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1. Sammanfatining

Mjolby kommun har en mangd styrdokument och de hor ihop med kommunens
ledningssystem. Déarfor &ar det viktigt att de ar strukturerade pa ett enkelt satt sa
att det inte skapas alltfor manga nivaer. For att fortydliga detta dr det viktigt att
det finns enhetliga begrepp bland dokumenten och en definition av vad
respektive styrdokument star for. Det underlattar bade for dem som ska
anvanda dokumentet och for dem som ska skapa det. Begreppen i Riktlinjer for
styrdokument i Mjolby kommun géller for alla kommunens namnder och
verksamheter. Det dr angelédget att styrdokumenten samordnas, dr begripliga
och dndamalsenliga for att skapa goda forutsattningar for styrning och
uppfdljning.

Det finns en mangd lagar och regler som styr kommunal verksamhet. Inom
vissa omraden éar lagstiftningen starkt styrande f6r den verksamhet som en
kommun bedriver och dar stélls det krav pa att kommunen uppréttar vissa
styrdokument, exempelvis dversiktsplan. Kommunallagen (KL) reglerar inte
vilka 6vergripande styrdokument en kommun ska ha eller hur de ska utformas.

2. Inledning

Syftet med dessa Riktlinjer for styrdokument ér att faststdlla en definition
for alla styrdokument samt att skapa en enhetlig struktur. Det bidrar dven
till att tydliggora styrdokumentens roll nér det géller styrning och
uppfoljning av verksamheten i kommunen. Syftet dr att kommunens
forvaltningar ska anvdnda samma definitioner pa sina styrdokument.

3. Styrdokument

I Mj6lby kommun delas styrdokumenten in i nedanstdende kategorier;
Den forsta gruppen av styrdokument dr VAD-dokument, politiska
dokument déir négra ir lagstyrda medan andra &r viljeinriktade.



Den andra gruppen av styrdokument d&r HUR-dokument, som beslutas av
verksamheten och beskriver hur vi ska na de politiskt beslutade mélen.
Nedan f6ljer en beskrivning over vilka som dger rétt att besluta om de
olika styrdokumenten:

Styrdokument
Dokumenttyp | Politisk viljeinriktning (VAD) Verksambhetsinriktade
(HUR)
Kommun- | Kommunstyrelsen | Forvaltning/verksamhet
fullméktige och nimnder
Vision X
Policy X
Reglemente X
Foreskrifter X
Taxor X X
Strategi X X
Plan X X X
Riktlinjer X X X
Rutiner X

3.1 Politiskt antagna styrdokument

3.1.1 Vision

Mjolby kommun har en vision. Visionen talar om vart vi ska, ett onskvart
framtida tillstand. Visionen ska végleda fortroendevalda, chefer och
medarbetare och inspirera medborgare, foreningar, naringsliv, organisationer
och andra aktorer att verka for en positiv utveckling av kommunen.

Beslutas av kommunfullméktige.

3.1.2 Policy

En policy dr kommunovergripande inom specifika avgransade omraden och
innehaller en avsiktsforklaring for att styra beslut och uppna 6nskade mal. En
policy &r vagledande, uttrycker ett forhallningsséatt och vilka varden som ska
beaktas. Den ska inte ange négra detaljerade stallningstaganden vad géller
utférande, prioriteringar eller metoder. En policy ska vara kortfattad. For att en
policy ska fungera effektivt bor den sedan konkretiseras i andra styrdokument,
till exempel i form av en riktlinje eller rutin p& verksamhetsniva.

Beslutas av kommunfullméktige.

3.1.3 Reglemente
Kommunfullmaktige beslutar hur kommunen ska organiseras och vilka
ndamnder som skall finnas och hur de skall vara sammansatta. Det dr
obligatoriskt for kommunfullméktige att utfarda reglementen f6r namnderna.
Reglementen ar regelverk om ndmndernas arbetsformer och har till uppgift att




klargora befogenhetsfordelningen mellan de olika ndimnderna.
Kommunfullméktige beslutar om revisionens reglemente samt arbetsordning
for kommunfullmaktige.

Beslutas av kommunfullméktige.
Lagrum: KL 6 kap 32 §

3.1.4 Foreskrifter

Kommunala foreskrifter kompletterar de lagar som riksdagen har beslutat. En
foreskrift vander sig till allménheten. Foreskriften dr en detaljerad bestaimmelse
kring ett specifikt omrade i kommunen. Om en foreskrift inte foljs kan det leda
till sanktioner. Exempel pa foreskrifter dr lokala miljo- och
hélsoskyddsforeskrifter, lokala trafikforeskrifter. Dokumenten kan dven ha
andra bendmningar t ex renhallningsordning och ordningsstadga.

Beslutas av kommunfullméktige.
Lagrum: KL 2 kap 5§, 3 kap 30 §

3.1.5 Strategi

En strategi ar ett vagval for att na langsiktiga mal och/eller forverkligande av en
vision eller policy. Fran en strategi gar det sedan att utforma atgarder, insatser
och aktiviteter i en plan alternativt i en budget for att operationalisera
strategierna. En strategi ska kompletteras med ett styrdokument pa
verksamhetsniva. Dar ska det tydligt framga hur strategin ska verkstallas.
Strategi dr detsamma som tidigare anvant program.

Beslutas av kommunfullméaktige, kommunstyrelsen eller namnd.

3.1.6 Taxa/Avgift

En taxa/avgift beskriver vilka kostnader som galler for kommunala tjanster.
Taxor/avgifter ska tdcka kommunens kostnad for tjansten. En taxa ska beslutas
av kommunfullméktige medan en indexuppdatering kan beslutas av respektive
namnd efter beslut i kommunfullméktige att nimnden far indexjustera taxan.

Taxor av principiell art ska beslutas av kommunfullmaktige.
Lagrum: KL 8 kap 3b §

3.1.7 Plan

En plan kan vara ett lagstadgat styrdokument och anger d& vad som ska uppnas
inom ett visst detaljerat omréade, till exempel biblioteksplan eller
internkontrollplan.

Beslutas av kommunfullméaktige, kommunstyrelsen eller namnd.

Lagrum: KL 8 kap 4-8 §§, PBL 3 kap 1 §, Bibliotekslag 2013:801 17 § med flera



3.1.8 Riktlinjer

En riktlinje ska sdkerstilla att ett rattssakert agerande och en god kvalitet i
kommunens arbete. Riktlinjer som antas pa politisk niva stods av en lag eller
plan. Riktlinjer vander sig till medarbetare, medborgare och foretag. Har kan
bland annat ndmnas riktlinjer f6r god ekonomisk hushallning och riktlinjer for
partistod, kvalitetsdeklarationer, riktlinjer for markanvisningar och riktlinjer for
exploateringsavtal.

Beslutas av kommunfullméaktige, kommunstyrelsen eller namnd.

3.2 Verksamhetsbaserade styrdokument
3.2.1 Plan

Planer anvands dven i verksamheterna, exempelvis anvdnds begreppet vid
upprattande av tidplan. Ibland anvéands d@ven begreppet plan i dokument som
handlar om verkstallighet t ex utbildningsplan. Dessa typer av dokument
upprattas och beslutas av verksamheten och dr dd verksamhetsbaserade planer.

Beslutas av verksamheten enligt delegationsordningen.

3.2.2  Riktlinjer

Riktlinjer som antas i verksamheten ska preciseras hur nadgot ska uppnas. Det
kan exempelvis handla om hur verksamheterna ska arbeta for att uppna de
politiska inriktningar och mal som finns i en policy eller en strategi.

Beslutas av verksamheten enligt delegationsordningen.
Lagrum: KL 2 kap 9§, KL 8kap 1§

3.2.3  Rutin

En rutin ar detaljerade instruktioner av hur ett arbetsmoment ska utforas med
syfte att sdkerstilla en enhetlig hantering av avgransade fragor och hur
arbetsuppgiften ska utforas. En rutin kan innehalla checklistor, lathundar,
manualer, osv.

Beslutas av verksamheten enligt delegationsordningen.

3.3 Uppfoljning

Styrdokumenten ska kontinuerligt vara féremal f6r uppfdljning och
utvardering. Det ska ske en genomgang av samtliga styrdokument under en
mandatperiod.

3.3.1 Aktualitetsprévning
Om ett styrdokument vid genomgangen bedoms vara aktuellt kan
ndamnden/styrelsen besluta att aktualitetsprova styrdokumentet .

3.3.2 Redaktionell dndring

Nar ett styrdokument enbart behover en liten dndring for att fortfarande vara
aktuellt, exvis lagidndring kan en redaktionell d&ndring genomfdras av
dokumentet.



For att en ndmnd/styrelsen ska kunna anvénda sig av det har ska det framga i
namndens/styrelsens delegationsordning.

3.3.3 Revidering

Revidering innebér att det nuvarande styrdokumentet &r inaktuellt och behover
en storre omarbetning. Nar det finns behov av nya styrdokument ska de
befintliga styrdokumenten upphéavas. Beslut om upphdvande ska beslutas i det
organ som beslutade om styrdokument forsta gangen.

3.3.4 Ansvar

I styrdokumentet ska det framga vem (rollen) eller vilken funktion som &r
ansvarig, pa politisk respektive tjanstemannaniva. Det ska framga nér ett
styrdokument ska f6ljas upp.

I de fall styrdokumenten innehéller mal ska det tydligt framgé hur malen ska
foljas upp och vem/vilka som ansvarar for det.



4. Ansvar och uppfoljning

4.1 Ansvar

Kommunstyrelsen beslutar om denna riktlinje och ansvarar for att férvalta
riktlinjen vilket innebér att sdkerstalla tillimpning, uppfoljning och revidering
vid behov. Namnder ansvarar for att implementera riktlinjen i den egna
verksamheten. Kommunstyrelsen ansvarar {or att sprida, informera och utbilda
i riktlinjen.
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Kommunstyrelsens férvaltning
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