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Inledning

Styrdokument ar det dvergripande samlingsbegreppet for dokument som beskriver vad som
ska styra kommunens verksamhet. Tydliga och tillgangliga styrdokument ar en viktig
forutsattning for styrning och uppféljning inom kommunens verksamheter. Styrdokumenten
pekar ut hur kommunen ska forhalla sig till och agera inom ramen fér radande lagstiftning.

Den kommunala forfattningssamlingen innehaller styrdokument i form av arbetsordningar,
reglementen, delegationsordningar, bolagsordningar, agardirektiv, foreskrifter samt taxor och
avgifter. Kommunen har genom 1 kap. 3 8 kommunallagen ratt att meddela foreskrifter.

Riktlinjer for styrdokument syftar till att skapa andamalsenliga dokument vilka ska vara ett
stod for forvaltningarna.

Beslutsnivaer och hierarki

Styrdokument finns pa olika beslutsnivaer och ar éver- och underordnade varandra. De olika
typerna av styrdokument syftar till att komplettera varandra bade med att ta fram regelverk
och ge vagledning for praktisk tilldmpning. Den grundlaggande styrningen regleras i lag och
6ver den strukturen kan kommunen inte rada. Styrdokument ska namnges och beslutas i
enlighet med denna riktlinje om inte annat féljer av lag.

Matrisen nedan visar vilka styrdokument som far forekomma, utover lagstyrda styrdokument,
och vem som beslutar om dessa.

Niva 1 Kommunfullmaktige Kommunprogram, mal och budget, policy,
program, taxor

Niva 2 Kommunstyrelsen/ndmnder Riktlinjer, verksamhetsplaner, internbudget

Niva 3 Forvaltning (ansvarig chef) Rutiner

Dokument som anger mal och riktning

Dokumenten som anger mal och riktning pekar ut prioriterade omraden dar Karlshamns
kommun vill agera for utveckling pa eget initiativ. Dokumenten ger ett uppdrag att handla pa
ett visst satt och anger darfor mal som ska uppnas. Samtliga styrdokument som anger mal
och riktning faststalls genom politiskt beslut. Kommunfullmaktige faststaller vidare en vision
for Karlshamns kommun som beskriver en 6nskad framtid oberoende av mandatperiod.

Kommunprogram

Kommunprogrammet anger de politiska viljeinriktningarna for mandatperioden. Programmet
innehaller dven inriktningsmal for perioden.
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Forslag till kommunprogram tas fram av de politiska partierna och faststalls av
kommunfullmaktige i ssmband med en ny mandatperiod.

Mal och budget

Mal och budget konkretiserar kommunprogrammet och innehaller kommunens budget for
kommande budgetar och planer for ytterligare tva ar.

Mal och budget faststélls arligen av kommunfullmaktige.

Verksamhetsplan féor kommunstyrelse och namnd

Verksamhetsplan for kommunstyrelse och namnd ska upprattas innehallandes vilka resultat
som ska uppnas, mal, prioriteringar och budget. Planen syftar till att skapa mojlighet att folja
upp hur ndmnden nar sina resultat.

Verksamhetsplan faststalls arligen av kommunstyrelse och samtliga namnder.

Dokument som ar vagledande

Dokument som ar vagledande ska klargéra kommunens forhallningssatt gallande specifika
omraden eller fragor. Innehallet kan ha en forankring i exempelvis lagtext och dokumenten
tydliggor och reglerar hur arbetet ska genomforas eller hur vi ska forhalla oss. Dessa
dokument ar till for att ge stdd for hur vi ska agera.

Policy

En policy anger eller beskriver kommunens forhallningssatt eller installning i en viss situation
eller fraga. Den anger inte nagra detaljerade foreskrifter utan anger enbart principer att halla
sig till som ska tjana som vagledning. En policy bor vara kortfattad och konkretiseras i en eller
flera riktlinjer. Policyn ar flerdrig och galler till och med det datum som framgar av
dokumentet.

En policy faststalls av kommunfullmaktige.

Riktlinjer

En riktlinje ska ge ett konkret stod for hur arbetsuppgifter ska utféras eller fortydliga hur lagar
ska tillampas eller efterlevas. Riktlinjer utformas for ett visst omrade och kan betraktas som
ett regelverk for verksamhetens handlingsutrymme i en viss fraga. Riktlinjer kan precisera hur
verksamheten ska agera for att uppna en policy. Riktlinjer kan konkretiseras vidare i rutiner i
de fall det finns behov av direkta instruktioner till medarbetarna. Riktlinjer galler tills vidare
om inget annat anges.

Verksamhetsspecifika riktlinjer faststalls av ansvarig namnd och kommunévergripande
riktlinjer faststalls av kommunstyrelsen.
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Verksamhetsplan for verksamhetsomraden, avdelningar och enheter

En verksamhetsplan for verksamheter, avdelningar och enheter ska upprattas innehallandes
en beskrivning av hur verksamheten, avdelningen eller enheten ska bidra till att uppfylla
namndens verksamhetsplan. Planen ska innehalla vilka resultat som ska uppnas,
prioriteringar och budget for det kommande aret.

Verksamhetsplan faststalls arligen av verksamhetschef, avdelningschef eller enhetschef.

Rutiner

En rutin anger hur det I6pande arbetet ska utforas och kan vara en konkretisering av ett
regelverk fran en riktlinje. Rutiner kan innehalla metodstdd, tillvagagangssatt och kan aven
beskriva hur politiskt fattade beslut ska verkstallas. Rutiner ska vara tydligt formulerade och
inte ge den enskilde mdijlighet att gora egna tolkningar. Rutiner galler tills vidare om inget
annat anges.

Kommunovergripande rutiner faststalls av kommundirektor. Férvaltningsspecifika rutiner
faststalls av forvaltningschef. Avdelningsspecifika rutiner faststalls av avdelningschef.
Enhetsspecifika rutiner faststalls av enhetschef.

Utformning av styrdokument

Vid utformning av styrdokument ska kommunens grafiska profil féljas. Kommunkansliet tar
fram mallar fér styrdokument. Styrdokument ska namnges och beslutas i enlighet med denna
riktlinje om inte annat foljer av lag.

| styrdokumenten ska finnas uppgift om:

- vem som faststallt dokumentet
- dokumenttyp

- diarienummer

- nar dokumentet faststalldes

- nar dokumentet galler fran

- vem dokumentet galler for

Om ett styrdokument har inverkan pa arbetets organisering eller utférande ska det férankras i
enlighet med samverkansavtalet. Dokumentet behandlas pa VSG, FSG eller CSG beroende pa
vilka omraden som berérs i styrdokumentet.

Faststallande av styrdokument

Politiskt antagna styrdokument ar faststallda nar beslutet ar justerat. Styrdokument som avser
antagande av taxor och avgifter verkstélls férst nar beslutet vunnit laga kraft. Ovriga
styrdokument verkstalls omedelbart, det vill sdga efter justering, om inte annat framgar av
beslutet.
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Styrdokument som upprattas inom férvaltningen faststalls genom att behdrig beslutsfattare
elektroniskt undertecknar styrdokumentet. Undertecknat styrdokument ska registreras i
kommunens diariesystem.

Publicering av styrdokument

De styrdokument som ar politiskt antagna ska publiceras i kommunens forfattningssamling pa
externa webben karlshamn.se. Ovriga styrdokument ska publiceras p& medarbetarwebben.

Revidering och upphavande av styrdokument

Revidering

Avdelningar och enheter ansvarar i forsta hand for att Idpande foresla revideringar av
styrdokument inom respektive ansvarsomrade. Detta avser saval politiskt antagna
styrdokument som styrdokument som faststalls inom forvaltningen.

Upphavande

Ett styrdokument som inte langre ar tillampligt ska upphavas. Styrdokument som ersatts av
ett nytt styrdokument upphavs per automatik.

For politiskt faststallda styrdokument sker upphavandet i samma instans som ursprungligen
faststallt styrdokumentet. For styrdokument faststallda inom forvaltningen sker upphdvandet
genom en elektroniskt undertecknad tjansteanteckning av behorig beslutsfattare som laggs till
arendet i kommunens diariesystem. Den som fattar ett sddant beslut ansvarar for att
kommunicera det till berérda.
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