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Inledning

Styrdokument dr en del av Skovde kommuns styr- och ledningssystem och
ar verktyg for att forverkliga politiska inriktningar, mal och beslut. Kommu-
nens styrdokument ska ge en tydlighet f6r invanare, féretag och andra in-
tressenter vad som giller i Skovde inom ramen f6r det kommunala atagan-
det. Styrdokumenten ska dven bidra till att medarbetare och fortroende-

valda kan utfora sina uppdrag pa ratt satt.

Denna riktlinje ger en struktur for och definition av politiska styrdokument

samt information om hur styrdokument ska hanteras.

Syfte

Syftet med riktlinjerna &r att sdkerstélla att Skovde kommuns styrdokument
antas av ritt instans samt har en gemensam och korrekt utformning, be-
namning och struktur. Syftet dr dven att klargora ansvarsférdelningen for

ett styrdokument samt arbetsgdngen for att ta fram ett styrdokument.

Avgransningar
I Skévde kommun finns ett antal styrande dokument som inte omfattas av

riktlinjen.

Styrdokument och kommunala foreskrifter som ska beslutas enligt lagstift-
ning eller styrdokument avseende kommunens organisation och verksam-
hetsformer omfattas inte av riktlinjen. Exempel pa sddana dokument ar re-
glemente, delegationsordning, 6versiktsplan, omradesbestammelse, detalj-
plan, biblioteksplan, bolagsordning, dgardirektiv samt taxor och avgifter (se

bilaga 1 Ovriga typer av styrdokument).
Kommunfullmiktiges budgetdokument dr ocksa undantaget frén riktlinjen.

Inom tjanstepersonsorganisationen finns dven styrdokument sdsom rutiner,
instruktioner, handlingsplaner och handbdcker. Dessa dokument fungerar
som ir ett stod for genomforandet av arbetsuppgifter och omfattas inte av

riktlinjen.
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Definition av styrdokument

Med styrdokument avses dokument som ir styrande i den kommunala verk-
samheten och antagna av kommunfullméktige, kommunstyrelse eller an-

svarig ndmnd.
Styrdokumenten delas in i planerande och normerande styrdokument.

Planerande styrdokument anger vad Skévde kommun vill 4stadkomma.
Dessa styrdokument dr framétblickande och syftar till att ange viljeriktning,
malsittning eller aktiviteter inom ett definierat omrade. I Skovde kommun

finns tvé olika former av planerande styrdokument, dessa ar:
e Program
e Plan

Normerande styrdokument syftar till att klargéra Skovde kommuns forhéll-
ningsatt till ndgot och/eller ger direktiv f6r hur den befintliga verksamheten
ska utforas. Till de normerande styrdokumenten hor dven fortydliganden av

lagar eller regler som styr verksamheten.

I Skovde kommun finns tre olika former av normerande styrdokument,

dessa ar:
e DPolicy
e Riktlinjer

e Regler

Grundprinciper for styrdokument

Generellt galler att styrdokument, oavsett om de ar planerande eller norme-
rande, ska beslutas av kommunfullmiktige om de bedéms vara av storre
vikt och/eller av principiell beskaffenhet for kommunen. Detta oavsett vil-
ken verksamhet inom kommunen styrdokumentet avser. Namnder far inte
ta beslut om egna dokument om sddana redan reglerats av kommunfullmak-

tige eller kommunstyrelsen.
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Om det i lagstiftning férekommer annan rubricering pé ett styrdokument én
vad som anges i riktlinjen eller om det finns krav pa antagande i annan in-

stans sé ska det som stér i lagstiftningen foljas.

For att sdkerstédlla att styrdokumenten blir s& andamaélsenliga som mojligt
och far en bred forankring bland politiker och tjanstepersoner finns nagra

grundprinciper som giller vid upprittande av styrdokument.
Ett styrdokument ska vara:
e Enkelt, tydligt och kommunicerbart.
e Nodvindigt for att tillféra styrning som inte kan uppnés pa annat vis.

e Forenligt med den styrning som finns pad omradet, som lagar, fore-

skrifter och kommunala beslut.

e Forenligt med 6verordnade styrdokument och Skovde kommuns vi-

sion. Ett styrdokument ska inte innehdlla en egen vision.

e Inte vararen upprepning av saidant som bestdms genom lag och inte
heller innehélla ren nuldgeskartlaggning, historik eller annan in-for-

mation som inte kraver ett beslut.

Dokumenttyper for styrdokument

Planerande styrdokument

Program

Ett program ska vara kommunovergripande och strategiskt beskriva vad
kommunen vill uppné inom ett definierat och avgridnsat omrade, geogra-
fiskt eller verksamhetsmassigt. Programmet ska innehdlla 1angsiktiga poli-
tiska inriktningar och ska inte i detalj ta stdllning till utférande, prioritering-
ar eller metoder. Programmet ska vara utformat i enlighet med kommunens
vision. Programmet ska normalt avse en langre tidsperiod dn en mandat-

/budgetperiod.
Beslut

Ett program beslutas av kommunfullmaktige.
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Plan

En plan ska bidra till att uppfylla kommunens vision eller en viljeinriktning
som exempelvis framgar i ett program. Planen ska vara sd konkret som moj-
ligt och det ska framga vilka atgadrder/aktiviteter som ska genomforas, nar
det ska ske samt vilken instans som har ansvar fér genomférandet. Planen
ska dven innehélla hur atgdrderna/aktiviteterna ska féljas upp och utvirde-

ras.

Det dr viktigt att planen presenterar vad som faktiskt ska genomforas, inte

det verksamheten hoppas eller 6nskar att astadkomma.
Beslut

En plan beslutas av kommunfullméktige om planen ar styrande for flera

namnder.

En plan beslutas av kommunstyrelsen (i dess roll som ndmnd) eller av

namnd ndr planen avser nimndens verksamhetsomréde.

En plan beslutas av kommunstyrelsen om planen ror kommunstyrelsens
uppsiktplikt gentemot andra ndmnder och bolag eller r6r kommunstyrelsen

som anstillningsmyndighet.

Normerande styrdokument

Policy

En policy ska ange kommunens 6vergripande virderingar samt syn- och for-
héllningssatt inom antingen all kommunal verksamhet eller inom ett av-
griansat omréade. En policy ger vigledning och principer, inte ndgra fasta

regler. En policy ska vara kortfattad.
Beslut

En policy beslutas av kommunfullmaktige.

Riktlinjer

Riktlinjer anger ramar for och/eller reglerar hur kommunen ska utfora sin
befintliga verksamhet och ska vara ett stod for organisationen. Syftet med
riktlinjer &r att styra verksamheten s att den bedrivs andamalsenligt, ratts-

sikert, effektivt och med god kvalitet. En riktlinje kan till exempel ange
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grundlaggande gemensamma principer, gemensamma kvalitetskrav, an-
svarsfordelning eller avgransningar. Den kan ocksé konkretisera en policy

eller fortydliga hur lagar ska tilldmpas/efterlevas.
Beslut

Riktlinjer beslutas av kommunfullméktige om riktlinjerna ar styrande for

flera namnder.

Riktlinjer beslutas av kommunstyrelsen (i dess roll som ndmnd) eller

namnd ndr riktlinjerna avser dess verksamhetsomréde.

Riktlinjer beslutas av kommunstyrelsen om riktlinjerna ror kommunstyrel-
sens uppsiktplikt gentemot andra ndmnder och bolag eller ror kommunsty-

relsen som anstillningsmyndighet.

Regler
Regler anger tydliga granser och absoluta normer f6r kommunens age-
rande. De talar om vad som ér tillatet eller otillatet genom praktiska instruk-
tioner. Regler ska vara tydliga och far inte 1dmna nagot utrymme for tolk-

»

ning. Regler kdnnetecknas av ord och uttryck som ”ska”, “méste” och "far

inte”.
Beslut

Regler beslutas av kommunfullmiktige om reglerna ar styrande for flera

namnder

Regler beslutas av kommunstyrelsen (i dess roll som nimnd) eller ndmnd

ndr reglerna avser dess verksamhetsomrade.

Regler beslutas av kommunstyrelsen om reglerna rér kommunstyrelsens
uppsiktplikt gentemot andra ndmnder och bolag och eller kommunstyrelsen

som anstdllningsmyndighet.

Utformning

Vid framtagande av ett styrdokument ska ett enkelt och tydligt sprak anvin-

das eftersom det ska vara latt att forsta och formedla dokumentets budskap.
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Texten ska héllas s& konkret som mdgjligt och spraket ska stimma 6verens
med styrdokumentets avsikt. Kommunikationsavdelningens framtagna

skrivregler ska tillimpas.

Skovde kommuns styrdokument ska vara latta att kinna igen genom ett
standardiserat utseende i enlighet med Skévde kommuns grafiska profil.
Dokumenten ska dven vara tillgangliga i enlighet med tillgdnglighetsdirekti-
vet. De gemensamma mallarna ska darfor anvédndas till styrdokument en-
ligt den grafiska manualen. Det finns en mall for varje styrdokument som
upptas i denna riktlinje. All information som efterfrégas i mallen ska fyllas i

och de forinstillda formaten ska anviandas.

Initiering och beredning av styrdokument

Styrdokument kan initieras av kommunfullméktige, kommunstyrelsen eller
namnd, men ocksa av utskott, presidium, kommundirektor eller sektor-

chef.

For att fa genomslag for den avsedda styrningen krévs ett arbete som inklu-
derar beredning, forankring, beslutsfattande, implementering och i regel
ndgon form av uppféljning. Det ska alltid 6vervidgas och motiveras varfor ett
nytt styrdokument behovs. I detta ingér att definiera 6nskad styrning och
hur det nya styrdokumentet forhaller sig till redan befintliga styrdokument,
lagstiftning eller till exempel strategisk plan och budget. Forst efter detta in-
ledande arbete gir det att avgora vilken typ av styrdokument som ska tas

fram och vilken instans som ska anta styrdokumentet.

Beredningen av ett styrdokument ska sidkra att dokumentet héller god kvali-
tet, dr vél férankrad bland de som berors och att det finns en tydlig plan for

implementering.

Styrdokument som antingen ska antas i kommunstyrelsen eller kommun-
fullmiktige ska skickas pa en internremiss till kansliavdelningen. Kansliav-

delningen gor en genomgéng av dokumentet och sdkerstéller att:
e styrdokumentet foljer riktlinje for styrdokument,

e mallen har anvints pa ritt sitt,
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e dokumentet ar tillginglighetsanpassat,
e innehallet ar enkelt att forsta,
e innehallet ir juridiskt korrekt.

Nér ett forslag till styrdokument &r fardigstéllt och dokumentet bedoms be-
rora flera nimnder och/eller kommunala bolag ska det normalt skickas ut
pa remiss till de ndmnder och/eller kommunala bolag vars verksamhetsom-

réaden berors innan det hanteras for beslut.

Uppfoljning

Styrdokument ska i moéjligaste man innehalla ett avsnitt om hur och nér in-
nehallet i dokumentet ska f6ljas upp. Detta dr framst aktuellt for dokument-
typerna plan och riktlinje. Om det finns behov av att utvirdera styrdoku-
mentet och dess konsekvenser ska avsnittet &ven innehélla en beskrivning

om hur och nér en sddan utviardering ska ske.

Dokumentansvarig

Det ska finnas en dokumentansvarig tjdnsteperson till varje styrdokument.
Ansvaret ska vara knutet till en befattning och inte till en enskild person.
Den dokumentansvarige ansvarar for att styrdokumentet kommuniceras
samt att det halls tillgdngligt i kommunens forfattningssamling. I ansvaret
ingdr ocksa att kontinuerligt bevaka att styrdokumentet ar aktuellt samt att

initiera revidering vid behov.

Giltighet och aktualitetsprovning

Huvudregeln ar att ett styrdokument ska gélla tills vidare. Vissa styrdoku-
ment ska dock enbart gilla under en avgriansad period och dé ska det
framg4 av beslutet. Om giltighetstiden ér tills vidare ska-dokumentansvarig
aktualitetsprova styrdokumentet en gang per mandatperiod. Vid aktualitets-
provningen ska det ske en 6versyn av innehdllet. Om aktualitetsprovningen
resulterar i bedomningen att dokumentet inte behover revideras ska doku-
mentets forstasida uppdateras med datum for aktualitetsprovningen. Om

aktualitetsprovningen daremot resulterar i bedomningen att dokumentet
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ska revideras av beslutande politisk instans ska det anges ett nytt beslutsda-
tum, ny giltighetstid samt nytt diarienummer. Vid revidering av ett styrdo-

kument under giltighetstiden ska endast revideringsdatumet dndras.

Hogste ansvarig chef (sektorschef avseende styrdokument beslutade av
verksamhetsnamnd, kommundirektor avseende styrdokument beslutade av
kommunstyrelsen eller kommunfullméaktige) har ritt att besluta om admini-
strativa och redaktionella revideringar av ett styrdokument. Har avses ex-
empelvis revidering utifrdn fordndrad lagstiftning eller fé6rdndrad intern or-
ganisation i kommunen. Sddana revideringar ska anmalas till ansvarig
namnd eller styrelse vid nastkommande sammantride. Revideringarna ska

aven tydligt framga nista gdng dokumentet tas upp for politiskt beslut.

Ett styrdokument ska upphdvas om det ar inaktuellt eller har ersatts av ett
nytt styrdokument. Styrdokument med slutdatum eller begriansad giltighets-

tid upphavs per automatik vid angiven tidpunkt.

Publicering av styrdokument pa kommu-
nens webbplats

Skovde kommuns politiska styrdokument som antagits av kommunfullmak-
tige, kommunstyrelse, eller ndmnd ska finnas tillgdngliga pd kommunens
webbsida tillsammans med kommunens 6vriga styrdokument i forfattnings-
samlingen. Dokumentansvarig ska, genom nimndsekreteraren eller annan
utsedd person, se till att reviderade dokument publiceras omgaende efter

faststillelsen.
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Bilaga 1.Skovde kommuns forfattnings-
samling

Syfte
Kommunens forfattningssamling ska utgora den samlade och officiella pu-

bliceringen av kommunens géllande styrdokument av normerande och

overgripande karaktar.

Forfattningssamlingen ska sdkerstélla transparens, rittssdkerhet och en en-
hetlig tillgéng till de dokument som styr kommunens organisation och verk-

sambhet.

Endast dokument som har beslutats av behorigt politiskt organ och som ar

av 6vergripande och styrande betydelse ska inga i forfattningssamlingen.
Dokument som ska ingad i forfattningssamlingen

Foljande dokumenttyper ska publiceras i kommunens forfattningssamling.
Politiska styrdokument

e Program

e Planer (med undantag for oversiktsplan, detaljplan samt budget/stra-

tegisk plan)

e Policy

e Riktlinjer

e Regler
Andra styrande dokument

e Kommunfullméktiges arbetsordning

e Reglementen for nimnder

e Delegationsordningar

e Bolagsordningar

e Agardirektiv

e Lokala foreskrifter

e Taxor och avgifter
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Samtliga ovanstdende dokument ska vara beslutade av kommunfullmiktige,

kommunstyrelse eller nimnd.

Dokument som inte ska inga i forfattningssamlingen

Foljande dokumenttyper ska inte publiceras i forfattningssamlingen.

Dokument som publiceras pa kommunens webbplats

Oversiktsplan
Detaljplan
Budget och strategisk plan

Arsredovisning och delarsrapport

Dokument som publiceras pa intranatet

Rutiner
Anvisningar

Instruktioner
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Bilaga 2. Beskrivning av ovriga typer av sty-
rande dokument

Kommunfullmaktiges arbetsordning

Beskriver hur arbetet och sammantridet ska utféras i kommunfullméktige.
Arbetsordningen ska revideras en gang per mandatperiod. Arbetsordningen

antas av kommunfullmiktige och finns i kommunens forfattningssamling.

Reglemente

I reglementet delegerar kommunfullméaktige uppgifter och ansvar till nimn-
derna. Reglementet ar ett dokument som stir 6ver de 6vriga styrdokumen-
ten (de planerande och normerande). Kommunen kan dédrfor inte genom ett
styrdokument utdka en ndmnds ansvarsomréade utan att 4ven revidera regle-
mentet. Nimndernas reglementen ska revideras en gdng per mandatpe-
riod. Reglementena antas av kommunfullméaktige och finns i kommunens

forfattningssamling.

Delegationsordning

En delegationsordning dr en lista 6ver de drendegrupper dir nimnden be-
slutat att delegera sin beslutanderitt till ett utskott, fortroendevald eller
tjdnsteperson. Syftet med delegationsordningen dr att avlasta ndmnden nér
det géller mer rutinmaéssiga beslut genom att 6verlata dessa till ndgon an-
nan. Genom delegering blir den kommunala organisationen mer effektiv
genom att beslutsvagarna blir kortare och handlaggningen snabbare och ef-
fektivare. Delegationsordningen antas av respektive ndimnd och finns i kom-

munens forfattningssamling.

Bolagsordning

En bolagsordning dr motsvarigheten till ndmndernas reglemente fast for
kommunens kommunala bolag. Det finns vissa krav pa vad en bolagsord-
ning maste innehalla enligt aktiebolagslagen. Samma regler som for regle-
mentena giller vid framtagande av styrdokument som ror bolagen sé att

inte kommunen utékar verksamheten for bolaget utan att ta hansyn till bo-
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lagsordningen. Bolagsordningen antas av kommunfullmaktige och finns i

kommunens forfattningssamling.

Agardirektiv

Ett dgardirektiv fungerar som ett komplement till bolagsordningen. Av dgar-
direktivet framgér dgarens forvantningar och krav pa bolaget. Direktiven
beslutas av kommunfullméaktige och finns i kommunens férfattningssam-

ling.

Lokala foreskrifter

Lokala foreskrifter beslutas av kommunfullmiktige och reglerar det omgi-
vande samhaéllet. Foreskrifter kan dven vara lagstadgade som exempelvis
kommunens renhallningsordning som bygger pa Miljobalken och Avfalls-

forordningen. Lokala foreskrifter finns i kommunens forfattningssamling.

Taxor och avgifter

For utférande av tjanst och tillhandahallande av nyttighet till enskild med-
lem har en kommun i allménhet ratt att ta ut en avgift, vilken ska vara be-
stimd pé forhand. Dessa pa forhand beslutade avgifter ska om mojligt sam-
las i taxor. En taxa dr en sammanstéllning av avgifter for ett specifikt om-
réde, faststéllda vid ett och samma tillfdlle och dér dven grunderna for av-
giftssdttningen framgar. Taxor och de avgifter som dr av kommunalekono-
misk betydelse eller av principiell beskaffenhet beslutas av kommunfull-
maktige och finns i kommunens forfattningssamling. Varje ndmnd bor
aven tillse att de avgifter som finns inom ndmndens verksamhetsomrade
publiceras i forfattningssamlingen. Detta for att ge mojlighet till 6verblick

och styrning.

Oversiktsplan

Varje kommun ska ha en aktuell éversiktsplan. Oversiktsplaner visar hur
den tankta mark och vattenanvandningen och bebyggelseutvecklingen ska
se ut i framtiden. Oversiktsplaner &r inte juridiskt bindande, men viktiga
strategiska dokument som lagger grunden for fortsatt planering och genom-

forande.
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Detaljplan

En detaljplan dr ett juridiskt bindande dokument som krévs vid utbyggnad
av nya omraden och for &ndrad markanvindning. Den reglerar om marken
ska anvindas for bostdader, handel, industri, kontor eller annan verksamhet
men ocksd hur gator ska anlidggas och vilken mark som ska vara tillgénglig
for allménheten. Syftet dr att géra avviagningar mellan olika intressen och ta

stillning till hur ett omrade ska utvecklas.

Budget och strategisk plan

En budget dr en planering 6ver kommande inkomster och utgifter. I den
strategiska planen finns dven den politiska viljeinriktningen i form av mal

och nya uppdrag till nimnderna.

Arsredovisning och del&rsrapport

Arsredovisningen 4r en 6versikt Gver kommunens och kommunkoncernens
ekonomi och verksamhet for foregdende ar. Uppfoljningen ligger till grund
for bedomningen om god ekonomisk hushallning och dokumentet innehal-
ler information om investeringar, tillgdngar och skulder, kommunens

namnder och koncernens bolag och férbund.

16 (16)



	Inledning
	Syfte
	Avgränsningar

	Definition av styrdokument
	Grundprinciper för styrdokument
	Dokumenttyper för styrdokument
	Planerande styrdokument
	Program
	Plan

	Normerande styrdokument
	Policy
	Riktlinjer
	Regler


	Utformning
	Initiering och beredning av styrdokument
	Uppföljning
	Dokumentansvarig
	Giltighet och aktualitetsprövning
	Publicering av styrdokument på kommunens webbplats
	Bilaga 1.Skövde kommuns författningssamling
	Syfte
	Dokument som ska ingå i författningssamlingen
	Politiska styrdokument
	Andra styrande dokument

	Dokument som inte ska ingå i författningssamlingen
	Dokument som publiceras på kommunens webbplats
	Dokument som publiceras på intranätet


	Bilaga 2. Beskrivning av övriga typer av styrande dokument
	Kommunfullmäktiges arbetsordning
	Reglemente
	Delegationsordning
	Bolagsordning
	Ägardirektiv
	Lokala föreskrifter
	Taxor och avgifter
	Översiktsplan
	Detaljplan
	Budget och strategisk plan
	Årsredovisning och delårsrapport


