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1. Inledning

I denna riktlinje beskrivs struktur, terminologi och beslutsnivaer fér Kalix kommuns
styrande dokument. Syftet ar att skapa enhetlighet och tydlighet vid framtagandet och
sa val som anvédndning av styrande dokument i kommunen.

En del styrdokument ar obligatoriska for en kommun att ha enligt lagar och foérordningar
medan andra dokument ar frivilliga. Utdver de styrdokument som lagen kraver ar det
Oppet for kommunen att sjalv bestémma vilka typer av styrdokument som behévs och
hur dessa ska utformas. Tillsammans utgér dokumenten en del av det system som styr
kommunen.

En tydlig namngivning av dokumenten efter deras olika roller underlattar bade fér dem
som ska ta fram dokumenten och fér dem som ska forstd och anvdnda dem i
verksamheterna. Namngivning och utformning av kommunens styrdokument regleras
darfor i dessa riktlinjer.

Kommunens alla styrdokument maste ocksa vara foremal for en kontinuerlig utvardering
och uppfdljning, vilket ocksa regleras i dessa riktlinjer. Det &r angeldget att
styrdokumenten samordnas och att de &r sa konkreta, enkla och fa som méjligt for att
skapa goda forutsattningar fér styrning och uppféljning.

1.1. Avgransning

Dessa riktlinjer styr utformningen av de styrdokument i Kalix kommun som antas pa
politisk nivd av en namnd eller fullméktige. Dokument som rér ren verkstéllighet beslutas
av verksamhetsansvarig chef och regleras inte av dessa riktlinjer.

Taxor, avgifter och lokala féreskrifter anses inte vara styrdokument dven om dessa ar
antagna av kommunfullmaktige. Darmed regleras de inte av riktlinjerna for
styrdokument. Kortfattat kan dessa beskrivas enligt féljande: Avgifter och taxor visar vad
de som lever, verkar och vistas i kommunen ska betala for att fa ta del av kommunens
service. Lokala foreskrifter beskriver hur de som lever, verkar och vistas i kommunen
forvantas bete sig i vardagen eller for att f& del av kommunens service.

De styrdokument, vars namn och utformning regleras i lag regleras heller inte av dessa
riktlinjer. For dessa ar lagtextens krav édverordnade kommunens.



2. Kalix kommuns styrdokument
I Kalix kommun finns tre olika typer av styrdokument. Forst och framst finns det
dverordnade styrdokument som resterande styrdokument maste férhalla sig till.

Underliggande dessa finns aktiverande och normerande styrdokument. Aktiverande
styrdokument talar om hur vi ska arbeta for att nd ett visst resultat medan normerande
styrdokument férklarar hur vi ska moéta, och agera i, givna situationer. Nedan beskrivs de
olika typerna av styrdokument mer ingdende.

2.1. Overordnande styrdokument

Kommunen har ett antal éverordnade styrdokument som 6vriga styrdokument maste
forhalla sig till. Det finns tva typer av 6verordnade styrdokument; kommundvergripande
o6verordnade styrdokument och namndspecifika éverordnade styrdokument.

2.1.1. Kommunovergripande éverordnande styrdokument

Foljande 6verordnade styrdokument &r kommunévergripande och sdledes sadana att alla
namnder maste forhalla sig till dessa i sitt arbete och ocksa nar de tar fram dvriga
styrdokument.

2.1.1.1. Budget

Kalix kommuns viktigaste styrdokument ar kommunfullmaktiges budget. Det &r via detta
dokument som fullmaktige fastsldr de ekonomiska ramar som ska finansiera kommunens
verksamheter under aret.

2.1.1.2. Vision

Visionen &r ett strategiskt dokument som belyser kommunens 18ngsiktiga malsattning
och anger en bild av ett 6nskvart framtida tillstdnd. Visionsdokumentet svarar pa frdgan:
"Vad strévar vi mot?”. Den ska kunna fanga allménhetens intresse och vara
utgdngspunkten for all kommunal verksamhet och utvecklingsarbete. Visionen fér Kalix
kommun beslutas av kommunfullmaktige.

2.1.1.3. Oversiktsplan

Oversiktsplanen anger kommunens inriktning fér utvecklingen av den fysiska miljén pa
langre sikt. Den beskriver hur kommunens mark- och vattenomraden ska utvecklas och
ar vagledande vid detaljplanering.

2.1.1.4. Arbetsordning och reglementen

I ett reglemente regleras en namnds ansvarsomraden och uppgifter. Reglementen
fastslds av kommunfullmaktige. Kommunfullméktiges sammantrédes- och
drendehandldggning fastslas i en arbetsordning.

2.1.2. Namndspecifika overordnade styrdokument

Det finns ocksa ett antal verordnade styrdokument som évriga styrdokument maste
forhalla sig till, men som ar specifika for respektive namnd. Det innebér att varje namnd
upprattar en egen version av dessa typer av styrdokument.

2.1.2.1. Delegationsordning
En delegationsordning anger vem som far fatta beslut i namndens stélle. Det innebér att



den som fatt ansvaret att fatta beslut pa delegation helt och hallet tréder in i nAmndens
stalle och att dennes beslut inte kan andras av namnden i efterhand. Genom
delegationsordningen dverlater namnden at tjansteman, utskott etc. att fatta vissa typer
av beslut.

2.1.2.2. Dokumenthanteringsplan
Dokumenthanteringsplanen beskriver namndens olika handlingar och hur dessa ska
hanteras nar det galler gallring, bevaring och férvaring.

2.1.2.3. Arkivbeskrivning

Arkivbeskrivningen innehaller information om vilka handlingar som finns inom respektive
namnd och hur dessa kan hittas. Den underlattar fér medborgare att ta del av allmanna
handlingar.

2.2. Aktiverande styrdokument

Aktiverande styrdokument talar om att kommunen ska handla eller agera pa ett visst
satt och visar hur vi vill férandra och utveckla verksamheten. De behandlar omraden,
handelser eller situationer som vi vill uppna eller dstadkomma med egna initiativ och
arbetskraft. I dessa dokument ar det darfér naturligt att ange mal som man vill uppna.
Kommunens mal faststélls i kommunens malkedja och darfér ska vi undvika att skriva in
nya mal i styrdokument. Vi anvénder istéllet de mal som &r antagna och i dokumentet
anges stdllningstaganden, viljeinriktningar eller strategier som tar oss narmare de
beslutade malen. Det finns tre typer av aktiverande styrdokument: strategier, program
och planer. De tre typerna presenteras mer ingdende nedan.

2.2.1. Strategi

En strategi &r den mest Gversiktliga och abstrakta formen av ett aktiverande styrdokument.

v Véagval och malséttningar inom ett Gvergripande omrade P

Kan inneh8lla:

v Definition av verksamhetsomrdden som ar viktiga for att nd méalen Oversiktlig

37 letnlng Och prlorlterlng “FaoooR e e e e

v Vagledande men inte praktisk Allman

v Innehaller inte medel eller metoder (fér att ange medel och 3
metoder anvinds program eller planer) Detaljerad

Antas av: Kommunfullmaktige \

Exempel: Naringslivsstrategi och hallbarhetsstrategi

Ovrigt: Eftersom strategier handlar om de stora sammanhangen bér kommunen inte ha fér ménga
sddana.



2.2.2. Program

Program &r ndgot mer konkreta &n strategier, men inte sd detaljerade som en plan och befinner sig
déarfor i mitten av dokumenthierarkin féor de aktiverande styrdokumenten.

Kan innehélla: \
v Vad kommunen ska uppna inom ett specifikt omrade C)versiktlig
v Vilka metoder som ska anvéndas for att uppna malet )
v Kan ange vilka 6vergripande prioriteringar som ska géras inom en viss 3 Alman
verksamhet eller inom ett omrade som berér manga verksamheter. i
SRR TRTTII
v" Tar inte i detalj stéllning till utférande, metod eller detaljerad tidsplan \
o _ _ Detaljerad
Antas av: Oftast kommunfullméaktige, i enskilda fall av ansvarig néamnd
Exempel: Program fér vatten- och aviopp, miljéprogram fa \

Ovrigt: Om programmet inte féljs av en mer detaljerad plan, bér den innehdlla uppdrag, ansvar och
tidsramar.

2.2.3. Plan
En plan dr det mest konkreta av de aktiverande styrdokumenten.

Kan inneh8lla:

v Presenterar det som faktiskt ska goras, och inte det man hoppas dstadkomma. \

v En detaljerad beskrivning av de 6nskade dtgarderna och vad som ska uppnas Oversiktlig
v Vem har ansvaret fér att dtgarderna genomfors A

v Hur tgérderna ska finansieras Allman

v Tidsschema fér &tgarderna e e .
v Hur eventuell uppféljning ska ske Detaljerad
Antas av: Kommunfullméktige om flera verksamhetsomrdden berérs. PR \ """"

Annars av verksamhetsansvarig némnd
Exempel: Biblioteksplan och handlingsplaner av olika slag

Ovrigt: Ska, i de fall dar den féregds av ett program, stréva efter att omsétta programmets inriktning i
konkreta och méatbara malsattningar eller dtgérder.

2.3. Normerande styrdokument

Normerande styrdokument kan till exempel klargéra kommunens férhallningssétt till
nagonting, eller férklara hur en tjénst eller service ska utféras. De &r till for att styra vara
beteenden efter en gemensam virdegrund och ddrmed ocksa séatta granser for vart
handlande. Dessa dokument har darfor ett fokus pa hur kommunen fungerar internt. De
normerande styrdokumenten reglerar hur vi ska utféra var befintliga verksamhet. Detta
till skillnad fr@n de aktiverande styrdokumenten som avser att bryta nya védgar och
utveckla var verksamhet. Det finns tre olika typer av normerande styrdokument: policy,
riktlinjer och regler, vilka beskrivs nedan.



2.3.1. Policy

En policy beskriver kommunens férhdliningssitt i en specifik frdga. Den kan konkretiseras genom regler
och riktlinjer.

Kan inneh8lla: \ _____________________ .
v Kommunens férhallningssétt eller instélining till ndgon foreteelse eller fraga Oversiktlig
v Ger en princip att halla sig till, vagledning inom ett aktuellt omrade eller fraga e -
v Anger inte fasta regler Allman

v" Ska vara kortfattad r

Antas av: Kommunfullmaktige Detaljerad
Exempel: Upphandlingspolicy, alkohol- och drogpolicy \

Ovrigt: En policy kan ibland uttryckas i bara ndgra fa meningar.

2.3.2. Riktlinje

Riktlinjer har en hdgre detaljeringsgrad @n en policy, men ar mindre detaljerade &n regler. Det
overgripande syftet med riktlinjer &r att reglera att kommunens befintliga verksamhet bedrivs effektivt
och med god kvalitet.

Kan innehélla: \

v Ett konkret stéd fér hur arbetsuppgifter ska utféras Oversiktlig

v Gr*cinserng for kommunens handlir;gsutrymme i en viss fraga; bade i vad som Pt e A
ska uppnas och hur det ska uppnas i Allman

v Kan beskriva minimikrav for hur ett arbete ska utféras, och/eller ett e L S ;

=] . . 0
maxtak pa servicenivan

Detaljerad
v Kan fokusera pd metod och rekommendera vissa former av
tillvagagdngssatt for till exempel en handldggare \

Antas av: Kommunfullméktige om flera verksamhetsomr8den berérs. Annars av
verksamhetsansvarig ndmnd

Exempel: Riktlinje fér sponsring, riktlinje fér styrdokument
Ovrigt: Riktlinjer ska alltid ldmna ett visst utrymme fér individuella variationer och bedémningsgrader.

2.3.3. Regler
Regler ar den mest konkreta formen av de normerande styrdokumenten.
Kan innehélla:

v Fokus pd utférande snarare &n innehall \

v Ska satta exakta granser for vart handlade genom att férbjuda vissa typer av Oversiktlig
beteenden eller handlande \

v Maste vara tydliga och far inte l&mna utrymme for egna tolkningar Allman

v Innehdller vanligen ord som “ska”, “maste” och "far inte” \ >

Antas av: Kommunfullméktige om flera verksamhetsomr8den berérs. Detaljerad ;

Annars av verksamhetsansvarig ndmnd b »

Exempel: Regler for skolskjuts, regler fér internhyra \

Ovrigt: Regler anger absoluta normer fér kommunens agerande.



2.4 Verksamhetschefernas anvisningar och rutiner

Utdver styrdokument som ska fastslds pa en politisk niva dger varje
verksamhetsansvarig chef ratten att uppratta handboksdokument som kan beskriva hur
det dagliga arbetet - det som ocksa kallas for verkstéllighet — ska genomféras pa den
egna enheten/avdelningen/férvaltningen.

Benamningen av dessa typer av dokumentet &r inte lika strikt, men bér benamnas som
nagot av féljande:

¢ Anvisningar
e Rutiner
e Handbok

Verksamhetschefernas styrdokument regleras i 6vrigt inte av dessa riktlinjer.



3. Dokumentens hierarki
Nedanstdende modell visar vilka dokument som hér hemma i vilket sammanhang, och
hur de forhaller sig till varandra.

Kommunévergripande Reglemente/ Oversikts-
overordnade styrdokument Arbetsordning p|an

Namndspecifika Dokument- e Delegations- N Arkivbeskriv- N

dverordnade styrdokument . hanteringsplan . ordning ning

Aktiverande Normerande
- Vad? - Hur?

Strategi

Oversiktlig nivé - Végval & mélsattningar

Program
Allmén niva - Verksamheter & metoder
i riktning mot mélen

Plan
Detaljerad niva - Aktiviteter, tidplan &
ansvar

Tjdnstemannaniva
- antas av Anvisningar Rutin Handbok
verksamhetsansvarig chef

En strategi ar 6verordnad bade program och planer; eftersom dessa kan vara sétt att
konkretisera en strategis intentioner. Dock stélls det hégre krav p& program- och
plandokument &n pa en strategi. Dar en strategi anger évergripande idéer, och inte
bekymrar sig om det praktiska, s8 maste en plan meddela exakt hur kommunen ska ga
till vdga i en specifik fraga.

Likasd s3a &r policyn det mest dversiktliga av de normerade dokumenten, men den &r inte
overordnad de dvriga. Policys, och till viss del ocksa riktlinjer, lamnar alltid utrymme for
enskilda bedémningar. Dock gar det inte att bryta mot en regel fér att man darigenom
tycker sig battre uppfylla andemeningen i en policy.

De dokument som antas av tjdnstepersoner kan aldrig 6éverordnas de politiska
styrdokumenten. Dessa dokument utgodr bara anvisningar for hur det dagliga arbetet
(verkstalligheten) ska genomforas.

Modellen ska ses som ett riktmarke fér hur kommunens olika strategiska dokument
forhaller sig till varandra. Daremot ar det inte ett krav att ett dokument pa en niva alltid
maste foljas av ett motsvarande dokument pd nésta niva; en plan maste sdledes inte
alltid féregds av program och strategi, och en policy maste inte alltid brytas ned i
riktlinjer och regler.



4. Styrdokument och kommunens styrmodell

Det ar viktigt att vi kopplar samman arbetet med styrande dokument med kommunens
dvergripande styrmodell. I arbetet med budget faststills mal, indikatorer och aktiviteter
for kommande ar och i uppféljningsrapporterna foljs utfallet upp och utvarderas. Vi vill
inte skapa en stor dokumentbank med mal, indikatorer och aktiviteter som inte plockas
upp i arbetet med budget och uppféljning. Verksamheten riskerar da att bli
"dokumenttung” och det finns en stor risk att dokumenten inte anvands.

Vi sammankopplar arbetet med styrande dokument med styrmodellen genom att:

Undvika att ange nya mél i de styrande dokumenten. Kommunens mal
faststélls i kommunens malkedja. De styrande dokumenten ska féra oss nidrmare
visionen och de mal som &ar antagna, undvik darfér att skriva in nya mal i dessa utan
anvand istallet de mal som &r antagna. Vi anger stéllningstaganden, viljeinriktningar
eller strategier som tar oss narmare de beslutade malen.

Ange matbara indikatorer som kan kopplas till kommunens maél i de
styrande dokumenten. I de styrande dokument dar vi vill ange och precisera
arbete mot konkreta maétetal till kommunens mal ska de formuleras s att de kan
plockas upp som matbara indikatorer i kommunens malkedja. Antalet métbara
indikatorer i dokumenten ska vara 18gt. Vi koncentrerar oss pa det som &r viktigt for
att inte fa ett for stort antal malvarden att arbeta mot.

Formulera atgarder i de styrande dokumenten som kan plockas upp som
aktiviteter. N&r atgarder beskrivs i de styrande dokumenten ska de formuleras sa
att de kopplar till visionen och kommunens antagna malkedjor. De kan da plockas
upp som aktiviteter i verksamheterna.
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5. Ansvar

5.1. Dokumentansvarig

Alla styrdokument i Kalix kommun ska ha en dokumentansvarig tjdnsteperson som bar
det yttersta ansvaret for dokumentet. Den dokumentansvarige ansvarar for att:

Se till att dokumentet halls aktuellt och vid behov anpassas till férandringar i lagar
och andra styrdokument som paverkar styrdokumentets verksamhetsomrade.

Se dver dokumentet regelbundet och minst i samband med den arliga
aktualitetsprévningen och éversynen i bérjan av varje mandatperiod.

Kommunicera och forankra styrdokumentet inom organisationen/verksamheten.

Se till att dokumentet implementeras. Aktiverande styrdokument ska dessutom
involveras i kommunens verksamhetsplanering.

Ansvara for att publicering sker av styrdokumentet i forfattningssamlingen pa
kommunens hemsida sedan det antagits och ansvara for att dokumentet tas bort
det fran férfattningssamlingen nér det upphért att gélla.

5.2. Namnden
Namnder som berdrs av ett styrdokument ansvarar for att:

Genomféra verksamheten enligt de mal som faststéllts.
Arbeta utifran de styrdokument som antagits och som reglerar verksamheten.

Genomfodra en 6versyn av namndens egna styrdokument efter varje
mandatperiodskifte.

11



6. Hantering av antagna styrdokument

Sedan ett styrdokument skapats och antagits ska det inférlivas i kommunens
forfattningssamling. Det &r ocksa av yttersta vikt att det regelbundet ses 6ver i syfte att
sakerstalla att dokumentet fortfarande ar relevant och férenligt med lagstiftning samt
med 6vriga styrdokument.

6.1. Forfattningssamling

Alla styrdokument ska finnas samlade i tillgdnglig form pa Kalix kommuns hemsida.
Detta utgér kommunens férfattningssamling. Nar styrdokumentet antagits ska datum for
antagande féras in i styrdokumentet och darefter ska styrdokumentet publiceras i
forfattningssamlingen. Den tjansteperson som ar dokumentansvarig ansvarar for att
styrdokumentet publiceras har.

6.2. Aktualitetsproéovning

I syfte att styrdokument i kommunen ska hallas levande, aktuella och korrekta samt
6verensstamma med ovriga lagar, regler och styrdokument behéver de ses dver
kontinuerligt. Detta gérs dels genom en arlig éversyn pa verksamhetsniva, dels genom
en dversyn dar namnd/fullmaktige fattar beslut om dokumentens fortsatta giltighet i
bérjan av varje mandatperiod.

6.2.1. Arlig aktualitetsprovning

Styrdokument i Kalix kommun ska arligen aktualitetsprévas. Detta sker pa
verksamhetsniva. Styrdokumenten gds igenom en g@ng per ar i syfte att bedéma om de
fortfarande ar aktuella, behdver revideras eller bér upphdvas. Nar aktualitetsprovningen
ar genomford ska aktuell politisk instans informeras om detta. Om det vid
aktualitetsprévningen framkommer att styrdokumentet behdver revideras eller bor
upphévas ska fragan lyftas till namnd/fullmaktige for beslut om att pabdrja detta arbete.

6.2.2. Oversyn varje mandatperiod
P& varen efter varje mandatperiodsskifte ska alla styrdokument ses dver och lyftas till
namnd/fullmaktige for beslut om dokumentens fortsatta giltighet. Kommunfullmaktige

beslutar om dokumentens fortsatta giltighet i de fall dar inte ndmnden sjalvt har antagit
dokumentet. De styrdokument som inte redovisats i denna éversyn upphor att galla.
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7. Uppfoljning
Styrdokument &r en viktig del av kommunens styrmodell. Implementeringen av
styrdokumenten behéver darfor foljas upp for att kontrollera att de efterlevs.

7.1. Uppfoljning av aktiverande styrdokument

Nar det galler aktiverande styrdokument galler det att kontrollera att det som, enligt
styrdokumentet, ska uppnas verkligen blir uppnatt. Darfér ska den dokumentansvarige
se till att aktiverande styrdokument involveras i kommunens verksamhetsplanering.
Styrdokumenten blir darmed en del av berérda namnders verksamhetsplanering samt
den uppfdljning och dterrapportering som gérs med anledning av denna.

7.2. Uppfoljning av normerande styrdokument

Normerande styrdokument ska ocksa foljas upp. I uppféljningen kontrolleras att
kommunen agerar i enlighet med styrdokumentet. Den dokumentansvarige maste darfér
ha en plan for hur detta ska kunna féljas upp. Exempelvis kan uppféljning av
normerande styrdokument géras inom ramen for den interna kontrollen.
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