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1 Styrande dokument och riktlinjer

1.1 Behovet av styrande dokument

Ett styrande dokument ska bidra till styrningen i kommunen och ska tillféra varde for
verksamheten. Dokumenten ska bidra till att malen uppfylls oavsett om malen anges
i lag, det ar kommunens egna mal eller om malen ar angivna pa annat satt.

Det finns i vissa lagar angivet styrande dokument som kommunen beslutar om, till
exempel lokala ordningsforeskrifter. Dartill kan kommunen besluta om styrande
dokument som kommunen bedémer behdvs. De ska skapas efter dvervagande
utifran behovet av styrning. Kommunens verksamheter maste standigt vara
uppmarksamma i vad man bestammelserna i de styrande dokumenten leder till det
efterstravade resultatet. Karnan i syftet med styrande dokument ar att skapa den
styrning som ar dnskvard.

Kommunen ska efterstrava att de styrande dokumenten samordnas och alltid
Overvaga om ett mal eller ambition kan uppnas pa annat satt an genom ett styrande
dokument. Malsattningen ar att skapa goda férutsattningar for styrning och
uppfdljning utifran ett tillitsbaserat synsatt.

1.2 Syftet med riktlinjerna

Dessa riktlinjer ska tydliggora vilka kategorier av styrande dokument kommunen har,
vad de innebar och hur de foérhaller sig till varandra. Riktlinjerna galler framst for de
frivilliga dokument som kommunen valjer att ta fram och besluta om. Fér de
lagstyrda dokumenten galler riktlinjerna i tillampliga delar.

Kommunens egna styrdokument behdver, aven om de inte ar lagstyrda, praglas av
en fast terminologi, vara strukturerade och tydligt namngivna efter sina roller. Det
underlattar fér de som ska besluta om styrande dokument, producera nya styrande
dokument och for de som ska forsta och férhalla sig till de styrande dokumenten.
Utgangspunkt for styrande dokument ar att de ska vara enkla, tydliga och karnfulla.
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2 Struktur for styrande dokument

Definitionen av styrande dokument kan uttryckas sa att dessa kan vara mer eller
mindre bindande och reglerarar da befogenheter eller styr ett handlande eller
amnesomrade i en viss riktning. | Kungsbacka delar vi in de styrande dokumenten i
tva huvudgrupper:

- Kungsbacka féreskrifter
- Kungsbacka styrande dokument

Foreskrifter ar den typen av dokument som ar starkast reglerade i lag. | gruppen
Kungsbacka styrande dokument ar den storre delen pa nagot satt reglerade i lag
medan en del avser den typen av dokument som kommunen valjer att ta fram och
besluta om inom ett kommunalt ansvarsomrade. Dartill har vi Kungsbacka
styrmodell som innehaller dokument med egen nomenklatur.

Forutom styrande dokument kan man tala om stddjande och redovisande dokument
som har andra egenskaper och funktioner. Dessa tva typer behandlas inte i
riktlinjerna da de inte foljer samma struktur men de kan &anda sta i relation till
styrande dokument, till exempel i form av handbdcker, rapporter, rutiner.

Kungsbacka
styrmodell

Styrande dokument

Kungsbacka foreskrifter -
e Kungsbacka styrande dokument

Reglerade i lag Riktlinjer for
styrande dokument
Lokala féreskrifter H Reglemente ‘ [ Kommunbudget ‘ Vision, Policy
1 malbild
§ s ' Oversiktsplan, T .
Taxor och avgifter ” Arbetsordning ‘ I Aok kot ‘ Riktlinjer | Strategi
=, ‘ l Planer, program m.fl. ‘ Regler || Plan

2.1 Kungsbacka styrmodell

Den kommunala styrmodellen och tillhérande styrkedja har en évergripande
sarstallning bland Kungsbacka styrande dokument. Den bestar bland annat av
kommunens budget, mal och direktiv. Styrmodellen och dess begrepp berdrs av
dessa riktlinjer endast i tilldampliga delar och beskrivs mer utforligt i kommunens
budgetdokument.

P —
‘ Kungsbacka

styrmodell
~— ' Styrande dokument

Kungsbacka foreskrifter -
R AT Kungsbacka styrande dokument
Reglerade i lag Riktlinjer for
styrande dokument
Lokala féreskrifter ‘ l Reglemente ‘ ’ Kommunbudget ‘ Vision, || pojicy
malbild
. . Oversikisplan, . i
Taxor och avgifter I Arbetsordning ‘ I e ‘ [ Riktlinjer || Strategi
Dﬁzﬁ;’:ﬁgm@‘ | Planer, program m.fl. ‘ I Regler || Plan
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2.2 Kungsbacka foreskrifter - Kungsbacka forfatthningssamling

Enligt kommunallagen ska kommunens foreskrifter finnas samlade pa kommunens
webbplats. Detta kallar vi aven fér Kungsbacka forfattningssamling.

2.2.1 Foreskrifter

En foreskrift innebar normgivande kommunalt beslutsfattande som bestammer
enskildas och myndigheters handlande. De ar bindande mot var och en.

Dessa dokument hanteras och benamns enligt det som lagen anger och berérs av
dessa riktlinjer endast i tilldmpliga delar.

Exempel:

- Lokala ordningsforeskrifter
- Taxa for renhallning

Taxor och avgifter finns i tva former; de som ar foreskrifter eller normer och de som
ar av privatrattslig karaktar. Under denna rubrik avses bada formerna av taxor.

2.2.2 Normgivande organisatoriska dokument

Till begreppet foreskrifter [agger vi aven normgivande dokument om kommunens
befogenheter och som styr den kommunala organisationen. Dessa dokument
regleras i lag, foretradesvis kommunallagen. Dessa dokument hanteras och
benamns enligt det som lagen anger och berérs av dessa riktlinjer endast i
tillampliga delar.

Exempel:

- Reglemente for byggnadsnamnden
- Arbetsordning for fullmaktige

- Delegeringsforteckning

- Bolagsordning fér kommunala bolag

Kungsbacka

styrmodell

Styrande dokument

Kﬁhgsbacka foreskrifter -
o ey Kungsbacka styrande dokument

ilag Riktlinjer fér
styrande dokument
Lokala féreskrifter ‘ Reglemente Kommunbudget Vision, Policy |
malbild
; . Oversiktsplan, — :
1 Taxor och avgifter ‘ Arbetsordning Hriignan Riktlinjer || Strategi
\ Difﬂg:;ngw ‘ [ Planer, program m.fl. Regler || Plan

\-_-/
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2.3 Kungsbacka styrande dokument

Kungsbacka styrande dokument ar namnet fér dokument som inte ar féreskrifter. De
bestar av tva kategorier; lagbundna dokument for verksamhet och dokument som

inte ar lagbundna.

gspd

Reglerage i lag

Riktlinjer fér
styrande dokument

Lokala foreskrifter ‘ Reglemente ’ Kommunbudget ‘ Vision, )
eg o mabid || POy
Taxor och avgifter | Arbetsordning detaljplaner ki | ey
LT N maenns || v | ¢

v

2.3.1 Lagbundna dokument

Lagbundna dokument ar precis som namnet anger reglerat genom lag. Kommunens
budget ar ett sddant dokument och den ingar aven i Kungsbacka styrmodell, se

avsnitt 2.1.

De lagbundna styrande dokumenten hanteras och benamns enligt det som lagen

v

anger och berdrs av dessa riktlinjer i tillampliga delar.

Exempel:

Oversiktsplan fér Kungsbacka kommun

Biblioteksplan

Program for tillsyn av privata utférare

Kungsbacka
styrmodell

Kungsbacka foreskrifter -

Styrande dokument

forfattningssamling

Kungsbacka s‘yrande dokument

Regleradefi lag

Riktlinjer for
styrande dokument

Lokala féreskrifter ‘ Reglemente I Kommunbudget ‘ I vision, || pojicy
malbild
- Oversiktsplan, — g
Taxor och avgifter | Arbetsordning N delaiianet Riktlinjer || Strategi
eyl | Nlamr. program m% Regler || Plan
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2.3.2 Dokument som inte ar lagbundna

Kommunen kan besluta om dokument som ar styrande men som inte regleras
specifikt i lag. Den har typen av dokument anger kommunens ambitioner och
agerande inom verksamheter och @mnesomraden. Kommunen bestdmmer sjalv om
nomenklatur och inbérdes férhallanden. Vilka de dokumenttyperna och hur de
hanteras framgar av dessa riktlinjer.

Exempel:

- Arbetsgivarpolicy
- Parkeringsstrategi
- Riktlinjer for integration

: Kungsbacka

styrmodell

Styrande dokument

Kungsbacka foreskrifter - '
TR e amaTy Kungsbacka styrand< dokument

Reglerade i lag Riktlinjer for
styrande dokument
Lokala féreskrifter H Reglemente ‘ ’ Kommunbudget ‘ Vision, || pojicy
malbild
. ) Oversiktsplan, — g
Taxor och avgifter H Arbetsordning ‘ I kipinner \‘ l Riktlinjer || Strategi
’ Delegaringsforteckning, l ‘

Planer, program m.fl. } Regler Plan

bolagsordning m_fl.

2.4 Sa har gor vi i Kungsbacka

Lagen staller krav pa hur kommunala féreskrifter ska hanteras och publiceras pa
kommunens webbplats. Utifran det och den struktur som redovisats tidigare i detta
avsnitt gor vi pa foljande satt i Kungsbacka:

¢ Kommunen har en samling som vi kallar fér Kungsbacka féreskrifter (ar
tillika Kungsbacka forfattningssamling) som ska finns pa webbplatsen.

e Kungsbacka foreskrifter bestar av kommunala féreskrifter och
normgivande organisatoriska enligt avsnitt 2.2.2.

e Kungsbacka styrande dokument ska finnas i en egen samling atskild fran
Kungsbacka foreskrifter. Undantaget ar planer och regler som ar
beslutade pa tjanstemannaniva. Dessa behdéver inte publiceras pa
kommunens webbplats om de inte har ett allmant intresse.

e De styrande dokumenten ska vara publicerade i respektive samling om
inget annat beddéms lampligt. | anslutning till respektive samling ska
finnas en forteckning éver dokumenten som ocksa publiceras pa
hemsidan.
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3 Typer av styrande dokument

3.1 Syftet med olika styrande dokument

Kommunfullmaktige har det yttersta ansvaret for vad kommunen ska uppna och
anger riktningen. Det kommer da i huvudsak till uttryck i olika inriktande dokument.
Namnderna har till uppgift att genomféra kommunfullmaktiges beslut vilket da kan
ske genom aktiverande dokument som styr vad som ska géras och vem som ska
gora det. Det finns aven ett perspektiv hur det ska géras som kan innebara en viss
normerande styrning, pa vilket satt ska det goras.

Huvudprincipen innebar att dokument som styr vad som ska astadkommas hanteras
hoégre upp i den politiska strukturen. Dokument som har fokus pa hur det ska
genomféras hanteras i den nedre delen av den politiska strukturen och pa
forvaltningsniva. Det synsattet blir avgérande for vilken typ av dokument som kravs
och vilken typ av styrning som ar énskvard. Strukturen for styrande dokument ska
dock inte vara ett hinder for pa vilken niva ett dokument ska beslutas, utan det
avgors ocksa av innehallet och vad dokumentet avser styra.

Detta vill vi uppnal

Inriktande dokument
viort il wi? viod sko vi uppng?

ision, mlbild, Policy

KS/NAMND

Vi gor det pa biista sitt!

FORVALTNING
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Utgangspunkt for valet av styrande dokument och beslutsinstans ska ligga pa
behovet. Vad vill vi astadkomma med det styrande dokumentet och pa vilket satt
ska det styra och hur gors det pa basta satt?

Det finns dock nagra grundprinciper att forhalla sig till:

- Visionen och policyer beslutas av kommunfullmaktige.

- Ett dokument som avses att tilldmpas inom alla namnders verksamheter ska
beslutas av kommunfullmaktige.

- Ett dokument som beslutas av kommunstyrelsen men som galler for alla
namnder, anses som en anvisning utifran kommunstyrelsens

uppsiktsansvar, om inte kommunfullmaktige beslutat annat.

3.2 Overblick av styrande dokument

Beskrivning Beslutas av Giller for
| Kungsbacka finns bara
s n vision som anger I mtliga namnder
Vision en vision som ange Kommunfullméaktige Samtliga namnder,
hela kommunens kommunstyrelsen
utveckling.
5 N Namnd-/er
3 Namnd, amnd-fer,
= . N N kommunstyrelsen,
A Malbild Beskriver ett 6nskat I1dge | kommunstyrelsen, kommunens forvaltninaar
g for en verksamhet. kommundirektor, N . 9
N . eller en forvaltning eller
% forvaltningschef, chef verksamhet
Anger pa ett karnfullt
. satt principer och _— Samtliga namnder,
Policy satLprinciper och Kommunfullmaktige 9
overgripande installning kommunstyrelsen
inom ett omrade.
Namnd-/er,
Anger med flerarigt kommunstyrelsen.
perspektiv dversiktliga N&mnd
> Strategi | vagval och pekar ut K ’ tvrel Kommunstyrelsen kan besluta om
E handlingsriktningar for ommunstyrelsen strategi som galler fr alla namnder
< h i ska na malen nar det finns overgrlpapde styrande
(1) ur vi ska : dokument eller annan évergripande
= .
Y styrning.
3 . Namn
[} Beskriver konkret hur amnd, .. N
) mal ska uppnas vad kommunstyrelsen, Berdrd, -a namnder,
Plan - . kommundirektor, kommunstyrelsen och
avser ansvarsférdelning, . . .. . X
i chefer pa respektive férvaltningar/avdelning/enhet
tidsramar och resurser. beslutsniva
Anger handlingssatt och Berdrd namnd eller
granser for kommunstyrelsen.
Z | Riktlinier tillvagagangssatt for att | Namnd,
) 11| skapa en gemensam kommunstyrelsen Kﬁ?@“?ﬁtyrﬁber} karé bes'tt‘tfﬁlf’m
. riktiinjer 1or alla namnder att 10lja
3 nprm m?d_ utrymme for inom ramen fér kommunstyrelsens
e viss variation. samordningsansvar.
m I
5 Namnd, ) )
% Anaer absoluta aranser kommunstyrelsen, Berdrd, -a namnder,
Regler \nge ag kommundirektor, kommunstyrelsen och
for vara handlingar. . : N . )
chefer pa respektive forvaltningar/avdelning/enhet
beslutsniva
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3.3 Typer av dokument

3.3.1 Inriktande dokument

Dessa styrande dokument anger vad man pa évergripande niva vill uppna och
svarar pa fragan "Vart stravar vi?” och beskriver ett framtida tillstand. De inriktande
dokumenten bdr vara lite mer stabila och ha en lite langre giltighetstid, for att de ska
fa faste och genomslag.

Vision och malbild

| Kungsbacka har vi en vision for hela kommunens utveckling. Med vision avses ett
framtida tillstand som man stravar efter att uppna. Begreppet vision ar fredat och for
att skapa tydlighet har Kungsbacka kommun bara en vision. | den man kommunens
namnder vill formulera ett eget motsvarande, évergripande dokument, ar malbild det
begrepp som ska anvandas. En malbild kan vara ett satt att visualisera vad som ar
onskvart att uppna.

Policy

En policy anger vart forhallningssatt for att styra i en viss riktning. Policyn tydliggor
principer och klargér Kungsbacka kommuns 6vergripande syn och installning till
nagot. En policy ska vara kort och karnfullt formulerad.

Policyn ska

- ge en princip att halla sig till, ett satt att se pa en viss foreteelse.

3.3.2 Aktiverande dokument

Aktiverande dokument ar en lank mellan den évergripande inriktningen och ett
faktiskt genomférande. | dessa dokument har vi brutit ned och prioriterat vad som
ska goras i linje med angiven inriktning. De siktar pa framtida mal, hur vi ska ta oss
dit och anger handelser eller situationer som vi vill astadkomma genom egna
initiativ.

Strategi

Strategin anger vagval och pekar ut handlingsriktningar. Strategin svarar pa fragan
"Vad ska vi gora for att rora oss i 6nskad riktning?”. Den kan innehalla saval
strategiska mal som vagval dit.

Strategin ska

- ange vilka inriktningar som ar viktigast for verksamheten
- innehalla langsiktiga, flerariga perspektiv eller mal
- peka ut verksamhetsomraden och avgérande val for att na dit

Strategin behoéver inte
- saga nagot om vilka medel eller metoder som ska anvandas.

Plan
Planer ar mer detaljerade an strategier. Den tydliggor fér namnder och férvaltningar
vad de ska utféra och anger med férdel en tidplan. Planen ska svara pa fragorna
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vad, vem, nar och hur. Exempel pa planer ar verksamhetsplan, handlingsplan,
genomférandeplan.

Planen ska

- tala om vad vi ska gora

- tala om hur vi ska gora, till exempel vilken metod vi ska anvanda

- tala om vem som ar ansvarig for de olika delarna av planens genomférande
- tala om nér utférande och uppféljning ska ske

Planen far inte
- vara en inventering eller en dnskelista och inte heller vara en faktasamling.

3.3.3 Normerande dokument

Normerande dokument talar om hur vi ska méta givna situationer och klargoér
forhallningssatt. Dessa ska sa fort de ar fardiga genomsyra verksamheten och
uppfyllas sa gott det gar. De ska I6pande genomsyra den pagaende verksamheten
och ska ge effekt i det korta perspektivet.

Riktlinjer

Riktlinjer ger mer konkret stdd for ett visst handlande. De kan till exempel ange
vilken typ av atgarder och tillvdgagangssatt vi bor vélja, och satta granser for
omfattningen. Riktlinjer tar typiskt sikte pa att skapa ett gemensamt varde for ett
Onskat beteende. Riktlinjerna lamnar visst utrymme for anvandaren att sjalv utforma
detaljerna i atgarderna.

Riktlinjer ska

- ge konkret stdd for hur arbetsuppgifterna ska utféras
- lagga en niva som verksamheten ska uppna i sitt utférande
- vara inriktade pa metod och garna rekommendera tillvagagangssatt.

Regler

Regler ar en samling instruktioner som satter exakta granser for vart handlande. De
koncentrerar sig pa hur en atgard gors. Regler satter granser och forbjuder vissa
beteenden. Till skillnad fran évriga typer av styrdokument drar regler en absolut
grans for vart handlande.

Regler ska

- tydliggéra granser for vart agerande. Typiska ord och uttryck i sddana

LI

dokument ar "ska”, "maste” och "far inte”.

Regler ska inte

- innehalla luddiga formuleringar som bara innebar stravan i en viss riktning,
eller lamnar at Iasaren att avgéra om denne vill félja ordalydelsen eller inte.

3.3.4 Undantag fran riktlinjerna

Det kan finnas undantag som gér att kommunens riktlinjer om styrande dokument
inte ar tillampliga i enskilda fall. Exempel pa detta kan vara definitioner i lagtext eller
statliga bestdmmelser om vad vara kommunala dokument ska heta, da har det
foretrade aven om det strider mot dessa bestammelser. Det kan dven vara kutym

Kungsbacka kommun Styrande dokument 11 (14)



inom en bransch att dokument har en viss benamning som da aven kan vara lamplig
att anvanda for oss.

3.4 Inbordes forhallanden

Det 6vergripande styrande dokumentet policy och aven visionen, mal och budget,
kan konkretiseras i antingen i riktlinjer eller strategier. Riktlinjer kan vidare bidra till
regler och strategier formuleras till planer.

Dokumenten har olika funktion och kan fungera i relation eller fristdende. Det ar inte en
nddvandig hierarkisk ordning. Om det i lag anges en niva for vad som ska uppnas, kanske det
inte finns behov av en policy. Daremot kan det majligtvis finnas behov av till exempel en
strategi som stakar ut vilka handlingsvagar som anses leda till lagens niva. Eller en
handlingsplan som anger konkreta forfaranden for att leva upp till lagens krav.

.
[/ Lﬂgﬂr \I
\‘“‘H-q_ P 4
Palicy Vision M3l Budget
Riktlinjer Strategi
Regler 4 I " Plan
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4 Arbetsprocessen

4.1 Beslut att starta arbetet

Nar det konstaterats att det finns ett behov av ett visst styrande dokument, ska den
ansvariga och beslutande instansen, eller en foretradare for denna instans, fatta ett
beslut om att arbetet ska starta. Det behdver dock inte fattas ett sarskilt beslut om
det redan har skett genom nagot annat beslut, till exempel i budgeten eller i
samband med beslut om annat styrande dokument.

Av igangsattningsbeslutet ska det framga eventuella direktiv om innehallet, tidplan
och eventuella sarskilda kostnader for framtagandet av det styrande dokumentet.
Beslutet ska aven i maéjligaste man omfatta hur arbetet ska utféras vad avser
samordning eller samarbete med andra namnder/férvaltningar och eventuella
remisser till andra instanser.

4.2 Dokumentets form

De styrande dokumentets sprakbruk behdver harmoniera med dokumentets avsikt
och roll. Generellt ska vi anvanda ett enkelt och tydligt sprak for att géra det
styrande dokumentet sa latt som mdgjligt att forsta och férmedla. Den grafiska
presentationen av dokumentet ska vara enkel att lasa och félja kraven for
tillganglighet. For att styrdokumentet ska fa en praktisk funktion behdver
formuleringar ge maéjlighet att félja upp hur arbetet gar.

Ett styrdokument kan ha en extern eller intern malgrupp, eller bada. For externt
riktade dokument som kommunens invanare har intresse av ar det nédvandigt att
dokumenten kan forstas utan att Iasaren ar insatt i verksamheten.

De styrande dokumenten ska vara framtagna i en bestamd mall om inget annat
beddms lampligt.

4.3 Beslut

Beslut fattas av den instans som ar ansvarig, se aven avsnitt 3. Detta innebar att en
namnd beslutar om till exempel en strategi nar den endast berdr den egna
namndens verksamhet. Formella remisser ska ske till andra namnder nar beslutet
beddms berdra de namnderna.

Om ett styrdokument omfattar verksamhet som flera namnder ar ansvariga for enligt
reglementen ska dokumentet beslutas av samtliga ansvariga namnder.

Valet av dokument och beslutsinstans ska beskrivas i tjansteskrivelsen till arendet
eller dokumenteras pa annat lampligt satt.

4.4 Publicera

Nar beslutet ar taget och innan publicering sa kompletteras styrdokumentet med
information om
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- vilken beslutsinstans som har faststallt dokumentet
- nar dokumentet har faststallts och beslutsparagraf.
- giltighetstid

Foreskrifter och normer publiceras pa kommunens webbplats i en sarskild samling.
Se avsnitt 2.4.

4.5 Giltighetstid

| beslutet om ett styrande dokument ska det anges fran nar dokumentet ska borja
galla. Om det inte anges galler det fran beslutsdatum. Om beslutet om att anta ett
styrande dokument dverklagas ska det galla fran det att den 6verprévande
instansens beslut inte 6verklagats och dverklagandetiden 16pt ut. Sarskilda regler
kan géalla for foreskrifter.

Ett styrande dokument géller till dess det upphéavs och/eller ersatts av ett annat
dokument. Upphavandet ska ske genom ett beslut av den instans som beslutade
om att anta dokumentet.

Om dokumentet har en angiven gallande tidsperiod i beslutet, upphdr det att galla
med automatik nar den tidpunkten har passerat.

4.6 Uppfoljning
Uppféljning av de styrande dokumentens efterlevnad sker lampligtvis i samband

med uppfdljning av verksamheten enligt Kungsbacka styrmodell, om inget annat ar
bestamt.

Styrande dokument ska aktualitetsprévas under varje mandatperiod och det bér ske
i borjan av perioden. Da ska berérd instans bestdmma vilka dokument som ska ses
Over, om nagot behdver upphavas och hur arbetet ska prioriteras.

Om det sker férandringar inom styrdokumentets omrade kan andringar goéras vid
annan tidpunkt. Dokumentet kan aven blivit inaktuellt genom férandrad lagstiftning
eller ny organisation och darfér behdver upphavas eller andras genom beslut.

4.7 Vagledning

Narmare anvisningar for produktion och uppféljning av styrdokument finns i en
sarskild handling framtagen av kommunledningskontoret.
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