
att gilla for samtliga nimnder och férvaltningar i Linkdpings kommun.

Forvaltningsovergripande tilliimpningsanvisning beslutas av
forvaltningschef och blir géllande for berord forvaltning. Kommundirektoren
ar forvaltningschef for Kommunledningsforvaltningen och kan darmed besluta
forvaltningsdvergripande tilldimpningsanvisningar som ska gélla enbart {or
Kommunledningsforvaltningen.

De forvaltningsévergripande tillimpningsanvisningarna dr kopplade till
politiska styrdokument som enbart &r beslutade av nimnder i Linkdpings
kommun och ska gélla for respektive nimnds ansvarsomrade och berord
forvaltning.

1.1 Framtagande och utformning av tillampningsanvisning

Mall for tillampningsanvisningar ska anvidndas vid framtagande av nya
tillimpningsanvisningar till politiska styrdokument for att sékerstilla att
struktur och innehall anpassas till kommunens styrsystem. Aktuella mallar for
tillimpningsanvisningar finns i kommunens dokument- och
drendehanteringssystem W3D3. Det finns en mall for kommundvergripande
tillimpningsanvisning och en mall for forvaltningsdvergripande
tillimpningsanvisning.

De tre rubriker som finns i mallen &r obligatoriska, se nedan.



Framsida och metadata (obligatorisk)
Nar mallen 6ppnas vid forsta tillféllet foljer ett antal metadata att fylla i pa
forséttsbladets fram- och baksida (se avsnitt 1.2 Metadata).

Rubrik (obligatorisk)

Varje tillimpningsanvisning ska ha en tydlig och kortfattad rubrik som
formedlar vad for typ av tillimpningsanvisning det d4r (kommundvergripande
eller forvaltningsdvergripande) samt vilket politiskt styrdokument det &r
kopplat till.

Arende (obligatorisk)
Har anges vad tillimpningsanvisningen ror.

Sedan far handldggaren sjélv vélja vad for rubriker som behdver finnas i
tillampningsanvisningen. Exempel pa rubriker kan vara inledning, bakgrund,
syfte eller genomforande. Bilagor bor undvikas.

De tillampningsanvisningar som ska beslutas av kommundirektoren, bade 1
egenskap av forvaltningschef for Kommunledningsforvaltningen och 1
egenskap av kommundirektor f6r Linkdpings kommun, ska skrivas fram 1
W3D3 och genomgd Kommunledningsforvaltningens
arendeberedningsprocess.

Forvaltningsovergripande tillimpningsanvisningar for resterande forvaltningar
genomgar forvaltningens egen drendeberedningsprocess. Har du fragor,
kontakta din nimndsekreterare.

Tillampningsanvisningen ska ha samma diarienummer som det politiska
styrdokumentet som tillimpningsanvisningen ar kopplat till.

1.2 Metadata

Metadata betyder rent sprakligt data om data eller information om data.
Genom att anvinda metadata kan man bland annat utldsa vem som har fattat
beslut om tilldmpningsanvisningen och vem/vilka det dr adresserat till.
Metadata ska skrivas pa forséttsbladets fram- och baksida.

Metadata pa forsdttsbladets framsida

Rubrik

Varje tillimpningsanvisning ska ha en tydlig och kortfattad rubrik som
formedlar vad for typ av tillimpningsanvisning det dr (kommundvergripande
eller forvaltningsdvergripande) samt vilket politiskt styrdokument det &r
kopplat till.



Dokumenttyp
Har beskrivs om det 4r en kommundvergripande eller forvaltningsdvergripande
tillimpningsanvisning.

Antaget av
Har beskrivs vem det dr som har antagit tillampningsanvisningen, till exempel
Kommundirektor eller Kultur- och fritidsdirektor etcetera.

Adresserat till

Har beskrivs vilken/vilka forvaltningar som tillimpningsanvisningen &r
adresserat till, till exempel Kultur- och fritidsforvaltningen eller Samtliga
forvaltningar i Linkopings kommun.

Status
Hér anges nér tillampningsanvisningen antogs enligt formatet
YYYY-MM-DD.

Giltighetstid
Har anges hur lange tillimpningsanvisningen ska gélla. I regel géller
tillimpningsanvisningen tills vidare.

Metadata pa forsdttsbladets baksida

Diarienummer
Hair anges vilket diarienummer som tillimpningsanvisningen har — vilket dr
detsamma som det politiska styrdokumentets diarienummer.

Dokumentansvarig
Dokumentansvarig for tillimpningsanvisningen dr densamma som
dokumentansvarig for det politiska styrdokumentet.

Tidpunkt for senaste revidering
Har anges nér tillimpningsanvisningen reviderades senast.

1.3 Publicering av tillampningsanvisningar

Nir tilldampningsanvisningar dr beslutade ska dessa publiceras pd kommunens
webbsida. Kommunkansliet ansvarar for publicering av
tillimpningsanvisningar som &r fattade av kommundirektoren i egenskap av
bade forvaltningschef for Kommunledningsforvaltningen och i egenskap av
kommundirektor for Linkopings kommun.

Néamndsekreteraren ansvarar for publicering pd kommunens webbsida av
tillimpningsanvisningar som &r fattade av forvaltningschefer pa berord
forvaltningen.



2. Kommundirektorens beslut

Utdver tillampningsanvisningar till politiska styrdokument finns det dven
kommundirektdrens beslut vilket innefattar ett verkstéllighetsbeslut taget av
kommundirektoren. Kommundirektorens beslut utgar fran ansvarsomraden
som regleras 1 Linkdpings kommuns reglemente, kommunstyrelsens
delegationsordning och instruktion f6r kommundirektoren.

2.1 Framtagande och utformning av kommundirektorens beslut

Vid framtagande av kommundirektdrens beslut kontaktar handldggaren
Kommunkansliet p4 Kommunledningsforvaltningen for att skapa ett drende 1
W3D3 och fa ritt diarienummer. I W3D3 finns en mall med stodtexter som
handldggaren skriver i. Nédr drendet dr fardigt meddelas Kommunkansliet som
tillser att drendet genomgar Kommunledningsforvaltningens
drendeberedningsprocess for att slutligen beslutas av kommundirektdren.

I mallen finns det fyra rubriker som &r obligatoriska.

Rubrik
Hér anges vad drendet handlar om

Kommundirektorens beslut
Hér anges vilka beslut som kommundirektoren ska fatta.

Arende
Har beskrivs varfor kommundirektoren ska ta de beslut som ska tas. En
genomgang av sjilva drendet.

Ekonomiska konsekvenser
Har beskrivs om/vilka ekonomiska konsekvenser som drendet medfor samt hur
en eventuell finansiering ska ske.

2.2 Publicering av kommundirektorens beslut

Kommundirektorens beslut ror ej politisk viljeinriktning, varfor besluten enbart
ar for internt bruk inom Linkdpings kommun och publiceras pa kommunens
intrandt LinWeb. Kommunkansliet ansvarar for publicering av
kommundirektdrens beslut.



