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Riktlinjen innehåller konkretiseringar av mål, lagstiftning och policy men går inte i 
detalj in på hur saker rent praktiskt ska utföras. Här beskrivs även hur saker ska 
göras, men inte själva rutinen eller processen. 

Riktlinjen ska aktualitetsprövas vartannat år. 

En riktlinje beslutas normalt av berörd nämnd. I de fall en riktlinje rör områden 
som reglerar krishantering, säkerhetsfrågor eller informationssäkerhetsfrågor så 
beslutas den av kommunstyrelsen. 
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1. Bakgrund och syfte 

De förtroendevalda har ansvar för all verksamhet i kommunen och de bestämmer 
vad kommunen ska göra. Vissa beslut gällande verkställighet och beredning fattas 
direkt av anställda utan krav på delegation.  

Rent praktiskt sker mycket av den politiska styrningen genom olika styrdokument 
som de olika verksamheterna har att följa. Det är därför viktigt att det finns ett väl 
fungerande system för styrdokument som gör det så enkelt som möjligt för alla 
berörda att känna till och tillämpa gällande regelverk. 

Denna riktlinje är avsedd att ge stöd både för att ta fram och för att tillämpa olika 
styrdokument som gäller för Mörbylånga kommun. 

Det finns olika anledningar för att ett styrdokument behöver tas fram: 

 Att förtydliga vem som ansvarar för vad – organiserande  

 Att förtydliga vad vi vill göra och uppnå politiskt och verksamhetsmässigt - 
planerande  

 Att förtydliga hur vi ska tänka och göra – styrande 

 Att förtydliga vad som gäller för de som bor och verkar i Mörbylånga kommun – 
reglerande 

 Att lagstiftning kräver att ett visst styrdokument upprättas. 

För att förhindra att mängden styrdokument blir för stor och för att se till att det blir 
så enkelt som möjligt att hitta relevanta styrdokument behöver det finnas ett system 
som reglerar vilka styrdokument som ska finnas. Mörbylånga kommun ska inte ta 
fram övergripande styrdokument som inte kan hänföras till någon av ovanstående 
fem punkter.  
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2. Olika typer av styrdokument 

Kommunens styrdokument kan delas in i fyra grupper utifrån syftet. Lagstadgade 
styrdokument kan finnas inom alla fyra grupperna. Beslutsinstans inom parentes. 

Vision och värdegrund 

(KF) 

Organiserande 

Vem ansvarar för vad? 

Planerande 

Vad är det vi vill göra 
och uppnå? 

Styrande 

Hur ska vi tänka och 
göra? 

Reglerande 

Vad gäller för de som 
bor och verkar i 
Mörbylånga kommun? 

Kommunfullmäktiges 
arbetsordning och 
reglementen för  

nämnder och 
kommunstyrelsen 

(KF) 

 

Verksamhetsplan 
 med budget 

(KF) 

 

 

Ägardirektiv 
(KF) 

 

 

 

Avgift, taxa,  
regel och  
föreskrift 

(KF) 

 

Bolags- och 
förbundsordning  

(KF) 

Verksamhetsplan med 
internbudget 

(KS och nämnder) 

Policy- 
dokument 

(KF) 

Strategi 
(KF) 

 

Riktlinje  
(KS och nämnder) 

 

 

 

Delegationsordning  
(KS och nämnder) 

Program 
(KS och nämnder) 

Handlingsplan 
(KS och nämnder) 

 Politisk nivå - vad 

 Verksamhetsnivå – hur  

 Verksamhetsplan  
(Verksamhetsnivå) 

 

Rutin  
(Förvaltnings- och 
verksamhetsnivå) 

 

 Handlingsplan 
(Förvaltnings- och 
verksamhetsnivå) 

Manual och instruktion 
(Förvaltnings- och 
verksamhetsnivå) 

 

 

3. Kommunens styrdokument 

Vision och värdegrund 
Kommunens övergripande vision och värdegrund är ett grundläggande 
styrdokument som ska genomsyra all verksamhet i kommunen, både vad som görs 
och hur det görs. Det är till sin natur indirekt styrande genom att vara ett uttryck för 
den politiska viljan, något som sedan måste tillämpas i organisationen i en mängd 
olika sammanhang. 
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Organiserande styrdokument 

De organiserande dokumenten är sådana som beskriver vem som ansvarar för vad. 
De ska också tydligt visa hur roll- och ansvarsfördelningen ser ut inom kommunen. 

Kommunfullmäktiges arbetsordning 
Arbetsordningen beskriver kommunfullmäktiges former, hur sammanträden ska 
genomföras och hur ärenden ska beredas med mera.  

Arbetsordningen beslutas av kommunfullmäktige. 

Reglemente 
Reglementen visar hur kommunfullmäktige har delegerat och fördelat ansvar och 
uppgifter till respektive nämnd samt kommunstyrelsen. 

Reglementen beslutas av kommunfullmäktige. 

Bolags- och förbundsordning 
Visar de kommunala bolagens eller förbundens samling med regler, exempelvis vad 
bolagen eller förbunden ska göra för kommunen, hur styrelseledamöter utses och 
vilken roll kommunfullmäktige spelar för bolagen eller förbunden. 

Bolags- och förbundsordning beslutas av kommunfullmäktige. 

Delegationsordning 
Delegationsordningen klargör hur kommunstyrelsen, en nämnd eller bolagsstyrelse 
delegerar rätten att besluta i vissa frågor till någon annan, exempelvis ett 
arbetsutskott, nämndens ordförande, kommundirektör eller annan tjänsteperson 
inom förvaltningen. 

Delegationsordningen ska innehålla en förteckning över vilka ärenden som  
delegerats, till vem och med vilka eventuella restriktioner. 

Delegationsordningen beslutas av respektive nämnd eller styrelse. 

Planerande styrdokument 

De planerande styrdokumenten är sådana som beskriver vad politiken vill att 
kommunen ska göra och vad man vill uppnå inom ett visst område. De kan ibland 
vara styrda av lagar och föreskrifter men handlar ofta om vad man vill åstadkomma 
utöver det som krävs i lagstiftning. De planerande styrdokumenten beskriver vad 
som ska göras, vilka mål som ska uppnås och inom vilka givna ramar uppdraget ska 
utföras. Dessutom regleras när och hur uppdragen ska utvärderas.  

Verksamhetsplan med budget  
I verksamhetsplan med budget talar kommunfullmäktige, kommunstyrelse eller 
nämnd om vilken verksamhet som ska bedrivas, vad den får kosta och vilka mål som 
ska uppnås. Verksamhetsplanen innehåller både planerande och styrande inslag. 

Verksamhetsplaner med budget beslutas av kommunfullmäktige, kommunstyrelsen 
eller respektive nämnd. 

Strategi eller program 
En strategi beskriver den politiska viljan för ett visst område och talar om vad som 
ska göras (ex. klimatstrategi). Ett program beskriver den politiska viljan inom en viss 
fråga och talar om vad som ska göras (ex. bostadsförsörjningsprogram). Båda 
innehåller mål och insatser och där anges också när och hur målen och insatserna 
ska följas upp och utvärderas.  

I strategin/programmet ska det däremot inte finnas detaljerade aktiviteter för att nå 
målen eller någon beskrivning av hur arbetet ska utföras.   
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En strategi beslutas normalt av kommunfullmäktige och innehåller ett eller flera 
uppdrag om insatser till en eller flera nämnder.  

Ett program beslutas av kommunstyrelse eller ansvarig nämnd. I de fall ett program 
är av principiell betydelse eller av större vikt beslutas det av kommunfullmäktige. Ett 
program innehåller ett eller flera uppdrag om insatser till ett eller flera 
verksamhetsområden. 

Handlingsplan 
En handlingsplan beskriver hur insatserna i strategin/programmet ska utföras och 
innehåller aktiviteter och åtgärder. Den kan innehålla effektmål, delmål och liknande 
som en del av styrningen av verksamheten.  

Utifrån handlingsplanen arbetar förvaltningen med genomförandet. För detta krävs 
som regel inte ytterligare styrdokument utan det är snarare den arbetsledningsrätt 
som chefer i förvaltningen har enligt arbetsrätten som utgör verktyget för 
verkställande. Så länge förvaltningen håller sig inom de ramar som 
kommunfullmäktige och aktuell nämnd har beslutat ska inte den politiska nivån vara 
inblandad i själva utförandet. 

En handlingsplan beslutas normalt av respektive nämnd och kan utgå från den 
antagna strategin, programmet eller från prioriterade utvecklingsmål. I undantagsfall 
kan en nämnd besluta om en handlingsplan utan att det finns en antagen strategi 
eller program, men normalt ska strategi/program och handlingsplan utgöra två delar 
av samma uppdrag.  

Handlingsplaner (ex. utifrån HME-enkät) kan också upprättas av chef i den egna 
verksamheten och då behövs ingen antagen strategi eller program. 

Styrande styrdokument 

De styrande styrdokumenten är till för att tydliggöra hur vi ska tänka och göra i vår 
kommun, det vill säga hur vi ska tillämpa och förhålla oss till lagstiftning och andra 
regelverk. Dessa styrdokument innehåller bestämmelser och talar om hur, var och 
när saker ska göras. 

Ägardirektiv 
Ägardirektivet fastställer och konkretiserar vilket uppdrag ägaren ger till bolaget. 
Ägardirektivet sätter ramarna för samordning inom kommunkoncernen och vilken 
utveckling man önskar samt anger övergripande riktlinjer. Direktivet ska kunna 
fungera både som inspiration, ramverk och målbild för styrelsens och ledningens 
arbete. 

Ägardirektivet beslutas av kommunfullmäktige. 

Policy 
Policyn beskriver kommunens förhållningssätt i förhållande till lagar och andra 
föreskrifter. Den ska vara relativt kort och inte innehålla egna mål. Däremot kan mål 
som fastställts av exempelvis riksdag och regering tas med för att göra utgöra en 
grund till de ställningstaganden som görs i policyn. 

Policyn ska aktualitetsprövas minst en gång per mandatperiod.  

En policy beslutas normalt av kommunfullmäktige. I de fall policyn rör områden 
som reglerar krishantering, säkerhetsfrågor eller informationssäkerhetsfrågor så 
beslutas den av kommunstyrelsen. I båda fallen ska den vara bindande för alla 
nämnder i kommunen och hela förvaltningen. 
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Riktlinje 
Riktlinjen innehåller konkretiseringar av mål, lagstiftning och policy men går inte i 
detalj in på hur saker rent praktiskt ska utföras. I riktlinjen anges hur Mörbylånga 
kommun tillämpar lagstiftning och når upp till de krav som anges i policyn. Här 
beskrivs även hur saker ska göras, men inte själva rutinen eller processen. 

Riktlinjen ska aktualitetsprövas vartannat år. 

En riktlinje beslutas normalt av berörd nämnd. I de fall en riktlinje rör områden som 
reglerar krishantering, säkerhetsfrågor eller informationssäkerhetsfrågor så beslutas 
den av kommunstyrelsen. 

Kommunstyrelsen eller en annan nämnd kan delegera rätten att fatta beslut om   
riktlinjer utan principiell betydelse till kommundirektören eller till berörd 
verksamhetsområdeschef. Beslutsrätten kan endast delegeras om riktlinjen inte berör 
sådant som avser verksamhetens mål, inriktning, omfattning eller kvalitet. 

Rutin 
Rutinen innehåller praktiska och detaljerade beskrivningar hur medarbetare ska 
genomföra en arbetsuppgift. Rutinen ska alltid följas. En rutin kan vara detaljerad 
och innehålla praktiska beskrivningar om vilka steg som ska tas i olika 
arbetsuppgifter som utförs av de anställda.  

Rutinen ska aktualitetsprövas varje år. 

En rutin beslutas normalt av kommundirektören eller av berörd verksam-
hetsområdeschef med stöd av arbetsgivarens rätt att leda och fördela arbetet.  

Verksamhetsområdeschef kan delegera rätten att fatta beslut om vissa rutiner till 
verksamhetschef, enhetschef eller annan funktion. 

Manual och instruktion 
Varje chef ansvarar för att ta fram manualer och instruktioner i den omfattning som 
behövs. 

Dessa ska aktualitetsprövas vid behov. 

Reglerande styrdokument 

De reglerande styrdokumenten talar om vad som gäller för dem som bor och verkar 
i Mörbylånga kommun. Vilka krav kommunen ställer och vad kommuninvånarna 
kan förvänta sig av kommunens service. 

Avgift och taxa 
Avgifter och taxor talar om för kommunens invånare, företag eller organisationer 
vad de ska betala för att få del av kommunens service.  

Avgifter och taxor revideras varje år. 

Avgifter och taxor beslutas av kommunfullmäktige. 

Regel och föreskrift 
Regler och föreskrifter talar om för kommunens invånare, företag eller 
organisationer hur de kan förväntas få del av kommunens service. 

Regler och föreskrifter aktualitetsprövas vid behov. 

Regler och föreskrifter beslutas av kommunfullmäktige eller ansvarig nämnd. 
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4. Ansvarig för ett styrdokument 

För varje styrdokument ska det finnas en dokumentägare som har det yttersta 
ansvaret för dokumentet.  

Dokumentägaren ansvarar för att hålla styrdokumentet aktuellt genom att löpande se 
till att det följs upp samt revideras enligt beslut eller om behov uppstår. Samtliga 
revideringar ska beslutas i respektive beslutsinstans. Dokumentägaren ansvarar också 
för att styrdokumentet kommuniceras och hålls tillgängligt på kommunens interna 
och externa webbplats. Dokumentägaren ansvarar även för att det sker 
uppföljningar till den instans som har beslutat om det styrande dokumentet.  

Varje chef, inom den verksamhet som berörs av styrdokumentet, ska kommunicera 
styrdokumentet i verksamheten, det vill säga se till att styrdokumentets innehåll är 
känt bland medarbetarna och att det efterlevs samt följs upp i den egna 
verksamheten.  

5. Tillgänglighet, utformning och revidering 

Samtliga politiskt beslutade styrdokument ska finnas tillgängliga på kommunens 
externa webbplats och på intranätet. Förutom detta ska styrdokumenten:  

 Följa Mörbylånga kommuns fastställda mallar för styrdokument.  

 Namnges enhetligt 

 Ha en giltighetstid på högst fyra år om inga särskilda skäl finns för undantag. 
Därefter krävs en revidering och eventuellt nytt beslut om dokumentet ska 
fortsätta att gälla.  

 Utvärderas och revideras om behov uppstår tidigare än fyra år från beslut.  

 Inledningsvis innehålla datum för beslut och vilken beslutsinstans som har fattat 
beslutet, vilka nämnder/bolag dokumentet gäller för, giltighetstid, 
dokumentägare och diarienummer.  

 Dokumentägare ansvarar för att styrdokumentet registreras och att det tas bort 
från kommunens webbplats när det upphör att gälla.  

Vid arbete med styrdokument kan kommunkansliet kopplas in för stöd med att 
säkerställa att dokumentet ur formell synvinkel uppfyller kraven och överens-
stämmer med riktlinjer för Mörbylånga kommuns styrdokument. Detta gäller 
framförallt för styrdokument som ska beslutas på politisk nivå. 
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