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Inledning och syfte

Utover lagar och férordningar styrs KSpings kommunkoncerns verksamheter av de
dokument som kommunen sjilv tagit fram och beslutat om. Syftet med styrande
dokument ir att ge anvisningar om hur kommunen ska agera inom det
tolkningsutrymme som det kommunala sjilvstyret och ramlagstiftningen anger.
Tydliga styrdokument dr ocksa en forutsittning bade f6r hur arbetet leds och férdelas
och fér uppfoljning av detsamma. Styrdokumenten syftar dven till att utveckla och
torbittra kommunens verksamhet och férutsittningar f6r méinniskor att bo, leva och
verka i kommunen.

Styrande dokument 4r en forutsittning for lika arbetssitt, rittssikerhet och
forutsigbarhet.

En fast terminologi och en tydlig namngivning av dokumenten efter deras olika roller
underlittar bade f6r dem som ska skriva dokumenten och f6r dem som ska forsta och
anvinda dem i verksamheterna.

Riktlinjerna ska vara ett stod till den som ska ta fram ett nytt styrdokument. Som ett
komplement till riktlinjen finns en anvisning och mallar 61 styrdokument

Denna riktlinje berdr de styrande dokument som vi sjilva tar fram. De styrande
dokument som finns i Képings kommunkoncern och som omfattas av denna riktlinje
ir strategier, planer, program, handlingsplaner, policys, riktlinjer, anvisningar och
rutiner.

Styrande dokument ska namnges, utformas och hanteras enligt riktlinjen, om inte
annat foljer av avsnittet "Undantag och avgrinsningar”.

Syfte

Syftet med “Riktlinjer f6r styrande dokument” dr att skapa en enhetlig struktur 61
kommunens styrdokument.



Undantag och avgransningar

De kommunala foreskrifterna omfattas inte fullt ut av denna riktlinje for
styrdokument da de ofta dr reglerade pa annat sitt utifrdn savil namn, innehall och
formalia. Det dr dock viktigt att 4ven dessa styrdokument granskas och kvalitetssikras
innan beslut om antagande och att de direfter hanteras och kommuniceras precis som
andra styrdokument.

Exempel pd kommunala foreskrifter dr lokala ordnings-, milj6- eller
hilsoskyddsféreskrifter, nimndreglementen, bolagsordningar samt taxor. Dessa
foreskrifter ska publiceras samlat pd kommunens webbplats i en férfattningssamling
samt finnas i ett registet.

Utover de dokument som finns upptagna i den hir riktlinjen finns bland annat budget,
verksamhetsplan och internkontrollplan. Detta dr dokument som har en sirskild
stillning dé de f6ljer av lag eller andra styrande dokument. Exempelvis anger riktlinjen
tor intern kontroll att det ska finnas en internkontrollplan.

Aven om dokumenten undantas fran reglerna i riktlinjen ska de omfattas av kraven
gillande dokumentegenskaper och kommunikation.

Undantag frin namngivningsreglerna av styrdokument (om det t ex 4r en strategi eller
ett program) fir endast gbras om det finns sirskilda skil, till exempel att det i
forfattning/lag star att styrdokumentet ska bendmnas pa ett visst sitt.

Dokumentet ska i férsta hand dopas sa att de dverensstimmer med klassificeringen i
riktlinjen.

I undantagsfall kan vedertagna begrepp anvindas men da ska dokumentets plats i
strukturen fortydligas med ritt klassificering som underrubrik pa dokumentets forsta
sida.

Riktlinjen ska tillimpas fullt ut nir nya styrande dokument tas fram eller nir befintliga
styrande dokument revideras. Alla styrande dokument i koncernen behéver saledes
inte anpassas till riktlinjen omedelbart, men 6ver tid ska de styrande dokumenten f6lja
riktlinjen.

Redovisande eller stédjande dokument som utformats for att underlitta det vardagliga
arbetet omfattas inte av tiktlinjen. Det kan handla om lathundar, handbdcker,
manualer, guider, utbildningsmaterial, informationsmaterial och liknande.

Bolagen i kommunkoncernen

Nir styrande dokument som ér koncernévergripande tas fram eller revideras ska
koncernens heldgda bolag involveras i framtagandet sa att innehallet anpassas till
bolagens behov och krav.



Dokumenttyper och beslutsfattare

Nedan foljer beskrivning av Képing kommunkoncerns olika typer av styrande
dokument samt vilken instans som beslutar om dem.

For att styra verksamheten 1 koncernen och uppna den politiska viljan tar vi fram egna
styrdokument. Dessa kan delas in i tvd grupper:

e Aktiverande styrande dokument som beskriver férindring och utveckling.

e Normerande styrande dokument som reglerar befintlig verksamhet och
torhallningssitt.

Beslutsinstanser

Beslut om styrdokument som avser principiella fragor, det vill siga som ska svara pa
vad-fragan, fattas generellt politiskt. Om ett styrdokument ddremot dr inriktat pa hur
nagot konkret ska géras eller omhindertas dr det sannolikt ett mer verksamhetsnira

beslut som bor fattas.

Eftersom bedémningen om vad som ir principiellt viktigt varierar inom sakomrade
och 6ver tid 4r det viktigt med en nira dialog med berdrda politiska beslutsfattare
infér beslut om styrdokument. Styrdokument beslutade av kommunfullmiktige
kidnnetecknas vanligen av att de avser fragor av stérre vikt och dr av principiell
karaktar.

Aktiverande styrande dokument

Dessa styrdokument syftar till att tydliggdra férindringar som Koépings
kommunkoncern vill uppna genom egna initiativ. De riktar sig framat i tiden och ger
uppdrag att handla pa ett visst sitt fOr att nd en 6nskad utveckling. I dessa dokument
anges ambitioner och viljeinriktningar och det framgéar hur dessa ska f6ljas upp.

Dessa styrande dokument anges vad organisationen ska gora fOr att na det framtida
tillstaindet inom olika omraden, de utgér ifran politiskt antagna mal och syftar till att
uppni kommunfullmiktiges visioner, mal och inriktningar.

Tillsammans med fullmiktiges budget, reglementen, bolagsordningar och dgardirektiv
ir de aktiverande styrande dokumenten grunden foér planeringen av en nimnds eller



bolagsstyrelses verksamhet.

Detaljerings- Aktiverande styrande Handlings- Tidshorisont Beslutas av
grad dokument utrymme

LAG STORT.

- Lang sikt framat Kommun-
SUEteg] (4 &r eller mer) fullmaktige
Kommunfullmaktige,
Program Medellang sikt kommunstyrelsen,
(Ca. 4 ar) namnd eller styrelse
Blan Meddellang sikt Kommunfullmaktige,

(Ca. 4 ar) k?mmunstyrelsen,
namnd eller styrelse

Kort sikt Chef/ndmnd/

Handlingsplan (ca.1-2 ar) styrelse

Hierarki, handlingsutrymme och tidshorisont

Figuren ovan visar hur aktiverande styrande dokument dr uppbyggda hierarkiskt
utifran den detaljeringsgrad som dokumentets innehall har. Uppbyggnaden baseras
ocksa pi vilket tidsperspektiv som giller f6r genomférandet. Observera att alla fyra
nivier inte maste finnas for ett politik-/verksamhetsomriade. Om det finns ett
overordnat styrdokument ska det underordnade dokumentet dock alltid hdnvisa till

och f6lja det 6verordnade.

Dokumenttyp | Beskrivning Beslutas av Tidshorisont

Strategi Strategi ar ett dokument som pa Kommunfullméaktige Lang sikt
overgripande niva syftar till utveckling av framat
verksamheten inom ett specifikt omrade, (4 ar eller mer)

exempelvis digitalisering. Strategin ska
utifran en analys tala om vad
kommunkoncernen vill uppna och vilka
metoder som &r tankta att anvandas.
Strategin anger vilka inriktningar och
prioriteringar som ar viktigast for
kommunkoncernen och talar om vilka
avgorande val som maste goras for att
stodja styrningen i riktning mot malbilden.

Innehallet i en strategi maste vara av stort
allméant intresse och/eller beror styrning av
fler namnder an en. | strategin ska det
framga hur den ska foljas upp. Strategin
anger inte nagra detaljerade tidplaner.
Den beréattar heller inte hur olika
verksamheter praktiskt ska agera.




Program Ett program ar ett strategiskt styrande Ett program kan Medellang sikt
dokument som ska sla fast en politisk beslutas av (Ca.4 ar)
viljeinriktning fér vad som ska uppnas kommunfullmaktige,
inom ett visst omrade — geografiskt eller kommunstyrelsen,
verksamhetsmassigt — for en tidsatt namnd eller styrelse
period. Det talar om vad som ska uppnas beroende pa vilken
och vilka metoder som kan anvandas. verksamhet eller vilket
Programmet har begrédnsat giltighetstid omrade som berors.
och ska gora det mojligt att ta fram en
handlingsplan.

Plan Plan ar ett begrepp som endast bor Kommunfullméaktige Medellang sikt
anvandas vid framtagandet av lagstadgade | beslutar om kommun- (Ca.4 ar)
dokument som t.ex. dversiktsplan och och koncern-
biblioteksplan. Planen visar en fardriktning | overgripande planer.
och anger prioriteringar samt innehaller Planer som enbart
konkreta mal och aktiviteter. beror en enskild

verksamhet kan
beslutas av ndmnd eller
styrelse.

Program och planer
vars innehall och
utformning styrs av
lagstiftning undantas
fran innehallskravet i
riktlinjen for styrande
dokument.

Handlings- En handlingsplan ar avsedd for ren Handlingsplaner Kort sikt (1 till

plan verkstdllighet och ar en skriftlig beskrivning | beslutas av den chef 2 ar)

av den planerade verksamheten inom ett
omrade.

Syftet ar att pa ett strukturerat satt kunna
planera sin verksamhet. Planen innehaller
ett tidsbegransat uppdrag och behandlar
konkreta aktiviteter, ansvar och tidplan
kopplat till exempelvis en strategi. En
handlingsplan ska kunna genomféras inom
uppdraget for verksamheten och inom den
beviljade ekonomiska ramen.

En handlingsplan som ar i den omfattning
att den paverkar belastningen pa
verksamheten eller har budgetpaverkan
beslutas av namnd eller styrelse.

som ar ansvarig for
handlingsplanen.
Baserat pa
handlingsplanens
omfattning kan
handlingsplanen
beslutas pa olika
chefsnivaer. Vid
samverkansfragor
beslutas den av chefer i
samverkan.

En handlingsplan som
ar i den omfattning att
den paverkar
belastningen pa
verksamheten eller har




budgetpaverkan
beslutas av namnd eller
styrelse.

Normerande styrande dokument

Denna typ av styrdokument klargér kommunkoncernens férhéllningssitt och
arbetssitt och kan ge direktiv f6r hur koncernen skall utféra en tjinst eller service. De
riktar sig in i organisationen. Dessa dokument anger hur koncernen utfér befintlig
verksamhet snarare dn hur nya arbetssitt och uppgifter skall genomféras. De styr
organisationens beteende och sitter grinser f6r handlande.

Detaljerings- Normerande styrande
grad dokument

LAG i STORT, Kommun-
Policy fullmaktige

Handlings- Beslutas av
utrymme

Kommunfullmaktige,

Riktlinje
namnd eller styrelse
Anvisning Chef
Rutin Chef eller
medarbetare

Hierarki, handlingsutrymme och tidshorisont

Figuren ovan visar hur normerande styrande dokument dr uppbyggda hierarkiskt
utifrin den detaljeringsgrad som dokumentets innehall har och vilket
handlingsutrymme som far finnas.

Observera att inte alla dessa nivder maste finnas f6r ett omrade. Exempelvis méste det
inte finnas en policy fOr att anta en riktlinje. Ibland finns det behov att konkretisera en
riktlinje ytterligare. D4 styr riktlinjen innehallet 1 till exempel en anvisning eller rutin.

Dokumenttyp | Beskrivning Beslutas av

Policy En policy visar pa ett forhallningssatt till ett specifikt Policys beslutas av
omrade, exempelvis personal, kvalitet eller miljo. Policys | kommunfullmaktige.

visar vilka grundprinciper som bor pragla
kommunkoncernenen och vad man ar positiv eller
negativ till. Policyn uttrycker principer som vagledning




inom det aktuella omradet och vilka varden som beaktas.
Den ska inte ange nagra fasta regler. En policy ska vara
kortfattad.

For att en policy ska fungera effektivt bor den
konkretiseras i andra styrande dokument eller i den
praktiska tillampningen av policyn.

Riktlinje

Riktlinjer stodjer organisationen sa att den bedriver sin
verksamhet pa ratt satt och ligger till grund for hur
kommunkoncernens olika verksamheter ska agera. De
koncentrerar sig pa hur en atgard gors, inte pa vad den
innehaller.

Riktlinjen galler utover de lagar och forordningar som
dvergripande reglerar kommunkoncernens ansvar och
uppgifter. Syftet med riktlinjer ar att reglera
verksamheten sa att den bedrivs effektivt och med god
kvalitet. Riktlinjer kan berdra en rad olika
omraden/fragor, exempelvis upphandling, lokal- och
personalfragor. Riktlinjer maste vara tydliga. Typiska ord
och uttryck i sddana dokument ar ”ska”, “maste” och “far
inte”. Riktlinjer far inte innehalla otydliga formuleringar
eller beskrivningar som bara innebar stravan i en viss
riktning, eller [amnar at ldsaren att avgéra om hen vill
folja det som star eller inte.

Riktlinjer visar hur uppgifter ska utféras men lamnar visst
utrymme for verksamheten att sjalva utforma detaljerna
i arbetet.

Koncern- eller kommun-
overgripande riktlinjer
beslutas av
kommunfullmaktige.

Namnds- eller
bolagsspecifika riktlinjer
beslutas av ndmnd eller
styrelse.

Anvisningar

Anvisningar avser fragor rorande ren verkstallighet ofta
knutna till en storre administrativ process, exempelvis
budget och bokslutsarbetet. | anvisningar kan tidsplaner,
formkrav med mera framga. Anvisning beskriver pa vilket
satt nagot ska goras och innehaller konkret vagledning
om hur verksamheten eller arbetsuppgifter inom ett
omrade ska utforas.

Anvisningar faststalls av
den chef som &r ansvarig
for anvisningen.

Rutiner

Rutin anger ett bestdmt arbetssatt. Den beskriver
konkret hur man ska gora i en viss situation. Det kan
handla om vad som ingar i en arbetsuppgift, nar och hur
ofta den ska goras och vem eller vilka som utfor
arbetsuppgiften.

Rutiner av mindre
principiell betydelse kan
faststallas av
processansvarig
medarbetare. Ovriga
rutiner faststalls av
ansvarig chef.
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Krav pa styrande dokument

Allmanna grundprinciper

For att sikerstilla att styrdokumenten blir sa dndamadlsenliga som mdijligt och far en
bred férankring bland politiker och tjanstepersoner finns nagra grundprinciper som
giller vid upprittande av styrdokument.

Styrdokumenten ska vara:

*  Enkla, tydliga och littillgingliga.

*  Nodvindiga for att tillféra styrning som inte kan uppnds pa annat vis.

* Kinda i verksamheterna.

*  Forenliga med 6verordnade styrdokument och koncernens malbild ”Tillsammans
skapar vi vir framtid”

*  Samtliga styrande dokument av betydande karaktir ska knyta an till
kommunkoncernens malbild och utvecklingsmalen.

lgangsattningsbeslut av kommunstyrelsen

Innan nimnd eller bolagsstyrelse inleder ett arbete med att ta fram ett styrande
dokument som ér av principiell beskaffenhet och dr koncern- eller
kommundvergripande, det vill sidga ska beslutas av kommunstyrelsen eller
kommunfullmaktige, ska godkidnnande forst begiras av kommunstyrelsen. Detta utgor
ett s kallat igngsittningsbeslut. Det giller dven de nimnder och bolagsstyrelser som
genom sitt reglemente/dgardirektiv tilldelas sirskilt ansvar for att ta fram forslag till
koncern- eller kommunévergripande styrande dokument f&r ett visst omrade.

Igangsittningsbeslut behdvs inte ndr kommunfullmiktige gett uppdrag till en
nimnd/bolagsstyrelse att ta fram ett forslag till ett styrande dokument genom annat
beslut.

Igangsittningsbeslutet dr ett sitt f6r kommunstyrelsen att verkstilla sin
reglementsenliga uppgift att leda arbetet med att ta fram styrdokument f6r
kommunkoncernen, samordna styrningen och dirigenom bland annat se till att det
inte tas fram fler styrande dokument 4n vad som behdvs £6r att styra verksamheten.

Innan ett styrande dokument som dr av principiell beskaffenhet eller annars stérre vikt
tas upp for beslut i kommunstyrelsen eller kommunfullmiktige ska dokumentet
granskas av kommunlednings-férvaltningen. En sddan ordning férvintas leda till hog
kvalitet pa dokumenten och effektivisera kommunstyrelsens beredning av drenden
rérande styrande dokument infér beslut.
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Utformning

Kommunledningsférvaltningen ansvarar f6r de mallar som ska anvindas vid
utformningen av kommunkoncernens styrande dokument. Styrande dokument ska
folja kommunens grafiska profil och framtagna anvisningar.

Undantag giller f6r bolagen i kommunkoncernen som kan anvinda bolagets grafiska
profil £6r styrande dokument som inte dr kommundévergtripande. For
kommunévergripande dokument ska alltid kommunens mallar anvindas.
Bestimmelser om utformning av styrande dokument hittar du i
utformningsanvisningarna.

Dokumentansvarig

For varje styrdokument ska en dokumentansvarig utses. Den dokumentansvariges
befattning ska anges i dokumentet.

Den dokumentansvariges uppgift ar:

e Attansvara for att det styrande dokumentet publiceras samt kommuniceras
ut i organisationen.

e Attansvara for att det styrande dokumentet édr aktuellt (revideras i enlighet
med gillande rutin)

Chefer och medarbetares ansvar

Varje chef fér en verksamhet som berérs av ett styrande dokument har ett ansvar att
kommunicera styrdokumentet 1 verksamheten, det vill siga se till att innehéllet 4r kint
bland medarbetarna och att det eftetlevs i verksamheten. Varje medarbetare har
dessutom ett egenansvar att aktivt séka information och ta reda pa vilka styrande
dokument som paverkar utférandet av de egna arbetsuppgifterna.

Dokumentegenskaper

Foljande formalia ska finnas i kommunkoncernens styrande dokument. Varje styrande
dokument ska klassificeras som en av de dokumenttyper som beskrivs 1 denna riktlinje
om det inte undantas i avsnittet “Undantag och avgrinsningar”.

I alla styrande dokument ska foljande uppgifter finnas:

Dokumenttyp Hir anges vilken dokumenttyp dokumentet ar.
Dokumenttyperna dr de som ér faststillda i dessa riktlinjer.

Version Hir anges dokumentets version. Vid revidering ska
originalversionen anges som 1 och direfter vid varje
revidering f6ljas av siffran 1,2, 3 osv. Om en helt ny
utformning genomférs sd dndras versionen till 2.
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Dokumentansvarig Hir anges den funktion som ansvarar for att kvalitetssikra
dokumentets innehall och dr ytterst ansvarig for att
dokumentet dr uppdaterat och initierar revidering. Det ir
viktigt att det dr funktionen som anges, inte personens
namn. Foér dokument av principiell karaktir anges en
chefsfunktion som dokumentansvarig.

Giller for Hir anges vilka dokumentet giller for till exempel:
verksamhet/ forvaltning/ nimnd/ utskott/ kommunalt
bolag

Giltig fr.o.m. Hir anges dokumentets startdatum.

Giltigt till och med Hir anges hur linge dokumentet giller. Om dokumentet

giller framdver utan slutdatum anges “Tillsvidare”.

Beslutat/antaget Hir anges datum f6r nir dokumentet faststilldes samt
datum/§§ beslutsparagraf nir sidan finns.
Beslutat/antaget av Hir anges vilken instans som faststillt dokumentet till

exempel nimnd/ kommunfullmiktige.

Diarienummer Hir anges diarienumret f6r det styrande dokumentet.

Registrering och expediering av styrdokument

Efter att ett styrande dokument antagits av nimnd eller styrelse eller 4r av betydande
karaktir ska den slutgiltiga och antagna versionen registreras och liggas in i
koncernens drendehanteringssystem. Rutiner av mer vardaglig karaktir kan hanteras
utanfdr drendehanteringssystemet i sdrskild ordning.

Det antagna styrdokumentet ska ocksd expedieras till berdrda parter.

Kommunikation

Enligt kommunallagen ska kommunala féreskrifter vara tillgingliga pa ett samlat och
ordnat sitt pa kommunens webbplats. Foreskrifterna ska finnas i en kommunal
forfattningssamling. Forfattningssamlingen bestdr av bindande bestimmelser som
riktar sig till kommunmedlemmar (t ex taxor, lokala ordningsféreskrifter), interna
bindande dokument (t ex arbetsordningar, reglementen) samt bolagsordningar och
dgardirektiv.

For att enkelt tillganglige6ra dven andra politiskt beslutade styrdokument ska dven
dessa kommuniceras pa kommunens webbplats koping.se pa ett samlat och
gemensamt sitt. Detta giller inte styrdokument som omfattas av sekretess eller som av
annan anledning inte 4r limpliga att publicera externt, till exempel att de kan innehalla
information som kan blotta sarbarheter som kan anvindas for att skada koncernen.
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Alla Képings kommunkoncerns styrdokument klassificerade enligt denna riktlinje och
som antagits antingen politiskt eller i verksamheterna ska kommuniceras pa ett samlat
sdtt sd att medarbetarna i kommunkoncernens verksamheter kan nd dem p4 ett
effektivt sitt.

Den dokumentansvarige ska se till att dokumentet, efter beslut, uppdateras med
obligatoriska dokumentegenskaper och publiceras.

Uppfoljning, revidering eller upphavande av styrande
dokument

Styrdokument ska aktualitetsprévas fOr att kunna revideras eller eventuellt upphivas
vid behov. Ett styrdokument ska upphédvas om det ir inaktuellt eller har ersatts av ett
nytt styrdokument.

En 6versyn och aktualitetsprévning av gillande styrdokument som
kommunfullmiktige och kommunstyrelsen fattat beslut om ska goras minst en gang
per mandatperiod. Samma giller £6r nimndernas och bolagens egna dokument.

Nir ett styrdokument revideras ska det i beslutssatsen anges vilket styrdokument det
ersitter samt beslutsdatum och paragrafnummer nir detta antagits. Samma sak giller
om ett styrdokument ska upphivas till f6rman for ett nytt.

Redaktionella dndringar och dndringar pd grund av lagférindringar far goras i
styrdokumentet utan att det behover tas upp f6r beslut pa nytt. Med lagférindringar
avses dndring av paragrafnummer, rubriker och lagtext som inte paverkar
styrdokumentets innehdll i sak. Ndmnda 4dndringar giller dven f6r styrdokument som
ingér i forfattningssamlingen. Andringarna ska anmilas till beslutande instans.
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