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Plan

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

Policy

Policy &r ett kortfattat dokument pa en overgripande niva om specifika, strategiskt viktiga omraden. Den ar vagledande
for beslut och styrning. Policy tar inte stallning till utférande eller metod. En policy ar vanligtvis langvarig, och galler 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

Handlingsplan ar 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 foljas upp. Omsatter ofta inriktningen i planen till konkreta atgarder. Exempel pa handlings-
plan kan vara Handlingsplan for nybyggnation av flerfamiljshus pa Asmyren. Beslutas av kommunchef, forvaltningschef eller
ledningsgruppen.

Riktlinje

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 rorande 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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Bakgrund

For att kunna leda kommunens verksamheter i énskad riktning upprattas styrdokument pa olika
nivaer i organisationen. Det &r viktigt att det finns en enhetlig terminologi bland dokumenten och
en definition av vad respektive dokument star for. Detta underlattar bade for dem som ska anvanda
dokumentet och for dem som ska skapa det.

Inom vissa omraden ar lagstiftningen starkt styrande for den verksamhet som en kommun bedriver,
och dar stalls det krav pa att kommunen upprattar vissa styrdokument, exempelvis 6versiktsplan.

Syfte

Ett fatal tydliga och inbordes relaterade dokument underlattar bade styrning och uppfdljning av
verksamheterna. Syftet med en gemensam terminologi for kommunens styrdokument ar att:

e Tydliggora de olika dokumentens inbdrdes férhallande och status med unik beteckning som
knyts till beslutsniva

e Kunna harleda vem och vilken funktion som ar ansvarig for dokumentet

¢ Alla styrdokument ska ha enhetlig layout och utga fran gemensam dokumentmall

Overgripande styrdokument

Kommunens viktigaste overgripande styrdokument ar kommunfullmaktiges budget och strategisk
plan. | budgeten aterfinns var vision, det 6nskvarda framtida tillstandet for kommunen och
kvalitets- och styrmodellen som overgripande beskriver hur den kommunala verksamheten ska
styras, foljas upp och utvarderas. Strategisk plan innehaller kommunens Gvergripande mal, en
kommundvergripande vardegrund och tre 6vergripande hallbarhetsstrategier (tas fram under
2017): Strategi for tillvaxt, Strategi for folkhalsa och Strategi for miljo och klimat.

Nivaer och begrepp

Styrdokumenten delas in i tva nivaer och fyra olika dokumenttyper; policy, plan, riktlinjer,
handlingsplan.

Politisk niva

e Plan
e Policy
Verksamhetsniva

e Handlingsplan
e Riktlinjer

Beskrivning av styrdokument

Plan anger inriktning och konkreta mal i en fraga av storre vikt. Den ar vagledande for beslut och
styrning. Planen tar inte stallning till utforande 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 ar vagledande for beslut och styrning. Policy tar inte stallning till utférande eller
metod. En policy ar vanligtvis langvarig, och galler 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 ar 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 foljas 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
rorande ren verkstallighet. Riktlinjer kan betraktas som en slags handbok som ska ange ramarna for
vart handlingsutrymme i en viss fraga. Galler tillsvidare vilket innebéar 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.

Undantag - styrdokument som inte omfattas av terminologin

Undantag fran terminologin gors inom de omraden dar lagstiftningen &r starkt styrande for den
verksamhet som en kommun bedriver och dar stélls det krav pa att kommunen upprattar vissa
styrdokument, exempelvis 6versiktsplan. Ytterligare undantag kan finnas. Exempel pa sadana éar:

Verksamhetsplan
En verksamhetsplan beskriver hur verksamheten bidrar till att de 6vergripande malen nas. Den
beskriver ocksa verksamhetens uppdrag och uppféljning.

Reglemente
Respektive namnd/styrelses uppdrag av vilket det framgar ansvarsomrade och beslutskompetens.
Grundar sig pa lagar och férordningar.

Agardirektiv
Kommunfullmaktiges direktiv for styrning av sina bolag.

Bolagsordning
Aktiebolagslagens krav pa vad en bolagsordning ska innehalla.

Lokala foreskrifter
Regeringen kan i forordningar ge bland annat kommuner ratt att utfarda lokala foreskrifter med
detaljerade bestammelser inom sarskilt angivna omraden.

Utover dessa styrdokument finns det rutiner, checklistor och dylikt som anvands i olika kommunala
verksamheter efter behov.

Utformning

Det ar viktigt att styrdokumentets sprakbruk harmonierar med dokumentets avsikt. Generellt galler
ett enkelt och tydligt sprak for att gora styrdokumentet sa latt som mojligt att forsta.

Grafiskt ska varje dokumentstyp vara latt att identifiera. Varje typ av styrdokument i Forshaga
kommun skapas i respektive dokumentmall for att skapa tydlighet och enhetlighet.

Registrera, publicera och kommunicera

Efter att ett styrdokument antagits ska den registreras i kommunens arendehanteringssystem och
diarieforas.

Samtliga styrdokument i Forshaga kommun ska finnas samlade pa kommunens intranét och
kommunens hemsida. Det ar Dokumentansvarig som ansvarar for att publicering sker. Vid
publicering pa hemsida skiljer vi pa interna dokument som ror personalfragor och externa dokument
som ror kommunens verksamhet.

Varje chef inom den verksamhet som berors av styrdokumentet ansvarar for att styrdokumentets
innehall kommuniceras och ar kdnt bland medarbetarna, och att det efterlevs och foljs upp i den
egna verksamheten.



Information som tydligt ska framga i styrdokumentet

o Dokumentets namn och typ

¢ Vem som faststallt dokumentet (fullmaktige/styrelse/namnd/kommunchef/forvaltningschef)
e Nar faststalldes dokumentet och nar reviderades det senast

o Giltighetstid

e Vem dokumentet galler for (namnd/forvaltning)

e Dokumentansvarig (forvaltning och funktion)

e Diarienummer

Uppfoljning av styrdokument

Alla styrdokument ska arligen foljas upp som en del av internkontrollen i respektive namnd/styrelse
eller forvaltning. Den lampliga tidpunkten for aktualitetsprovning/revidering av styrdokumenten ar i
samband med budgetprocessen. Dokumentansvarig ser till att dokumentet kommuniceras med
berorda samt revideras vid behov.



