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1. Inledning

En méngd lagar och forordningar styr kommunens verksamhet. Lagarna beslutas av riksdagen
och forordningarna utfardas av regeringen. Kommunallag, forvaltningslag, socialtjanstlag,
skollag, miljo- och hilsoskyddslag dr nagra exempel pa lagar som kommunen har att ritta sig
efter.

Kommunen har utrymme att utforma egna styrdokument for hur de olika verksamheterna ska
bedrivas och anpassas efter lokala forhallanden. Kommunens styrdokument beskriver hur
Upplands Visby kommun forhaller sig till och ska agera i olika fragor, samt banar vig for
fullméktiges mél och kommunens langsiktiga framtidsvision. Styrdokument ska alltid
revideras om behov uppstér, exempelvis vid lagdndringar.

1.1. Syfte

Syftet med riktlinjer for styrdokument &r att ge stod 1 arbetet med att ta fram, folja upp,
revidera och upphéva styrdokument. Riktlinjen ska sédkerstilla en likartad utformning och
hantering av styrdokument, vilket 6kar kvaliteten och efterlevnaden av styrdokumentens
intentioner.

1.2. Avgransning

Vigledande dokument som inte kréver politiska beslut, exempelvis rutiner, guider,
checklistor, mallar och blanketter som syftar till att utgdra stdd 1 tjdnsteorganisationens
operativa arbete, omfattas inte av riktlinjer for styrdokument. Respektive ndmnd och/eller
utskott ansvarar for sina styrdokument, och tjansteorganisationens motpart bistir nimnderna
med aktualitetsprovning utifran exempelvis fordndrad lagstiftning samt att gdllande
styrdokument &r relevanta.

2. Styrdokument ar en del av kommunens ledningssystem

Kommunens styrdokument ska integreras i ordinarie planerings- och uppfdljningsprocess.
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3. Typer och kategorier av styrdokument

For att oka tydligheten om vilken malgrupp som omfattas och vilken beslutsniva som giller
for respektive styrdokument, delas kommunens styrdokument in 1 fyra kategorier:
organiserande, reglerande, normerande och aktiverande styrdokument.

Kategori Dokumenttyp Beslutas Planerings-
av horisont
Organiserande Reglemente/bestimmelser KF/nadmnd Tills vidare
Visar hur roll- och Arbetsordning KF/ndmnd Tills vidare
ansvarsfordelningen ser ut | Bolagsordning/dgardirektiv KF Tills vidare
inom kommunen. Delegationsforteckning Néamnd Tills vidare
Reglerande Lokala foreskrifter KF/ndmnd Tills vidare
Anger villkoren for Regler KF/ndmnd Tills vidare
kommunal service och Taxor och avgifter KF/ndmnd* Tills vidare
vilka krav kommunen
stéller pa de som lever,
verkar och vistas i
kommunen.
Normerande Policy KF Tills vidare
Tydliggor principiella Riktlinjer KS/ndmnd** Tills vidare
forhallningssitt och
arbetssitt och har ett
fokus pé hur
verksamheten ska agera.
Aktiverande Vision KF > 10 ar
Tydliggor vad Oversiktsplan/detaljplaner KF*** > 20 ar
kommunen vill fordndra | Flerdrsplan med budget KF 3ar
och uppna. Verksamhetsplan/affarsplan | Namnd/bolags | 1 ar
styrelse
Strategi KF 2-6 ar
Ovriga planer KF/nidmnd >1éar

* Taxor och avgifter kan beslutas av ndmnd i de fall det enbart ror sig om en upprékning enligt faststéllt index

eller prisbasbelopp.

** Riktlinjer beslutas i huvudsak av KS/ndmnd, men kan delegeras genom delegationsforteckning.
*#% Beslut om detaljplan kan delegeras till kommunstyrelsen.

Vid framtagande av styrdokument ska de typer och kategorier av styrdokument som
definieras i riktlinjer for styrdokument anvéndas.

Dir lagstiftningens bendmning av ett lagstadgat styrdokument inte svarar mot bendmningarna

1 riktlinjer for styrdokument, s& kan styrdokumentet namnges 1 enlighet med denna riktlinje
men med krav pa dokumentation om vilket lagstadgat styrdokument som avses.

3.1. Organiserande styrdokument

Organiserande styrdokument visar hur roll- och ansvarsférdelningen ser ut inom kommunen.




Reglemente/bestaimmelser

Anger ansvarsfordelning och bestimmelser om de skyldigheter och réttigheter som
ansvaret innebér.

Beslutsniva: Kommunfullméktige fattar beslut om reglementen, till exempel
reglemente for kommunstyrelsen och ndmnder, attestreglemente for kontroll av
ekonomiska transaktioner m.m. Kommunstyrelsen fattar beslut om bestimmelser for
underliggande utskott.

Arbetsordning

Dokument dér den beslutande férsamlingens arbete regleras, exempelvis
debattordning, hur interpellationer hanteras osv. Aven rad under kommunstyrelsen har
arbetsordningar for att reglera uppgifter och inre arbete, dessa arbetsordningar
faststélls av kommunstyrelsen

Beslutsniva: Kommunfullméktige eller vad géller for rdd, kommunstyrelsen

Bolagsordning/dgardirektiv

Anger det kommunala dndamalet och de kommunala befogenheterna som utgdr ram
for verksamheten 1 bolaget. Bolagsordningen dr bolagsstyrelsens samling med
bestimmelser, exempelvis vilken verksamhet bolaget ska bedriva, antalet
styrelseledamoter och vilken roll kommunfullméaktige spelar for bolagsstyrelsen.

Beslutsniva: Kommunfullméktige fattar beslut om nya bolagsordningar eller &ndringar
av principiell karaktdr. Kommunstyrelsen fattar beslut om dndringar av mindre
betydelse.

Delegationsforteckning

Anger 1 vilka fragor som kommunstyrelsen eller en nimnd delegerar rétten att besluta
till ndgon annan, exempelvis ett utskott, nimndens ordférande eller befattningshavare
inom tjénsteorganisationen. Beslut tagna med stod av delegation ska alltid anmadlas till
det beslutande organ som delegerat ritten att besluta.

Beslutsniva: Kommunstyrelse, nimnder och bolagsstyrelser beslutar om sina
respektive delegationsforteckningar.

3.2. Reglerande styrdokument

Reglerande styrdokument anger villkoren for kommunal service och vilka krav kommunen
stéller pa de som lever, verkar och vistas i kommunen.

Lokala foreskrifter

Anger hur invénare, besokare, foretag och organisationer forvintas bete sig i vardagen
eller agera pa kommunal mark. Sanktioner kan anvdnda om négon bryter mot
foreskrifterna.

Beslutsniva: Kommunfullméktige.



Regler

Anger regler som géller for att f4 del av kommunens service.
Beslutsniva: Kommunfullméktige, kommunstyrelsen, nimnder eller bolagsstyrelser.

Taxor och avgifter
Anger vad invanare, besokare, foretag och organisationer ska betala for att fa del av
kommunens service eller for att fa anvdnda kommunal mark.

Beslutsniva: Taxor och avgifter beslutas av kommunfullmiktige, beslutsniva for
uppréakningar framgar av taxan.

3.3. Normerande styrdokument

Normerande styrdokument tydliggor principiella forhdllningssétt och arbetssétt och har ett
fokus pé hur verksamheten ska agera.

Policy

En policy beskriver kort och koncist kommunens grundldggande hallning, viarderingar
och vigledande principer inom ett visst omrade. En policy ska vara hallbar 6ver tid.

Beslutsniva: Kommunfullméktige beslutar om policys och kan ge kommunstyrelsen i
uppdrag att géra mindre revideringar.

Riktlinjer
Stodjer organisationen sé att den bedriver sin verksamhet pd ett &ndamalsenligt och

korrekt sétt. Riktlinjer kan ocksa konkretisera en policy eller fortydliga hur lagar och
forordningar ska tillampas/efterlevas.

Beslutsniva: Kommunstyrelsen beslutar om kommunovergripande riktlinjer. Nimnder
och bolagsstyrelser beslutar i huvudsak om sina egna verksambheters riktlinjer, men
beslut om sérskilda riktlinjer kan delegeras genom delegationsforteckning.

3.4. Aktiverande styrdokument

Aktiverande styrdokument tydliggér vad kommunen vill fordndra och uppna.

Vision — kommunens framtidsbild
Kommunen har en langsiktig vision. Visionen konkretiseras genom fullméiktigemal,
som i sin tur bryts ned till ndmnd- och verksamhetsmal.

Beslutsniva: Kommunfullméktige.

Oversiktsplan och detaljplaner

Oversiktsplanen behandlar kommunens langsiktiga (> 20 &r) fysiska planering och
anvindningen av mark, vatten och den byggda miljon utifran ekologiska, sociala,
estetiska och samhéllsekonomiska aspekter. Utgdngspunkten for planeringen dr
manniskors fysiska och sociala behov, samhillets hushallning med naturmiljons



resurser samt de kulturella och estetiska virdena i kommunens bebyggelsemiljo.
Oversiktsplanen foljs upp arligen och aktualitetsforklaras en gng per mandatperiod.

Beslutsniva: Kommunfullmiktige.

Detaljplaner bestimmer vad personer, foretag och myndigheter far och inte far gora
for byggatgirder inom ett visst planomrade. I stort sett all mark inom tdtbebyggt
omrade omfattas av detaljplan.

Beslutsniva: Kommunfullméktige, men vid standardforfarande kan fullmédktige i regel
delegera beslutet till kommunstyrelsen.

Flerarsplan med budget

Innehaller kommunfullméktiges mal samt uppdrag till nimnder och bolagsstyrelser.
Flerarsplanen visar vilka resurser respektive verksamhetsomrade i den kommunala
organisationen tilldelas av kommunens budget. Flerarsplanen fungerar som
utgdngspunkt for nimndernas verksamhetsplaner och bolagsstyrelsernas affarsplaner.
Flerarsplanen géller for tre ar men revideras arligen. Uppf6ljning sker tre ganger per
ar.

Beslutsniva: Kommunfullméktige.

Verksamhetsplan och affirsplan

Beskriver hur kommunstyrelsen, nimnden och bolagsstyrelsen ska uppfylla de
inriktningsmal, forverkliga de uppdrag och fordela de resurser som
kommunfullméktige har bestdmt i flerarsplan med budget. Namnderna kan lagga till
egna ndmndmal och bolagsstyrelserna kan ldgga till egna bolagsmél. Uppfoljning sker
tre ganger per ar.

Beslutsniva: Kommunstyrelse, nimnder samt utskott beslutar om verksamhetsplan.
Bolagsstyrelser beslutar om affarsplan.
Strategi

Visar pd en fardriktning och syftar till att skapa fordndring inom politiskt prioriterade
fokusomraden. En strategi anger mal och verksamhetsinriktning for en period om 2-6
ar.

En strategi kompletteras med handlingsplaner som beskriver taktiska forutsattningar
och operativt arbete for implementering. Handlingsplaner konkretiserar
tillvigagéngssétt och planerade aktiviteter for att nd strategins uppsatta mal. Strategier
och dess handlingsplaner ska synliggoras i flerdrsplan med budget och berérda
ndmnders verksamhetsplaner. Arbetet foljs pa sa sitt upp i samband med
tertialrapporter och verksamhetsberéttelser.

Beslutsniva: Kommunfullmaiktige.



e Ovriga planer

Anvinds vid behov av politisk styrning av en specifik verksamhet. Skélet kan vara
exempelvis krav genom lagar och foreskrifter eller for samverkansdverenskommelser
med andra kommuner eller mellan interna/externa parter. Planer synliggors i
beslutande ndmnders verksamhetsplaner. Arbetet f6ljs pé sa sitt upp i samband med
tertialrapporter och verksamhetsberittelser.

Beslutsniva: Kommunstyrelse, ndmnder och utskott.

4. Beredning av styrdokument

Styrdokument ska alltid remitteras till berérda ndmnder och/eller andra berérda
remissinstanser fore beslut. Lagstadgade krav pé och/eller 6nskemal av tidig samverkan eller
inflytande ska ske tidigt i processen innan en officiell remiss. Det kan vara med invénare,
intresse- eller samarbetsorganisationer eller kommunens egna rad.

I beredningsarbetet ska dven foljande fragor beaktas:

e Vad dr syftet och malet med styrdokumentet? Vilken effekt forvéntas uppnés?

e Vilka lagar finns inom det aktuella omradet?

e Hur samspelar styrdokumentet med befintliga styrdokument inom angransande
omraden?

¢ Finns det andra styrdokument som bor revideras eller upphdvas som en konsekvens av
det nya dokumentet?

e Reglerar styrdokumentet formerna for uppfoljning?

e Har styrdokumenten utformats enligt kommunens riktlinjer for styrdokument och de
mallar som ar framtagna i Lex for respektive dokumenttyp?

5. Revidering och upphavning av styrdokument

Forfattningssamlingen utgdér kommens uppdaterade lista av kommunens samtliga
styrdokument beslutade av politiska organ, och publiceras externt. Kommunledningskontoret
har ett 6vergripande ansvar for att listan 6ver kommunens styrdokument ar aktuell, och att
styrdokument revideras nér behov uppstar.

Beslut om revidering eller upphdvning av styrdokument ska alltid tas av den instans som
antagit styrdokumentet.
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