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Inledning

Karlsborgs kommuns viktigaste overgripande styrdokument &r
kommunfullméktiges budget och verksamhetsplan. Utdver budgeten
reglerar inte kommunallagen (1991:900) vilka dvergripande styrdokument
en kommun ska ha eller hur de ska utformas. Inom vissa omréden &r
lagstiftningen starkt styrande for den verksamhet som en kommun bedriver
och stéller krav pa att kommunen uppréttar vissa styrdokument som
exempelvis dversiktsplan, skolplan, jamstélldhetsplan, detaljplaner och
planprogram.

I de fall styrdokumentens namngivning och utformning inte regleras i lag
krédvs en tydlig struktur och en definition av vad respektive styrdokument
star for. En tydlig namngivning av dokumenten efter deras olika roller
underléttar bade for den som ska skriva dokumenten och fér den som ska
forsta och anvdnda dem i verksamheterna. Namnet anger vilken férvéntan
man kan ha p& dokumentet.

Styrdokumenten ska kontinuerligt vara féremal for utvdrdering och
uppfoljning. Det dr angelédget att styrdokumenten samordnas, och att de &r sa
konkreta, enkla och fa som mojligt for att skapa goda forutséttningar for
styrning och uppf6ljning.

Syfte

Styrdokumentens huvudsakliga roll dr att vara stédjande for kommunens
budgetering och verksamhetsplanering. For att fortydliga den rollen 4r det
viktigt att det finns en enhetlig terminologi och en definition av vad
respektive dokument star for. Detta underléttar bade for den som ska
anvinda dokumentet och for den som ska skapa det.

Syftet med riktlinjer for Karlsborgs kommuns styrdokument &r att faststélla
en definition for vad som &r styrdokument, skapa en enhetlig terminologi
och struktur for de olika dokumenten samt ange beslutsniva och
uppfoljningsintervall.

Tydliga styrdokument &r en viktig forutsdttning bade for funktionen som
styrinstrument och for uppfoljningen. De ska vara utformade utifrén de mal
och effekter som ska uppnas.
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Styrdokumentens definition och beslutsniva

Budget och verksamhetsplan

» Budget och verksamhetsplanen &r det viktigaste styrdokumentet for
Karlsborgs kommun.

» Budget och verksamhetsplanen beslutas av kommunfullmaktige.

Regler

» Reglernas roll &r att sdtta granser och forbjuda beteenden. De &r den
mest konkreta formen av styrdokument.

» Regler anger absoluta normer {or vart agerande. De ska liksom lagtext
vara tydliga och inte innehélla formuleringar som later den enskilde
gora egna tolkningar.

» Regler giller tillsvidare.
» Regler beslutas av kommunfullmaéktige.

» Regler bor {6ljas upp varje mandatperiod.

Vision
» Visionen anger ett framtida dnskat tillstdnd och ska vara en ledstjdrna
for all kommunal verksamhet och visa pa en gemensam férdriktning.

» Visionen beslutas av kommunfullmaktige.

» Visionen bor f6ljas upp varje mandatperiod i samband med att
oversiktsplanen aktualitetsforklaras.

Policy

» En policy anger vilka vérderingar och grunder som ska styra arbetet
inom avgriansade omraden. En policy innebar principer, politik eller
inriktning.

» En policy kan behdva kompletteras med riktlinjer.
» En policy ska vara kortfattad och giller tillsvidare.
» En policy beslutas av kommunfullmaktige.

» En policy bor for f6ljas upp varje mandatperiod.
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Riktlinjer
» Riktlinjer avser framst fragor som ror ren verkstéillighet och
detaljeringsgraden dr hogre dn i en policy.

» Riktlinjer kan betraktas som en slags handbok som ska ange ramarna
for vart handlingsutrymme i en viss fraga. Riktlinjer kan ange bade vad
som ska uppnds och hur det ska uppnas.

» Syftet med riktlinjer &r att reglera den befintliga verksamheten sa att
den bedrivs effektivt och med god kvalitet.

» Riktlinjer géller tillsvidare.

» Riktlinjer beslutas av kommunfullmaktige i de fall de gédller samtliga
ndmnder, dr av principiell karaktér eller av storre vikt. I ovriga fall
beslutas riktlinjer av respektive ansvarig ndmnd.

» Riktlinjer bor foljas upp vartannat ar.

Foreskrifter

» Stadgar &r ett dldre begrepp for riktlinjer. Ordet lever kvar p&d omraden
dér det har funnits kommunala regler under mycket lang tid, t.ex.
torgstadga. Ett annat och mer modernt ord for stadgar &r foreskrifter.

» Foreskrifter géller tillsvidare.
» Foreskrifter beslutas av kommunfullméktige.

» Foreskrifter bor foljas upp varje mandatperiod.

Program

» Ett program ér ett styrande dokument som ska bidra till uppfyllande av
visionen och/eller budget och verksamhetsplanen. Programmet talar om
vad kommunen ska uppné inom ett visst omrade.

» I ett program anges de dvergripande prioriteringarna som ska goras
inom en viss enskild verksamhet, eller inom ett omrade som berdr
ménga verksamheter. Programmet tar inte i detalj stdllning till
utforande, prioriteringar eller metoder. Programmet ska besvara fragan:
Vad vill kommunen uppné inom det har omradet under mandatperioden
eller pa ldngre sikt.

» Program ska ha begrénsad giltighetstid.

» Program beslutas av kommunfullméktige.

Plan

» En plan ska ange vad som ska uppnds inom ett visst omréade pa en
detaljerad niva.
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» En plan ska beskriva 6nskade &tgédrder och ange vem som ansvarar for
att atgdrderna genomfors, nédr de ska vara genomforda samt vilka
prioriteringar som ska goras.

» Planer ska ha begrénsad giltighetstid.

» En plan beslutas av kommunfullméktige i de fall planen &r av
principiell karaktdr eller annars av storre vikt och i dvriga fall av
kommunstyrelsen eller respektive ansvarig ndmnd.

Reglemente

» Varje ndmnd har sitt eget reglemente. | reglementet regleras respektive
namnds ansvarsomrade och uppgifter.

» Reglementen beslutas av kommunfullmaéktige.

» Reglementen ska uppdateras fortlépande.

Rutiner
» Rutiner &dr detaljerade instruktioner for hur en viss fraga ska hanteras.

» Rutiner beslutas av respektive ansvarig chef.
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Ansvarig for ett styrdokument

For varje styrdokument ska det finnas en dokumentansvarig som har det
yttersta ansvaret for dokumentet.

Den dokumentansvarige ansvarar for att styrdokumentet kommuniceras och
hélls tillgéngliga pa kommunens interna och externa webbplats. Vidare
ansvarar den dokumentansvarige for att halla styrdokumentet aktuellt
genom att 16pande se till att det f6ljs upp samt revideras enligt beslut eller
om behov uppstar. Samtliga revideringar ska beslutas i respektive
beslutsinstans. Den dokumentansvarige ansvarar dven for att det sker
uppfoljningar till den instans som har beslutat om det styrande dokumentet.

Varje chef, inom den verksamhet som berérs av styrdokumentet, ska
kommunicera styrdokumentet i verksamheten, det vill séga se till att
styrdokumentets innehall dr ként bland medarbetarna och att det efterlevs
samt foljs upp i den egna verksamheten.
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Tillganglighet, utformning och revidering

Samtliga styrdokument, med undantag av regler och rutiner, bér finnas
tillgéngliga pa kommunens externa webbplats.

Fiorutom detta ska styrdokumenten;

»
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Folja Karlsborgs kommuns grafiska profil.

Styrdokumenten ska skrivas i de mallar som finns framtagna for
styrdokumenten. Dessa finns att ladda hem fran kommunens intranét.

Utvirderas och revideras vid behov.

Inledningsvis innehalla datum for faststdllande och vilken
beslutsinstans som har fattat beslutet, senast reviderad, vilka ndimnder
dokumentet géller for, giltighetstid, dokumentansvarig och
diarienummer.

Dokumentansvarig ansvarar for att styrdokumentet fors in i diariet och
att det tas bort fran kommunens webbplats ndr det upphor att gélla.

Vid allt arbete med styrdokument ska kommunledningsférvaltningens
kansli kopplas in for stdd med att sdkerstilla att dokumentet ur formell
synvinkel uppfyller kraven och dverensstimmer med riktlinjer for
Karlsborgs kommuns styrdokument.
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Checklista for framtagande av styrdokument

Att tinka pa innan och under framtagandet av styrdokument:

4
4
4

Vilken lagstiftning finns pa det aktuella omréadet?
Ar ett styrdokument den bésta 15sningen?
Vilken instans ska ta beslut om styrdokumentet?

Finns det andra styrdokument som ska upphévas eller revideras pé
grund av det nya styrdokumentet?

Hur ska styrdokumentet bendmnas?

Hur samspelar styrdokumentet med befintliga styrdokument pa
angridnsade omraden?

Ev. kostnadsberdkna styrdokumentet (ekonomiska konsekvenser)
Skriv kort och tydligt — dokumentet ska vara enkelt, tydligt och l&ttl4st

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Det ska framga till vilka
styrdokumentet riktar sig

Hur ska styrdokumentet f6ljas upp?

Hur ska styrdokumentet kommuniceras och forankras i kommunen?
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