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Inledning
Utgångspunkterna för styrninçn av Kadsborgs kommun àolø;ry och författningar samt den politiska
viljan. Budget och verksamhetsplan uit det överordnade styraade dokumentet för nämnder och
bolagsstpelset.

Kadsborgs kommuns styrdokument
Genom styrdokument beskrivs hur kommunen ska styras. Kadsborg kommuns styrdokument ger
organisationen förutsättningar 

^tt 
gþr r;tt saker på rätt sätt.

Styrdokument
. anger vad nämnder/styrelser och förvaftningar /bolagska göra, vem som ska göra det och hur det

ska göras
o ska vara kända av dem som arbetar i organisationen
o ska vata e¡tkla att anvà¡dai det dagþ arbetet och vara tydþ vilket styrdokument som styr vad.

Styrdokument ¿ir samliûgsbegreppet för dessa dokument.

Lags tadgande stytdokument
Lagstadgade stpdokument är benämningen for dokument som enlþ lag eller författaing måste finnas i en
kommrrn. Exempel pâ sâdana dokument ár reglemente, delegationsordnings och översiktsplan. Dessa
dokument beskrivs inte nämrare i denna riktlinje.

\.---z^\h--lrt-
r..-/ñt=/¿-r.

rergq /ø



I(ARLSBORGS

KOMMUN

Dokument som förekommer i kommunen

Konnutfullnrikîìge benrimns i tabellerfla ¡on KF.

Hur vi sko tönko/göro: För kommuninvånore:

Reglemente
KF

Policy
KF

Riktlinje

KF ell er nö m n d/slyrelse

Rutin

Enhelschef

Anvisning

Somtþo medorbetore

Avgift/loxo
KF eller nömnd / styrelse

Regel
KF eller nömndlsfqelse

Ägordirektiv
KF

Delegotionsordning
Nömnd

Budget och

verksomhetsplon
KF

'
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Styrande dokument

xDokumenten g:iller tillsvidare om inte annat anges. .¿\lla dokument ska revideras nár behov uppstfu, om
revidering inte skett ska dokument aktualitetsprövas av dokumentansvarþ. Vid en aktualitetsprövning
avgörs om dokumentet rir aktuellt, ska revideras eller upphävas.

Kadsborgs ko--un
Storgatan 16,5,16 82 Kadsbo¡g

0505-170 00, kommun@kælsborg.se

w.karlsboqg.se
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Beslutas avDefinition
En vision anger ett önskat ftamtida tillstånd. KF
Visionen ska fanga vårt intresse och fungera

som en motiverande ledstjäma i
verksamheten.

Oftast tidsbegrânsad annars

under första år* av vaqe

mandaçeriod

Vision

Kommunövergripande och beskriver vad

som ska uppnås inom ett visst område -
geografiskt eller verksamhetsmässþ - för
en tidsatt pedod.

Under första året av varie

mandatperiod

KFProgram

Ska anç vad som ska uppnås på detaljerad

nivå. Ska beskriva åtgárder, vem som är

ansvarþ och när det ska ge genomföras.

Under första âtet av va4e

mandatperiod

KF eller

nâmnd/styrel

se

Plan

En policy ska v¿ra ett kortfattat och

övesikdigt dokument som ska ange

värderingar och grundprinciper föt att styra

organisationens açrande inom ett visst

område. En policy ska inte ge nâga fasta

regler uan principer som ska tjâna som

vägledning inom det aktuella området.

KFPolicy Under första året av varje

mandaçeriod

Rikdinje ska ange ranar¡aföt
handlingsuttrr.mmet i en viss ftþ. Den ger

mer konkret stöd för ett visst handlande ân

en policy. De flesta riktlinjer vänder sþ inåt

till florvaltningen. Riktlinjen ska visa hur

uppgrfter ska utföns men l,imnar ett visst

utrymme för verksamheten att sizilva

utforma detaljema i arbetet.

Riktlinle Nämnd/
styrelse

Under första â.ret 
^v 

va4e

mandaçeriod

Regel anger tydliga gränser för kommunens

agerande. Detalar om vad som dr tillåtet

eller otillåtet.

Under första âtet av vatje

mandaçedod

KF eller

nàmnd/

styrelse

R.æl

Rutin beskrivet hur aktiveten ska utföras.

Som stird kan finnas checklistor, mallar och

blanketter rned mera.

Àktualitetsprövas av

dokument-ansvaagwà âr

eftet beslut eller senaste

tevidering

Rutin Enhetschef

Som rutin men ofta mindre allvadþ och mer

avgrånsad. Behövet inget beslut och inte

heller diarieföns.

Samtlþ
medarbeare

Finns inga krav.,\nvisning

rer?4 /t
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IJtformrirg av styrdokument
. Språket ska vara enkelt.
o Dokumentet ska följa Kadsborgs kommuns grafrska profil.
o Dokumentet ska sktivas i kommunens mallar som finns fnmtagna för styrdokument, för att få

det enhetligt.

Undantag gällande anvisningar
Ànvisning kan ha annan utformning än andra styrdokument. Exempelvis kan en anvisning vara
löptext på intranätet eller dokument förvarad pä annan plats. Där det är möjligt ska
motsvarande information som finns i mallen för styrdokument, gällande anvisning, även finnas
inledningsvis i andra dokument (exempelvis om dokumentet skrivs i OneNote).

Diariefötitg
Styrdokument, förutom anvisning där det inte finns krav på diarieföring, ska:

o Diarieföras i kommunens ärendehantedngssystem i originalformat samt PDF-format med
underskrift. Originalformat (exempelvis word-format) är nödvändigt för att kunna ta ut
dokumentet för framtida revideringar.

o I ärendehanteringssystemet ska styrdokumentet klassificeras med rätt handlingstyp för att
undedätta sökning.

¡ Bevakning med datum för aktualitetsprövning ska läggas in i ärendehanteringssystemet.
I de fall revidering är aktuell görs nytt ätende. I de fall aktualitetsprövning göts och ingen
revidering eller upphävande av dokument är aktuell ska det noteras i ärendehanteringssystemet
och ny bevakning ska läggas in.

Publicering
Karlsborgs kommuns styrdokument som antagits av kommunfullmäktige eller nämnd ska finnas tilþängþa
både på kommunens externa webbplats och intranät.

Yerlutrìlliþet rir 'fakriskt l:andknde" ¡on rutinnrissigt tker au olika ftinstemän. Verkttällighet i drt dagliga arbetet kan
koppks till tidi¿arefattat beilut

Rutiner avser verkställighet och publiceras endast pã tnttanät.

Ànvisningat avset vetkstäliþhet och tiþingliggörs på lämpþ vis för berörda.
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Aktualitetsprövning
Styrdokumenten ska följas upp och utvärdetas för att kunna aktualitetsprövas, revideras eller eventuellt
upphävas. När aktualitetsprövning ska ske anges i respektive styrdokument.

Dokumentansvarþ hat ansvaret för att aktualitetsprövning sker. Àktualitetsprövning ska ske minst en gång
under första året av varje mandatperiod, rutiner ska aktualitetsprövas v^rt^nîat år. För anvisningar fìnns
inga formella krav men de ska vara uppdatetade.

Genom attlàgga bevakning för aktualitetsprövning säkerstálls att styrdokument revideras eller upphävs vid
behov.

Det är dokumentansvarþ som avgör om dokumentet är aktuellt eller inte, vid weksamheter rådgör med
beslutande instans.

Reuidering
Vid revidering tas dokumentet i originalformat med eventuella tidþre revideringar, ut från kommunens
ärendehanteringssystem. Därþenom säketstálls att det är rätt version av dokumentet. Beslut om revidedng
av stytdokumentet tas av den instans som ursprunglþnhar fattat beslutet.

Upphäuande
Ett styrdokument ska upphävas om det är inaktuellt eller har ersatts av ett nytt styrdokument. Beslut om
upphävande av styrdokumentet tas av den instans som ursprunglþ¡har lattat beslutet. Styrdokument med
slutdatum eller begränsad giltþhetstid upphävs per automatik vid angiven tidpunkt.
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