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1

Inledning

Denna rutin syftar till att underlatta framtagande och hantering av de politiska styrdokument
som anges i Struktur for politiska styrdokument i Linkdpings kommun.

Fragor om rutinen stalls till Kommunkansliet pA Kommunledningsforvaltningen eller
respektive namndsekreterare. Fragor om enskilda styrdokument stalls i forsta hand till
respektive dokumentansvarig.

2

Framtagande av styrdokument

Foljande ska iakttas i samband med att ett nytt styrdokument ska upprattas:

Ska det planerade styrdokumentet endast styra kommunens verksamheter eller aven
verksamheter som utfors av privata utférare?

Finns det lagstiftning eller forordningar som kan paverka det planerade
styrdokumentet?

Finns det 6vergripande nationella och regionala politiska mal som kan paverka det
planerade styrdokumentet?

Finns det internationella dverenskommelser som Sverige har gjort med FN, EU eller
andra internationella organ som kan paverka det planerade styrdokumentet?

Vilka 6vergripande kommunala mal finns det i kommunens budget som kan paverka
det planerade styrdokumentet?

Korrelerar det planerade styrdokumentet med redan existerande styrdokument?
Finns det andra styrdokument som ska upphévas eller revideras pa grund av
planerade styrdokument?

Finns det behov av sarskilt samrad och/eller férankring for att underlatta framtagande
och inférande av styrdokumentet?

Finns det behov av att styrdokumentet ska konkretiseras i ytterligare styrdokument?
(Till exempel: Finns det ett behov av att ett program ska konkretiseras i en
handlingsplan eller att en riktlinje ska konkretiseras i tillampningsanvisningar?) Detta
ska i sa fall framga i tillhérande tjansteskrivelse och i beslut om styrdokumentet. Det
ska aven framga om en namnd far i uppdrag av kommunfullméaktige att utarbeta och
anta ett kommundévergripande styrdokument.

Medfor styrdokumentet kostnader som kraver sarskild finansiering? Detta ska i s fall
framga i tillhdrande tjansteskrivelse och i beslut om styrdokumentet.

Riktar sig styrdokumentet till Link6pings kommun eller omfattar det hela
kommunkoncernen? Om styrdokumentet riktar sig till kommunkoncernen ar det
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viktigt att sakerstalla att bolaget/bolagens agardirektiv 6verensstammer med

styrdokumentets innehall.

3  Processbeskrivning for styrdokument
Nedan beskrivs viktiga faser i ett styrdokuments livscykel, samt vem som ansvarar for

respektive fas.

Initiering av nytt
styrdokument

ndmnd/KS/KF

Framtagning,

forankring
handléggare

Antagande
ndmnd/KS/KF

Publicering
Kommunkansliet/némnd-
sekreterare

Diarieforing och
expediering av
antaget dokument
registrator/némnd-
sekreterare

Slutgiltig revidering
efter beslut

Kommunkansliet/némnd-
sekreterare/handldggare

Kommunicering,
genomférande,
handlaggning

dokumentansvarig

Uppfoljning/
aktualitetsprovning

/revidering
dokumentansvarig

Fortsatt gilitghet/
upphavande

ndmnd/KS/KF

I Linkdpings kommuns arendehandbok beskrivs hur &renden bereds inom Linkdpings

kommun.

4  Mallar och utformning av styrdokument

Mall fér styrdokument ska anvandas vid framtagande av nya styrdokument for att sakerstélla

att struktur och innehall anpassas till kommunens styrsystem. Aktuella mallar for
styrdokument finns i kommunens dokument- och &rendehanteringssystem.

Vissa av rubrikerna i mallen ar obligatoriska for samtliga dokumenttyper som omfattas av

strukturen.

Framsida och metadata (obligatoriskt)

Nar mallen dppnas vid forsta tillfallet foljer ett antal metadata att fylla i (se avsnitt 5

Metadata).
Rubrik (obligatoriskt)

Varje styrdokument ska ha en tydlig och kortfattad rubrik som férmedlar vad dokumentet
syftar till eller innehaller.

Politiska styrdokument som ska beslutas enligt lag ska i mojligaste man félja strukturen. |
vissa fall kan dock undantag behdva goras. | dessa fall anges den rubrik som lagstiftningen
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uppger men undantaget fran strukturen ska da motiveras i tjansteskrivelsen (se vidare under
avsnitt 5 Metadata och Rubrik).

Forord (ej obligatoriskt)

Forord far finnas i styrdokument om den politiska majoriteten vill markera sin politiska
viljeinriktning, eller om manga politiker vill redovisa en storre politisk samverkan.

Sammanfattning (ej obligatoriskt)

| mer omfattande styrdokument kan det finnas en sammanfattning av innehallet.
Inledning (ej obligatoriskt)

Har anges syften, eventuella mal, lasanvisning, samt relation till andra styrdokument.
Bakgrund (ej obligatoriskt)

Mer omfattande styrdokument kan behéva en bakgrund eller nulagesbeskrivning.
Huvudtext (obligatoriskt)

Huvudtexten ska redogora for den politiska styrning som kravs for att uppna syftet med
styrdokumentet.

Genomfdrande (ej obligatoriskt)

Vid behov beskrivs hur styrdokumentet ska genomfoéras. Fér de mer évergripande
styrdokumenten, policy eller program, kan genomférandet beskrivas i riktlinjer eller
handlingsplaner. Dessa dokumenttyper kan exempelvis innehalla aktiviteter, tidplaner,
resurser, metodbeskrivningar, ansvar, samverkan, samt kommunicering.

I de fall riktlinjer, regler och handlingsprogram behdver fordjupas ytterligare kan det ske
genom verkstallande styrdokument som beslutas av kommundirektdren eller ansvarig chef.

Referenser (ej obligatoriskt)
Styrdokumentet far, om det ar nédvandigt, styrkas med referenser.
Bilagor

Bilagor boér undvikas.

5 Metadata

Metadata betyder rent sprakligt data om data eller information om data. Genom att anvanda
metadata kan man bland annat utldsa dokumentets aktualitet och status. Metadata
underlattar ocksa sokning, tolkning och uppféljning, samt gor det enklare och effektivare att
sortera och revidera dokumentets innehall.

Metadata ska skrivas in i dokumentmallen for styrdokument pa dess forsta och andra sida.
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Metadata pa forsattsbladets framsida

Rubrik

Har anges styrdokumentets rubrik. Dokumenttypen kan med férdel anges i rubriken, till
exempel Riktlinjer foér hantering av... Dokumenttypen framgar dock alltid som metadata
under rubriken Dokumenttyp.

Dokumenttyp
Héar anges den dokumenttyp som styrdokumentet tillhér; policy, program, handlingsplan,
regler och riktlinjer.

| de fall lagstiftningen anger sarskild dokumenttyp som inte stammer 6verens med Struktur
for politiska styrdokument far undantag goras fran strukturen avseende rubrik, men under
dokumenttyp ska den typ av styrdokument som bast stammer éverens med strukturen
anges.

Antaget av

Har anges vilken beslutsinstans som antagit styrdokumentet; kommunfullmaktige,
kommunstyrelsen, x-namnd samt datum for antagande och paragraf (ar-manad-dag, §
nummer).

Under handlaggning och fram till dess att styrdokumentet ar antaget ska det sta Forslag.

Senast reviderat

Har anges av vilken beslutsinstans eller av vem samt datum (ar-manad-dag) da
styrdokumentet reviderades senast. Med revidering menas bade revidering av redaktionell
karaktar av dokumentansvarig och revidering av mer omfattande karaktar som beslutats av
ansvarig politisk instans.

Giltighetstid
Har anges styrdokumentets giltighetstid.

I huvudsak bor styrdokument gélla tills vidare. | annat fall anges Géller for mandatperioden
AAAA-AAAA eller datum (fr.o.m. &r-méanad-dag t.0.m. ar-méanad-dag).

Metadata pa forsattsbladets baksida

Diarienummer
Har anges styrdokumentets diarienummer hos den beslutande instansen.

Dokumentansvarig

Har anges vem (den dokumentansvariga tjanstepersonens befattning) som ar ansvarig for
styrdokumentet.
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Adresserat till

Har anges till vilken eller vilka ndmnder (inklusive kommunstyrelsen) styrdokumentet
adresseras, till exempel Samtliga namnder eller Samtliga ndmnder och bolag.

Tidpunkt for aktualitetsprévning

Har anges datum (ar-manad-dag) da styrdokumentet har aktualitetsprovats av aktuell
beslutsinstans.

Relaterade styrdokument

Har anges styrdokument som har koppling till aktuellt styrdokument, till exempel kan ett
program vara 6verordnat en handlingsplan och en riktlinje kan vara underordnad en policy.

Sokord
Har anges sokord som utgor dokumentets vasentliga och sarskiljande nyckelord.

6 Antagande, revidering och expediering av politiska
styrdokument

Antagande av eller revidering i styrdokument efter politiskt beslut

Beroende pa beslutsinsats ansvarar antingen namndsekreterare eller Kommunkansliet for
att styrdokumentets status och beslutsdatum med paragrafnummer fors in som metadata i
dokumentet. | de fall da redaktionella andringar i styrdokumentet sker vid sammantradet
ansvarar namndsekreterare/Kommunkansliet for att fora in dessa i dokumentet. Ar
andringarna daremot omfattande goérs dessa av handlaggaren som sedan skickar in senaste
version till aktuellt diarium.

Revidering i styrdokument efter beslut av dokumentansvarig
tjAnsteperson
Dokumentansvarig tjansteperson ansvarar for att eventuella andringar av administrativ eller

redaktionell art i styrdokumentet beslutas, diarieférs och publiceras.
Namndsekreterare/Kommunkansliet bistdr dokumentansvarig tjansteperson i arendet.

Expediering av styrdokument efter beslut

| jansteskrivelsen ska det anges till vem eller vilka beslutet om antagande ska skickas till.
Beslutet om antagande expedieras nar protokollet justerats.

Namndsekreterare/Kommunkansliet ansvarar for att det i protokollet framgar vart
styrdokumentet ska expedieras, att det expedieras samt att sdkerstélla att antagen och
slutredigerad version diariefors. Vid behov férs en dialog med handlaggaren, till exempel nar
en sarskild grafisk version skapas.

8 (9)



7  Publicering av politiska styrdokument

Ansvar for publicering

Kommunkansliet ansvarar for att publicering pa kommunens webbsida sker av
styrdokumentet som beslutats av kommunfullmaktige och kommunstyrelsen. | detta ingar
Aven ansvar att ta bort upphavda styrdokument fran hemsidan.

Namndsekreteraren ansvarar for publicering pa kommunens webbsida av styrdokumentet
som beslutats av namnd. | detta ingar dven ansvar att ta bort upphévda styrdokument fran
hemsidan.

Tidpunkt for publicering

Ett styrdokument ska publiceras pa kommunens webbsida i samband med att beslut om
antagande vunnit laga kraft.

9 (9)





