= Trollhattans
N Stad

Policy
Reglemente
Foreskrift
Bestammelse
® Riktlinje
Strategi
Handlingsplan
Plan

Rutin

Riktlinje for Trollhattans stads

styrdokument



Dokumentinformation

Dokumentbeteckning:  Riktlinje

Antaget av: Kommunfullmaktige
Diarienummer: KS 2023/00456
Datum/Ersétter: 2025-04-30, ersatter genom en redaktionell

andring antagen version daterad 2024-04-22 § 118
Handlingen publiceras:  Trollhattans stads intranat och hemsida

Syfte: Riktlinjen beskriver hur arbetet med stadens
styrdokument ska bedrivas

Galler for: Samtliga namnder och foérvaltningar
Referensdokument: Checklista vid framtagande av styrdokument
Dokumentansvarig: Kanslichef, kommunstyrelsens forvaltning

Uppfoljning: -



Innehall

Riktlinje for Trollhattans stads styrdokument........cccoevveeeiiiiiiiiiiiiciieeeeeee, 0
Dokumentinformation..........couiiiiiiieiii e 1
1. Utgangspunkt 0Ch SYfte.....cc.uviiiiiiiiiiieee e 3
2. Typer av styrdoKUMENt ... e e e e e e e 4
3. Styrdokumentens beslutSNIVAET........c.c..uvieiiiiiiiiiie e, 5
4. Riktade styrdoKUmMEeNt ..........coevieiiiiiiiiiiiiiciccciree e ee e e e e ee e 6
5. Reglerande styrdokument ...........ccoocciiiiiiiiiiiiieeeee e 7
6. Aktiverande styrdoKUmeEnt........ccccouiiiiiiiiiieeiee e 8
7. Normerande styrdokUment...........ccccciiiiiiiiiiiiiee e 9
8. Undantag och avgransningar......cccccoucuuieeeiiiiiiiieeeeeriieeee e esiieeee e 10
9. Mal och MAIKONFIIKLEr «...coiiiiiiiiiiiiiee e 11
10. Ansvar, uppfoljning och aktualitetsprovning........cccccceeevvcciveeeeiinineeenn. 11

I O U o [ ol=Y o T = PP 13



1. Utgangspunkt och syfte

Trollhattans Stads verksamhet styrs i huvudsak av de lagar och forordningar
som riksdagen och regeringen har utfardat for att forverkliga det kommunala
sjalvstyret. Inom dessa ramar maste staden sdkerstalla en dndamalsenlig
styrning for att uppna den politiska viljan. Detta gors framst genom att
faststalla ett antal centrala styrdokument sa som budget med mal- och
resursplan och namndernas verksamhetsplaner och budget samt
oversiktsplan och vision. For att uppna malen i dessa centrala styrdokument
behover staden faststalla styrdokument som konkretiserar och beskriver hur
malen ska uppnas.

Syftet med denna riktlinje ar att beskriva struktur, terminologi och
beslutsnivaer for Trollhdttans Stads styrande dokument. Syftet &r att skapa en
tydlighet och enhetlighet i framtagandet och anvdandandet av styrande
dokument. Utgangspunkten ska vara att staden inte ska ha fler styrdokument
an nddvandigt for att styra verksamheten. | annat fall riskerar styrningen att
uppfattas som svaroverblickbar bade for verksamheten och for allmanheten.
Behovet av ett nytt styrdokument ska noga analyseras for att bedoma nyttan
av det och huruvida det finns andra satt att driva arbetet eller utvecklingen pa
an ett nytt styrdokument. Som stod i denna bedémning har en checklista
tagits fram med fragor att ta stéallning till.

Stadens styrande dokument ar endast de dokument som ar beslutade av
politiska organ eller av en behorig beslutsfattare. Styrande dokument ska
namnges, utformas och hanteras enligt riktlinjen.

Kommunstyrelsen har utifran sitt reglemente uppgiften att leda stadens
verksamhet genom att utéva en samordnad styrning och leda arbetet med att
ta fram styrdokument for staden. Kommunstyrelsens forvaltning ar den
forvaltning som ansvarar for det arbetet.

De styrande dokumenten fyller olika funktioner och kan uppfylla sina syften
fristdende eller i relation till ett annat dokument. Alla nivaer behéver inte
finnas for ett omrade, det galler bade aktiverande och normerande styrande
dokument. Endast de nivder som behdvs for att styra och leda @mnes- eller
verksamhetsomradet behover tas fram.
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2. Typer av styrdokument

Trollhattans Stads styrdokument ar indelade i olika kategorier (typer) som
visas i tabellen nedan.

Riktade styrande Aktiverande
dokument

Reglementen Lokala Strategier Policy
foreskrifter

Arbetsordning Taxor och Planer Riktlinjer

kommunfullméktige | avgifter

Bolagsordning Handlingsplan Bestammelser

Agardirektiv Rutin

Forbundsordning
Delegeringsordning
Instruktion for
stadsdirektor
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3. Styrdokumentens beslutsnivaer

| tabellen nedan anges pa vilken beslutsniva som styrdokumenten antas. Vid
val av beslutsinstans for styrdokument som kan beslutas av bade namnder,
kommunstyrelse och kommunfullmaktige ska alltid noga 6vervagas huruvida
styrdokumentet ar av principiell beskaffenhet eller av storre vikt. Dessa
styrdokument ska alltid beslutas av kommunfullmaktige. Kommunfullmaktige
ska dven besluta om styrdokument som beror flera namnders verksamhet.

Politiskt beslutade styrdokument

Kommunfullmaktige Reglemente, Arbetsordning,
Bolagsordning, Agardirektiv,
Forbundsordning

Lokala foreskrifter, Taxor och
avgifter

Strategi, Planer

Policy, Riktlinjer, Bestammelse

Kommunstyrelsen och namnderna | ¢ Delegeringsordning, Instruktion
for stadsdirektor

e Lokala foreskrifter

e Planer

e Riktlinjer, Bestammelse

Ej politiskt beslutade dokument

e Handlingsplan
e Bestammelse, rutin
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4. Riktade styrdokument

Riktade styrande dokument reglerar exempelvis arbetsformer, uppdrag,
befogenheter, ansvar och organisation och ar riktade till kommunfullmaktige,
kommunstyrelsen, ndmnd, utskott, rad, beredning, kommunalférbund,
bolagsstyrelse eller en viss funktion.

4.1 Reglementen

Reglementen reglerar kommunstyrelsens och ndmndernas ansvarsomraden,
verksamhet, uppgifter och arbetsformer.

4.2 Arbetsordning

Kommunfullmaktiges arbetsordning reglerar kommunfullmaktiges
arbetsformer bl.a fullmaktiges sammantraden och handlaggning av arenden.

4.3 Bolagsordning

En bolagsordning ar det regelverk som styr ett kommunalt bolags verksamhet
och foérvaltning.

4.4 Agardirektiv

Genom ett dgardirektiv kan staden klargora vad den vill uppna med bolaget,
vilken nytta det forvantas tillfora samt vilka ramar och villkor som galler for
verksamheten. Agardirektivet &r frivilligt men juridiskt bindande om det finns.

4.5 Forbundsordning

En forbundsordning anger bland annat andamal, finansiering, medlemmar och
ovriga forutsattningar for ett kommunalférbund eller samordningsférbund.

4.6 Delegeringsordning

En delegeringsordning reglerar ratten att fatta beslut i kommunstyrelsens
eller i en namnds stalle. Vilka beslut som har delegerats och till vem (delegat)
ska framga av en delegeringsordning.

4.7 Instruktion for stadsdirektor

Enligt kommunallagen (7 kap. 2 §) ska kommunstyrelsen i en instruktion
faststalla hur direktoéren ska leda forvaltningen, instruktionen ska ocksa
faststalla direktorens ovriga uppgifter.
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5. Reglerande styrdokument

Reglerande styrdokument vander sig till dem som bor och verkar i Trollhattan.
De ska vara tydliga (liksom lagtext) och ska inte lamna utrymme for tolkningar,
kan satta granser och forbjuda beteenden.

5.1 Lokala foreskrifter

Lokala foreskrifter ar detaljerade bestammelser inom ett visst omrade,
exempelvis inom miljo- och hadlsa och allman ordning t.ex. lokala
ordningsforeskrifter. Bestammelserna ar bindande for enskilda och
kommunernas mojligheter att infora foreskrifter utgar fran regeringsformen 8
kap 9-10 §.

Lokala foreskrifter beslutas av kommunfullmaktige eller av kommunstyrelsen
alt. namnd om uppgiften ar uttryckt i reglemente eller enligt lag eller annan
forfattning.

5.2 Taxor och avgifter

Taxor ar det som reglerar uttag av avgifter for stadens verksamhet. Enligt
kommunallagen (2 kap. 5-6 §§) far staden ta ut avgifter for tjanster och
nyttigheter som den tillhandahaller. Staden tar i manga fall ut avgifter enligt
speciallagstiftning. For tjanster eller nyttigheter som den ar skyldig att
tillhandahalla far dock avgifter endast tas ut om det foljer av lag eller annan
forfattning.

Fullméaktige kan i vissa fall delegera ratten att besluta om avgifter av mindre
principiell betydelse till en namnd.
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6. Aktiverande styrdokument

Aktiverande styrande dokument syftar till utveckling, anger en viljeinriktning,
pekar ut en fardriktning och vilka insatser som ska ske i framtiden.

De aktiverande styrdokumenten syftar till att beskriva vad som ska uppnas
under en viss tid, det ska darfor finnas en bestamd giltighetstid for dessa
styrdokument.

6.1 Strategier

Strategier dr det mest 6vergripande av de aktiverande styrdokumenten och
beskriver de prioriteringar och vagval som ur ett langsiktigt perspektiv ska
vidtas for att uppna stadens faststdllda mal. Strategier beskriver inte hur det
praktiska genomférandet ska bedrivas.

En strategi beslutas av kommunfullmaktige.

6.2 Planer

En plan anger hur mal och stéllningstaganden ska uppnas inom ett
verksamhetsomrade under en begransad period, perspektivet ska som
huvudregel vara kortare an en strategi men langre dn en handlingsplan.

En plan ska i huvudsak utgdra en konkretisering av en strategi eller andra mal
som staden redan har beslutat om.

Planer beslutas av kommunfullmaktige, kommunstyrelsen eller namnd
beroende pa vilken verksamhet eller vilket omrade som berors.

6.3 Handlingsplaner

En handlingsplan ar en samling av detaljerade atgarder som formulerats med
avsikt att nd uppsatta mal. Handlingsplanen kan ocksa utgora en
konkretisering av hur atgarder ska genomféras som finns beskrivna i strategier
eller planer.

e En handlingsplan ska ange:
e Vad som ska genomforas.
e Vem som ska gora det.

e Nar det ska goras.

e Hur det ska finansieras.

En handlingsplan beslutas av stadsdirektor och forvaltningschefer beroende
pa vilken verksamhet eller vilket omrade som berors.
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7. Normerande styrdokument

Normerande styrdokument klargor stadens forhallningssatt till nagot, eller
beskriver hur en tjanst eller verksamhet ska utforas. De handlar mindre om
vad som ska goras, och mer om hur det ska goras. Normerande styrdokument
siktar inte framat pa samma satt som aktiverande styrdokument, utan
fokuserar pa att reglera den befintliga verksamheten.

7.1 Policyer

En policy anger forhallningssatt inom ett omrade. Den ska vara kortfattad och
oversiktlig, ange grundprinciper och varderingar for att styra agerande inom
ett omrade.

En policy beslutas av kommunfullmaktige.

7.2 Riktlinjer

Riktlinjer ger mer konkret stod for ett visst handlande an en policy. De kan till
exempel ange vilken typ av atgarder och tillvdgagangssatt staden bor vilja,
och satta granser for omfattningen. Riktlinjer tar typiskt sikte pa att skapa en
gemensam norm for ett 6nskat beteende. Riktlinjerna lamnar visst utrymme
for anvandaren att sjalv utforma detaljerna i atgarderna.

En riktlinje beslutas av kommunfullmaktige, kommunstyrelsen eller namnd
beroende pa vilken verksamhet eller vilket omrade som berors.

7.3 Bestammelser

Bestammelser ger mer exakta granser for en specifik verksamhets handlande
och vad som géller inom ett visst omrade i detalj. Bestammelser talar om vad
som ar tillatet och vad som inte ar tillatet och ska inte 6ppna upp for
tolkningar.

En bestammelse pa politisk niva beslutas av kommunfullmaktige,
kommunstyrelsen eller namnd beroende pa vilken verksamhet eller vilket
omrade som berors.

En bestimmelse pa verksamhetsniva beslutas av stadsdirektor och
forvaltningschefer beroende pa vilken verksamhet eller vilket omrade som
berors.
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7.4 Rutiner

En rutin faststéaller ett gemensamt arbets- och tillvdgagangssatt och innehaller
information om hur nagot ska goras, av vem, nar och pa vilket satt. Genom att
reglera ett exakt arbetssatt syftar rutinen till att uppratthalla en god kvalitet
och likvardig kvalitet i verksamheten.

En rutin beslutas av chef beroende pa vilken verksamhet eller vilket omrade
som berors.

Stadsovergripande rutiner beslutas av stadsdirektoren.

8. Undantag och avgransningar

Denna riktlinje omfattar de styrdokument som beslutas av
kommunfullmaktige, namnder eller befattningshavare inom stadens
forvaltningar.

Styrande dokument som regleras i lag eller annan foérfattning vad galler
forekomst, benamning, utformning och beslutsniva kan behéva utformas,
bendamnas och hanteras pa ett alternativt satt, men sa langt det ar mojligt ska
riktlinjen tillampas dven pa dessa dokument.

Riktlinjen ska tillampas fullt ut nar nya styrande dokument tas fram eller nar
befintliga styrande dokument revideras. Alla styrande dokument i staden
behover saledes inte anpassas till riktlinjen omedelbart.

Stodjande dokument som utformats for att underlatta det vardagliga arbetet
omfattas inte av riktlinjen. Det kan handla om instruktioner, checklistor,
handbdécker, manualer, guider, utbildningsmaterial, informationsmaterial,
vagledningar och liknande.

8.1 Sarskilt om kommunala bolag

Av stadens bolagspolicy framgar det att de heldgda bolagen ska félja de
styrdokument som kommunfullmaktige beslutar att de ska omfattas av. For
ovriga bolag eller organisationer som Trollhattan delvis ager eller utévar ett
betydande inflytande 6ver kravs att bolagsstyrelsen eller motsvarande ocksa
fattar ett beslut om att anta styrdokumentet for att det ska blir bindande.
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9. Mal och malkonflikter

Mal ska inte finnas i stadens normerande styrdokument men kan, med
restriktivitet, formuleras i de aktiverande styrdokumenten strategier och
planer. Namnderna ska ha med de aktiverande styrdokumenten som underlag
i samband med framtagande av ndamndens mal.

Star ett mal eller annan skrivning i ett aktiverande styrande dokument i
konflikt med ett styrande dokument antaget av en annan namnd ska samrad
ske med den namnden och tjansteskrivelsen i drendet ska beskriva hur
malkonflikten hanteras. Star ett mal eller annan skrivning i ett styrande
dokument i konflikt med ett mal eller styrande dokument som
kommunfullmaktige beslutat om ska drendet alltid lyftas till
kommunfullmaktige.

10. Ansvar, uppfoljning och
aktualitetsprovning

10.1 Dokumentansvarig

For varje styrande dokument ska anges var/av vem beslut ar fattat (politisk
instans eller ansvarig chef) samt vilken chefsfunktion (befattning) som ar
dokumentansvarig.

Den dokumentansvarige ansvarar ytterst for att det styrande dokumentet
kommuniceras och implementeras. | god tid fore beslut ska den
dokumentansvarige se till att det finns en planering for hur dokumentet ska
kommuniceras.

10.2 Uppfoljning

Den dokumentansvarige ansvarar i forekommande fall for att ett styrande
dokument f6ljs upp/utvarderas enligt den ordning som beslutats och inom
beslutad tid.
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10.3 Aktualitetsproévning

Den dokumentansvarige ar dven ansvarig for att dokumentet halls aktuellt
genom aktualitetsprovning av dokumentet. Aktualitetsprévning ska ske
regelbundet (systemstdd for paminnelse finns i stadens centrala dokument-
och drendehanteringssystem) och vid behov t.ex. vid férandrad lagstiftning. |
samband med att ett styrande dokument tas fram ska ett évervagande goras
gallande dokumentets giltighetstid. En giltighetstid for de aktiverande
styrdokumenten maste alltid bestadmmas.

Den dokumentansvarige har ratt att vidta redaktionella atgarder i det fall ny
lagstiftning har tillkommit eller staden har fatt en ny organisation som gor att
dokumentet i annat fall skulle vara missvisande.

10.4 Utformning

Kommunstyrelsens forvaltning ansvarar for de mallar som ska anvandas vid
utformningen av alla styrande dokument. | stadens dokument- och
arendehanteringssystem finns mallar som ska anvandas vid utformning och
revidering av styrande dokument. Styrande dokument ska félja stadens
grafiska profil.

Styrdokumenten ska i 6vrigt utformas pa sa satt att styrdokumentets
stallningstaganden framkommer tydligt. Styrdokumentet ska inte tyngas av
ovidkommande information som riskerar att skymma styrdokumentets karna.
Bakgrundinformation och information som i 6vrigt satter styrdokumentet i ett
sammanhang ska framst framkomma av annat underlag i drendet, sa som
tjansteskrivelser och 6vriga forekommande utredningar.
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11. Publicering

11.1 Forfattningssamling

Riktade och reglerande styrande dokument ar de styrande dokument som
enligt kommunallagen ska vara samlade i den kommunala
forfattningssamlingen och finnas tillgangliga for allmanheten pa kommunens
webbplats. | Trollhdttans Stad publiceras fler styrande dokument an de
kommunala foreskrifterna i stadens forfattningssamling. Kommunstyrelsen
ansvarar for forfattningssamlingen. Nedanstaende styrande dokument
publiceras i forfattningssamlingen pa stadens webbplats:

e Riktade samt reglerande styrande dokument (d.v.s. lokala foreskrifter
och taxor och avgifter),

e Styrande dokument antagna av kommunfullmaktige,

e Styrande dokument antagna av kommunstyrelsen,

e Ovriga aktiverande och normerande styrande dokument som beddms
vara av intresse for allmdnheten och for demokratisk insyn.

11.2 Intranat

Trollhattans stads intranat ar den plats dar samtliga styrdokument ska finnas
publicerade, oavsett om de ocksa ska publiceras i forfattningssamlingen pa
webbplatsen.

11.3 Tidpunkt for publicering

Ett styrdokument ska som huvudregel publiceras i samband med att beslut
om antagande fatt laga kraft. Dock kan publicering ske omgaende vid
antagande av styrdokument pa forvaltningsniva. Dokumentansvarig har det
yttersta ansvaret for att se till att styrdokumentet publiceras.
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