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KARLSBORG

Riktlinje for styrdokument




Galler for:
Diarienummer:
Beslutande:

Datum for beslut:
Paragraf i protokoll:
Galler fran och med:

Dokumentansvar:

Aktualitetsprovning:

Samtliga forvaltningar
2024-305
Kommunfullmaktige
2024-09-16

115

2024-11-01
Kanslichef

Ska ske under forsta aret av varje mandatperiod.
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Inledning

Utgangspunkterna for styrningen av Karlsborgs kommun ar lagar och forfattningar
samt den politiska viljan. Vision samt budget och verksamhetsplan dr de 6verordnade
styrande dokumenten for nimnder och bolagsstyrelser.

Karlsborgs kommuns
styrdokument

Styrdokument beskriver hur kommunen ska styras. Karlsborg kommuns
styrdokument ger organisationen férutsittningar att gora ritt sak pa ritt satt.

Styrdokument:
* Anger vad nimnder/ styrelser och férvaltningar/bolag ska gora, vem som
ska gora det och hur det ska goras.
» Ska vara kinda av dem som arbetar i organisationen.
¢ Ska vara enkla att anvinda i det dagliga arbetet och det ska vara tydligt vilket
styrdokument som styr vad.

Styrdokument ér samlingsbegreppet for dessa dokument.

Lagstadgade styrdokument ar benimningen f6r dokument som enligt lag eller
forfattning maste finnas i en kommun. Exempel pa sidana dokument ér reglemente,
delegationsordning samt 6versiktsplan.

Forekommande styrdokument

Tabellen nedan visar skillnaden mellan de olika dokumenttyperna, vad definitionen
for dokumenten ir, vilken instans som fattar beslut samt vilken giltighetstid som
giller. Kommunfullmaktige férkortas KI.

Dokumenttyp Definition Beslutas av Giltighetstid

Reglemente och Anger ansvarsférdelning mellan KF Galler oftast tills
o arbetsordning nimnder och styrelse. Innehaller vidare, revideras
2 bestimmelser om de skyldigheter vid behov.
% och rittigheter som ansvaret
'_'g innebir.
“‘g;_") Agardirektiv Generella eller individuella. KF Generella giller
N Agaren faststiller mal, uppdrag, oftast tills vidare,
@ .. . . . )
:3‘ andamal samt ekonomiska revideras vid

riktlinjer f6r bolaget. behov.

Individuella ar
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N
oftast
tidsbegransade.
Delegationsordning | Anger i vilka fragor nimnd eller KF Giller oftast tills
styrelse delegerar ritten att vidare, revideras
besluta till nagon annan. vid behov.
Vision En vision anger ett 6nskat KF Oftast
framtida tillstind. Visionen ska tidsbegransad
fanga intresse och fungera som en
motiverande ledstjarna i
verksamheterna.
Oversiktsplan Beskriver den langsiktiga KF Giller oftast tills
inriktningen for den fysiska vidare, revideras
utvecklingen av kommunen. vid behov.
Fungerar som en utgangspunkt Planeringsstrateg
for nya detaljplaner, bygglov och in avgor behovet
o budgetarbete. Oversiktsplanering av revidering.
- ska bedrivas kontinuerligt. En
g planeringsstrategi ska tas fram
= under forsta halvan av varje
5 mandatperiod.
Program Kommunoévergripande och KF Oftast
beskriver vad som ska uppnas tidsbegransad
inom ett visst omrade (geografiskt
eller verksamhetsmissigt) for en
tidsatt period.
Budget och Innehaller kommunfullmaktiges, | KF Tidsbegransad
verksamhetsplan nimnder och styrelsers styrkort.
Dokumentet ska 6vergripande
beskriva resursférdelning och
verksamhetsplan f6r kommande
ar.
Policy Kortfattat och 6vergripande KF Giller oftast tills
dokument som anger virderingar vidare, revideras
och grundprinciper i syfte att vid behov.
o styra organisationens agerande
g inom ett visst omrade
8 Riktlinje Anger ramar for Nimnd eller | Giller oftast tills
g handlingsutrymme i en viss fraga. | styrelse, KI¥ vidare, revideras
o Ger mer konkret stod fOr ett visst | om kommun- | vid behov.
z handlande dn en policy. Riktlinjen | 6vergripande

ska limna ett visst utrymme for

verksamheten att utforma

detaljerna i arbetet.
w | Avgift/taxa Anger vad invanare, besokare, KF Giller oftast tills
“‘g g foretag och organisationer ska vidare, revideras
~ vid behov.
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betala for att fa ta del av
kommunens service.

Regel Regel ger tydliga granser for Nimnd eller | Giller oftast tills
kommunens agerande. Talar om styrelse, KF vidare, revideras
vad som ir tillatet och otillatet. om vid behov.

kommuné6ver-
gripande

Lokala foreskrifter | Anger hur invinare, bestkare och | KF Giller oftast tills
organisationer forvintas bete sig i vidare, revideras
vardagen. vid behov.

Plan Anger vad som ska uppnis pa Chef Oftast
detaljerad niva. Ska beskriva tidsbegriansad

atgirder, vem som dr ansvarig och
nir det ska genomféras och f6ljas

upp.
"qé Rutin Beskriver hur nagot ska utforas. Chef Galler oftast tills
m b . .
5 3 Kan kompletteras med vidare, revideras
ac] %"D checklistor, mallar, blanketter vid behov.
§ med mera.

Anvisning Samma typ av dokument som en | Medarbetare | Giller oftast tills
rutin, men mer avgransad och vidare, revideras
specifik. vid behov.

Ansvarsfordelande

De ansvarsfordelande styrdokumenten anger vilken instans som ansvarar for olika
verksamheter och beslut.

Aktiverande

De aktiverande styrdokumenten beskriver kommunens malsittningar, ambitioner
och framtida tillstind i verksamheterna. Dessa dokument ar ofta 6vergripande och
langsiktiga.

Normerande

De normerande styrdokumenten uttrycker kommunens virderingar och
forhallningssitt. Dessa dokument styr beteenden, sitter grinser for verksamheten
och talar om hur olika situationer ska hanteras.

Informerande

De informerande styrdokumenten vinder sig oftast till kommunmedborgarna for att
beskriva vilket agerande som kan forvintas.
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Vagledande

De vigledande styrdokumenten beskriver mer pa detaljniva hur ett visst
verksamhetsmal ska uppnas eller hur en viss arbetsuppgift ska utforas.

Utformning av styrdokument

* Spraket ska vara enkelt.

¢ Dokumentet ska folja Karlsborgs kommuns grafiska profil.

*  Dokumentet ska skrivas i kommunens mallar som finns framtagna for
styrdokument.

Diarieforing och lagring

Faststillda styrdokument ska aldrig lagras pa mer dn ett stille och aldrig pa en
personlig lagringsyta. Lagring ska ske 1 originalformat (tex Word).

Politiskt beslutade dokument

Styrdokument som beslutas politiskt, det vill siga antagits av kommunfullmaktige,
eller nimnd ska i kommunens diarie:

* Diarieféras som ett eget drende, 1 originalformat.

¢ Klassificeras med ritt handlingstyp.

* Anges giltighetsdatum.

Beslut av tjansteperson

Planer, rutiner och anvisningar anses vara verkstallighet och kriver inga politiska
beslut, dessa upprittas av tjanstepersoner. Lagring sker frimst i SharePoint
(Office365). Aven andra motsvarande system som exempelvis InfoCaption, och
OneNote vara aktuella.

Vid f6r tillfillet gallande planer och rutiner laddas arsvis ned fran lagringsyta i
SharePoint och diarieférs 1 ett och samma drende per nimnd. Anvisningar som lagras
1 SharePoint ska inte diarieforas. Planer, rutiner och anvisningar som lagras i andra
system dn SharePoint ska inte diarieforas.

Publicering

Karlsborgs kommuns styrdokument som ar politiskt beslutade ska finnas tillgingliga
pa kommunens externa webbplats.

Rutiner och anvisningar publiceras vid behov frimst genom dokumentlinkar till
SharePoint (Office 365) eller andra motsvarande system. Publicering kan exempelvis
ske pa kommunens intranit eller 1 kvalitetsledningssystem.
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Aktualitetsprovning

Styrdokument som beslutas politiskt ska foljas upp och utvirderas, detta gérs genom
aktualitetsprévning. Vid aktualitetsprévning avgors om dokument ar aktuellt, ska
revideras eller upphivas. Nir aktualitetsprovning ska ske anges i respektive
styrdokument.

Dokumentansvarig har ansvaret for att aktualitetsprovning sker. Aktualitetsprovning
ska ske minst ske en ging under forsta dret av varje mandatperiod men finns behov
av revidering innan ska dokumentet revideras omgaende.

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

Upphavande

Ett politiskt beslutat styrdokument ska upphavas 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 upphivs per automatik vid angiven tidpunkt.
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