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Inledning

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

Karlsborgs kommuns styrdokument

Genom styrdokument beskrivs hur kommunen ska styras. Katlsborg kommuns styrdokument ger
organisationen forutsittningar att gora ritt saker pa ratt sitt.

Styrdokument
e anger vad namnder/styrelser 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 1 det dagliga arbetet och vara tydligt vilket styrdokument som styr vad.

Styrdokument 4r samlingsbegreppet f6r dessa dokument.

Lagstadgande styrdokument

Lagstadgade styrdokument 4r bendmningen for dokument som enligt lag eller forfattning maste finnas i en
kommun. Exempel pa sadana dokument ar reglemente, delegationsordnings och 6versiktsplan. Dessa
dokument beskrivs inte narmare i denna riktlinje.
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Dokument som forekommer i kommunen

Kommunfullmiktige bendmns i tabellerna som KF.

Hur vi ska ténka/gora:

Policy Avgift/taxa
KF KF eller némnd/styrelse
Agardirektiv Riktlinje Regel
KF KF eller nédmnd/styrelse KF eller nGmnd/styrelse
Delegationsordning Rutin
Ndmnd Enhetschef
Anvisning

Samtliga medarbetare
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Styrande dokument

Dokumenttyp Definition Beslutas av__ Aktualitetsprévning*

Vision En vision anger ett dnskat framtida tillstind. KF Oftast tidsbegrinsad annars
Visionen ska finga virt intresse och fungera under forsta dret av vatje
som en motiverande ledstjirna i mandatperiod
verksamheten.

Program Kommunévergripande och beskriver vad KF Under forsta aret av varje
som ska uppnis inom ett visst omride — mandatperiod
geografiskt eller verksamhetsmassigt — for
en tidsatt period.

Plan Ska ange vad som ska uppnas pé detaljerad ~ KF eller Under forsta dret av vatje
nivd. Ska beskriva atgirder, vem som ar nimnd/styrel mandatperiod
ansvarig och nir det ska ge genomforas. se

Policy En policy ska vara ett kortfattat och KF Under forsta dret av varje
6versiktligt dokument som ska ange mandatperiod
virderingar och grundprinciper fOr att styra
organisationens agerande inom ett visst
omride. En policy ska inte ge ndgra fasta
regler utan principer som ska tjana som
vigledning inom det aktuella omradet.

a Riktlinje Riktlinje ska ange ramarna for Nimnd/ Under forsta dret av varje
:gn handlingsutrymmet i en viss friga. Den ger  styrelse mandatperiod
b mer konkret stod for ett visst handlande dn
% en policy. De flesta riktlinjer vinder sig indt
. till férvaltningen. Riktlinjen ska visa hur
it uppgifter ska utféras men limnar ett visst
ﬂ uttymme for verksamheten att sjilva
,w utforma detaljerna i arbetet.
s Regel Regel anger tydliga grinser for kommunens — KF eller Under forsta aret av varje
m agerande. De talar om vad som ir tillitet nimnd/ mandatperiod
D eller otillitet. styrelse
m Rutin Rutin beskriver hur aktiveten ska utforas. Enhetschef Aktualitetsprovas av
Som stoéd kan finnas checklistor, mallar och dokument-ansvarig tva 4r
blanketter med mera. efter beslut eller senaste
revidering

Anvisning Som rutin men ofta mindre allvarlig och mer  Samtliga Finns inga krav.
avgrinsad. Behover inget beslut och inte medarbetare
heller diarieforas.

*Dokumenten giller tillsvidare om inte annat anges. Alla dokument ska revideras nir behov uppstir, om
revidering inte skett ska dokument aktualitetsprovas av dokumentansvarig. Vid en aktualitetsprovning
avgors om dokumentet dr aktuellt, ska revideras eller upphivas.

Karlsborgs kommun

Storgatan 16, 546 82 Karlsborg

0505-170 00, kommun@karlsborg.se
Kkarlsborg.

www.karlsborg.se ) /)
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Utformning av styrdokument

Spraket ska vara enkelt.
e Dokumentet ska folja Katlsborgs kommuns grafiska profil.
e Dokumentet ska skrivas i kommunens mallar som finns framtagna for styrdokument, for att f3

det enhetligt.

Undantag gillande anvisningar

Anvisning kan ha annan utformning 4n andra styrdokument. Exempelvis kan en anvisning vara
loptext pa intranitet eller dokument férvarad pa annan plats. Dar det dr mojligt ska
motsvarande information som finns i mallen f6r styrdokument, gillande anvisning, aven finnas
inledningsvis i andra dokument (exempelvis om dokumentet skrivs i OneNote).

Diarieforing
Styrdokument, forutom anvisning dér det inte finns krav pa diarieforing, ska:

® Diarieforas i kommunens drendehanteringssystem 1 originalformat samt PDF-format med
underskrift. Originalformat (exempelvis word-format) ar nodvindigt for att kunna ta ut
dokumentet for framtida revideringar.

e [ irendehanteringssystemet ska styrdokumentet klassificeras med ratt handlingstyp for att
underlitta sOkning.

e Bevakning med datum for aktualitetsprovning ska laggas in i drendehanteringssystemet.
I de fall revidering 4r aktuell gors nytt drende. I de fall aktualitetsprovning gors och ingen
revidering eller upphivande av dokument ér aktuell ska det noteras i drendehanteringssystemet
och ny bevakning ska liggas in.

Publicering

Karlsborgs kommuns styrdokument som antagits av kommunfullmiktige eller namnd ska finnas tillgingliga
bade pid kommunens externa webbplats och intranit.

Verkstillighet dr faktiskt handlande” som rutinmdssigt sker av olika tidnstemdn. V erkstillighet i det dagliga arbetet kan
kopplas 1l tidigare fattat beslut.

Rutiner avser verkstillighet och publiceras endast pa intranat.

Anvisningar avser verkstillighet och tillgangligg6rs pé limpligt vis for berorda.
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Aktualitetsprovning

Styrdokumenten ska f6ljas 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 ging
under forsta dret av varje mandatperiod, rutiner ska aktualitetsprovas vartannat dr. For anvisningar finns
inga formella krav men de ska vara uppdaterade.

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

Det dr dokumentansvarig som avgor om dokumentet ar aktuellt eller inte, vid tveksamheter radgor med
beslutande instans.

Revidering

Vid revidering tas dokumentet i originalformat med eventuella tidigare revideringar, ut frin kommunens
drendehanteringssystem. Darigenom sikerstalls att det ar ritt version av dokumentet. Beslut om revidering
av styrdokumentet tas av den instans som ursprungligen har fattat beslutet.

Upphéivande

Ett styrdokument ska upphivas om det ar inaktuellt eller har ersatts av ett nytt 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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