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Syfte och grundstruktur

Syftet med detta dokument &r att redogora for vilka kategorier med dokument kommunen
anvénder sig av och pa sa sitt informera om vad respektive dokument ska heta, innehélla och

vilken instans som ska fatta det slutgiltiga beslutat om antagande.

Det finns olika typer av dokument men alla styrande, vigledande och operativa dokument

definieras enligt nagon av foljande: Inriktningsmal, policy, program, plan, riktlinjer,

reglemente, forordning, taxor och avgifter eller regler/rutiner. Undantagen &r nir en annan
terminologi anvinds i lag eller forordning eller utgor ett allmént begrepp, till exempel budget.

Grundlidggande krav som stélls pd dessa dokument &r att f6ljande information ska redovisas

pa forstasidan:

1. Typ av dokument (plan, policy, etcetera)

2. Beslutsinstans (KF, KS eller annan i
enlighet med delegationsordningen)

3. Beslutsdatum och paragraf

4. Diarienummer

5. Dokumentédgare

6. Giltighetstid

7. Vem som arbetat fram dokumentet

8. Beslutsdatum for eventuella revideringar
samt beslutsparagraf

m Stenungsunds
L kommun

Risk- och

2019-2022

Offentlig del

sarbarhetsanalys

—

Typavdokument | Beshut
Program

at av Beslutsdatuim
Kommunfullmaktige | 2019-12-12 §187

Diarienummer
KS 2019750

/

Dokumentigare
comordsiare

Giltighetstid
Tillsvidare

Framtagen av Reviderad

Exempel:
Typ av dokument Beslutat av Beslutsdatum Diarienummer
Program Kommunfullmiktige | 2019-12-12 §187 KS 2019/750
Dokumentiigare Giltighetstid Framtagen av Reviderad
Sikerhetssamordnare | Tillsvidare Sakerhetssamordnare




Utgangspunkter

Beslut om styrande, vdgledande och operativa dokument fattas enligt nedanstaende
utgangspunkter:

Samtliga styrande, vigledande och operativa dokument géller for alla
verksamheter och funktioner inom kommunen om inget annat anges.

Samtliga dokument ska ange giltighetstid. Nér dokumentets slutdatum har
passerat och inga nya beslut tagits upphdr dokumentet att gélla. Ansvarig instans
kan besluta om att dokumentet ska gélla till nytt slutdatum med eller utan
revideringar eller att dokumentet byts mot ett nytt.

Styrande, védgledande och operativa dokuments eventuella koppling till andra
styrande och végledande dokument ska alltid anges.

Ett beslutat styrande, vigledande och operativt dokument kan kompletteras med
en handldggningsordning dédr exempelvis konkreta instruktioner/anvisningar,
lathund/manual, exempel och mallar finns. Dessa dokument &r verksamhetsnéra
dokument och beslutas av verksamheterna sjélva.

Dokumenttyper

Vad som ska goras for att na visionen anges i1 vdgledande dokument och hur befintlig
verksamhet bor/ska bedrivas anges i styrande dokument. Forutom dessa finns dven
dokument av mer operativ karaktir.

Styrande, védgledande och operativa dokument ar tvingande och dess innehall ska leda
kommunens forhallningssétt och konkreta arbete. Styrande, vigledande och operativa
dokument dr alltsa inte valfria.

Vagledande, styrande och operativa dokument

Vigledande dokument Styrande dokument Operativa dokument
Vision Program Foreskrifter
Inriktningsmal Plan Taxor och avgifter
Policy Riktlinjer Regler/Rutiner

Reglemente



Vagledande dokument

Vigledande dokument anger ramar och hur vi ska forhalla oss till givna situationer.
Medan de styrande dokumenten talar om vad som ska goras, anger de vigledande
dokumenten hur verksamheten ska bedrivas vilket skapar en forutsdgbarhet 1
organisationen for att pa s vis sikerstilla likabehandling och rittssékerhet.

Det mest dvergripande och levande vigledande dokumentet ar visionen. I fall dir det
anses att visionen inte ticker in omraden eller inte tillrackligt beskriver hur
verksamhetens ska bedrivas kan visionen kompletteras med en policy. Inriktningsmalen
uttrycker den politiska viljan f6r kommunen och vilka resultat som anses vara viktiga att
uppna for att pa sikt uppna visionen.

Kommunens véigledande dokument &r visionen, inriktningsmalen och policys. Dessa tre
dokument géller for kommunens samtliga verksamheter och dr séledes av dvergripande
karaktar.

Vision
Visionen ér ett dokument med lang tidshorisont och anger en idealbild av hur kommunen
ska se ut ett visst dr. Det ska endast finnas en vision.

Faststdlls av: Kommunfullmiktige
Giltighetstid: Ska vara langsiktig

Uppfoljning: Sker arligen genom uppfoljning av inriktningsméalen

Inriktningsmal

Inriktningsmaélen &r unika eftersom de utgdr grundbulten f6r kommunens mal och
resultatstyrning. Kommunens resultat méts i relation till inriktningsmélen i syfte att
beskriva hur effektivt kommunen anvénder sig av skattemedel. Till varje inriktningsmél
knyts aktiviteter och dtaganden som kommunens sektorer identifierar som avgorande for att
inriktningsmalen ska uppfyllas. Dessa aktiviteter och ataganden utgor stommen i
kommunens verksamhetsplan (se plan under styrande dokument).

Inriktningsmaélen uttrycker for kommunen viktiga inriktningar och politikens vilja utan att
ga in pa hur organisationen konkret ska agera for att nd dessa mél. Inriktningsmalen ar pa
en oversiktlig och kommundvergripande niva.

Faststdlls av: Kommunfullméktige
Giltighetstid: Bor vara langsiktiga, dock minst tva ar for att mojliggéra uppfoljning.
Exempel: Strategisk plan 2021 - 2023

Uppfoljning: Tre ganger per ar i samband med bokslut i mars och augusti samt drsredovisning



Policy

En policy anger kommunens forhallningssitt och principiella stillningstagande/syn i en viss
frdga/omrade. Policy ska vara véigledande for beslut och styrning. Policys ér fa, langvariga
och kan vanligtvis skrivas kortfattat. Policys har samma status som vision och anvinds
endast nér visionen inte anses ticka ett visst behov. Ett exempel pa en policy ér
Upphandlingspolicy (som kompletteras av foreskrifter).

Faststdlls av: Kommunfullméktige
Giltighetstid: Langsiktiga
Exempel: Upphandlingspolicy

Revidering och uppféljning: Minst en gdng per mandatperiod



Styrande dokument

Styrande dokument anger vad som ska goras for att visionen, inriktningsmal och policys ska
realiseras. Hit hor program, planer, riktlinjer och reglementen.

Program

Ett program dr av central och strategisk karaktdr. Ett program innehéller 6vergripande
prioriteringar inom ett omrade som berdr flera verksamheter/sektorer.

Faststdlls av: Kommunfullméktige eller kommunstyrelsen beroende pa programmets innehéll
Giltighetstid: Lampligtvis langre dn ett ar
Exempel: E-strategi

Uppfoljning: Innan giltighetstidens utgéng

Plan
En plan dr av operativ karaktdr och beskriver konkret hur uppsatta mél och program ska

realiseras. Planen beskriver konkreta aktiviteter och dtaganden. Dessa planer kan vara pé
sektors, verksamhets eller enhetsniva.

Faststdlls av: Kommunfullméktige eller kommunstyrelsen (beroende pa planens innehall)
Giltighetstid: Lampligtvis kortare @n fyra ar

Exempel: Verksamhetsplan 2021

Revidering och uppféljning: Bor framga av dokumentet dock innan giltighetstidens utgang

Riktlinjer

Riktlinjer 4r den mest konkreta formen av styrdokument och anger hur organisationen bor
agera 1 en given situation. Riktlinjer kan vara en f6ljd av lagstiftning och anger 1 sé fall hur
lagstiftningen och dess praxis bor tillimpas.

En riktlinje kan ange golv och/eller tak, vilket limnar visst utrymme till att bedoma fall till
fall. Riktlinjer kan darfor sdgas ange handlingsutrymme i en viss fraga.

Faststdlls av: Kommunfullméktige eller kommunstyrelsen (beroende pa riktlinjens innehall).
Giltighetstid: Langsiktiga.
Exempel: Riktlinjer for Kommunalt vardnadsbidrag.

Revidering och uppféljning: Minst en gdng per mandatperiod.



Reglemente

Reglemente beskriver ansvarsfordelning, arbetsordning och arbetssétt {for till exempel
verksamhet, ndmnd, rad, kommundelsstimma eller beslutsfattare.

Faststdlls av: Kommunfullméktige
Giltighetstid: Langsiktiga.

Exempel: Reglemente och arbetsformer for kommunstyrelsen och Reglemente for kommunala
pensiondrsradet i Stenungsund

Revidering och uppfoljning: Minst en gdng per mandatperiod.



Operativa dokument
Dokument av mer operativ karaktir dr foreskrifter, taxor och avgifter och regler/rutiner.

Foreskrifter
Foreskrifter dr rittsregler beslutade av riksdagen. Kommunala foreskrifter dr en beskrivning

av sadana foreskrifters utovning lokalt eller lokala foreskrifter som delegerats av staten till
kommunen. Som regel dr sddana bestimmelser straffsanktionerade genom att dvertradelser
kan bestraffas enligt bestimmelser 1 huvudforfattningar.

Exempel pa foreskrifter dr olika former av ordningsforeskrifter eller stadgar.

Faststills av: Kommunfullmaktige

Giltighetstid: Langsiktiga

Exempel: Avfallsforeskrifter och Ordningsstadga

Revidering och uppfoljning: Minst en gang per mandatperiod

Taxor och avgifter

Taxor och avgifter anger priset for kommunens varor och tjénster. Taxan dr den prislista som
ligger till grund f6r den avgift som kan tas ut for en tjanst eller vara.

Faststdlls av: Kommunfullméktige

Giltighetstid: Langsiktiga

Exempel: Gasthamn och batplatser - Avgifter och taxor

Revidering och uppféljning: Lopande dock innan giltighetstidens utgang

Regler/Rutiner

Regler och rutiner &r tva olika ord for samma typ av dokument, dér rutiner riktar sig till
kommunens verksamheter medan regler riktar sig till utomstéende.

Regler ar bestimmelser for vad som géller inom ett givet omrade. Regler anger absoluta
normer for vart agerande. Reglernas roll &r att sétta granser och forbjuda vissa beteenden.

Rutiner anger bestimmelser om hur organisationen ska, inte fér, eller maste agera i en given
situation. Rutiner &r tinkta att underlétta arbetet.

Faststélls av: Oftast verkstillighet, och krdaver dirmed inget politiskt beslut. D& beslut krévs &r
det delegationsordningen som styr vilken instans som ska fatta beslutet.

Giltighetstid: Langsiktiga
Exempel: Ordningsstadga for hamnen

Revidering och uppfoljning: Vid behov, dock innan giltighetstidens utgang
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