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RIKTLINJER FOR STYRDOKUMENT

Inledning

Utgangspunkterna for styrningen av Karlsborgs kommun ar lagar och forfattningar
samt den politiska viljan. Budget och verksamhetsplan dr det 6verordnade styrande
dokumentet f6r nimnder och bolagsstyrelser.

Karlsborgs kommuns styrdokument

Genom styrdokument beskrivs hur kommunen ska styras. Karlsborg kommuns
styrdokument ger organisationen forutsittningar att gora ritt sakerparitesite.

Styrdokument:
e Anger vad nimnder/ styrelset och forvaltningar/bolag ska gora, vem som
ska gora det och hur det ska goras.
e Ska vara kinda av dem som arbetar i organisationen.
e Ska vara enkla att anvinda i det dagliga arbetet och det ska vara tydligt vilket
styrdokument som styt vad.

Styrdokument 4r samlingsbegreppet for dessa dokument.

Lagstadgande styrdokument

Lagstadgade styrdokument 4r bendmningen for dokument som enligt lag eller
forfattning méste finnas i en kommun. Exempel pa sidana dokument 4r reglemente,
delegationsordning samt 6versiktsplan. Dessa dokument beskrivs inte nirmare i

denna riktlinje.
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Dokument som forekommer i
kommunen

Kommunfullmdéktige bendmns i tabellerna som KF.

Vision
KF
Vem ansvarar: Vad vi vill uppnd: Hur vi ska té&nka/goéra:
Reglemente Oversiktsplan Policy
KF KF KF
Agardirektiv Program Riktlinje
KF KF KF eller nédmnd/styrelse
Delegationsordning Buddgioch Rutin
N&mnd verksamhetsplan Enhetschef
KF
Pl Anvisning

KF eller nédmnd/styrelse Samfliga medarbetare

For kommuninvénare:

Avqift/taxa
KF eller ndmnd/styrelse

Regel
KF eller ndmnd/styrelse



Styrande dokument
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Dokumenttyp Definition Beslutas av_ Aktualitetsprévning*
Vision En vision anger ett 6nskat framtida tillstind. KF Oftast tidsbegrinsad annars
Visionen ska finga vart intresse och fungera under forsta aret av varje
som en motiverande ledstjirna 1 mandatperiod
verksamheten.
Program Kommunévergripande och beskriver vad KF Under forsta dret av varje
som ska uppnis inom ett visst omrade — mandatperiod
geografiskt eller verksamhetsmissigt — for
en tidsatt period.
, Plan Ska ange vad som ska uppnas pa detaljerad ~ KF eller Under forsta aret av varje
v nivé. Ska beskriva dtgirder, vem som ér ndmnd/styrel mandatperiod, om ¢j
oS ansvarig och nir det ska ge genomforas. se tidsbegransad
’ & | Policy En policy ska vara ett kortfattat och KF Under forsta dret av varje
. g'* oversiktligt dokument som ska ange mandatperiod
i ',::' - virderingar och grundprinciper for att styra
'g organisationens agerande inom ett visst
°; - omrade. En policy ska inte ge nagra fasta
, regler utan principer som ska tjaina som
a vigledning inom det aktuella omradet.
> | Rikdinje Riktlinje ska ange ramarna for Nimnd/ Under forsta aret av varje
- handlingsutrymmet i en viss friga. Den ger  styrelse mandatperiod
mer konkret stod for ett visst handlande 4n
en policy. De flesta riktlinjer vinder sig inat
till forvaltningen. Riktlinjen ska visa hur
uppgifter ska utforas men limnar ett visst
utrymme for verksamheten att sjilva
: utforma detaljerna 1 arbetet.
: Regel Regel anger tydliga grinser for kommunens — KF eller Under forsta aret av varje
| agerande. De talar om vad som ir tillatet nimnd/ mandatperiod
eller otillatet. styrelse
s Rutin Rutin beskriver hur aktiveten ska utforas. Enhetschef Revideras vid behov
?&J Som stod kan finnas checklistor, mallar och  (verkstillighet)
S blanketter med mera. Dokument behéver
24 . .
7] inte skrivas-under.
S Anvisning Som rutin men ofta mindre allvarlig och mer  Samtliga Revideras vid behov
g avgrinsad. Dokument behéver inte skrivas medarbetare
ac) under. (verkstillighet)

*Dokumenten giller tillsvidare om inte annat anges. Alla dokument ska revideras nir behov uppstar, om
revidering inte skett ska dokument aktualitetsprOvas av dokumentansvarig. Vid en aktualitetsprévning
avgors om dokumentet 4r aktuellt, ska revideras eller upphivas.
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RIKTLINJER FOR STYRDOKUMENT

Utformning av styrdokument

e Spraket ska vara enkelt.

e Dokumentet ska folja Karlsborgs kommuns grafiska profil.

e Dokumentet ska skrivas i kommunens mallar som finns framtagna for
styrdokument, for att fa det enhetligt.

Diarieforing och lagring

Politiskt beslutade dokument - diarieféring

Styrdokument som beslutas politiskt, det vill siga antagits av kommunfullmiktige
eller nimnd (politiskt beslut for samtliga styrdokument utom rutin och anvisning)
ska:
e Diarieforas i kommunens drendehanteringssystem i originalformat, vid behov
aven 1 PDF-format.

e Styrdokumentet ska klassificeras med ritt handlingstyp i
arendehanteringssystemet for att underlitta sokning av drenden.

e Bevakning med datum for aktualitetsprovning liggs in i
arendehanteringssystemet. I de fall revidering ér aktuell gbrs nytt drende. I de
fall aktualitetsprovning gors och ingen revidering eller upphivande av
dokument 4r aktuell, noteras i drendehanteringssystemet att
aktualitetsprovning har gjorts och ny bevakning liggs in.

Beslut av tjdnsteperson — lagring i SharePoint

Rutiner och anvisningar anses vara verkstillighet och kriver inga beslut, dessa
upprittas av tjanstepersoner. Lagring sker i SharePoint (Office365).

Verkstillighet dr faktiskt handlande" som rutinmdssigt sker av olika tanstemdn.
Verkstillighet i det dagliga arbetet kan kopplas till tidigare fattade besiut.

Rutiner diariefors som ett arsvist drende och anvisningar ska inte diarieforas.
Vid samma tidpunkt varje 4r laddas, vid for tillfallet, gallande rutiner ned frin
lagringsyta i SharePoint. Rutinerna diariefors pa arsvist drende per nimnd och &r.
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Undantag gillande anvisningar

Anvisning kan undantagsvis ha annan utformning 4n andra styrdokument.
Exempelvis kan en anvisning av praktiska skl skrivas och lagras i OneNete i Teams
(Office 365). Dir det dr mojligt ska motsvarande information som finns i mallen for
”Styrdokument anvisning” dven finnas inledningsvis nar dokumentet 4r skrivet pa
annat vis.

Publicering

Katlsborgs kommuns styrdokument som ir politiskt beslutade ska finnas tillgingliga
pa kommunens externa webbplats. Vid eventuell revidering av dokument maste
publicering pa externa webben goras pa nytt.

Rutiner och anvisningar publiceras genom dokumentlink till SharePoint (Office 365),
publicering kan exempelvis ske pa kommunens intranit eller i
kvalitetsledningssystem.

Aktualitetsprovning

Styrdokument som beslutas politiskt ska féljas upp och utvirderas for att kunna
aktualitetsprovas, revideras eller eventuellt upphivas. Nir aktualitetsprovning ska ske
anges i respektive styrdokument.

Dokumentansvarig har ansvaret for att aktualitetsprovning sker. Aktualitetsprovning
ska ske minst en gang under forsta dret av varje mandatperiod.

Genom att ligga bevakning for aktualitetsprovning sikerstills att styrdokument
revideras eller upphivs vid behov.

Det 4r dokumentansvarig som avgor om dokumentet 4r aktuellt eller inte, vid
tveksamheter ridgér med beslutande instans.

For rutiner och anvisningar finns inga formella krav pé aktualitetsprévning. De ska
vara aktuella och revideras vid behov.

Revidering

Vid revidering av politiskt beslutade diarieférda styrdokument laddas dokumentet, i
originalformat, ned frin kommunens drendehanteringssystem. Dirigenom sakerstills
att det 4r ritt version av dokumentet. Beslut om revidering av styrdokumentet tas av
den instans som ursprungligen har fattat beslutet.

Vid revidering av rutiner och anvisningar redigeras dokumentet direkt i SharePoint
(Office 365). Pa de platser dir man liankat till dokumentet (intranitet,
kvalitetsledningssystem med flera) slar férindringen genast igenom. Det finns
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versionshistorik i SharePoint, dir kan man kan félja nir dokumentet redigerats samt
kan man se vem som redigerat.

Upphdvande

Ett politiskt beslutat styrdokument ska upphivas om det ér inaktuellt eller ersittas av
ett reviderat styrdokument. Beslut om upphivande av styrdokumentet tas av den
instans som ursprungligen har fattat beslutet. Styrdokument med slutdatum eller
begrinsad giltighetstid upphévs per automatik vid angiven tidpunkt.
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