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1 INLEDNING

Styrdokument ar en viktig del av styrningen da de faststéller politisk inriktning,
beskriver vad kommunen ska uppna inom olika omraden eller hur kommunen ska
forhalla sig till olika fragor. Pa sa vis utgor styrdokument, utdver lagstiftning, ett
ramverk for den kommunala verksamheten.

Huvudprincipen ar att Nykopings kommun framfér allt ska styras genom budget.
Mal, politiska uppdrag och 6verenskommelse om grundverksamhet Gversatts i
forsta hand i verksamhetsplaner till verksamhet. Samtidigt ska verksamheterna ha
de styrdokument som de behover for att bedriva en effektiv verksamhet.
Styrdokument ses darmed som ett komplement till styrkedjan och bor, utover de
lagreglerade, vara begransade, bade i antal och omfang.

1.1 SYFTE

Syftet med denna riktlinje ar att faststalla en enhetlig struktur for, och definition av
kommunens styrdokument pa en évergripande niva, saval for de styrdokument
som beslutas politiskt som de som finns inom verksamheterna. Samt stotta
verksamheter vid framtagandet av nya styrdokument som ska beslutas pa politisk
niva. Stod och ytterligare definitioner av verksamhetsstoéttande styrdokument
ansvarar tjdnsteorganisationen for.

2 OM STYRDOKUMENT

2.1 DEFINITION AV STYRDOKUMENT

For att fortydliga och ge anvisningar om hur den kommunala organisationen ska
agera och hur ansvar ska delas och utkrévas anvéands kompletterande styrning i
form av styrdokument.

Utéver kommunfullméktiges budget reglerar inte kommunallagen vilka
styrdokument en kommun ska ha eller hur de ska utformas. Inom vissa
verksamhetsomraden uttrycker dock lagstiftning krav pa att kommunen upprattar
vissa styrdokument. Verksamheten ska ha de styrdokument de behover, och de
bor, utéver de lagreglerade, vara begrénsade i bade antal och omfang.

Styrdokument ar det 6vergripande samlingsbegreppet for de kommunalt
fastslagna dokument som ger den kommunala organisationen den styrning och
riktning som behdvs fér att nd gemensamma mal.

2.2 STYRDOKUMENT I STYRKEDJAN

Nykopings styrmodell anger att verksamheterna framfor allt ska styras genom
budget. | den beslutade styrkedjan finns mal, politiska uppdrag och



Sverenskommelse om grundverksamhet som i verksamhetsplaner dversatts till
|opande verksamhet eller till sarskilda satsningar och aktiviteter.

Styrdokument ar ett komplement till lagar och annan extern styrning av
kommunala verksamheter. Vid en eventuell konflikt mellan lag och
kommunkoncernens styrdokument galler alltid lag.

. = = Strategisk plan fér
ATGARDA mandatperioden

(tanka nytt, justera, forkasta) Bommanbvargripasda

styrdokument
Kemmunfullmaktiges
budget
Namndspecifika
Nd@mndernas dverenskommelse styrdokument

av verksamhet

FOLJA UPP
{mal, resultat, volymer)

LAGAR OCH FORORDNINGAR

Figur 1: Nykopings kommuns styrkedja sa som den beskrivs i styrmodellen. |

planering och genomférande fyller styrdokument en viktig roll da de férgar och
likriktar den politiska styrningen och verksamhetsplaneringen. | uppféljningen
fangas resultat och behov upp vilket ger underlag till kommande ars planering.



2.3 STYRDOKUMENTENSHIERARKI

| Nyképings kommun delas styrdokument in i tre grupper, dar deras omfattning
avgor vilken instans som behodver anta styrdokumentet (beslutsniva).

KOMMUNOVERGIPANDE
Den hogsta nivan av politiskt -
beslutade styrdokument. Dessa
innehaller framfor allt den politiska Kommun-
viljeriktningen, d.v.s. ett VAD, och e
beslutas av kommunfullméktige eller K°m:;:i‘;;'rﬂ:ﬁf"de
kommunstyrelse.

Politisk niva Kommun-
Styrdokument pa denna niva galler i s'yTlse
samtliga eller stora delar av Namndspecifika A T
kommunens verksamheter och/eller styrdokument namnd
kommunens medborgare och ar av 24 l
mer stiateg|sk eller lagstadgad Verksamhets-
karaktar. iliges styrdolaiment Vonismmivet

I l

NAMNDSPECIFIKA

Namnder, inklusive kommunstyrelsen som namnd, kan ta fram styrdokument som
syftar till att uttrycka den politiska viljeriktningen fér den verksamhet som den
ansvarar for. Kommunstyrelse och ndamnder faststéller i regel bade detaljerade och
vissa allmanna styrdokument och de innehaller primért en politisk viljeinriktning
om VAD som ska dstadkommas.

VERKSAMHETSSTOTTANDE

Tjansteorganisationen kan, vid behov, ta fram styrdokument som syftar till att
omsatta politikens VAD till ett konkret HUR, d.v.s. ett likriktande styrdokument for
verksamhetens genomfdrande av politikens viljeriktning. Bland dessa
styrdokument finns till exempel rutiner, manualer, vagledningar som alla innehaller
handfasta rad, och beskrivningar av arbetssatt och processer.

Beslut av verksamhetsstéttande styrdokument tas av den som ansvarar for
verksamheterna som omfattas. Det medfdr att om ett verksamhetsstottande
styrdokument omfattar fler an en division bor kommundirektor fatta beslutet.

OBS! Det éar inte ett krav att ett styrdokument pa en niva alltid ska ha
motsvarande dokument i samma dmne pa de andra nivaerna.



2.4 KATEGORIER AV POLITISKT BESLUTADE
STYRDOKUMENT

For att skapa ett enhetligt satt att hantera och framarbeta kommunens
styrdokument delas styrdokumenten pa politisk beslutsniva in i fyra dvergripande
kategorier. Detta galler for de styrdokument som ar politiskt beslutade och ar
darutover frivilligt for verksamheten att anvénda som kategorisering for
verksamhetsstottande styrdokument.

e Reglerande; anger villkoren for kommunal service och vilka krav
kommunen stéller pa de som lever, verkar och vistas i har, framst
medborgare och féretagare.

e Organiserande; tydliggor roll- och ansvarsfordelning, framst internt i
organisationen.

e Aktiverande; beskriver vad kommunen vill féréndra och uppna inom
specifika omraden eller verksamheter.

e Normerande; beskriver forhallningssatt i en viss fraga.

Kategorierna syftar till att tydliggora vilken slags styrning det &r fraga om och
vagleda verksamheten i val av styrdokumentstyp for framtagande. Respektive
kategori beskrivs nedan tillsammans med de vanligaste typerna av styrdokument.

Utover en enhetlig kategorisering ska styrdokument namnges pa sa vis att de
heter “strategi for ..." eller "riktlinje géllande...” for att gora det tydligt vad
styrdokumentet avser.

2.4.1 REGLERANDE STYRDOKUMENT

Reglerande styrdokument anger villkoren fér kommunal service. De fortydligar
villkoren fér kommunal service och vilka krav kommunen stéller pa de som lever,
verkar och vistas har, exempelvis medborgare och féretagare m.fl.

Typ Beskrivning Faststdlls av
Lokala Anger hur invanare, besokare, foretag och KF
foreskrifter organisationer forvantas bete sig i vardagen,

agera pa kommunal mark eller for att fa del av
kommunens service.

Taxor och Anger vad invanare, besdkare, foretag och KF (om KF
avgifter organisationer ska betala for att fa del av inte beslutat
kommunens service eller for att fa anvanda annat)

kommunal mark.

Kriterier Anger vilka krav som stélls pa medborgare, KS, ndmnd
naringsliv och féreningar for att fa tillgang till eller bolags-
vissa typer av kommunal service, till exempel styrelse.

vid olika typer av ansokningar.

* Beslutsniva avgors av styrdokumentets omfattning



2.4.2 ORGANISERANDE STYRDOKUMENT

Organiserande styrdokument styrs framfor allt av kommunallagen och reglerar i
huvudsak roll- och ansvarsférdelning samt vem som har ratt att fatta beslut. Denna
kategori riktar sig bade externt, genom att férklara pa vilket satt kommunen har
fordelat ansvaret, och internt, genom att reglera ansvar inom organisationen.

Typ Beskrivning Faststills av

Arbetsordning | Anviands endast fér kommunfullmaktiges KF
arbetsordning enligt 5 kap 71 §
kommunallagen.

Reglemente Anger ansvarsfordelning och bestammelser KF
om de skyldigheter och rattigheter som
ansvaret innebar. Enligt 6 kap 44 §,
kommunallagen ska fullmaktige utfarda
reglementen med foreskrifter om
namndernas verksamhet och arbetsformer.

Bolagsordning | De kommunala bolagens regelverk som KF
tillsammans med lagstiftning anger ramarna
for verksamheten. Har bestams exempelvis

vilken verksamhet bolaget ska bedriva, och

antalet styrelseledamoéter.

Delegations- Forteckning over overford beslutanderatt fran | Namnd
ordning namnd till utskott, ledamot eller tjansteman.
Beslutas av respektive namnd.

* Beslutsniva avgors av styrdokumentets omfattning.

2.4.3 AKTIVERANDE STYRDOKUMENT

Aktiverande styrdokument beskriver vad Nyképings kommun vill férandra och
uppna inom specifika omraden eller verksamheter. Aktiverande dokument anger
handelser eller situationer som vi vill astadkomma genom egna initiativ. De ger ett
uppdrag att handla pa ett visst satt. | dessa dokument ar det darfor naturligt att
ange vad som ska goras och vad man vill uppna. | Budget anges mal och uppdrag,
vilket inte gors i dvriga styrdokument.

Typ ‘ Beskrivning Faststills av

Vision Pekar ut politikens langsiktiga viljeriktning. KF
Agerar fyrljus for organisationen.

Budget Visar hur mycket resurser olika KF
verksamhetsomraden och olika delar av den




kommunala organisationen far avkommunens
totala budget, samt vad verksamheten ska
fokusera pa kommande ar utover

grunduppdraget.
Overens- Beskriver och tydliggér de mal och uppdrag KS och
kommelse av | samt den fordelning av resurser som ndmnd namnder
verksamhet och verksamhet arligen kommer 6verens om.
Agardirektiv | Agardirektiv tydliggér d4garnas intentioner KF

avseende inriktningen av bolagets verksamhet

utdver vad som framgar av géllande

bolagsordning. Anvands for de kommunala

bolagen.
Oversiktsplan | Beskriver den langsiktiga inriktningen fér den | KF

fysiska utvecklingen i staden, landsbygderna
och de mindre tatorterna.

Program

Beskriver den politiska inriktningen inom ett
visst sakomrade, men tar inte stéllning i detalj
till utférande eller metoder. Ett program berér
oftast flera namnder och bolagsstyrelser och
fungerar som komplement till mal i budget.

Program ar huvudsakligen forbehallet
kommunens program for hallbar utveckling
respektive effektiv organisation.

Strategier,
ovriga planer

Anger den politiska viljeinriktningen, vanligtvis
pa ett antal ars sikt, och pa vad fokus ska ligga
for att na dit.

Kan tydliggéra omraden dér insatser behover
ske, men bor undvika att bli konkreta planer
med avgransade atgarder/aktiviteter, eftersom
de mer lampligt hanteras antingen inom
ordinarie planeringsprocess (se Budget och
Overenskommelse) alternativt som en
verksamhetsstottande handlingsplan.

* Beslutsniva avgors av styrdokumentets omfattning.

2.4.4 NORMERANDE STYRDOKUMENT

Normerande styrdokument utvecklar kommunens forhallningssatt i en viss fraga

och hur kommunen kan eller ska utféra en tjanst eller service. De klargor ett

forhallningssatt till nagot, eller ger direktiv for hur en tjanst eller service ska utforas.



Dessa dokument ar till for att styra beteenden utifran en gemensam vardegrund
och ddrmed ocksa sétta granser for agerande.

Typ Beskrivning Faststdlls av

Policy En policy talar om vilka férvantningar som *

finns pa organisationen. En 6vergripande
avsiktsforklaring, som vagleder och anger
forhallningssatt samt vilka véarden som ska
beaktas.

Riktlinje Fortydligar och forklarar principer exempelvis i | *
form av krav inom ett specifikt omrade. Stodjer
organisationen sa att den bedriver sin
verksamhet pa ett andamalsenligt och korrekt
satt.

* Beslutsniva avgors av styrdokumentets omfattning.

2.5 KOMMUNENS FORFATTNINGSSAMLING

I kommunallagen (8 kap 138§) star det att kommunen ar skyldig att géra de
foreskrifter som géller tillgédngliga pa kommunens webbplats, en sa kallad
kommunal férfattningssamling (KFS). Har finns kommunala beslut som utéver
kommunallagen och andra férfattningar styr och reglerar den kommunala
verksamheten.

Forfattningssamlingen utgor bindande regler for kommunen och omfattar
samtliga politisk beslutade styrdokument som reglementen,
delegationsordningar, bolagsordningar/dgardirektiv, foreskrifter, regler samt taxor
och avgifter. Dessa dokument revideras i regel infér en ny mandatperiod eller nar
de i 6vrigt behdver uppdateras eller skrivas om.

Forfattningssamlingen omfattar inte verksamhetsstéttande styrdokument.

Kommunledningskansliet &r ansvarig for Nykopings kommuns férfattningssamling
och sékerstéller att de styrdokument som omfattas av forfattningssamlingen finns
dari.



3 FRAMTAGANDE AV STYRDOKUMENT

En enhetlig process for framtagande av styrdokument sakrar likformighet genom
hela kommunkoncernen vilket i sin tur gor styrning och uppféljning tydligare och
enklare.

STEG 1: MOTIVERA OCH FORANKRA BEHOV

Foljande fragor ska hanteras innan arbetet med att ta fram nya styrdokument
inleds:

e Behovs det ett nytt styrdokument for att hantera fragan eller finns det
lagstiftning eller andra styrdokument som redan reglerar fragan? Kan ett
befintligt styrdokument kompletteras for att hantera fragan?

e Behovs ett politisk beslut/styrdokument for att hantera fragan eller bor den
hanteras inom verksamheten, t.ex. genom ett verksamhetsstottande
styrdokument? Det ar styrdokumentets omfattning och innehall som avgor
beslutsniva, se avsnitt 2.3.

e Beddm hur styrdokumentet samspelar med aktuella styrdokument inom
andra omraden (exempelvis program for hallbar utveckling och effektiv
organisation) samt hur styrdokumentet samspelar med styrmodellen.

e Finns ett tydligt uppdrag att ta fram styrdokument? Stdm av med den/de
som ska besluta om styrdokumentet att arbetet ar prioriterat, i det
inledande skedet.

e Finns det befintliga styrdokument som behover tas bort eller revideras pa
grund av det nya styrdokumentet? Om s3a ar fallet ska detta framga i
beslutet om att anta det nya styrdokumentet, sa att det befintliga
dokumentet upphavs.

e Planera hur styrdokumentet ska kommuniceras, férankras och, efter beslut,
implementeras i organisationen.

Involvera dokumentansvarig for denna riktlinje i detta steg 1 som bollplank for
styrdokument som ska beslutas politiskt.

STEG 2: FRAMTAGANDE

Den som fatt i uppdrag att ta fram eller revidera ett styrdokument ska beakta
foljande;

Involvering och insyn
De verksamheter som kommer att beréras av styrdokumentet bor fa mojlighet till
insyn under framtagandet samt maojlighet att paverka.

Om styrdokumentet ska beslutas politiskt, och det finns behov av att remittera
forslaget till andra politiska instanser (t.ex. ndmnder) eller externa parter for att fa
in synpunkter, bor den politiska instans som ar ansvarig for styrdokumentet
beddma hur remissforfarandet ska ga till.



Om synpunkter ska inhdmtas internt i tjdnsteorganisationen beddms det av
ansvarig for framtagandet inom tjdnsteorganisationen.

Barnrattsperspektiv

Styrdokument som ror eller paverkar barn direkt eller indirekt ska innefatta ett
barnrattsperspektiv utifran de grundldggande artiklarna 2, 3, 6 och 12
barnkonventionen.

Mall fér styrdokument

Framtagna mallar for styrdokument (i Platina) ska anvéandas. Det finns separata
mallar-for styrdokument som beslutas pa politisk niva, respektive
verksamhetsstottande styrdokument.

Om ett befintligt styrdokument ska revideras ska en tom mall dppnas och arbetas i,
for att sakerstalla att senaste versionen av mallen anvands.

Annan version av styrdokument

| de fall det finns behov av att tillhandahalla en annan version av styrdokumentet
(s.k. lasvanlig version eller popularversion, t.ex. med fler bilder) ar det alltid mallen
for styrdokument som ska vara originalhandling, beslutas om och vid behov finnas
i forfattningssamlingen. Alla versioner ska innehalla tabellen nedan (som aterfinns i
mallen for styrdokument) for att séakerstalla harledning och formalia.

Beskrivning av formaliakrav i tabell

Tabellen i mallarna ska fyllas i i sin helhet innan styrdokumentet ar redo att fattas
beslut om. Nedan foljer ett stod for vad som menas med de olika avsnitten.

Diarienummer For styrdokument pa politisk niva kravs ett
arendenummer fran diariet for sparbarhet. Om en politisk
instans bereder arendet och en annan instans faststaller
styrdokumentet ska den sista instansens diarienummer
sta pa slutversionen av styrdokumentet.

For verksamhetsstottande niva avgor verksamheten om
diarieforing ska ske eller inte. Om inte lamnas faltet tomt.

Kategori av politiskt | For styrdokument pa politisk niva, skrivin om det ar ett

beslutat organiserande, normerande, aktiverande eller reglerande
styrdokument styrdokument. Se avsnitt 2.4.
Omfattar Beskriv vilka verksamheter/néamnder/bolag som

styrdokumentet géller for. Detta avgor i sin tur beslutsniva
och behdver tas hansyn till i vilka som ska ta del av
styrdokumentet efter att det beslutats.

Beslutsdatum Datum nar styrdokumentet beslutas

Faststalld av Skriv vilken politisk instans eller funktion pa
tjdnstepersonniva som har fattat beslut att anta
styrdokumentet. Detta kopplas till vem som kan besluta
om revidering eller upphavande.




Styrdokumentets
giltighet

Ange fran vilket datum styrdokumentet borjar gélla. Det
ar sarskilt viktigt om det ersatter ett tidigare styrdokument
inom samma omrade.

Ange darefter vilken giltighetstid styrdokumentet har,
vilken antingen kan vara:

e slutdatum eller tidsintervall, vilket medfor att
styrdokumentet upphavs per automatik vid
angiven tidpunkt.

o galler tills vidare, vilket innebar att
styrdokumentet prévas vid inledning av
mandatperiod och upphavs eller revideras genom
beslut.

Dokumentansvarig

For politiskt beslutade styrdokument ska det framga:

- vilken funktion som &ar ansvarig fér dokumentet pa
tjdnstemannaniva.

- vilken politisk instans som ar dokumentansvarig -
vanligtvis ar det samma instans som har ratt att
besluta om styrdokumentet, men i de fall t.ex. en
namnd bereder ett styrdokument som faststalls av
kommunfullmaktige ar det vanligtvis namnden
som ar dokumentansvarig.

Uppfoljning

Beskriv hur det foljs upp att arbete sker i enlighet med
styrdokumentet. T.ex. "Del av ordinarie
verksamhetsuppféljning i Hypergene" eller "Arlig
genomgang som dokumenteras separat”.

Aktualitetsprovning

Det ska framga nar nasta dversyn att styrdokumentet ar
aktuellt kommer ske, av dokumentansvarig pa tjansteniva
(om inte dokumentansvarig pa politisk niva beslutar
annat.)

| mallen for politiska styrdokument, under ovan tabell, finns en bild som beskriver
de fyra olika kategorierna av styrdokument vilket &r en del av mallen och ldamnas i

befintlig form.

| mallen for verksamhetsstéttande styrdokument finns avsnittet “Andringshistorik”.
Daér ska en kortfattad beskrivning av féréndringar mellan olika dokumentversioner
fyllas i vid varje revidering. (For politiskt beslutade styrdokument dokumenteras
istallet detta i tjansteskrivelse tillhorande styrdokumentets framskrivning.)
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Sprakbruk och tillgéanglighet

Generellt géller ett enkelt och tydligt sprak for att gora styrdokument enkla
att forsta och latta att formedla. Texten bor inte ha svepande, abstrakta eller
byrakratiska formuleringar.

Det ar viktigt att styrdokumentets sprakbruk harmonierar med dokumentets
avsikt och syfte. Detta géller sarskilt for planer och regler, som inte far
l&mna nagot utrymme for tolkning.

For att personer med till exempel |as- och skrivsvarigheter, nedsatt syn eller
annan funktionsnedsattning enkelt ska kunna ta del av informationen
behdver kommunens dokument vara tillganglighetsanpassade, enligt lagen
om tillganglighet till digital offentlig service.

Pa Intranatet finns stod gallande skrivregler och klarsprak samt tillgéngliga
dokument som ska foljas.

Ovrigt innehall

Styrdokument ska inte innehalla mal och uppdrag om inte lagstiftning
anger annat. Budget och 6verenskommelse om verksamhet d&r undantagna.
Ett styrdokument ska inte innehalla en ren nulageskartlaggning, historik
eller annan information som inte kraver ett beslut. Denna information kan,
om den ar viktig for beslutet, finnas med som underlag i form av bilaga
alternativt i en tjansteskrivelse om styrdokumentet beslutas politiskt.
Styrdokument ska inte referera sddant som ar bestamt genom lag,
styrdokument behover inte heller fastsla att lag géller.
Verksamhetsstottande styrdokument ska inte innehalla ndgot som kan
uppfattas som en politisk viljeriktningen eller gar emot en politisk
viljeriktning.

STEG 3: BESLUT OCH PUBLICERING
Efter fardigstallande ska:

a) Politiska styrdokument beslutas av kommunfullmaktige eller
beréord namnd enligt ordinarie drendeberedningsprocess. Enheten
for Politisk beredning och samordning stéttar i denna process.

| tjdnsteskrivelse behdver "Kommunens forfattningssamling” std med
gallande vilka beslutet ska skickas till.

Efter beslut ansvarar den funktion som samordnar "Kommunens
forfattningssamling” for att politiskt beslutade styrdokument laggs
till kommunens férfattningssamling och tillgédngliggors pa
kommunens webb.

b) Verksamhetsstottande styrdokument beslutas av den som
ansvarar for de verksamheter som omfattas av styrdokumentet.
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Styrdokument som omfattas flera delar av/hela
tjdnsteorganisationen beslutas av kommundirektoren.

Ansvarig bedémer hur styrdokumentet ska kommuniceras och
tillgangliggoras for alla berérda. Om det ar ett
verksamhetsstottande dokument som berdr mer én en division bor
sarskild bedémning géras om ansvarig/a namnd/er ska informeras
genom anmalningsérende.
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