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1 Bakgrund 

Styrdokument är ett verktyg för de förtroendevalda i deras styrning av 

staden och ett sätt för dem att definiera ramarna för förvaltningens1 

arbete. Med grund i dessa politiska styrdokument fastställer 

förvaltningen själv mer konkreta styrdokument som definierar hur 

någonting ska utföras. 

1.1 Syfte och omfattning 

Syftet med riktlinjer för styrdokument är att ge en enhetlig struktur för 

de styrdokument som fastställs av kommunfullmäktige, 

kommunstyrelsen, nämnderna och de helägda bolagen och för en 

tydlighet kring vilka av dessa instanser som beslutar om vilka typer av 

dokument. Riktlinjerna definierar också vilka styrdokument som ovan 

nämnda instanser ska fastställa och vilka som fastställs på 

förvaltningsnivå. Dokumentet omfattar samtliga verksamheter i 

Sundbybergs stads kommunkoncern. 

2 Sundbybergs stads styrdokument 

En kommuns verksamhet regleras av flera olika lagstiftningar. I vissa av 

dessa anges att kommunen ska fastställa vissa styrdokument. 

Lagstadgade styrdokument ska följa de krav som ställs i respektive lag 

och ska utöver detta i så stor mån som möjligt följa dessa riktlinjer för 

styrdokument. 

Övriga styrdokument som inte regleras av lagstiftning ska följa den 

struktur som stadgas i dessa riktlinjer. Styrdokument ska även följa 

Sundbybergs stads grafiska krav på enhetlighet vilket görs genom att de 

alltid skapas i stadens mallar för styrdokument. 

2.1 Beslutsnivåer 

Kommunfullmäktige beslutar alltid i ärenden som är av principiell 

beskaffenhet eller av större vikt medan kommunstyrelsen, nämnderna 

och bolagsstyrelserna tar beslut om de dokument som avser deras 

respektive ansvarsområden. 

Detsamma gäller styrdokument på förvaltningsnivå som beslutas av 

chefen inom respektive område. 

                                                                 
1 Med förvaltningen avses i detta dokument tjänstepersonsorganisationen som stödjer nämnder och 
bolag, det vill säga alla organisatoriska nivåer, funktioner och roller som inte utgörs av 
förtroendevalda. 
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2.2 Normerande och aktiverande styrdokument 

Normerande styrdokument definierar vad kommunkoncernen ska göra. 

Beroende på dokumentsnivå fastställs dessa av kommunfullmäktige, 

kommunstyrelsen, nämnderna eller bolagsstyrelserna. Aktiverande 

styrdokument konkretiserar hur någonting ska göras och de fastställs på 

förvaltningsnivå. Detta reflekteras i detaljnivån i respektive dokument. 

3 Struktur för styrdokument 

3.1 Normerande styrdokument 

Dokument Beskrivning Beslutsnivå 

Policy En policy är ett styrdokument 

på en mycket övergripande 

nivå som anger 

kommunkoncernens 

ställningstagande inom ett 

område. En policy innehåller 

varken målsättning eller 

konkreta regler utan anger i 

stället principer som kan 

användas för bedömning från 

fall till fall. 

Kommunfullmäktige 

Program Ett program är ett tidsbestämt 

styrdokument med ett 

övergripande, strategiskt och 

långsiktigt perspektiv. Där 

ställs målsättningar upp inom 

ett område, ofta kopplat till en 

policy, som följs upp efter att 

den angivna tiden har gått ut. 

Program bidrar till att skapa 

en önskvärd inriktning och 

profil inom området. 

Kommunfullmäktige, 

styrelse, nämnd eller 

bolagsstyrelse 
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Riktlinje En riktlinje är ett mer konkret 

styrdokument som ger 

vägledning och övergripande 

stöd för hur arbetsuppgifter 

bör utföras eller hur lagar ska 

efterlevas inom ett visst 

område. Riktlinjer ska vara 

tydliga och inte lämna 

utrymme för tolkning hos 

målgruppen. 

Kommunfullmäktige, 

styrelse, nämnd eller 

bolagsstyrelse 

 

3.2 Aktiverande styrdokument 

Dokument Beskrivning Beslutsnivå 

Handlingsplan En handlingsplan innehåller 

detaljerade aktiviteter och 

åtgärder som ska genomföras 

inom en begränsad tid och 

som tillsammans ska leda till 

att uppsatta mål uppnås. 

Handlingsplaner är ofta 

kopplade till att uppfylla 

innehållet i ett normerande 

styrdokument. 

Chef inom respektive 

ansvarsområde 

Rutin En rutin är en konkret 

instruktion som innehåller 

praktiska beskrivningar som 

anger hur en arbetsuppgift 

ska utföras samt vem som 

ansvarar för att utföra 

uppgiften. Innehållet är ofta 

förvaltningens arbetssätt 

inom ramarna för ett 

normerande styrdokument. 

Rutindokument kan 

benämnas på annat sätt efter 

behov. 

Chef inom respektive 

ansvarsområde 
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4 Uppföljning 

Varje verksamhet ska årligen göra en översyn över sina styrdokument 

för att säkerställa att de följer riktlinjer för styrdokument och 

kommunkoncernens grafiska profil. 
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