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Riktlinje for styrdokument

Styrdokument &r en del av Askersunds kommuns styrmodell som ett komplement till lagar och annan
extern styrning av den kommunala verksamheten. Vissa styrdokument &r lagstadgade att ha.
Kommunen tar dven fram andra styrdokument for att reglera verksamheten. Politiskt antagna
styrdokument faststéller den politiska viljeriktningen for Askersunds kommun. Dokument beslutade
pa tjanstepersonsniva anger mer detaljerade arbetssitt eller tydliggdrande av den politiska
malsittningen.

Syfte

Den hér riktlinjen beskriver vilka olika typer av styrdokument som Askersunds kommun anvénder,
vilken beslutsinstans som fattar beslut om dom, hur de ska utformas, namnges och forhaller sig till
varandra. Syftet 4r att skapa en enhetlig och tydlig struktur. Det ska vara enkelt for anstéllda,
fortroendevalda och medborgare att veta vad som géller och kunna utfora sina uppdrag pa rétt stt.

Dokument med sarstallning

Vision

Askersunds kommuns viktigaste styrdokument d&r kommunens vision som ger en gemensam ledstjdrna
for hela organisationen. Visionen ger kommunen en inriktning och ska vara vigledande i alla beslut.
Visionen ar paraplyet for hela styrmodellen.

Budget- och maldokument

Kommunfullméktiges budget- och maldokument dr kommunens dverordnade styrdokument. Dar
faststills sdvil mélen for verksamheten som fordelningen av resurser. Ovriga styrdokument giller
dédrmed inom de ramar som budgeten anger.

Virdegrund

Kommunens vérdegrund forklarar vad kommunen star for och hur medarbetare och foértroendevalda
ska agera i det dagliga arbetet. Vardegrunden faststiller vilka virden kommunens anstillda ska utgé
ifran och fungerar som en grund for de normer som ska spegla kommunens arbete sdvil internt som
externt. Vardegrunden &r plattform i styrmodellen.

Dokumenten med sédrstéllning beslutas av kommunfullméktige.
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Struktur for styrdokument

Askersunds kommun anvidnder en modell med tio olika typer av styrdokument. Sju
styrdokumentstyper beslutas pa politisk nivé och tre typer beslutas pa verksamhetsniva.

Styrdokument som beslutas pa politisk niva och binder mer 4n en nimnd eller som har stor ekonomisk
eller principiell betydelse beslutas av kommunfullméktige. Dessa bendmns nedan som
kommunévergripande. Ovriga styrdokument pé politisk niva beslutas av kommunstyrelsen eller berord
ndmnd inom sitt ansvarsomrade enligt reglementet.

a) Styrdokument som beslutas pa politisk niva:

1. Strategi
Strategi ar det mest dversiktliga och 6verordnande styrdokumentet. En strategi beskriver kommunens
langsiktiga inriktning och prioritering inom ett visst omrade. Syftet &r vigleda arbetet och ange
riktningen for dnskad utveckling.

Strategin beskriver vad kommunen vill uppné och vilka strategiska véigval som ska goras, men inte 1
detalj hur arbetet ska genomforas. Hur arbetet ska genomforas tydliggors genom att bryta ner strategin
till exempelvis planer.

Antalet strategier bor vara vil avvigt da det handlar om 6vergripande védgval och langsiktig
utveckling. En strategi giller oftast under en tidsbegriansad period.

o Kommunovergripande strategier beslutas av kommunfullmiktige.
o Kommunstyrelsen och nimnderna beslutar om strategier for sina respektive ansvarsomraden.

2. Riktlinje
Riktlinje vagleder och ger stod for hur verksamheten ska bedrivas pé ett indamalsenligt och korrekt
sétt. Riktlinjen skapar en gemensam norm och ger konkret stod och ramar for hur arbetsuppgifterna
ska utféras, som en handbok. Riktlinjer 1dmnar visst utrymme att utforma detaljer inom satta grianser.

o Kommunovergripande riktlinje beslutas av kommunfullméktige.
o Kommunstyrelsen och ndmnderna beslutar om riktlinje for sina respektive ansvarsomraden.

3. Plan

Planen beskriver vad som ska goras for att nd uppsatta mal. Planen bor vara kopplad till annan
malstyrning sa som budget, en strategi eller statligt uppdrag.

Planen beskriver vad som ska genomforas och svarar pa frdgorna vad, vem och nér samt hur eventuell
uppfoljning ska ske.
En plan géller under en tidsbegrénsad period.

o Kommundévergripande plan som har stor dignitet och stort allmént intresse beslutas av

kommunfullméktige.
o Kommunstyrelsen och nimnderna beslutar om planer {or sina respektive ansvarsomraden.
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4. Delegationsordning och arbetsordning
Delegationsordning reglerar vilka beslut som kommunstyrelsen eller en ndmnd Gverlater till annan att
fatta, inom ramen for sitt ansvarsomrade.

o Kommunstyrelse, nimnder och bolagsstyrelse beslutar om sin egen delegationsordning.

Arbetsordning anger formerna for hur arbete och fordelning av arbetsuppgifter ser ut och vilka
administrativa frdgor som delegeras till nagon annan.

o Kommunfullmiktige, kommunstyrelse, nimnder och bolagsstyrelse beslutar om sin egen
arbetsordning.

b) Styrdokument som ér lagstadgade och tillhr kommunal forfattningssamling, beslutas pa
politisk niva:

5. Reglemente
Reglemente reglerar ansvarsfordelningen inom kommunen och tydliggor vilket uppdraget for
exempelvis kommunstyrelsen och ndmnderna &r och vilka skyldigheter och réttigheter som ar knutna
till ansvaret.

o Reglemente beslutas av kommunfullméktige.

6. Taxa
Taxa anger vad invanare, besokare, foretag och organisationer ska betala for att f4 del av kommunens
service eller for att f4 anvinda kommunal mark. Avser bade taxor och avgifter.

o Taxa beslutas av kommunfullméktige.

7. Foreskrift

Foreskrift anger hur invanare, besokare, foretag och organisationer forvéntas bete sig i vardagen, agera
pa kommunal mark eller for att f& del av kommunens service. Sanktioner kan anvdndas om négon
bryter mot foreskrifterna.

o Foreskrift beslutas av kommunfullméktige.
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¢) Styrdokument som beslutas pa tjinstepersonsniva:

8. Kommungemensam anvisning
Kommungemensam anvisning ar tjdnstesidans overgripande beslut om ett gemensamt sitt att
exempelvis tillimpa lagstiftning, politiskt antagna styrdokument eller en rutin som ger tydliga
instruktioner om ett arbetssétt som géiller kommundévergripande for hela kommunens organisation.
Kommungemensam anvisning bor samradas med kommunledningsgruppen innan beslut.

o Kommungemensam anvisning beslutas av kommundirektor.

9. Rutin

En rutin ar en konkret beskrivning av ett arbetssétt som ger detaljerade och tydliga instruktioner som
alltid ska foljas.

o Rutin beslutas av ansvarig chef inom respektive ansvarsomrade.

10. Aktivitetsplan

Aktivitetsplanen &r en beskrivning av konkreta aktiviteter som ska genomforas, vem som ska
genomfora dom och nir. Aktivitetsplaner uppréttas och revideras av verksamheten inom ramen for
respektive arbetsomrade, utifran faststéllda styrdokument eller givna uppdrag.

En aktivitetsplan géller under en tidsbegrinsad period.

o Aktivitetsplan beslutas av ansvarig chef inom respektive ansvarsomréde.
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Obligatorisk utformning av styrdokument
Allméint

Styrdokument ska:

e vara kortfattade, enkla, tydliga och utformas pé ett enhetligt sitt.

e ha en sjéilvstindig funktion och inte 6verlappa varandra.

e vara enhetligt utformade och folja Askersunds kommuns grafiska profil.

e innechalla minimalt med bilder och illustrationer. Ingen extra bild far ldggas till pa framsidan
utdver den befintliga mallen. Detta har bland annat med tillgéngligheten att gora.

¢ ha en innehallsforteckning om dokumentet 6verstiger tre sidor.

e utformas sd att facktermer och forkortningar alltid forklaras.

e vara tillgdnglighetsanpassade nér de publiceras externt.

e ha alla obligatoriska filt pd framsidan ifyllt vid publicering.

e skapas i de framtagna mallarna for styrdokument. Da sékerstélls den grafiska profilen och att
lagen om tillgénglighet till digital offentlig service f6ljs.

Medfor styrdokumentet kostnader som kréver finansiering sa ska det framga tydligt i tillhdrande
tjansteskrivelse och beslut om styrdokumentet.

Styrdokument ska inte:

e dterge bestimmelser som redan finns i lag eller annan forfattning. Hénvisa i stéllet till den
aktuella forfattningen.

Andra styrdokumentstyper én de som definieras i denna riktlinje far inte anvindas, om inte lagkrav
sdger annat eller vid andra speciella skél.

Framsida

Styrdokumentet namnges med styrdokumentstyp och direfter for vad den handlar om. Detta for att
styrdokumenten enkelt ska kunna hallas ordnade. Exempel:

-Riktlinje for styrdokument

-Plan for ett bdittre foretagsklimat

-Taxa for utlimnande av allmdnna handlingar

-Rutin for telefoni

-Kommungemensamma anvisningar for hantering av avtal

Detta kan bara frangés om lagkrav sidger annat eller vid andra speciella skal.

Pé framsidan av ett beslutat styrdokumenten finns obligatoriska filt som alltid ska fyllas i. Vissa delar
kan fyllas i innan dokumentet gér for beslut, vissa delar fylls i efter beslut &r taget men innan
publicering. Ett dokument far aldrig publiceras utan dessa uppgifter. Exempel:

Beslutad av: Kommunfullméaktige
Beslutsdatum och paragraf: 2026-09-01 § 216
Dokumentansvarig: Kommundirektor
Giller fran: 2026-10-01
Diarienummer: 26KS86
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Beslutad av
Ange instansen som beslutat om dokumentet.

Beslutsdatum och paragraf
Ange datumet som beslutet togs. Om beslutet ar politiskt taget s ange § i protokollet.

Dokumentansvarig

Varje styrdokument ska ha en dokumentansvarig, som anges som en funktion och inte en enskild
person. Det dr den dokumentansvarige som ser till att granskning och revidering av dokumentet
genomfors regelbundet.

Giiller fran
I beslutet ska framgé fran nér dokumentet borjar gilla. Politiska beslut ska justeras och gérna ocksé ha
vunnit laga kraft, vilket normalt &r tre veckor efter publicering, innan styrdokumentet borjar gilla.

Diarienummer
Ange diarienummer i kommunens drendehanteringssystem dér originalet dr diariefort. Alla politiskt
tagna styrdokument och kommungemensamma anvisningar ska finnas diarieforda dér.

Uppfoljning och revidering
Styrdokumenten ska f6ljas upp och utvérderas kontinuerligt. En genomgéng av alla styrdokument bor
ske under varje mandatperiod.

Nir ett styrdokument enbart behdver en mindre administrativ eller redaktionell &ndring for att
fortfarande vara aktuellt beslutas det av dokumentansvarig. Till redaktionell dndring rdknas
exempelvis en lagindring, skrivfel, fordndrad organisation eller termer. Ovriga revideringar gors av
den beslutsinstans som fattat beslut om styrdokumentet.

Ett styrdokument ska upphévas om det &r inaktuellt eller ersittas av ett nytt styrdokument. Beslut att
upphiva dokument tas av den beslutande instansen. Styrdokument med slutdatum upphévs per
automatik.

Nir ett styrdokument aktualitetsgranskats och inga fordndringar eller enbart redaktionella forandringar
genomforts anges Granskad samt datum sist i tabellen med uppgifter pé framsidan av dokumentet.

Publicering av styrdokument
Askersunds kommuns politiskt tagna styrdokument ska finnas tillgdngliga pd kommunens externa
webbplats, endast med undantag om styrdokumentet ar belagt med sekretess.

Pé intranitet publiceras alla kommungemensamma anvisningar beslutade av kommundirektor.

Verksamhetens antagna dokument halls samlade och publiceras pé intranitet eller pd annan lamplig
samlad plattform.

Ovriga dokument

Den hir riktlinjen omfattar styrdokument. Den omfattar inte reglering av 6vriga dokument som
exempelvis avtal, blanketter, rapporter, brev och presentationer. Projektdokument och
uppdragsdokument kopplade till kommunens projekt- och uppdragsmodell omfattas inte heller av
riktlinjen. Styrdokument som avser kommunalférbund och kommunala bolag, s& som
forbundsordning, bolagsordning och dgardirektiv, omfattas inte av denna riktlinje.

Aven 6vriga dokument ska folja mallar och Askersunds kommuns grafiska profil.
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Styrdokumentsgrupp Styrdokumentstyp Beslutas av
KF KS, Verksamhet
nidmnd
Vigledande Strategi O
Anger langsiktig inriktning
Vad kommunen vill och prioriteringar
uppna eller utveckla
Plan U
Beskriver vad som ska goras
for att na uppsatt mal
Aktivitetsplan O O
Anger verksamhetens
aktiviteter, ansvar och tidplan
Stottande Riktlinje O
Anger ramar och végledning
Fortydligar hur arbetet | f5r arbetet
ska bedrivas
Kommungemensamma O O
anvisningar
Anger ett
kommunovergripande
arbetssatt
Rutin O ]
Anger hur arbetsmoment ska
utforas
Reglerande Delegationsordning O
Anger hur beslutanderatt
Interna dokument som delegeras
styr ansvar och .
Arbetsordning
beslutsfattande Reglerar formerna for
arbetssétt for en instans
Kommunal Reglemente O O
. . . Reglerar uppdrag, ansvar och
forfattningssamling | pefogenheter
Lagstadgade dokument [+ O O
som reglerar ansvar, Anger avgifter for kommunal
befogenheter, service och tjanster
organisation och Foreskrifter O O

kommunal service

Reglerar bindande krav och
regler
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