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Inledning

Vad ar ett styrande dokument?

Ett styrande dokument, eller ett styrdokument som det ocksa bendmns i denna riktlinje, ar
ett samlingsbegrepp for olika typer av dokument som 4ar till for att strukturera, organisera
och informera en verksamhet. Ett styrdokument anger vad som har blivit beslutat inom en
organisation. I ett kommunalt sammanhang kan det rora sig om tillimpning av
lagstiftning, hur kommunen ska arbeta med stérre samhallsfragor, hur de anstilldas
arbetsmiljo ska organiseras och foljas upp eller vilka allménna foreskrifter en kommun
har beslutat for invénarna.

Varje styrdokument har en tydlig avsdndare och mottagare dir avsdndaren ska vara
overordnad mottagaren. Styrande dokument ska regelbundet foljas upp i frdga om utfall
eller efterlevnad, uppdateras eller revideras.

Syfte med riktlinjen

Genom att skapa en terminologi dér varje styrande dokument &r tydligt namngivet efter
dess roll underlittar man bade for dem som ska skriva dokumentet och for de som ska
forsta och anvinda det 1 verksamheterna.

Foreliggande Riktlinje for styrande dokument syftar till att skapa &ndamalsenliga
styrdokument, med tydligt syfte samt enhetlig utformning och struktur. Som alla svenska
kommuner agerar Trelleborgs kommun utifrén ett kommunalt sjélvstyre och en
lagstiftning. Riktlinjen beskriver exempelvis vilka krav som finns i kommunallagen, samt
vilka begrepp och hierarkier och vilken utformning som géller for Trelleborgs kommuns
styrdokument.

Maigrupp

En fast terminologi, en uttalad hierarki och en samsyn kring varfor man tar fram
styrdokument, samt en enhetlighet i innehall och omfattning, underléttar bade for de som
ska ta fram dokumenten och for de som ska forstd och anvénda dem i verksamheterna.
Malgruppen for riktlinjen &r primért tjanstepersoner som arbetar for Trelleborgs
kommunkoncern, men i férldingningen ska detta dokument fylla en funktion for
fortroendevalda och invénare i form av en storre forstaelse for kommunens styrande
dokument.

Avgransning

Riktlinjen for styrande dokument omfattar inte dokument sdsom handbdcker,
instruktioner, manualer eller lathundar som tas fram for att berdtta om hur en
arbetsuppgift utfors, hur lokala regler ska f6ljas eller hur en instruktion efterlevs. Om
enskilda verksamheter har behov av egna anvisningar utdver de som anges i denna
riktlinje ska de bendmnas med andra begrepp &n de som inkluderas i riktlinjen.

Kommunfullméktiges arliga budget, nimndernas budget och effektmal och
forvaltningarnas verksamhetsplaner regleras inte heller i denna riktlinje.
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En kommuns hantering av styrande dokument

Vad sager kommunallagen?

I kommunallagen beskrivs grunden for en kommuns beslutsstruktur och vilken
beslutsinsats som fattar beslut om vilka styrande dokument:

o Kommunfullmdktige (KF) fattar beslut i &renden av principiell betydelse samt
faststéller exempelvis mal och riktlinjer for hela kommunen och
kommunkoncernen.

o  Kommunstyrelsen (KS) leder och samordnar den kommunala férvaltningen och
har uppsikt 6ver nimndernas och bolagens verksamhet.

e Niamnder och styrelser faststéller nimnds- och forvaltningsinterna styrdokument.

e Bolagens styrelser antar bolagsinterna styrdokument.

Generellt géller principen att — det dr innehallet i styrdokumenten som styr beslutsinstans
och inte hur de bendmns.

Kommunens forfattningssamling

Enligt 8 kap. 13 § kommunallagen (2017:725) ska en kommun ha en forfattningssamling
som ska besta av ett antal dvergripande styrande dokument som av rattssékerhets- och
demokratiskél ska finnas samlade och publicerade pa kommunens hemsida.
Kommunstyrelsen ansvarar for kommunens forfattningssamling. I ansvaret ingér att
sakerstilla att forfattningssamlingen uppfyller lagkrav samt &r aktuell och &ndamaélsenlig i
béade innehéll och publicering.

Exakt vilka styrande dokument som ska finnas i forfattningssamlingen beslutar den
enskilda kommunen. Det finns emellertid ett minimikrav att forhélla sig till som innebér
att forfattningssamlingen ska omfatta dokument som faststiller kommunens arbetsformer,
taxor och avgifter samt olika typer av lokala forskrifter som riktar sig till
kommuninvénarna.

Ovriga styrande dokument — lagstadgade och
kommunspecifika

Vid sidan av foreskrifterna i forfattningssamlingen finns det lagstiftning som
kommunerna ska efterleva i sin roll som myndighet — till exempel arbetsmiljo-, skol-,
socialtjanst-, offentlighets- och sekretesslag samt miljobalken.

Kommunallagen anger dirutdver ett krav pé ett antal styrande dokument for specifika
sakomraden dér varje kommun ska upprétta nagon typ av regelverk eller
planeringsdokument. Som exempel kan ndmnas energiforsorjning, arkivhantering,
skolskjuts och regler kring hur kommunen hanterar attestritt. Det kan i undantagsfall
forekomma styrdokument som enligt lag ska ha ett specifikt namn som ej foljer denna
riktlinje.

Varje kommun beslutar ocksé vanligtvis om ett antal egna styrande dokument,
exempelvis inom styrning och ledning, HR- och personalfragor, miljofragor,
kommunikation, lokalfragor eller fortroendeskadligt agerande.



Styrande dokument i Trelleborgs kommun

Forfattningssamling

I Trelleborgs kommuns forfattningssamling ingar styrande dokument som reglerar de
kommunala organens arbetsformer, kommunens taxor och avgifter samt foreskrifter som
riktar sig till kommuninvénare och niringsidkare.

Trelleborgs kommuns forfattningssamling

Dokument

Kommunfullmaktiges
arbetsordning

Kommunkoncernens
agardirektiv

Bolagsordning och
agardirektiv

Reglemente

Delegationsordning

Andra typer av
styrande principer

Taxor och avgifter

Kommunala
féreskrifter

Beskrivning

Bestammelserna i arbetsordningen for kommunfullmaktige géller
forutom for det som foreskrivs i lag eller annan forfattning.

Beskriver hur Trelleborgs Radhus AB ska styra och utveckla
verksamheterna inom den kommunala koncernen.

En bolagsordning ar ett dokument som tillsammans med
aktiebolagslagen satter ramarna for ett aktiebolags verksamhet.
Agardirektivet innehaller bolagets funktion och ambitioner.

Bestdmmer namndernas respektive ansvarsomraden, verksamhet och
den for verksamheten tillhérande lagstiftningen.

Beskriver hur ndmnden ger fortroendevalda och anstallda ratt att
besluta i namndens stalle: vilka typer av beslut, vem som far besluta
och vad som ska anmalas till namnd.

Arbetsordningar, regelverk eller instruktioner fér exempelvis
kommunala rad, forbund, utskott eller beredningar som har uppréattats
for en sakfraga eller for att representera en grupp individer.

Ar en forteckning éver kommunens samtliga taxor och avgifter
samlade, oberoende av vilken verksamhet de beror.

En samling foreskrifter som riktar sig till kommuninvanarna och som
reglerar olika delar av stadsmiljén sasom ordnings- och
sakerhetsfragor, renhallning, torghandel och trafik.
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Beslutas av

KF

KF

KF

KF

Namnder

Varierar
beroende pa
organisatorisk
tillhérighet

KF

KF

Kommunstyrelsen ansvarar for Trelleborgs kommuns forfattningssamling vilket innebér

att styrelsen ska

e sikerstilla att forfattningssamlingen uppfyller lagkrav
e kontrollera efterlevnaden av forfattningssamlingen
e fOrfattningssamlingen ar aktuell och publicerad pd kommunens webbplats.
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Ovriga styrande dokument i Trelleborgs kommun

Kommunstyrelsen ansvarar ocksa for de styrdokument som antagits av
kommunfullmiktige men som inte ingér i forfattningssamlingen — till exempel
policydokument, riktlinjer for verksamheten eller strategiska planer som vanligtvis finns
tillgdngliga pd kommunens webbplats och bidrar till insyn i kommunens verksamheter.

Likasa ansvarar den nimnd som har antagit ett styrdokument for uppfoljning, efterlevnad,
aktualitet och kommunikation. I ansvaret ingér att sékerstilla att styrdokumenten
uppfyller kraven, som beskrivs i nista avsnitt, avseende klassificering, definitioner och
dndamalsenlighet samt fyller de behov som dokumentet syftar till.

Klassificering och definitioner av styrdokument

Styrdokument ska vara relevanta, aktuella och leda till ett enklare beslutsfattande,
verkstéllighet samt en hog maluppfyllelse och kontroll. Styrande dokument ska gora det
enkelt for anstillda, fortroendevalda och kommuninvanare att forsta varfor ett visst
dokument dr framtaget och beslutat. Bade forfattningssamlingen och dvriga styrande
dokument ska tillsammans omfattas av en tydlig struktur och hierarki utifrén titel,
innehéll, dgandeskap och beslutsinstans.

Om enskilda verksamheter, sésom ndmnder och kommunala bolag, har behov av egna
styrande dokument innebér det att sédana handlingar ska har ett namn, syfte och funktion
som passar in i den gemensamma strukturen. Rent hierarkiskt befinner de sig under
styrdokumenten som beslutas i kommunfullméktige, och i vissa fall i kommunstyrelsen,
och vid framtagande av verksamhetsspecifika styrdokument ar det darfor av vikt att ta
hénsyn till kommunens centrala styrdokument sa att de inte strider mot dessa.

I Trelleborgs kommun finns det tvé huvudtyper av styrande dokument; aktiverande och
normerande.

Aktiverande styrdokument

De aktiverande styrdokumenten riktar sig framét i tiden och ger uppdrag att prioritera
eller driva verksamheten pa ett visst sétt for att uppna en 6nskad utveckling — exempelvis
genom mal, prioriteringar eller inriktningar for verksamheten.

Ett aktiverande dokument som &ar overgripande och berdr flera eller alla nimnder och
bolag ska beslutas av kommunfullméktige. Kommunstyrelsen kan besluta om aktiverande
styrdokument som géller andra ndmnder utifrdn 6vergripande ansvar for vissa fragor
enligt kommunstyrelsens reglemente.

Némnderna och bolagen, liksom kommunstyrelsen, kan besluta om olika typer av
aktiverande styrdokument som endast omfattar den egna ndmndens verksamhet.
Kommundirektdren eller forvaltningschefen kan besluta om planer som konkretiserar
genomforandet av strategier eller program som é&r beslutade av den egna nimnden.

I Trelleborgs kommun finns det tva hierarkiska nivaer av aktiverande styrdokument som
beskrivs i tabellen nedan; strategier och program av mer langsiktig karaktdr som syftar till
att aktivera en riktning framét samt planer med en kortare giltighetstid och ett mer
konkret innehall.
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Dokument Beskrivning Beslutas av
Anger prioriteringar och en langsiktig riktning for en viss KF
Strategi och verksamhet eller verksamhetsomrade. De ar tidsatta, vanligtvis KS
program minst en mandatperiod. Strategin/programmet kan féljas av en
konkretiserad plan men det ar inget krav. Namnder och bolag
En plan &r en sammanstallning av detaljerade aktiviteter eller KS
Plan atgarder som ska genomfdras inom ett sarskilt omrade och till Namnder och bolag

exempel uppfylla mal. Planer har en kortare giltighetstid pa

. . N . Kommundirektér och
maximalt ett ar och en &gare av det som ska goras.

férvaltningschef

Normerande styrdokument

De normerande styrdokumenten klargér kommunens forhéllningssétt; det vill sdga hur vi
utfor befintlig verksamhet eller medverkar till att beteenden hos anstéllda och
fortroendevalda foljer en gemensam virdegrund. Ett normerande styrdokument kan tas
fram for att fortydliga lagar eller forordningar. Normerande styrdokument innehéller inga
mal eller operativ verksamhet utan syftet ska vara att fortydliga och underlétta efterlevnad
och tillimpning av exempelvis regler och lagar. Om styrdokumentet inte innehaller nagot
ytterligare én gillande lagstiftning bor styrdokumentet inte antas. Beslutsinstans for de
normerande styrdokumenten styrs av innehallet och omradet som styrdokumentet
reglerar. I Trelleborgs kommun finns det tre hierarkiska nivéer av normerande
styrdokument som beskrivs i tabellen nedan.

Dokument Beskrivning Beslutas av

En policy ar en kortfattad, 6vergripande och vagledande
Policy grundprincip som fastslar kommunens stéllningstagande eller

forhallningssatt till nagot. En policy staller inte upp nagra KF
malsattningar eller fasta regler.
En riktlinje anger ramar och principer for hur uppgifter ska utforas
eller hur lagar ska tillampas. Det géller dock att abstraktionsnivan KF
Riktlinje ar pa en niva som politiken beslutar kring. Riktlinjer ska vara KS
tydliga i sitt syfte och i vilkka som omfattas av den samt inte [dmna Namnder
utrymme for tolkning hos malgruppen.
En rutin ska innehalla ytterligare regleringar, instruktioner eller
. liknande, exempelvis en konkretisering av en riktlinje, med en Kommundirektér och
Rutin ; o ” . . - .. .
abstraktionsniva som politiken inte bér besluta om men som ar forvaltningschef

reglerande i karaktaren.

Rutiner for framtagande av styrande dokument

Foreliggande Riktlinje for styrande dokument beskriver de grundlidggande kraven for hur
ett styrande dokument ska tas fram och beslutas i Trelleborgs kommun. Vid framtagande
av ett styrande dokument finns det emellertid mer handfasta regler och instruktioner for
bland annat dokumentets titel, formalia, disposition, layout och sprak vilket finns
sammanstillt i en rutin, beslutad av kommundirektoren, som riktar sig till tjdnstepersoner
anstéllda i Trelleborgs kommun.
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