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Inledning

Vaxholms stads enskilt viktigaste overgripande styrdokument dr kommunfullméaktiges mal- och budget.
Utover den politiska och ekonomiska forvaltningen saknas i huvudsak reglering i kommunallagen om
vilka 6vergripande styrdokument en kommun ska ha eller hur de ska utformas. Inom vissa omraden ar
lagstiftningen starkt styrande fér den verksamhet som en kommun bedriver, och dar stalls det krav pa
att kommunen upprattar vissa styrdokument, exempelvis 6versiktsplan, biblioteksplan etc.

Det finns ett stort antal styrdokument i Vaxholms stad och dessa boér vara strukturerade pa ett enkelt
satt sa det inte skapas for manga olika nivaer i dokumentens hierarki. For att fortydliga detta ar det
viktigt att det finns en enhetlig terminologi bland dokumenten och en definition av vad respektive
dokument star for. Detta underlattar bade fér dem som ska anvanda dokumentet och fér dem som ska
skapa det. Syftet med detta dokument &r att forenkla styrdokumenthanteringen bade for avsdndare och
mottagare. Det ska vara en tydlig vagledning for ett enhetligt arbetssatt inom Vaxholms stad och bidra
till en framgangsrik styrning.

Det finns olika grupper av styrdokument:

1. Reglementen, bolags-, arbets- och delegeringsordningar, féreskrifter, taxor och avgifter som ar
samlade i den kommunala férfattningssamlingen.

2. Dokument vars namn och utformning regleras direkt i lag, exempelvis 6versiktsplan och
biblioteksplan.

3. Mal- och dtgdrdsdokument som anger 6nskvarda framtida tillstand och visar vagen till malen.

4. Policy och regeldokument som ar av normerande karaktar och som beskriver ett 6nskvart beteende
eller forhallningssatt.

Kategori 1 och 2 styrs direkt av lagstiftning och berors inte vidare i detta dokument. De olika
dokumenttyperna under kategori 3 och 4 ovan styrs inte direkt av lag och ar darmed fritt for kommunen
sjalv att strukturera. Det ar framst dessa dokument som beskrivs vidare nedan.

Styrdokumenten i Vaxholms stad kan vara beslutade bade pa politisk niva och pa férvaltningsniva.
Nedan anges den ordning som ska tillampas i Vaxholms stad. | slutet av dokumentet listas och
exemplifieras styrdokumenten.

1. Politiskt beslutade styrdokument

1.1 Policy

| en policy fastlar kommunfullméaktige grunder och varderingar som ska styra arbetet inom ett avgransat
omrade. En policy definierar principer eller fastslar en inriktning, men innehaller inte tidsplaner eller
kostnadsberdkningar. En policy ska vara ett kortfattat dokument och kan vara grunden for att sedan
utfarda riktlinjer, handlingsplaner och regler inom dess omrade.
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1.2 Strategi

Strategi ar en langsiktig plan inklusive konkreta atgarder inom ett visst omrade som beskriver pa vilket
satt de 6vergripande malen ska nas. Strategier beslutas av kommunstyrelsen/namnd eller vid behov av
kommunfullmaktige.

1.3 Riktlinjer

Riktlinjer ar en detaljerad vagledning och anger ramarna fér handlingsutrymme i en viss fraga. Riktlinjer
ger vagledning for att folja 6vergripande styrdokument, tex en policy. Riktlinjer beslutas av
kommunstyrelsen eller av en ndmnd.

2. Styrande och stodjande dokument pa férvaltningsniva

For att kunna tillampa direktiven som finns uttryckta i styrdokumenten pa politisk niva kravs ofta
vagledning i form av handlingsplaner, regler och rutiner. Dessa dokument upprattas och faststalls pa
verksamhetsniva.

2.1 Handlingsplan

Handlingsplaner ror sig i regel om ren verkstallighet av riktlinjer eller andra styrdokument. Denna typ av
dokument ar forvaltningens verktyg for att verkstalla politiska beslut och upprattas efter behov av varje
verksamhet/enhet i samrad med ansvarig forvaltningschef.

2.2 Regler

Regler dr bestdmmelser for vad som géller inom ett givet omrade. Regler anger absoluta normer for vart
agerande. Regler beslutas av ansvarig chef eller av forvaltningschef om det ar regler som galler flera
enheter.

2.3 Rutin

Chefer och handlaggare har ratt att fatta beslut om tillampande rutiner inom sitt verksamhetsomrade.
Exempel pa dessa dar manualer, checklistor, lathundar, etc.

3. Skrivanvisningar

For att fa en tydlig och enhetlig struktur bland kommunens styrdokument ska samtliga styrdokument
forses med en markning. | Vaxholm stads styrdokument ska féljande anges:

Diarienummer:

Antagen/faststallt den:
Antagen/faststallt av:

For revidering ansvarar:

Giltighetsperiod (tillsvidare eller datum):
Ersatter (da tidigare styrdokument finns):



VAXHOLMS

STAD Dnr KS 2018/195.003

5av7

4. Tillvdgagangssatt

4.1 Sakerstall behov av nytt dokument

Det ar viktigt att inte uppfinna hjulet pa nytt. Om det redan finns en lagstiftning eller andra

styrdokument inom omradet finns det ingen anledning att skapa ytterligare dokument av samma typ
och med samma innebdrd.

- Behovs ytterligare styrning utdver befintlig?
- Arett nytt styrdokument den bésta styrformen?

4.2 Samordning med befintliga styrdokument och andra styrformer
Det ar viktigt att det sker en samordning av styrdokumenten. | vissa fall kan det bli aktuellt att upphava

eller revidera befintliga styrdokument for att inte samma fraga ska regleras i olika dokument. Sdkerstall
dven att dokumentet inte star i konflikt med andra styrdokument eller styrformer.

- Finns det andra styrdokument som ska upphavas eller revideras pa grund av det nya
styrdokumentet?

- Hur samspelar styrdokumentet med befintliga styrdokument inom angransande omraden?

4.3 Utformning av dokument

Varje styrdokument maste definieras och namnges utifran den beslutade strukturen. Anvand ett enkelt
och tydligt sprak och utga fran kommunens grafiska profil. Sdkerstall att dokumentet skickas pa remiss
till berérda och att dokumentet faststalls av ansvarig instans och diariefors. Det maste tydligt framga
vem som ansvarar for uppféljning och revidering av styrdokumentet. Dokumentet ska publiceras pa
hemsidan och intranatet (under fliken “styrdokument”) sa att alla berérda har mojlighet att ta del av
informationen och tillampa styrdokumentet.

- Vilken typ av styrdokument ar aktuell?
- Vilka ska fa mojlighet att yttra sig innan dokumentet faststalls?
- Hur ska dokumentet kommuniceras och forankras?

4.4 Uppfoljning

Dokumentet ska bevakas i arendehanteringssystemet (Evolution) och nér det upphor att galla eller
revideras ska det tas bort eller uppdateras pa kommunens hemsida och intranat.

- Hur och nar ska styrdokumentet och dess tillampning foljas upp?
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Vad ar ett

styrdokument?

Politiskt beslutade dokument antagna av nimnd/styrelse, kommunfullmaktige
eller pa uppdrag av dessa med syfte att definiera mal och riktning eller férdela
medel fér den kommunala verksamheten. Det kan ocksa vara stédjande
dokument beslutade pa férvaltningsniva, exempelvis verktyg och hjdlpmedel
som galler internt i organisationen.

Politiskt beslutade styrdokument

Styrdoku | Definition Initieras av Beslutas av Exempel Dokumenttyp/
ment
handlingstyp
Policy De grunder Politiskt Kommunfullméakti | Informationssakerhet | Policy
och beslut eller ge spolicy,
varderingar verksamhets Kommunikationspolic
som ska styra | behov y
arbetet inom
ett avgransat
omrade
Strategi | Langsiktigt Politiskt Kommunstyrelse | Naringslivsstrategi Strategi
overgripande | beslut eller eller
plan som verksamhets | kommunfullmakti
beskriver pa behov ge
vilket satt
malen ska
nas.
Riktlinjer | Detaljerad Politiskt Kommunstyrelse | Riktlinjer for hallbart Riktlinje
vagledning beslut eller eller namnd byggande
som anger verksamhets
ramarna for behov
handlingsutry
mme i en viss
fraga
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Styrande och stodjande dokument i forvaltningarna
Styrdokumen | Definition Initieras av Beslutas av Exempel Dokumenttyp/han
t dlingstyp
Handlingspla | Ren Politiska Ansvarig chef | Verksamhetspl | Handlingsplan
ner verkstéllighet beslut eller an,
av riktlinjer verksamhets Handlingsplan
eller andra behov medarbetarenk
styrdokument at
Regler Anger normer Verksamhets | Ansvarig Anvandarregler | Regel
for agerande. behov chef/férvaltni | for IT
Reglernas roll ar ngschef
att satta
granser och
forbjuda
beteenden
Rutiner Beskrivande Verksamhets | Ansvarig chef | Checklista vid Rutin
vagledning for behov eller rekrytering
hur nagot ska handlaggare
g" 88 Lathund
genomforas )
Raindance
Anvandarmanu
al Evolution




