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1. Inledning
Tillimpningsanvisningarna 4r kopplade till Kungilvs kommuns Policy for styrdokument, och ska
bidra till en férbittrad struktur £6r kommunens styrdokument.

2. Relation till andra styrdokument
Tillimpningsanvisningarna ar kopplade till Policy for styrdokument, en av kommunfullmaktige
antagen policy som syftar till att skapa en enhetlig och tydlig struktur f6r kommunens
styrdokument.

3. Syfte
Det finns ett behov av att fortydliga ansvarsrollerna, for att sikerstilla att styrdokument halls
aktuella och efterlevs. Syftet med tillimpningsanvisningen att ge en sa tydlig anvisning for att
skapa en bittre struktur.

4. Mal och viljeinriktning
Dokumentet ska tydliggéra en roll- och ansvarsférdelning, samt underlitta f6r handliggare vid
initierande och upprittande av styrdokument.

5. Initierande och upprittande av styrdokument
Behovet av ny/forbittrad styrning inom ett omrade kan uppmirksammas av sivil politik som
forvaltning. Nar detta behov identifieras ar det ett antal punkter som bor reflekteras Gver, innan
arbetet med ett nytt styrdokument paborjas:

* Ar ett styrdokument den bista styrformen for att komma tillritta med detta behov?

* Finns det redan antagna styrdokument inom samma omrade, och kan dessa dokument i sa fall
samspela, ersittas eller slas samman? Om ett tidigare dokument ska upphora att gilla, ska detta
framga i beslutsforslaget.

* Ett 6vervigande over vilka lagar som eventuellt styr omradet. Inga styrdokument ska belastas
med formuleringar som framgar av lagtext eller andra typer av statliga direktiv.

Med utgangspunkt i syfte, malgrupp och tilltinkt innehall faststillts dokumenttypen (se Po/icy for
styrdokument tor stod).

Vid skapande av styrdokument bor dialog f6ras med de delar av politik och forvaltning som kan
tinkas beroras av dokumentet. Om behov av ett nytt styrdokument uppstar inom politiken, sd
ska forvaltningen informeras 1 ett tidigt skede. Pa sa sitt kan forvaltningen tidigt i processen bista
med kompetens. Vid behov av juridisk bedomning kontaktas kommunjuristen. Samtliga nya
styrdokument, oavsett var de initierats, ska dessutom behandlas i férvaltningsledningen.
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Utover intern dialog bor det 6vervigas om nigon annan grupp/aktor berdrs och om det i sa fall
finns mojlighet att lata dessa vara delaktiga (t.ex. representanter fran kommunens rad, féreningar,
andra myndigheter, medborgardialog m.m.). Det dr dven viktigt att redan i ett tidigt skede planera
f6r hur dokumentet ska kommuniceras, inte minst om kommuninvianarna eller nigon annan
extern aktor paverkas av dokumentet.

6. Dokumentansvar

Ett styrdokument ska ha en dokumentansvarig som ansvarar for att dokumentet efterlevs och
uppdateras. Ansvaret kopplas till en tjdnst/funktion i organisationen som ligger inom
dokumentets anvindningsomrade.

Samtliga revideringar av ett dokument ska beslutas i respektive bes/utande instans. Den beredande
instansen ska regelbundet f6lja upp de styrdokument den ir beredande for, for att se om
eventuella revideringar dr aktuella, om nagot dokument bor upphoéra att gilla, eller om flera
dokument kan slas ithop. Ndmndsekreterare ansvarar for att instanserna med jamna mellanrum
gor denna uppfoljning.

Kommunkansliet kan ge stod i arbetet med att sakerstilla att dokumentet formellt uppfyller krav
och 6verensstimmer med kommunens Policy f6r styrdokument. En instruktion f6r hur man
tekniskt gar tillviga vid upprittande, fOr att fa ritt struktur i arendehanteringssystemet och pa
kommunens externa hemsida, finns bilagd till denna anvisning.

7. Levandegora

Anvisningarna kommuniceras ut pa intrandtet efter att forvaltningsledningen har reviderat dem.
De skickas dven ut till handldggare nir ett nytt styrdokumentsirende begirs.

8. Uppfoljning
Forfattningssamlingen, en lista Over kommunens samtliga styrdokument, sammanstills 1 en lista
och lyfts till kommunfullmaktige f6r kinnedom en gang om dret.

Nimndsekreterare ansvarar for att pa regelbunden basis lyfta samtliga styrdokument 1 de
beredande instanserna, sa att de kontinuerligt har en 6verblick 6ver det totala antalet.
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Instruktion f6r upprittande av styrdokument

* Be registrator om ett nytt drende i Public360 genom att maila registrator@kungalv.se.

e Skapa en tjansteskrivelse i Public360. Ligg med registrator och sektorchef,

1 expedieringsfiltet.

¢ Skapa styrdokumentet och bilagg till tjinsteskrivelsen.

* Efter beslut expedierar nimndsekreterare.

e Efter antagande skapar den som dr dokumentansvarig for styrdokumentet ett nytt
diariedokument i Public360 och laddar upp uppdaterad slutversion med beslutsdatum,
paragrafnummer m.m., enligt mall f6r styrdokument. Den dokumentansvarige skickar sedan det
firdiga dokumentet till kommunikationsenheten som sikerstiller att det antagna styrdokumentet
finns pa hemsidan och att eventuella ildre versioner tas bort fran hemsidan.

Visionira dokument - beslutas 1 kommunfullmiktige
Vision, Program, Policy

Tillimpande dokument - beslutas 1 kommunstyrelsen
Plan, Riktlinjer, Regler, Arsplan

Dokument som beslutas 1 forvaltningsledning

Tillimpningsanvisning, Anvisning, Verksamhetsplan, Verksamhetsberittelse
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Bilaga 1 - Skapa ett nytt styrdokument i Public360

Nytt diariedokument -
tjansteskrivelse (TJUT).

Nytt diariedokument,
ladda upp forslaget till

styrdokument.

Ligg till det foreslagna
styrdokumentet som
filreferens till TJUT.

Efter antagande: Ansvarig fér dokumentet ser till att dokumentet i sin antagna form laddas upp i
arendet i Public 360 och laddar upp en slutversion efter att det har antagits. Den d6ps till
” Antaget styrdokument” och forstasidan har beslutsdatum, paragrafnummer m.m., enligt mall f6r
styrdokument.
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Bilaga 2 - Revidering av befintligt styrdokument i Public360

e Befintligt styrdokument finns i Public360

Ska andringar och uppdateringar goras i ett befintligt styrdokument skapas ett nytt drende 1 P360
kallat ”Styrdokument - revidering av Xdokument”, dir ska en tjansteskrivelse finnas med som
forklarar dndringarna som behéver goras, samt forslag pa hur den reviderade versionen skall se
ut.

Efter antagande: Ansvarig for dokumentet ser till att dokumentet i sin antagna form registreras i
arendet i Public360 och laddar upp en slutversion efter att det har antagits. Den dops till
” Antaget styrdokument” med en forstasida som innehaller beslutsdatum, paragrafnummer m.m.,
enligt mall f6r styrdokument.
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