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Vision och budget med strategisk plan Vision: ”Forshaga barnkommun. | vdra barn finns framtiden och vi bygger ett
samhdlle for nuvarande och kommande generationer. Genom hdllbara, ldngsiktiga och ansvarstagande [Osningar far vi en
attraktiv och trygg kommun dven i framtiden.”

Kommunfullmaktiges budget med strategisk plan ar kommunens viktigaste 6vergripande styrdokument. | budgeten aterfinns
ocksa var vision, det 6nskvarda framtida tillstandet for kommunen och kvalitets- och styrmodellen som Gvergripande
beskriver hur den kommunala verksamheten ska styras, foljas upp och utvarderas. Strategisk plan innehaller kommunens
overgripande mal, vardegrund och tre hallbarhetsstrategier.

Plan anger inriktning och konkreta mal i en fraga av storre vikt. Den ar vagledande for beslut och styrning. Planen tar inte
stallning till utférande eller metod. Har en begransad giltighetstid och ska foljas upp. Exempel pa plan kan vara
Bostadsforsorjningsplan. Beslutas av kommunfullmaktige, kommunstyrelsen eller namnd.

Policy ar ett kortfattat dokument pa en 6vergripande niva om specifika, strategiskt viktiga omraden. Den &r vagledande for
beslut och styrning. Policy tar inte stéllning till utférande eller metod. En policy ar vanligtvis langvarig, och giller tills
vidare. En policy bor konkretiseras i andra styrdokument, oftast i riktlinjer. Exempel pa policy kan vara Upphandlingspolicy
och Kommunikationspolicy. Beslutas av kommunfullmaktige, kommunstyrelsen eller namnd.

Handlingsplan dr en sammanstallning av aktiviteter som tillsammans ska leda till att uppna mal. Den visar konkret vad som
ska goras inom ett visst omrade, vem/vilka som ansvarar for uppgiften, ekonomiska konsekvenser samt nar det ska vara klart
alternativt nar det ska f6ljas upp. Omsatter ofta inriktningen i planen till konkreta atgarder. Exempel pa handlingsplan kan
vara Handlingsplan for nybyggnation av flerfamiljshus pa Asmyren. Beslutas av kommunchef, forvaltningschef eller
ledningsgruppen.

Riktlinjer ar den mest konkreta formen av styrdokument. Ett dokument som innehaller en anvisning eller rekommendation
for hur exempelvis en policy ska uppnas. Riktlinjer avser framst fragor rérande ren verkstallighet. Riktlinjer kan betraktas
som en slags handbok som ska ange ramarna for vart handlingsutrymme i en viss fraga. Galler tillsvidare vilket innebar att
gamla riktlinjer maste upphavas nar de blir inaktuella. Exempel pa riktlinjer kan vara Riktlinjer for anvandande av sociala
medier. Beslutas av kommunchef, forvaltningschef eller ledningsgruppen.
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Forord

| manga av vara verksamhetssystem och arendehanteringssystem finns méjlighet for
handlaggare att skriva in information i fritextfalt. Det ar av stor vikt att
fritextfalten anvands pa ett satt sa att den information som laggs in dar ar korrekt
och objektivt formulerad. Fritextfdltet skall bara anvédndas i undantagsfall dér det
dr sdrskilt motiverat.

Riktlinjen for anvandning av fritextfalt ar generellt skrivna och bor kompletteras
med specifika instruktioner for de olika systemen pa sa satt att kommunens
verksamheter kan folja sin sarlagstiftning i myndighetsutovning.



Fritextfalt

Det ar viktigt att vi i vara verksamheter beméter vara besokare pa ett korrekt och
objektivt satt. Nar vi anvander oss av It system for att handlagga och dokumentera
begransas ofta informationsinmatningar av fasta strukturerade val, men ibland
finns fritextfalt for att anvandare ska kunna komplettera informationen som matas
in i systemet sa att det blir sa korrekt och fullstandig information som maojligt.
Tillsynsmyndigheten' staller krav pa att det finns instruktioner for vad som far
antecknas i fritextfalten.

Alla registrerade har ratt att nar som helst begara information om vad som finns
om dem sjalva i vara register?. Det innebar bland annat att det som skrivits i
fritextfalt ska overlamnas till den som begart ut uppgifterna.

Innehallet i fritextfalten ska utformas sa att dar inte forekommer kansliga
uppgifter? som kan tankas omfattas av sekretess*. Kansliga personuppgifter ar bl.a.
uppgifter om halsa, sexualliv, etniska ursprung och religios overtygelse.
Fritextfaltet ska inte heller innehalla beskrivningar eller varderingar av personliga
egenskaper.

Uttalande som ar, eller kan upplevas som krankande far inte goras. Skriv inte
sadant som du sjalv skulle uppleva som krankande om noteringen gallde dig.

Riktlinje

e Att registrera fakta ar tillatet. Skriv endast ner relevanta fakta ur objektiv
synvinkel.

e Kansliga uppgifter® far endast registreras med samtycke. Sadana uppgifter
far endast inhamtas om de ar nodvandiga far handlaggning av arendet.
Kansliga personuppgifter ar, enligt dataskyddsforordningen, information om:

o Ras eller etniskt ursprung
Politiska asikter
Religios eller filosofisk overtygelse
Medlemskap i en fackforening
Halsa
En persons sexualliv eller sexuella laggning
Genetisk och biometriska uppgifter som entydigt identifierar en
person.
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! Datainspektionen.

2 Dataskyddsforordningen. Uppgifterna kan aven omfattas av offentlighetsprincipen och
offentlighets- och sekretesslagstiftningen (2009:400) eller annan tillamplig lagstiftning.

3 Det finns undantag i vissa verksamhet t.ex. vard och omsorg.

4 Offentlighets- och sekretesslagstiftningen (2009:400) eller annan tillamplig lagstiftning.
5> GDPR, artikel 9.

6 Skal 51 i dataskyddsférordningen



e Omdome och varderande information i fritextfalten kan av personen
upplevas som krankande information.

e Interna koder, inom verksamheten, som uttrycker varderingar eller
omdomen ar inte tillatna. Vid begaran om registerutdrag ska alla interna
koder forklaras.

e Uppgifter om lagovertradelser och brott far inte registreras’.

e Anteckna inte uppgifter om namngiven tredje person, eftersom upplysning
om detta maste delges den personen vid begaran om registerutdrag.

e Notera personnummer endast i de fall det behovs for arendets handlaggning.

7 Det finns undantag i vissa verksamheter t.ex. miljé och byggnamnden och HR



