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Inledning

Politiskt antagna styrdokument finns for att den politiska styrningen ska fa genom-
slag. Tydliga styrdokument och en tydlig hantering av dem ar en viktig forutséttning
bade for att de ska kunna fungera som styrinstrument och kunna féljas upp. Dessa
riktlinjer styr vilka typer av aktiverande och normerande politiskt antagna styrdo-
kument som finns i Knivsta kommun. Att anvdnda samma typer av styrdokument
och gemensamma begrepp for olika slags styrning underlattar bade for de som ska
anvanda styrdokument och de som ska utforma styrdokument.

Syfte

Syftet med dessa riktlinjer &r att det ska vara tydligt vilken typ av aktiverande och
normerande styrdokument som styr vad, hur dessa olika styrdokument relaterar till
varandra och vem som far fatta beslut om dem.

Omfattning

Dessa riktlinjer galler for verksamheterna inom Knivsta kommun. Riktlinjerna ska
tillampas nér politiskt antagna styrdokument av aktiverande och normerande karak-
tar ska tas fram eller revideras.

Det kan éven finnas styrdokument i samverkan med andra aktérer som kommunen
behdver forhalla sig till. Sa langt det &r mojligt ska riktlinjerna tillampas aven pa
dessa dokument, om de utgor styrdokument av aktiverande eller normerande karak-
tar.

Avgrdnsning

I kommunen foreligger forutom aktiverande och normerande styrdokument éven
reglerande och organiserande styrdokument. Da utformningen av de reglerande och
organiserande styrdokumenten i huvudsak styrs utifran lagstiftning sa innefattas
endast aktiverande och normerande styrdokument i detta styrdokument.

Aktiverande Normerande | Organiserande (ex) Reglerande [ex)
Mal och Budget Policy Reglemente Foreskrifter
Oversiktsplan Riktlinje Delegationsordning Taxor
Verksamhetsplan Arbetsordning Avgifter
Strategi

Handlingsplan
och Gvriga planer
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Aktiverande och normerande styrdokument i
Knivsta kommun

Kategorier och typer av styrdokument

Utgangspunkten for dessa riktlinjer ar att kommunen ska strava efter att ha sa fa
styrdokument som mojligt inom ramen for en adekvat styrning. Den detaljerings-
grad som bast lampar sig for att styra och leda organisationen samt for att uppna
den politiska viljan avgor vilken typ av styrande dokument som ska tas fram.

Alla aktiverande och normerande styrdokument i Knivsta kommun ska anges som
nagon av de dokumenttyper som beskrivs hér. Det innebar att ytterligare dokument-
typer inte far anvandas for politiskt antagna styrdokument av aktiverande eller nor-
merande karaktar. De typer av styrdokument som definieras hér géller &ven om lag-
stiftningen eller ett nationellt politiskt beslut anger att kommunen ska ta fram ett
styrdokument av en annan typ. Om lagstiftningen exempelvis séger att kommunen
ska ha riktlinjer i en viss fraga, men innehallet motsvarar en handlingsplan i styr-
dokumentstukturen, ska dokumentet bendmnas som handlingsplan. I styrdokumen-
tet och beslutsarendet ska det framga vilken typ av dokument det motsvarar i lag-
stiftningen.

Aktiverande styrdokument

Aktiverande styrdokument syftar till férandring och utveckling. | dessa anges am-
bitioner och viljeinriktningar. Aktiverande styrdokument handlar om resultat som
kommunen ska uppna inom olika omraden och vad verksamheterna ska gora for att
na dit.

Madl och budget

Innehaller kommunfullméktiges inriktningsmal, uppdrag och indikatorer. Doku-
mentet visar hur kommunens budget fordelas och fungerar som utgangspunkt for
namndernas verksamhetsplaner. Mal och budget beslutas arligen och foljs upp tva
ganger per ar.

Beslutsfattare: kommunfullmaktige.

Oversiktsplan

Beskriver den langsiktiga inriktningen for hur den fysiska planeringen ska se ut for
Knivsta kommun. Oversiktsplanen fungerar som utgéngspunkt for nya detaljplaner
och bygglov, men ocksa for Mal och budget. Oversiktsplanen aktualitetsforklaras
en gang per mandatperiod.

Beslutsfattare: kommunfullmaktige
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Kommunstyrelsens och nhédmndens verksamhetsplan

Beskriver hur kommunstyrelsen och namnder ska uppfylla de inriktningsmal, for-
verkliga de uppdrag och fordela de resurser som kommunfullmaktige har beslutat
om i Mal och budget. Namnden kan lagga till egna namndmal och uppdrag. Upp-
foljning sker tva ganger per ar.

Beslutsfattare: kommunstyrelse och namnder

Strategi

En strategi &r ett strategiskt dokument som beskriver en viljeinriktning. Strategier
anger langsiktiga avsikter och mal i fragor av storre vikt. En strategi ar vagledande
genom att ange vilken riktning kommunen ska ha, men den beskriver inte hur verk-
samheterna praktiskt ska agera i forhallande till riktningen. Eftersom strategier
handlar om de stora sammanhangen bér kommunen inte ha fér manga sadana.

Beslutsfattare: kommunfullméktige.

Handlingsplan och évriga planer

Handlingsplaner &r de mest konkreta av de aktiverande styrdokumenten. En hand-
lingsplan innehaller de atgarder som kommunen ska vidta for att na uppsatta mal,
vem som ansvarar for genomférandet, nar atgarden ska genomforas samt metod for
uppfdljning. En handlingsplan ska presentera det som ska goras, inte det man hop-
pas eller 6nskar astadkomma. Om handlingsplanen utgor operationalisering eller
konkretisering av annan styrning ska detta tydligt framga. En form av handlingsplan
ar internkontrollplan.

Beslutsfattare: Kommunstyrelsen beslutar om kommundgvergripande handlingspla-
ner. Alla namnder kan fatta beslut om planer for egen del.

Normerande styrdokument

Normerande styrdokument reglerar och satter granser for vart agerande i befintlig
verksamhet och anger vart forhallningssétt till en given situation, till exempel ger
direktiv kring utforandet av en tjanst eller service.

Policy

En policy beskriver kortfattat kommunens varderingar och principer i relation till
nagon viss foreteelse eller ett visst omrade. Den ger véagledning for organisationens
beslut och agerande gallande foreteelsen eller det aktuella omradet. Den innehaller
inga malformuleringar.

Beslutsfattare: Kommunfullméktige

Riktlinje

Riktlinjer styr organisationen sa att den bedriver sin verksamhet pa ett andamals-
enligt och korrekt satt med god kvalitet. Riktlinjer innehaller tydliga formuleringar
eller beskrivningar som ger stéd for vad som ska utforas. Riktlinjer &r till for att alla
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kommunens medarbetare ska agera likadant i lika fall. Riktlinjer kan till exempel
utga fran och fortydliga en policy.

Beslutsfattare: Kommunfullmaktige beslutar om riktlinjer av principiell betydelse.
Kommunstyrelsen beslutar om kommundévergripande riktlinjer. Namnder beslutar
om riktlinjer for egen del.

Redovisande dokument

Forutom aktiverande och normerande styrdokument finns det dven redovisande do-
kument. Styrdokumenten hjélper organisationen att bedriva verksamhet samt sétta
upp och forverkliga politiska mal och beslut. De redovisande dokumenten visar
uppnadda resultat och skapas ofta vid uppfoljningar. De redovisande dokumenten
ar inte styrdokument enligt typerna och kategorierna som beskrivs ovan.

Hantering av styrdokument

Framtagande av nya styrdokument

Framtagande av politiskt antagna styrdokument av aktiverande eller normerande
karaktar ska inledas med en politisk dialog. Dialogen ar ett viktigt tillfalle att dis-
kutera vilken huvudsaklig riktning styrdokumentet ska ha, varfor styrdokumentet
behdvs och hur det forhaller sig till befintliga styrdokument. | arbetet med ett nytt
styrdokument ska bertrda verksamheter involveras for att kartldagga och vardera
eventuella konsekvenser.

Aktualitetsprévning

Aktualitetsprévning ska ske regelbundet eller vid behov sasom till exempel nya
forutsattningar, ny kunskap eller lagandringar. | samband med aktualiseringen ska
beddmning ske huruvida styrdokumentet fortfarande ar aktuellt, om det behdver
revideras eller om det ska upphavas. Redaktionella dndringar far géras i styrdoku-
mentet utan att det behdver tas upp for beslut pa nytt. Dokumentansvarig ansvarar
for aktualitetsprovning.

Giltighetstid

Giltighetstiden for politiskt antagna styrdokument av aktiverande eller normerande
karaktar ar fyra ar, om inte annat &r angivet. Ett nytt beslut kravs for att dokumentet
fortsatt ska gélla. Dokumentansvarig ansvarar for att Oversyn sker infor giltighets-
tidens slut.

Revidering av styrdokument

Bade aktualisering och Gversyn av styrdokument kan leda till behov av revidering.
En betydande revidering ska inledas med en politisk dialog. Dialogen &r ett viktigt
tillfalle att diskutera vilken huvudsaklig riktning styrdokumentet ska ha, varfor styr-
dokumentet behovs och hur det forhaller sig till befintliga styrdokument. | arbetet
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med revidering av styrdokument ska berorda verksamheter involveras for att kart-
ldgga och vérdera eventuella konsekvenser.

Struktur och utformning

Styrdokument ska samordnas sa att en fraga inte regleras i flera olika dokument.
Innehallet i ett styrdokument ska vara forenligt med eventuellt 6verordnade doku-
ment. Om det redan finns mal faststéllda for omradet ska dessa hanvisas till i forsta
hand. Nya mal ska vara forenliga med befintliga mal fér omradet. I det fall konflikt
skulle uppsta mellan Mal och budget och andra styrdokument i kommunen galler
Mal och budget som &r det dverordnande styrdokumentet for kommunens namnder
och bolagsstyrelser.

Styrdokument ska vara kortfattade och tydligt formulerade. FOr respektive styr-
dokument ska anges en tydlig beskrivning av varfor styrdokumentet behdvs. Antal
bilagor ska i maojligaste man hallas nere. Bakgrundsinformation som kravs for att
kunna uppratta styrdokumentet ska samlas i en bakgrundsrapport och inte ingd i
sjalva styrdokumentet.

Alla styrdokument ska f6lja kommunens grafiska profil samt den mall som utfor-
mats av forvaltningen.

Férvaltning

Kommunstyrelsen ansvarar for att informera om dessa riktlinjer. Alla n&mnder an-
svarar fOr att implementera och arbeta i enlighet med riktlinjerna.
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