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RIKTLINJE FOR STYRANDE
DOKUMENT

Verksamheten i Karlstads kommun styrs av lagar, forordningar, annan statlig
styrning samt olika omvarldsfaktorer. Darutéver upprattar kommunen interna
styrdokument. Denna Riktlinje for styrande dokument ska bidra till att koncernens
styrdokument samspelar samt att tydligheten i utformandet och férvaltningen av
dem Okar. Den ska ocksa bidra till att kommunen har ratt styrande dokument.

Styrande dokument ar samlingsnamnet for de dokument som antagits inom koncernen som anger
ansvar och befogenheter, vad som ska uppnas och hur det ska goras. Styrande dokument utgar fran
gallande lagstiftning och Karlstads kommuns vision. De styrande dokumenten ska sakerstélla att
den politiska viljan realiseras, att verksamheten bedrivs mot den faststéllda visionen och att
invanare, brukare och kunder ska veta vad de kan forvénta sig. Grundldggande forutsattningar for
att de styrande dokumenten ska ha den ténkta effekten &r bland annat:

o att de &r kdnda och tillampade,

o att de &r tillgangliga,

o att de &r enkla att anvénda i det dagliga arbetet,

o att det &r tydligt vilket styrdokument som styr vad.

Bakgrund och syfte

Denna riktlinje ar resultatet av ett politiskt beslutat uppdrag om att ta fram ett forslag pa vilka av
kommunens styrande dokument som fortsatt galler samt att se 6ver hierarkin mellan olika typer av
styrande dokument. | detta uppdrag ingick dven att faststalla begrepp och utformning fér 6kad
tydlighet vilket underlattar saval kommunikation som koncernsamverkan. Styrande dokument &r en
del av det som kallas for koncernens ramverk, och de &r en viktig del av den totala styrmodellen
eftersom de beror bade medborgare och kommunens egna arbetsformer. Forutom ramverket bestar
koncernens styrmodell ocksa av visionen, strategisk plan och budget samt vardegrunden.

Syftet med riktlinjen &r att beskriva vilka typer av styrande dokument som ska finnas i Karlstads
kommun samt klargéra hur de forhaller sig till varandra. Syftet ar ocksa att skapa en enhetlig
hantering som beskriver hur vi ska ta fram, besluta, kommunicera och félja upp de styrande
dokumenten.

Giltighet och avgransning

Denna riktlinje tréder i kraft i augusti 2019 och ska dérefter tillampas nér arbete inleds med att ta
fram nya styrande dokument. Sedan tidigare beslutade och giltiga styrande dokument ska justeras
mot riktlinjen i samband med revidering och uppdatering.
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Denna riktlinje omfattar inte arbetsrelaterade verksamhetsndra dokument som har till syfte att
hjalpa medarbetare att utfora sitt arbete sisom manualer, handbdcker, blanketter, rad, checklistor,
mallar med mera. Riktlinjen omfattar heller inte dokument som utredningar, studier, analyser och
andra typer av kunskapsunderlag.

Avsteg fran riktlinjen

Riktlinjen reglerar bendmning av styrande dokument, i syfte att dka tydligheten och underlatta
saval beslut som kommunikation och revidering. Foljande dokumenttyper ska darfor fasas ut i
samband med revidering av befintliga styrande dokument:

e Program

o Strategi (far enbart anvandas for koncernens strategiska plan)
o Atgérdsprogram

e Modell

e Bestdmmelse

e Regler

o Cirkulér

¢ Rutiner

Avsteg fran riktlinjens regler om benamning av dokumenttyper &r dock i vissa fall mojlig. Det
géller i de fall dokumentet styrs av lag eller férordning (exempel: plan- och bygglagen, PBL).
Avsteg kan aven ske da det finns styrande externa ledningssystem dér andra begrepp &r etablerade
(exempel: Socialstyrelsens foreskrifter).
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TYPER AV STYRANDE DOKUMENT

Karlstads kommun har fyra olika kategorier av styrande dokument, som kopplar till kommunens
overgripande styrmodell.

1. Organisation

2. Ekonomisk ram- och malstyrning

3. Normer och vardegrundsbaserad styrning
4. Kommunens regelverk

Val av dokumenttyp ska gora det tydligt av vilken karaktér det styrande dokumentet ar och ge
vdagledning for lamplig beslutsinstans. Dokumenttyperna syftar till att koncernen ska anvénda en
enhetlig och gemensam terminologi och struktur.

For de som bor och

"vem ansvarar for vad” "vad vill vi uppna” "hur ska vi agera” verkar i kommunen
* Reglemente + Strategisk plan och + Policy * Lokala féreskrifter
« Bolagsordning budget « Riktlinje « Kommunala avgifter
« Delegeringsordning Agardirektiv « Anvisning (taxor)
+ Stadgar Oversiktsplan
Plan

Handlingsplan
Verksamhetsplan
Affarsplan

Figur 1. Kategorier av styrande dokument

Relationen mellan olika typer av styrande dokument

Samtliga styrande dokument ska utga fran géllande lagstiftning och kommunens dvergripande
vision. Visionen visar ett framtida idealtillstand for kommunen och beslutas av
kommunfullméktige. Visionen beskrivs narmare pa intranatet Solsidan.

Under lagstiftning, vision, strategisk plan och budget &r dokumenttyperna i strukturen uppbyggd
utifran en tankt kedja, dar en Plan bryts ner i en Handlingsplan liksom en Policy forverkligas i en
Riktlinje som i sin tur specificeras i en Anvisning.

Handlingsplan

Anvisning

Figur 2. Hierarkin mellan vissa dokumenttyper
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De olika dokumenttyperna beskrivs ndrmare i sarskilt avsnitt nedan. Observera dock att typerna har
olika funktion och darfor dven kan fungera fristiende fran varandra. Det betyder att en riktlinje kan
faststéllas d&ven om det inte finns en 6verordnad policy. En plan maste inte brytas ner i en
handlingsplan, utan kan fungera fristdende alternativt konkretiseras i en verksamhetsplan. Det &r
behovet som styr, och darfor ska ocksa nodvandigheten av ett nytt styrdokument alltid utvérderas
noga.

Mal i styrande dokument

Det &r enbart dgardirektiv och styrdokument av typen plan (inklusive verksamhetsplan och
affarsplan) som far innehalla faststallda mal. I de fall ett sdadant mal &r nedbrutet fran ett
overgripande mal i strategisk plan ska malkedjan tydligt framga i handlingen. Grundprincipen &r att
antalet mal ska begréansas.

Observera: Begreppet ”6vergripande mal” far enbart anvindas for malen som faststills av
fullmaktige i koncernens strategiska plan. De matt som anvénds for att mata dessa 6vergripande
mal samt mal som brutits ner darifran bendmns “indikatorer”.

Ovanstaende avsnitt innebér, for att fortydliga, att styrande dokument av typen policy, riktlinje,
handlingsplan och anvisning aldrig ska innehélla malformuleringar eller indikatorer.

BESKRIVNING AV KOMMUNENS DOKUMENTTYPER

Kategori 1: Styrande dokument utifran organisation

.* Yo

For de som bor och
verkar i kommunen

o ..
W ansvarar for vad'e, vad vill vi uppna hur ska vi agera
o

5 0
'+ Reglemente .+ Strategisk plan och = Policy « Lokala foreskrifter

< + Bolagsordning % budget - Riktlinje « Kommunala avgifter
. - . N

= + Delegeringsordning « + Agardirektiv + Anvisning (taxor)

- + Stadgar %+ Oversiktsplan

H

- Plan

¥« Handlingsplan

& = Verksamhetsplan
& = Affarsplan

.....
-------

Figur 3. Styrdokument i kategorin "Organisation”

Denna kategori av styrande dokument (med undantag av delegeringsordningarna) finns
tillsammans med kategorin Kommunens regelverk i kommunens férfattningssamling.
Organiserande styrande dokument ska tydligt visa hur roll- och ansvarsférdelningen ser ut inom
kommunen. De flesta av dessa handlingar finns publicerade pa kommunens webbsida karlstad.se.
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Kategori 2: Styrande dokument utifran ram- och malstyrning

4 For de som bor och
vad vill vi uppna’ o L verkar | kommunen

. "
o* ‘e
.‘0 .0‘.
Ramar och mal Normer och vardegrund Kommunens regelverk
. K
f i .'

hur ska vi agera’

+ Reglemente I+ Strategisk plan och =+ Policy + Lokala foreskrifter
+ Bolagsordning H budget =+ Riktlinje + Kommunala avgifter
+ Delegeringsordning %+ Agardirektiv o Anvisning (taxor)
* Stadgar %, + Oversikisplan .
%+ Plan

% Handlingsplan

+ “Werksamhetsplan

+ Affalepiane s s*®

Figur 4. Styrdokument i kategorin "Ramar och mal’

I denna kategori finns de styrande dokument som visar i vilken riktning kommunen ska utvecklas. |
dokumenten anges vad som ska goras och vad man vill uppna. Har anges den politiska
viljeriktningen med utgangspunkt i fullméktiges budget och strategisk plan, vilka utgor en
prioritering for vad som ska genomfdras under budgetperioden. De styrande dokumenten i denna
kategori kan ocksa bendamnas ”Aktiverande dokument” di de #4r planerande och framatsyftande till
sitt innehall, och anger handelser eller situationer som vi vill astadkomma genom egna initiativ.
Denna kategori av styrdokument kan innehalla malformuleringar. Nedan beskrivs de olika typerna
som ingar narmare.

Strategisk plan och budget

En strategi ar ett langsiktigt vagval som visar hur visionen ska uppnas. Koncernens strategi ar den
Strategiska planen, som innehaller prioriterade malomraden med 6vergripande mal for koncernen
Karlstads kommun. Strategisk plan och budget &r det 6vergripande och éverordnande
styrdokumentet for kommunens ndmnder och styrelser.

Observera: Det enda styrdokument som far bendmnas strategi” inom koncernen ér Strategisk plan
med koncernens Overgripande mal. Begreppet “6vergripande mal” &r ocksé vikt enbart for mal
inom denna strategi.

Agardirektiv

Utgor den politiska styrningen av de kommunala aktiebolagen, dér fullméktige anger vad man vill
uppna med bolaget och vilken nytta det ska tillféra kommunen och dess invanare. Har faststalls
vilka av de dvergripande mél i strategisk plan som respektive bolag ska styra mot. Agardirektivet
anger ramar och villkor for bolagets verksamhet och ar i férsta hand riktat till bolagets styrelse och
ledning.

Oversiktsplan

Beskriver den langsiktiga inriktningen for den fysiska utvecklingen i staden, landsbygderna och de
mindre tatorterna. Oversiktsplanen fungerar som utgéngspunkt for nya detaljplaner och bygglov,
men ocksa for mal och budget.

Plan
En plan utgar fran mal i strategisk plan eller annan politisk styrning, och beskriver vad kommunen
vill uppna inom ett omrade. Planen syftar till férandring och utveckling. Planen ska vara en
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instruktion dver initiativ som ska tas. Den tydliggor for namnder, forvaltningar och bolag vad de
ska utfora och anger med férdel en tidplan. Den beskriver tilldmpningen av den politiskt beslutade
inriktningen i form av insatser, men tar inte stallning till utférande eller metod. Planen kan
innehélla mal, men mangden bor hallas nere for 6kad tydlighet. Malkedjan till eventuella
overliggande mal ska framga.

Verksamhetsplan /Affarsplan

I verksamhetsplaner och bolagens affarsplaner anger namnder, styrelser och verksamheter hur de
ska fullgora sin verksamhet och uppfylla malen i strategisk plan samt 6vriga uppdrag under det
kommande aret, utifran givna budgetramar. Planerna kan innehalla mal, men méangden bor hallas
nere for 6kad tydlighet. Malkedjan till eventuella 6verliggande mal ska framga.

Handlingsplan

En handlingsplan tydliggor pa ett mer konkret satt hur ett uppdrag ska genomféras och foljas upp.
Den innehaller atgarder och ansvarsférhallanden samt eventuell tidsplan och ekonomiska
konsekvenser. Ofta ar handlingsplanen nedbruten fran en éverliggande plan och styr pa sa vis
verksamheten med en specificering av aktiviteter som ska genomforas for att uppna malen. En
handlingsplan kan uppréttas for bade kortare och langre sikt.

Kategori 3: Vardegrundsbaserade styrande dokument

........
o A3

For de som bor och

m ansvarar for vad’ verkar i kommunen

.
+ Reglemente - Strategisk plan och - Policy 2+ Lokala foreskrifter
- Bolagsordning budget H « Riktlinje = Kommunala avgifter
- Delegeringsordning + Agardirektiv = + Anvisning = (taxor)
- Stadgar + Oversikisplan N

+ Plan

+ Handlingsplan

+ Verksamhetsplan

= Affarsplan

Figur 5. Styrdokument i kategorin ”Nor;r.l.e‘r och vardegrund”

Denna kategori av styrande dokument baseras pa Karlstads kommuns vardegrund med
kéarnvarderingen Vi ar till for Karlstadsborna. Dokumenten visar hur vi ska méta en given situation
och agera i denna. De klargor vart forhallningssatt och arbetssatt, och bidrar till att forma var
kultur. Hit hor de dokument som ska sakerstalla ett sunt agerande och en god kvalitet i vart arbete.
De styrande dokumenten som utgar fran var vardegrund ska sa fort de &r fardiga genomsyra
verksamheten och uppfyllas sa gott det gar.

Denna kategori av styrdokument ska inte innehalla nagra mal, eftersom innehallet beskriver hur vi
utfor befintlig verksamhet och inte den framtida utvecklingen. Nedan beskrivs de olika typerna som
ingar i kategorin narmare.

Policy

En policy uttrycker ett dvergripande forhallningssatt i form av principer och inriktningar. Den kan
klargora vart agerande inom omraden som till exempel finanser, kommunikation eller upphandling
och/eller visa vad kommunen ar positiv eller negativ till. Policyn ger inte nagra fasta regler, bara
kortfattad styrning for bedémning och agerande. En policy kan gélla intern verksamhet men ocksa
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reglera hur vi ska agera externt gentemot medborgare/naringsidkare. En policy ska vara kort och
karnfullt formulerad.

Riktlinje

Riktlinjen ar en 6vergripande vagledning - i vissa fall for att uppna en policy - och anger ramarna
for handlingsutrymme i en viss fraga. Riktlinjer kan lagga ett golv for vilken niva som
verksamheten ska uppna och ofta ocksa ett tak for vilken service som ska erbjudas. Riktlinjer tar
typiskt sikte pa att skapa en gemensam norm for ett 6nskat beteende. Riktlinjer ska visa hur
uppgifter ska utféras men lamnar visst utrymme for verksamheten att sjélva utforma detaljerna i
arbetet. Riktlinjer ska vara inriktade pa metod och garna rekommendera tillvagagangsstt, de ska
stodja organisationen sa att den bedriver sin verksamhet pa ratt satt. Riktlinjer ar som en allmant
hallen handbok. De flesta riktlinjer vander sig inat till verksamheten, men det férekommer ocksa
riktlinjer som riktar sig externt till mottagande verksamhet.

Anvisning

Anger pa vilket satt en arbetsuppgift eller atgard ska utforas. En slags regler som kan fungera som
konkret stod, med inriktning pa metod och tillvagagangssatt for genomférande. De koncentrerar sig
pa hur en atgérd gors, inte pa vad den innehaller. Anvisningarna satter granser och forbjuder vissa
beteenden. Typiska ord och uttryck i sddana dokument ar ”ska”, ”maste” och far inte”. Till
skillnad fran évriga typer av styrdokument drar anvisningar en absolut gréans for vara handlingar.
Anvisningar ska inte innehalla otydliga formuleringar som bara innebér stravan i en viss riktning,
eller lamnar &t lasaren att avgora om denne vill félja ordalydelsen eller inte. Kan tas fram fristaende

eller som en specificering av en viss riktlinje for att tydliggora.

Kategori 4: Kommunens regelverk

pert T,
Ramar och mal Normer och virdegrund Kommunens regelverk
i T ' Fordesomboroch %
vad vad vill vi uppna ur ska vi agerz : verkar i kommunen .
+ Reglemente + Strategisk plan och + Policy =+ Lokala féreskrifter
+ Bolagsordning budget * Riktlinje i+ Kommunala avgifter
+ Delegeringsordning + Agardirektiv + Anvisning H (taxor)
+ Stadgar + Oversikisplan K
+ Plan
« Handlingsplan
+ Verksamhetsplan
+ Affarsplan

0

N o
. .
--------

Figur 6. Styrdokument i kategorin "Kommunens regelverk”

Den har typen av regler galler for invanare och foretag, och de tydliggor villkoren for kommunal
service och vilka krav kommunen stéller pa de som bor och verkar i Karlstads kommun.
Dokumenten i den har gruppen &r lokala foreskrifter och kommunala avgifter (taxor). Alla
foreskrifter och taxor finns publicerade pa kommunens webbsida karlstad.se.
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BESLUTSINSTANSER

Ett visst styrande dokument kan gélla fér en enskild verksamhet, for en enskild namnd/styrelse, for
flera ndmnder/styrelser i samverkan eller for hela koncernen.

I grunden regleras beslutsfattande i kommunallagen, och det finns &ven speciallagstiftning for
beslutsratt som kommunen har att folja. Aven reglementen och bolagsordningar reglerar ansvar och
mandat. Utéver detta ar det karaktaren pa innehallet i ett styrdokument samt till vilken malgrupp
det riktas som styr i vilken instans det ska beslutas.

Sarskild hantering av planer och policys

Planer och policys som &r koncerndvergripande eller av sarskilt strategiskt intresse ska alltid sdttas
in i ett Gvergripande sammanhang sa att de harmonierar med Gvrig styrning och pagaende
utveckling. Det gar inte att entydigt saga var gransen gar for om en viss plan eller policy ar av
sarskilt strategiskt intresse, och en bedémning maste darfor goras fran fall till fall. Val av
beslutsinstans bor noga 6vervégas, och det galler &ven vid revidering av befintliga dokument
Avdelningen for ekonomi- och verksamhetsstyrning vid kommunledningskontoret fungerar
radgivande i fragan, och kontaktas i ett tidigt skede for diskussion om lamplig hantering.

Igangsattningsbeslut

Framtagande och revidering av planer och policys som bedéms vara av sarskilt strategiskt intresse
ska invénta ett igangsattningsbeslut innan arbetet startar upp. Detta igangsattningsbeslut kan avges
antingen av ledningsgruppen vid kommunledningskontoret eller av kommunstyrelsen, beroende pa
dokumentets karaktar och innehall. Syftet ar att sakra samordning och samverkan, ur ett
helhetsperspektiv.

Underlaget till detta beslut bor innehalla féljande information:

o Beskriv syftet med det nya/reviderade styrande dokumentet

¢ Namnge eventuella andra styrdokument som kopplar till omradet

o Ange vilka ndmnder/styrelser dokumentet ska galla for

e Ange tankt tidsperiod for det styrande dokumentet

e Ange nér forslaget till nytt/reviderat styrande dokument berdknas vara klart

Vagledning vid faststallande av beslutsinstans

Tabellen nedan visar en Gversikt och sammanfattning av innehall for ett antal typer av styrande
dokument. I kolumnen ”Kan beslutas av”” framgar vilka alternativ som &r mojliga beslutsinstanser.
Vilken av dessa som ska fatta beslutet avgors av karaktaren pa innehallet i det aktuella
styrdokumentet samt till vilken malgrupp det riktas. | grunden kan ségas att beslut som innebéar en
viss grad av tvang eller kan uppfattas som betungande ska fattas pa en generellt hog niva. Det
maste alltid goras en bedémning om lamplig beslutsinstans for varje enskilt styrande dokument.
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Tabell 1. Beslutsinstans styrande dokument i kategori 2

Styrdokument, typ Innehall Kan beslutas av
Utgar fran politisk styrning, ar - kommunfullmaktige
aktiverande och syftar till férandring : - kommunstyrelsen
och utveckling inom ett visst - namnd

PLAN omréade. Innehaller ofta mal. - styrelse
Visar hur verksamheten ska - ndmnd
fullgdra sitt 6vergripande uppdrag | - styrelse
och uppfylla malen under ett visst - direktor

VERKSAMHTSPLAN/AFFARSPLAN ar. Kan innehalla mal. -vd
Visar konkret hur ett uppdrag ska rs]t?/Terl]ge
genomforas och foljas upp, genom | direktsr

HANDLINGSPLAN att lista atgarder och ansvar. -vd

Tabell 2. Beslutsinstans styrande dokument i kategori 3

Styrdokument, typ [ ELE Kan beslutas av

Uttrycker ett dvergripande
forhallningssatt i form av principer
och inriktningar. Kortfattad styrning
fér beddmning och agerande i olika - kommunfullméktige

POLICY fragor. - kommunstyrelsen
Véagledning som anger ramarna fér - kommunstyrelsen
handlingsutrymme i en viss frdga. - namnd
Syftar till att skapa en gemensam  : - styrelse
norm for ett dnskat beteende: som - direktor

RIKTLINJE en slags handbok. -vd
Regler inriktade pa metod och
tillvagagangssatt. Fokuserar pa - namnd
utforande av en viss atgard, satter - styrelse
granser och forbjuder vissa - direktor

ANVISNING beteenden. -vd

Den instans som fattat beslut om ett styrande dokument ska ocksa fatta beslut om dess eventuella
upphdrande.

Nedan foljer ett tydliggorande av innehallet i tabellen ovan.

Kommunfullmaktige

Kommunfullméktige beslutar om styrdokument som &r av principiell beskaffenhet eller annars av
storre vikt (5 kap. 1 § kommunallag [2017:725]). Vidare beslutar fullméktige om styrande
dokument som enligt annan lagstiftning eller forordning aligger fullméktige att anta (lagstadgade
styrande dokument sasom exempelvis Avfallsplan och Biblioteksplan).

Kommunstyrelsen
Kommunstyrelsen &r kommunens ledande politiska férvaltningsorgan. Styrelsen ansvarar for hela
kommunens utveckling och ekonomiska stéllning. Enligt faststallt reglemente sa ar det
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kommunstyrelsen som leder, utvecklar, styr och foljer upp kommunens ekonomi och verksamheter
i alla avseenden. Enligt den nya kommunallag som tradde i kraft 2018 har ocksa kommunstyrelsen
ett utokat mandat, vilket innebar att kommunstyrelsen i vissa fragor kan besluta i fullmaktiges
stalle. Det ar ocksa kommunstyrelsen som behandlar igangsattningsbeslut enligt vad som séags pa
sidan 11 i denna riktlinje.

Namnder och bolagsstyrelser

Namnder och bolagsstyrelser beslutar om styrande dokument inom ramen fér det mandat
kommunfullméaktige Iamnat genom reglementen, bolagsordningar, &gardirektiv eller sérskilt beslut.
Pa denna niva fattas aven beslut om styrande dokument som enligt lagstiftning eller forordning
aligger respektive namnd eller bolag att anta. Namnder och bolagsstyrelser beslutar darutover
ocksa om styrande dokument som enbart ror det egna uppdraget eller verksamhetsomradet, inom
ramen for strategisk plan och budget. Kommunstyrelsen beslutar som namnd om planer och
riktlinjer som berér kommunstyrelsens egen verksamhet och kommunledningskontoret som
forvaltning.

Foérvaltnings- och bolagsledning

Pa denna niva fattas beslut om de styrande dokument som enbart rér det egna uppdraget eller
verksamhetsomradet, i de fall det styrande dokumentet galler verkstallighet dar inga politiska
overvaganden ska ske. Det kan galla vissa riktlinjer, anvisningar eller handlingsplaner. Pa denna
niva kan dven verksamhetsplaner beslutas, i de fall de utgar fran politiskt beslutade mal.

Kommunledningskontorets ledning kan fatta beslut om vissa styrande dokument (planer,
handlingsplaner, riktlinjer) som ska omfatta hela koncernen, vanligen inom omraden som
upphandling, IT, redovisning, informationsférvaltning, kommunikation eller personal. De kan
ocksa avge igangsattningsbeslut for vissa styrande dokument enligt vad som sags pa sidan 11 i
denna riktlinje.

Styrdokument som beror flera namnder/bolag

Kommunfullmaktige, kommunstyrelsen alternativt verksamhetsansvarig direktor fattar beslut om
sadana styrande dokument som ska gélla for hela koncernen. Val av beslutsinstans beror pa
styrdokumentets typ, karaktar, innehall och malgrupp.

I det fall ett par eller flera namnder/styrelser ska anta ett gemensamt styrdokument och det faller
inom deras verksamhetsomrade och ekonomiska ramar maste var och en av de berorda
namnderna/bolagen fatta beslut om dokumentet. Beslutet maste da vara likalydande, och
dokumentet galler forst nar det &r antaget av samtliga berérda (namngivna) nd&mnder/bolag.

I det fall en namnd eller styrelse avser att anta ett styrande dokument som pa nagot vis beror
verksamheten vid andra nd&mnder/styrelser inom koncernen, ska formella remisser ske till berdrda
namnder och/eller styrelser.
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PLANERING OCH FRAMTAGANDE
AV STYRANDE DOKUMENT

Nya styrande dokument kan tillkomma pa en mangd olika sétt. Det kan vara med anledning av nya
lagkrav, pa initiativ fran enskilda verksamheter, enligt uppdrag fran namnder och styrelser eller
som ett resultat av inkomna motioner. Nedan foljer en beskrivning av lampliga arbetssteg och
kontrollpunkter som kan anvandas som végledning bade da ett nytt styrdokument ska tas fram och
da ett tidigare beslutat styrande dokument ska revideras.

Beskrivningen dr delad i tre faser: initiering, produktion respektive férvaltning:

- signal 2 - arbetsform 3

- uppdrag - farslag
- igangsatinings- - remiss
beslut - beslut

- kommunikation
Fdrvaltning - implementering
- uppfljning

Produktion

Figur 7. Faser i processen for hantering av styrande dokument

1. INITIERING

Innan arbetet med att ta fram ett nytt styrande dokumentet inleds, behdver flera avvégningar och
stéllningstaganden géras. Genom att analysera behov och 6nskad effekt blir det tydligt om ett nytt
styrande dokument &r den basta I6sningen, eller om det finns andra alternativ. Utvérdera och
motivera varfor styrdokumentet behovs utifran foljande fragestéllningar:

o Vilka lagar och foreskrifter finns inom omradet?

e Finns det andra styrande dokument som tangerar eller har koppling till omradet? Ett
styrdokuments innehall maste vara forenligt med eventuella 6verordnade dokument och
kunna samspela med befintliga pd samma niva.

e Finns det faststallda mal inom omradet?

e Omvarldsspaning: har andra kommuner styrande dokument inom omradet? Finns
information om kommande lagéndringar eller &ndrade férutsattningar/utveckling i 6vrigt
som behdver végas in?

e Ekonomiskt perspektiv: Finns resurser for att leva upp till det tdnkta styrande dokumentet?
Eller ligger prioriteringarna just nu inom andra omraden? Det géller framfor allt planer och
handlingsplaner eftersom de syftar till fordndring och utveckling.

Om utvarderingen visar att ett nytt styrande dokument ar nédvandigt, vilka parter kan da ha intresse
av att medverka i framtagandet? Koncernsamverkan &r ett viktigt perspektiv att véga in.

Vilken dokumenttyp ar lamplig? (Plan, policy, riktlinje osv, enligt vad som sags pa sidan 6 i denna
riktlinje). Och i vilken instans bor beslutet fattas? (Se sidan 11-12.)
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Den som ska besluta om det tankta styrande dokumentet bor ocksa fatta beslut om igangsattning av
arbetet att ta fram det. Observera att det i vissa fall & kommunstyrelsen eller kommunledningen
som beslutar om igangsattning, enligt vad som ségs pa sidan 11 i denna riktlinje. Dér framgar ocksa
vad som kan vara bra att ta upp och belysa i beslutsunderlaget.

2. PRODUKTION

Nér beslut &r fattat om att ett styrdokument ska tas fram kan processen for detta startas upp.
Kommunens projektmodell kan med férdel anvandas som stdd vid stérre och mer omfattande
arbeten, den finns beskriven pa intranatet Solsidan.

Viktigt att tinka pa redan i ett inledande skede:

¢ Involvera alla berérda parter redan fran start

e Avgor om dokumentet bor skickas pa remiss och i sa fall till vilka parter

e Ldgg en plan for hur styrdokumentet ska kommuniceras och forankras i organisationen
e Lé&gg en plan for hur uppféljning av styrdokumentet ska ske

Genom inkluderande och bred samverkan i produktionsfasen kan eventuellt motstridiga mal
hanteras, och det kan sakerstéllas att inte samma verksamhet behandlas i flera olika styrdokument.
Det blir sikerligen ocksa enklare att fa en bred acceptans for innehallet. Uppfoljningsarbetet
underlattas och blir mer effektivt genom att férankringen och kontaktytorna redan ar etablerade.

Dokumentmallar

Sedan 2014 finns mallar for dokumenttyperna Policy, Plan, Riktlinje och Handlingsplan framtagna.
Fran juni 2019 finns dessa uppdaterade for att 6verensstamma med dessa riktlinjer, och ar nu
kompletterade d&ven med mallar fér Anvisningar och Verksamhetsplan.

METSPOLICY SKARGARDSPLAN HANDLINGSPLAN FOR
ShoTiLL """u"""'.'.x INTERNATIONELLY ARBETE

— ——

Figur 8. Olika mallar fér styrande dokument

Dessa mallar uppdateras lIépande och kan kompletteras med fler mallar for olika syften. De ska
alltid anvéndas som beslutsunderlag.
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Mallarna finns tillgangliga i kommunens mallbibliotek i Word:

Arkiv Start Infoga Design Layout Referenser Utskick

= .
D 0 TimesNewRo - |11 - A" A” Aa~ fp
Mallar Kists K U-ax o AL A-

inw

Tecken N

Ma

i ‘A”ménna " e 1 213
. ikati »

) & Kommunikation Sedan 2014 finns m
| framtagna. Fran juni
- o project ' kompletterade dven

3 ‘sm‘hkmem , G Handiingspldy

R f=l| Plan

1 & Arende- och méteshantering * | \ol PO
-

7 .i.Trr »

@Y Riktlinje

Figur 9. Mallbiblioteket i Wordklienten

Mallarna ska anvandas for att uppna igenkanningseffekt och for att det ska vara tydligt att
Karlstads kommun &r avsandare. De &r ocksa tillganglighetsanpassade. Mallarna ger darutdver stod
i form av hjélptexter och rubriker i enighet med denna riktlinje. De &r gjorda i word med stor
mojlighet till frinet vad galler omfattning, underrubriker och tillagg av illustrationer.

Rubriksattning

| det styrande dokumentets namn ska dokumenttypen och vilken verksamhet som omfattas framga
redan av rubriken/pé forstasidan. Ar dokumentet tidsbegréansat ska det ocksé framgé av rubriken.

e Exempel: Avfallsplan 2019 — 2023, Karlstads kommun

Observera: Undvik att blanda dokumenttyper i samma rubrik: ”Policy och riktlinjer {or...”,
”Riktlinjer och rutiner for...”, Plan och handlingsplan for...”. Detta skapar otydlighet kring
dokumentets tidshorisont samt forsvarar uppféljning och revidering. Dela i stéllet upp innehallet i
tva separata handlingar.

Om flera namnder/bolag har antagit ett likalydande styrande dokument sa ska det ocksa framga
redan av forstasidan, exempelvis i form av en underrubrik: ”likalydande for xx-ndmnden och yy-

ndmnden”.
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Information om det styrande dokumentet
Sidan tva i alla styrande dokument ska alltid innehalla foljande uppgifter:

Tabell 3. Uppgifter som ska registreras om det styrande dokumentet

Rubrik Forklaring Exempel
Koncernen Karlstads kommun,
Serviceavdelningen,
OMFATTAR Vem styrdokumentet galler for Miljéférvaltningen etc.
Datum for nar styrdokumentet
BESLUTSDATUM beslutades 2019-10-23
Stadsbyggnadsnamnden,

BESLUTANDE INSTANS

Den som beslutat om handlingen

kommundirektdr, kommunstyrelsen
etc.

DIARIENUMMER

Fran registreringen av arendet i
diariet, for atersokning

KS-2018-460

STYRDOKUMENTETS Fran 1 januari 2020 tills vidare, Ar
GILTIGHET 2019 — 2023 etc.

Ange beslutsdatum for senaste Revideras vart fjarde ar, Revideras

revidering alternativt nér revidering arligen, Revideras vid behov efter
REVIDERING ska ske framat. arlig utvardering etc.

Om styrdokumentet ersétter ett

tidigare beslutat styrdokument med

liknande innehall, ange tidigare

namn, beslutsar och garna
ERSATTER diarienummer.

DOKUMENTANSVARIG

Den avdelning/enhet/roll som
upprattat dokumentet och ansvarar
for revidering/uppfdljning.

Redovisningsenheten,
kommunledningskontoret etc

Disposition och sprak

Dokumenten ska folja kommunens grafiska profil, och texter forfattas utifran kommunens
anvisningar for skriftsprak. Mer information och riktlinjer/anvisningar kring detta finns pa
intranétet Solsidan. Dispositionen som finns i framtagna mallar for styrande dokument ska foljas.

Mal i styrande dokument
Enligt vad som sags pa sidan sju i denna riktlinje sa ar det enbart i planer, affarsplaner,
verksamhetsplaner och dgardirektiv som mal far utformas och beslutas. Den som upprattar ett
styrande dokument ska ta hénsyn till att koncernen totalt sett har en stor mangd styrsignaler att
beakta. Antalet mal ska darfor hallas nere.

Innan nytt mal faststélls i exempelvis en plan, maste en inventering av redan befintliga mal inom
omradet goras. Finns det redan befintliga mal for omradet eller tangerande omraden ska dessa mal
hanvisas till i forsta hand. Mal kan exempelvis finnas hos andra namnder, i strategisk plan, i
verksamhets-/budget-/affarsplan eller externt antagna nationella och regionala styrdokument. I de
fall mal bryts ner fran de dvergripande malen i strategisk plan sa ska det framga i styrdokumentet.

Alla mal ska stodja kommunens 6vergripande vision. Nya mal ska vara forenliga med befintliga
mal for omradet, och visar det sig att det uppstar motstridiga mal ska dessa hanteras i samverkan
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med berdrda verksamheter fore beslut av styrdokumentet/malet. | vissa fall kan det vara viktigt att
tydliggtra hur detta har hanterats i det tjansteyttrande som f6ljer beslutet om styrdokumentet.

Dokumentet Guide for malformulering ger ytterligare stod for arbetet med mal och indikatorer.
Guiden finns publicerad pa intranatet Solsidan.

3. FORVALTNING

Nér ett nytt styrande dokument &r beslutat, &r det viktigt att det tas omhand och lyfts dver i
”forvaltningsfas”. Nedan foljer ett antal punkter som kan ge stod och vigledning i detta arbete.

Registrering i diariet

Beslut som avser styrande dokument ska registreras i diariet enligt kommunens gallande rutiner for
diarieforing och drendehantering. Genom att koppla drenden som hér samman (exempelvis beslut,
efterféljande revidering, beslut om nytt ersattande dokument, remiss om styrande dokument) till
varandra genom lankning i systemet sakras arendehistoriken och méjligheterna till atersokning.
Arendets handlaggare ansvarar for att korrekta och fullstandiga uppgifter om beslut och
beslutsunderlag registreras i diariet. Det galler aven i de fall beslutet innebar andringar i
ursprungligt forslag, samt uppdatering i drendet da ett styrande dokument ska upphora att galla.

Implementering och férvaltning

I de fall en kommunikationsplan tagits fram i produktionsfasens inledningsskede, sa innefattar den
hur implementering och kommunikation ska ske. Om en sadan saknas, ar det viktigt att tillse att
styrdokumentet tillgangliggors for 1amplig malgrupp, och att ansvariga chefer far information om
vad den nya styrningen innebar och hur de ska aterrapportera pa den.

I det fall det finns faststéllda rutiner for dokumenthantering ska dessa féljas. Det ska vara tydligt
vem som ansvarar for dokumentet pa operativ niva och att det ar den senaste versionen som halls
tillganglig.

Kommunens mallar for olika styrdokumentstyper ska alltid anvandas i de handlingar som utgor
beslutsunderlag. Efter beslut uppdateras de i enighet med beslutet innan de kommuniceras. Om det
foreligger sarskilda skal att formge dokumentet ytterligare efter beslut ar det mojligt, sa lange som
den grafiska profilen och krav pa tillganglighet foljs.

Kommunens webbplats

Styrande dokument fran kategori 1 (Organisation) och kategori 4 (Kommunens regelverk)
tillgangliggors i kommunens forfattningssamling. Darutéver bor de styrande dokument som ar av
intresse for allméanheten publiceras pa karlstad.se. Det ar varje forvaltnings och bolags ansvar att se
till att de relevanta styrande dokument som var och en ansvarar for finns publicerade i sin senaste
version.

Kommunens intranat
Styrande dokument ska enligt tidigare beslut tillgangliggdras pa Solsidan, for att sakra att samtliga
medarbetare kan sdka upp dem.
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KARLSTADS KOMMUN

Karlstads kommun, kommunledningskontoret, 651 84 Karlstad.
Tel: 054-540 00 00. E-post: karlstadskommun@Kkarlstad.se Webbplats: karlstad.se
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