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1. Inledning
Detta dokument reglerar 6vergripande styrdokument, allisd de som beslutas av kommunfullmaktige,
kommunstyrelsen och férvaltningsledningen. Kungalvs kommun vill ge basta maéjliga service till
kommunens invanare, naringsliv och bestkare.

Servicens omfattning och kvalitet bestdms av folkvalda politiker medan arbetet utférs av anstallda
medarbetare i den kommunala forvaltningen. Politikerna deltar inte i det dagliga arbetet utan styr den
kommunala verksamheten genom politiska beslut och faststallda styrdokument.

Styrdokumenten reglerar kommunal verksamhet, dess férhallande till kommunens invanare och
naringsliv samt relationer med och férhallande till externa aktorer. Gemensamt ar att de beskriver hur
kommunens invanare, politiker och anstallda ska agera och férhalla sig i olika situationer.

Det ar angelaget att styrdokument samordnas och att de ar sa konkreta, enkla och sa fa som mgjligt
for att skapa goda férutsattningar for styrning och uppféljning. Styrdokuments innehall paverkas av
den politiska styrningen varfor inriktningen pa dem kan variera fran tid till annan. Beroende pa
innehallets karaktar ar styrdokumenten beslutade av Kungalvs kommuns politiker i
kommunfullmaktige, kommunstyrelse eller av forvaltningsledningen.

Kungalvs kommun efterstravar transparens och god méjlighet till insyn. Darfor finns samtliga
overgripande styrdokument samlade i Kungalvs kommuns Forfattningssamling, som finns publicerad
pa kommunens hemsida. Styrdokument innebar exempelvis vision, program, riktlinjer, regler, taxor,
reglementen, policys och planer.

2. Relation till andra styrdokument
Foérvaltningen har ett flertal styrdokument, men det ar ett av dessa som har en narmare relation till den
har policyn. Styrdokumentet "Tillampningsanvisning fér styrdokument” ger vagledning nar ett
styrdokument skapas eller revideras.

3. Syfte

Syftet med policyn ar en enhetlig och tydlig struktur fér kommunens évergripande styrdokument.

4. Mal och viljeinriktning
Malsattningen ar att genom en tydlig struktur aven bidra till en tydligare styrning av kommunens
verksamhet.

5. Avgransningar
Policyn reglerar endast styrdokument som ar beslutade av kommunfullmaktige, kommunstyrelse eller
forvaltningsledningen. Kommunala bolag ansvarar sjalva for struktur och terminologi, men policyn kan
vara ett stdd aven i deras arbete med styrdokument.

6. Kommunallagen paverkar styrdokumenten
| kommunallagen (2017:725) framgar att en kommun ska ha en budget, en arbetsordning for
kommunfullmaktige samt reglementen for de politiska ndmnderna. Samtliga av dessa styrdokument
faststélls av kommunfullmaktige. Utdver dem finns styrdokument, som innefattas av annan lagstiftning,
bade generellt och for specifika omraden och verksamheter, exempelvis 6versiktsplan, skolplan och
jamstalldhetsplan. Utdver de lagstyrda styrdokumenten, finns ytterligare styrdokument som upprattas
och beslutas i respektive kommun.
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| kommunallagen anges att kommunala foreskrifter ska kungéras genom att det pa kommunens
anslagstavla tillkdnnages att protokollet for de beslutade féreskrifterna har justerats. Gallande
kommunala foreskrifter ska ocksa finnas tillgangliga fér allmanheten pa kommunens webbplats. De
ska dar vara samlade i kommunens forfattningssamling. Innehallet i samlingen ska framga av ett
register eller annan férteckning dar det tydligt finns angivet vilka av dokumenten som ar bindande.

7. Giltighetstid
Revidering innebar att styrdokumentet prévas avseende aktualitet samt att justeringar gérs vid behov.
De styrdokumentet som inte langre fyller nagon funktion tas bort. Arbetet med revidering ska ske
under en ny mandatperiods forsta ar for att styrdokumentet ska kunna beslutas i samband med
nastkommande arsskifte. Styrdokumenten galler i fyra ar framat, alltsa fram tills slutet av
mandatperiodens forsta ar, om inget annat finns beslutat. Undantag ar exempelvis taxor som
revideras arligen.

Dokumentansvarig ar skyldig att tillse att revidering kommer till stdnd och att berérda instanser ar
inblandade i arbetet. De styrdokument som inte framtagits till beslut i samband med faststallt datum
upphér darmed att gélla och tas bort fran kommunens forfattningssamling (med undantag for sadana
styrdokument som maste finnas enligt kommunallagen).

8. Definition och beslutniva
Ett styrdokument ar antaget av kommunfullmaktige, kommunstyrelse eller férvaltningsledning och kan
vara styrande, visionara eller tilldmpande for all kommunal verksamhet.

Enligt 5 kap. 1 § kommunallagen beslutar fullmaktige i &renden av principiell beskaffenhet sasom mal
och riktlinjer for verksamheten, budget, skatt och andra viktiga ekonomiska fragor, namndernas
organisation och verksamhetsformer, arsredovisning. Detta innebar att alla dokumenttyper oavsett vad
som anges nedan ska beslutas av KF om de ar av principiell beskaffenhet.

9. Hierarkisk ordning av styrdokumenten
Beskrivning av vilken instans som fattar beslut om de olika dokumentstyperna.

Grundlaggande styrning - beslutas i kommunfullméktige: Arbetsordning, reglementen, féreskrifter,
rambudget, arsredovisning, taxa, bolagsstyrning, forbundsordning, samt dokument av principiell
beskaffenhet enligt kommunallagen.

Visiondra dokument - beslutas i kommunfullmaktige: Vision, program, policy
Tillampande dokument - beslutas i kommunstyrelsen: Plan, riktlinje, regler, arsplan

Dokument som beslutas i forvaltningsledning: Tillampningsanvisning, anvisning, verksamhetsplan,
verksamhetsberattelse

Grundlaggande styrning - beslutas/faststills i kommunfullmaktige

e Arbetsordning: Anvands endast for fullmaktiges arbetsordning enligt 5 kap 71 §
Kommunallagen

¢ Reglementen: Enligt 6 kap 44 §, kommunallagen ska fullmaktige utfarda reglementen med
foreskrifter om namndernas verksamhet och arbetsformer.

e Foreskrifter: Ar bindande och detaljerade inom vissa sakomraden.
e Taxa: Taxa ar en sammanstallning av en eller flera avgifter inom ett visst omrade.

Beslut och beredning
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Kommunfullmaktige fattar beslut om taxa eller om revidering av taxa. Varje enskild taxa bor
beslutas separat. Taxor upphor att galla forst nar beslut tagits om ny taxa eller upphavande av
taxa.

Principer for kostnadstackning

Taxor ska revideras arligen. Hansyn ska tas till andra taxor inom samma omrade,
kostnadsutveckling och magjlighet till indexreglering. Beslut om taxeférandringar bor fattas i
samband med beslut om Arsplan.

Brukarperspektiv
Information om taxor ska publiceras vid forslag till beslut och efter det att beslut ar fattat.
Enskilda taxor som ror ett och samma omrade boér publiceras i samma dokument.

Bolagsstyrning: Galler kommunala bolag.

En Bolagsordning ar ett aktiebolags regelverk, som tillsammans med lagstiftning anger
ramarna for verksamheten och anvénds fér de kommunala bolagen. Agardirektiv tydliggér
agarnas intentioner avseende inriktningen av bolagets verksamhet utéver vad som framgar av
gallande bolagsordning.

Férbundsordning: Anvands fér kommunalférbund.

Visiondra dokument - beslutas/faststalls i kommunfullméktige

Vision: En vision uttrycks oftast som ett framtida tillstand som man vill uppna. Visionen ska ge
en bild av framtiden som alla kan ta till sig. Visionen ska inte uppfylla formella krav pa realism,
tidsbundenhet eller matbarhet.

Program: Programmet ska tala om vad vi vill uppna for ett visst omrade; geografiskt eller
verksamhetsmassigt och vilka metoder vi ska anvanda. Programmet tar inte slutlig stallning till
metoder eller utférande, utan kan till exempel ange alternativ att ta stallning till i plandokument
eller i verkstallighet. Programmet anger inte heller nagra detaljerade tidsplaner.

Policy: En policy ar en dvergripande avsiktsforklaring, som vagleder och anger férhallningssatt
samt vilka varden som ska beaktas.

Tillampande dokument - beslutas/faststalls i kommunstyrelsen

Plan: En plan faststalls for att tydliggora ett tidsbegransat uppdrag om férandring. Planen
innehaller konkreta, uppfdljningsbara atgarder och uppdrag och anger vem som ansvarar for
att atgarderna genomfoérs, nar de ska vara genomférda, vilka prioriteringar som ska ske samt
de ekonomiska konsekvenserna av att genomféra atgarderna. En plan bor vara kopplad till
exempelvis en vision, ett program eller en policy.

Riktlinjer: Riktlinjer ska ge konkret stdd for hur arbetsuppgifter utférs. De kan till exempel ange
vilken typ av atgarder och tillvagagangssatt vi bor valja, och satta granser for omfattningen.
Riktlinjer kan ocksa vara inriktade pa metod och rekommendera vissa tillvidgagangssatt.
Riktlinjer ar inte absolut bindande. De anger ett handlingssatt som ger ett visst utrymme for
individuella variationer. Riktlinjer beslutas som huvudregel av kommunstyrelse, men i vissa fall
av namnd.

Regler: Regler anger absoluta normer for vart agerande. De ska vara tydliga och inte
innehalla formuleringar som later den enskilde gora egna tolkningar. Reglernas roll &r att satta
granser och tillata eller foérbjuda vissa beteenden. Regler ar den mest konkreta formen av
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politiskt beslutat styrdokument, de ska koncentrera sig pa hur en atgard gors och inte pa vad
den innehaller.

Dokument som beslutas/faststalls av férvaltningsledning

¢ TillAmpningsanvisning/ Anvisning: Tilldmpningsanvisning och anvisningar av évergripande
karaktar beslutas av férvaltningsledning. "Anvisning” anvands for styrdokument som utfardas
inom férvaltningen. Anvisning kan bade omfatta ska och bor, det innebar att anvisningarna
kan vara bindande eller rekommenderande. Foér anvisningar som har direkt koppling till ett
politiskt beslutat styrdokument anvands bendmningen "Tillampningsanvisning” och i vriga fall
anvands "Anvisning”. En tillampningsanvisning ska meddelas den politiska instans som gett
uppdrag att ta fram en anvisning. Tillampningsanvisningar ingar i forfattningssamlingen.
Anvisningar ingér i forfattningssamlingen om de ar av évergripande karaktar.

o Verksamhetsplan: En verksamhetsplan ar en skriven plan av de aktiviteter man planerar att
genomfdéra under den kommande perioden. Verksamhetsplanen konkretiserar hur malen ska
uppnas fran ett mer tidsbegransat perspektiv. Verksamhetsplanen ska féredras for
Kommunstyrelsen.

o Verksamhetsberattelse: En verksamhetsberattelse ar en skriftlig beskrivning av vilken
verksamhet en organisation haft under ett verksamhetsar. Den ska tillsammans med bokslut
granskas vid revision. Verksamhetsberattelsen ska féredras féor Kommunstyrelsen.
samhetsberattelse

10. Tillampningsanvisning och mall
En tillampningsanvisning for styrdokumenten ar kopplad till policyn for att underlatta arbetet med
framtagande/revidering och justering av styrdokument.

En mall for styrdokument har tagits fram dels fér att skapa en enhetlighet kring styrdokumenten med
aven for att information om styrdokumenteten sa som diarienummer, beslutande och beredande
organ, dokumentsansvarig, tidigare beslut, datum for beslut, giltighetstid och handlaggare ska framga
av dokumentets forstasida for att 6ka transparensen kring dokumenten. Forstasidan ska anvandas
medan dvriga rubriker i mallen anvands med fordel.

11. Levandegora
Policyn publiceras pa kommunens webbplats.

12. Uppfdljning
For att sakerstalla att forvaltningen har god verksamhet med avseende pa styrdokument behdver
uppfdéljning och utvardering ske kontinuerligt. Genom att arbete med styrdokument utfors likvardigt blir
det lattare att félja upp. Kommunkansliet har ett dvergripande ansvar att tillse att uppféljningen av
styrdokument sker samt att revidera denna policy da behov uppstar.
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