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TIMRA KOMMUN

Kommunledningskontoret

1. Inledning

Anvisningar fér beredning av drenden 1 Timra kommun anger hur vi
handldgger drenden och utformar tjansteskrivelser i Timrd kommun. Det
handlar bland annat om tjansteskrivelser, beslutsunderlag, remissvar och
beslut.

Syftet med anvisningarna dr att alla styrelser/nimnder ska handligga och
dokumentera drenden pa ett enhetligt, effektivt och professionellt sitt

samt att beslut ska fattas som ar korrekta och som styr mot kommunens
vision och mal. Anvisningarna vinder sig darfor till chefer, tjinsteperso-

ner som skriver beslutsunderlag, och till nimndsekreterare.

Postadress: 861 82 Timra Bankgiro: 5672-9387 Hemsida: www.timra.se
Besoksadress: Kdpmangatan 14 Organisationsnummer: 212000-2395 E-post: info@timra.se
Telefon: 060-16 31 00 Fax: 060-16 31 05
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2. Vision 2025

Alla drenden som ska limnas till kommunstyrelsen/kommunfullmiktige ska Vision 2025
inarbetas. I motiveringen till beslutet, i tjinsteskrivelsen samt ev. tillkommande skrivelse,
ska det framgé hur forslaget stédjs av visionen samt de fem vergripande malomradena.

TILLVAXT — Timr4 ir det sjilvklara valet for féretagande och inflyttning!
SERVICE - Vi ir proffs pa service

LIVSMILJO — Timra erbjuder livskvalitet med en mangfald av upplevelser, en trygg till-
varo och ett klimatsmart liv!

MEDARBETAREN - Timr3 har motiverande medarbetare!

EKONOMI - Timra kommun har en ekonomi i balans!

Redogor for vilken/vilka av kommunens 6vergripande mal som férvaltningen anser 6ver-
ensstimmer med drendet och pa vilket sitt forslaget édr i enlighet med kommunens vision
2025.

I anmilningsirenden, redovisning av uppdrag och i férekommande fall (tex myndighets-
ut6évning) behéver ni inte beakta och inarbeta vision 2025.
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3. Tjansteskrivelse
Tjansteskrivelse ar ett sakkunnigt uttalande fran en tjansteperson till verksamhetens
nimnd. Foérvaltningen ir avsindare och darfor far inte nimnden dndra i dokumentet.

En tjansteskrivelse innehaller ett forslag eller en begiran fran forvaltningen till
nimnden. Forslaget eller begiran kan handla om att nimnden ska fatta ett visst be-
slut, godkinna en adtgird eller ett férfarande.

Forvaltningen skriver en tjdnsteskrivelse till nimnden, som ir stalld till namnden, med
forslag till beslut. En tjdnsteskrivelse ska alltid innehalla ett férslag till beslut.
Tjansteskrivelsen skrivs av den tjdnstperson som handlagger drendet. Handlingstypen dr
alltid tjansteskrivelse. Forslaget till framstillan behandlas pa naimndens

sammantride. Nimnden kan anta dokumentet oférindrat eller med dndringar, eller
avsla forslaget samt aterremittera eller bordligga.

Nir du ska skriva en tjinsteskrivelse till ett drende valjer du handlingstyp*
tjdnsteskrivelse i Lex. Du skriver namnet pa dokumentet. Darefter skriver du
l6ptexten.

Tex

Revisionsrapport — Granskning av inkopsprocessen.

Atgirder och évertagande av dagvattenanliggning.

Nir du avger ett svar viljer du handlingstyp férslag och skriver ditt svar 1 forslags-
skrivelsen. Du skriver svar forst i rubriken sedan namnet pa dokumentet. Darefter
skriver du 16ptexten.

Tex

Svar pa revisionsrapport — Granskning av inkopsprocessen.

*Handlingstyp ar olika typer av skrivelser som ar kopplade till dokument- och aren-
dehanteringssystemet Lex.
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4. Framstallan

Framstillan dr samlingsnamnet f6r dokumenten forslag, ansékan och begiran fran en
nimnd. Mottagare dr en annan nimnd, fullméktige eller ett externt organ.

Framstillan skrivs av en tjdnsteperson men kan dndras av nimnden eftersom nimn-
den dr avsindare. Hir skriver du i nimndens namn — ditt dokument ér ett forslag till
nimndens framstéllan.

Nimnden kan géra dndringar i tjdnstepersonens forslag till framstillan eftersom det
ir nimnden som star som avsindare till framstallan.

Diirefter skriver forvaltningen en tjansteskrivelse som ar stilld till kommunsty-
relse/nimnd med forslag till beslut — I Lex. Mallen for tjansteskrivelse anvinds.

Nimndens framstallan skickas nu eventuellt till kommunstyrelse/nimnd och be-
handlas pa kommunstyrelsens/nimndens sammantride. Kommunstyrel-
sen/nimnden kan vilja att stilla sig bakom framstillan eller inte.
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5. Tjansteskrivelsens utformning
I Timrda kommuns tjansteskrivelse finns rubrikerna Férslag till beslut, Arendet,
Arendets tidigare behandling, Beslutsunderlag, Protokollsutdrag och Utforli-

gare drendetext. Nedan finns anvisningar hur du skriver under respektive rubrik.

De gra balkarna visar vad som kommer att infogas i protokollet fran tjansteskrivel-

Hir skrifs sammanfattningen

Arend¢ts tidigare behandling

Har skfrivs om drendet behandlats tidigare

Beslytsunderlag

Skriv i punktform de dokument som ligger till grund for beslutet

Progokollsutdrag till
Hapf skrivs de som berors av beslutet

Etp / 2016

Hir skrivs ev utforligare drendetext

FORVALTNING

Namn Foérvaltningschef
Titel

Du ska helst skriva direkt i tjansteskrivelsen, men om du behover “klippa och klistra”
in text 1 tjansteskrivelsen si maste du vilja behall endast text 1 inklistringsalternativet.

Inklistringsalternativ:

= %A
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6. Rubrik

I yjansteskrivelserubriken skriver du rubriken till handlingen. Du bérjar alltid rubriken
med handlingens namn. (Du behéver inte skriva ordet férslag i rubriken) Det dr alltid
ett forslag. Skriv informativa rubriker och underrubri-ker. Tank pa att rubriken ska
vara sOkbar i dokument- och drendehanteringssystemet- LEX.

7. Forslag till beslut

Forvaltningens forslag till beslut utformar du som om nimnden redan hade tagit
beslutet, det vill siga texten ska ha samma sprakliga form som i ett protokoll. Syftet
ar att texten enkelt ska kunna anvindas i protokollet. Skriv fullstindiga meningar och
inte sa kallade att-satser. Ga rakt pa sak och tala om vad som beslutas — utan att an-
vinda ordet beslutar. Exempel: skriv beviljar i stillet f6r beslutar att bevilja. Andra
beslutsord kan till exempel vara faststiller, foreslar, godkinner, antar, bifaller eller

avslar.

Du kan ocksa uttrycka beslutet genom att tala om vad som ska hinda. Exempel: na-

gon far nagot (1 uppdrag eller i bidrag), en avgift hojs, nagot infors.

Delar av texten i en tjdnsteskrivelse anvinds i kommunstyrelsens/nimndens sam-
mantridesprotokoll. Det dr darfor viktigt att tjansteskrivelsen skrivs 1 kommunens
program for diarieadministration — LEX. Tjinsteskrivelsen far inte dndras av nimn-
den, se kapitel tjdnsteskrivelse pa sidan 6.

Forslagen till beslut ska vara korta, enkla att forsta och informativa

Exempel

Forslag till beslut

Kommunstyrelsen beslutar:
1. Godkinna medfinansiering av projekt Kompetenskontraktet.
2. Medfinansieringen sker inom ramen for niringslivskontorets budget.

3. Uppdra till kommunstyrelsens ordférande och kommunchefen att underteckna

medfinansieringsintyget

Om det ar flera beslut som ska tas i nimnden/kommunstyrelsen kom ihdg att num-
rera forslagen till beslut 1,2,3 osv. Anvind inte att-satser.
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Om det redan finns ett drende, te x en Vrob f6r I'T ;som ska goras om med stora
forindringar ska den alltid faststillas och den gamla ska upphavas.

Exempel

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen beslutar:

1. Faststalla Vrob for I'T att gilla frain och med 1 januari 2017.

2. Upphiva Vrob faststillt av kommunstyrelsen, 2015-11-22 § 12 fran och med 1
januari 2017.

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen foreslar kommunfullmiktige besluta:

1.Faststalla reglemente for pensionirsradet enligt socialndmndens forslag att gilla
fran och med 1 januari 2017.

2. Upphiva reglemente for pensionirsradet faststillt av kommunfullmaktige 2014-11-

03 § 5.

Om det bara ska goras en liten férindring 1 ett drende sa ricker det med att revidera

arendet, da ska den inte upphavas.

Exempel

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen beslutar:

Revidera tillimpningsanvisningar till riktlinjer i finansfragor.

Eller bara anta ett beslut

Exempel

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen foreslar kommunfullmiktige besluta:

Anta detaljplan.

10
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8. Arendet

Under rubriken drendet redogor du for drendet, vad som hittills har hant och vad
forvaltningen har kommit fram till och varfor. Arendebeskrivningen, sammanfatt-
ningen, ska vara si kort och koncis som méjligt. Arendebeskrivningen bor innehélla
nagot om bakgrund, de férslag som limnas och eventuella slutsatser. Motivet till be-
slutsférslag ska tydligt framga. Det vill siga skriv en avsléjande beskrivning. Arende-
beskrivningen ska hjilpa lisaren att snabbt forsta vad drendet handlar om. Skriv
sammanfattningar som avslojar vad du kommit fram till.

En sammanfattning ska innehélla de resultat och slutsatser, med mera, som eventuellt
presenteras lingre ner i dokumentet. Sammanfattningen ska vara kort och kunna
lasas fristiende. Texten under rubriken drendet bor vara skriven si att den kan an-
vindas i kommunstyrelsen/nimndens protokoll.

Sakinnehallet i sammanfattningen maste stimma Overens med den 6vriga texten. Det
innebir att alla fakta, bedémningar och synpunkter som tas upp i sammanfattningen
maste finnas uttryckta i nagon annan del av drendet.

Arendet i ett protokoll ska endast bestd av en sida, i undantagsfall tva sidor. Det ir
darfor viktigt att det som skrivs under rubriken drendet endast innehaller det viktig-
aste for drendet, en sida. Utforligare text skrivs under utforligare drendetext, tabeller,
bilder mm, (det kommer inte in 1 protokollet).

Lingre forslag och utredningar ska bifogas drendet separat fran tjansteskrivelsen.

9. Bilagor

Strava efter att ldgga sd fa bilagor som mojligt till protokollet. Ofta ir det tillrackligt
att hanvisa till dokumentet. Hianvisning kan limnas under beslutsunderlag. Om bila-
gor maste ldggas till protokollet ska det vara kopior. Bilagorna ska signeras av ordfo-
randen och justeraren (justerarna).
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10. Arendets tidigare behandling

Under rubriken drendets tidigare behandling skriver du in om édrendet har varit uppe
till behandling tidigare och da skriver du in nir drendet behandlades och vad som
beslutades.

Exempel

1. Kommunstyrelsen beslutade, den 7 oktober 2014 § 230, att forsilja tomten
Soraker 2:174 till Kalle Karlsson.

2. Kommunstyrelsen beslutade, den 7 april 2015 § 73, om hidvning av kopet ef-
ter 6nskemal fran Katlsson.

Barn- och utbildningsnimnden beslutade, den 1 november 2016 § 15, att faststélla ny
skolplan f6r Timra kommun.

11. Beslutsunderlag

Under beslutsunderlag skriver du eventuella bilagor.

e Tjinsteskrivelse barn- och utbildningsférvaltningen
e Barn- och utbildningsnimndens protokoll 2016-10-15

e Vision 2025

Yttranden, skrivelser och liknande bor liggas som en separat skrivelse (bilaga) till
tjansteskrivelsen. Yttrandet eller skrivelsen ska alltsd inte inga i tjansteskrivelsen, un-
der utforligare drendetext utan ligga som en bilaga till tjansteskrivelsen. Det finns
dven en skrivelsemall for det 1 Lex.

12
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12. Protokollsutdrag

Under protokollsutdrag skriver du in vilka som ska ha protokollsutdrag och eventu-
ella skrivelser/yttranden skickat till sig. Det 4t den som dger drendet som bist vet
vilka som berdrs av beslutet.

13. Hir skrivs eventuellt utférligare drendetext

Under rubriken utforligare drendetext skriver du in som sagt en utforligare text som
ger en bredare beskrivning av drendet te x tabeller, bilder mm som tar mycket ut-
rymme och inte behéver vara med i protokollet. Denna text kommer inte att inga 1
protokollet.

Notera att det 1 manga fall 4r nédvindigt att bifoga en separat skrivelse, utredning
eller promemoria som utvirderar alternativ och motiverar beslutsforslaget i tjanste-
skrivelsen.

14. Forvaltning, Namn forvaltningschef

Under denna rubrik skriver du namnet pa din foérvaltning. Tjansteskrivelsen skrivs
under av utsedd person enligt respektive styrelser/nimndsanvisningar, med namn
och titel.

15. Delegationsdrenden

Delegationsirende ir ett drende dir en tjansteperson, en politiker eller ett utskott har
1 uppdrag att besluta i en nimnds namn. Nimnden har alltsa 6verlatit (delegerat) be-
slutsritten i drendet. Ett delegationsbeslut ska alltid upprittas 1 nimndens namn och
anmilas till styrelser/nimnden nistkommande sammantride. Delegationsbeslut upp-
rittas i LEX fOr att folja paragrafnummer for att sedan anmilas till kommunstyrel-
sen/niamnden.

13
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16. Svara pa remisser, motioner och medborgarférslag

En remiss dr en begiran fran ett externt organ eller en intern instans om att kom-
munen eller en instans inom kommunen ska yttra sig i en friga.

En motion ar ett formellt forslag till kommunfullmiktige fran en eller flera ledamo-
ter i fullmaktige.

Ett medborgarforslag ir ett forslag till kommunfullmaktige fran en eller flera per-
soner som dar folkbokforda i Timra kommun. Forslag som ligger inom nimndernas
ansvarsomraden har fullmiktige 6verlatit at nimnderna att besluta om.

Vid remiss inom kommunen giller allmant att remiss fran en nimnd sker till en an-
nan nimnd och inte till ett kontor, samt att remiss frin ett kontor sker till ett annat
kontor och inte till en nimnd. Med andra ord: Nimnd svarar nimnd och kontor
svarar kontor.

17. Yttranden
Nir vi svarar pa remisser och motioner, samt medborgarforslag skriver vi ett doku-
ment som kallas yttrande.

Ett yttrande skriver du nir du handldgger svar pa remisser och motioner. Om du
yttrar dig till ett annat kontor star ditt kontor som avsindare. Men oftast dr det en
styrelse/ndmnd som ska limna yttrandet. Den instans som limnar yttrandet ska vara
avsindare — och ditt dokument ar ett forslag till yttrande.

Yttrande skrivs till exempel nar kommunen har fatt ett lagforslag pa remiss frin ett
departement, eller i nagot annat drende dir kommunen ombetts att yttra sig till en
myndighet eller intresseorganisation. Vidare kan en instans inom kommunen yttra sig
till en annan intern instans. Exempel pa ett internt yttrande ar nar kommunfullmak-
tige har remitterat en motion till kommunstyrelsen eller en annan nimnd. Yttranden

limnas vanligen av kommunstyrelsen eller av en annan nimnd.
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Handlingstypen yttrande anvinds ocksa nir fullméktige ska besvara ett medborgar-
forslag. Men om medborgarforslaget ska besvaras av din nimnd skriver du inget ytt-
rande. D4 skriver du en tjansteskrivelse.

Tjanstepersonen forfattar dven en tjansteskrivelse med forslag till beslut for att for-
klara vad som ska beslutas, exempelvis att avge yttrande som bifogas.

Forslaget till yttrande behandlas sedan pa kommunstyrelsens sammantride. Kom-
munstyrelsen kan anta dokumentet oférindrat eller med dndringar.

Exempel

Forslag till beslut

Kommunstyrelsen beslutar:

Avge yttrande enligt milj6- och byggnadsnaimndens forslag

+

Skrivelse som ir stilld till tex Lansstyrelsen

Hir skriver du yttrandet som ska skickas till tex Lansstyrelsen. Anvind mall for skri-
velse 1 Lex.

I en framstillan till ett externt organ anvinds inte rubriken Forslag #l] besiut. 1 stillet
skriver vi direkt under drenderubriken en kort inledning som uttrycker vad nimnden
vill att det externa organet ska besluta. Skilet till att vi hir inte anvinder rubriken
Forslag till beslut ir att det skulle se konstigt ut om kommunen skrev en exakt besluts-

formulering till beslutsfattare utanfér den egna organisationen.

Originalen av upprattade handlingar ska forvaras i akten for drendet. I de fall dar
originalet skickas till en mottagare (till exempel den slutliga versionen av ett yttrande)
ska du ligga en kopia av handlingen i akten.



TIMRA KOMMUN

Kommunledningskontoret

18. Yttrande 6ver motion
En motion vicks av en eller flera ledaméter 1 kommunfullmaktige. Fullmaktige skick-
ar motionen till den nimnd eller styrelse som berérs f6r beredning.

Ett forslag till yttrande skrivs av en tjansteperson i nimndens namn och adresseras

till kommunfullmaktige.

Nimnden faststiller yttrandet med bifall eller avslag till motionen.

Om motioniren foreslar en utredning ska du inte genomfdra den i det hér skedet.
Foresla bara bifall eller avslag pa forslaget till utredning. Undvik alltsé att i sak utreda
nagot innan fullmiaktige har bifallit en utredning,.

Diremot ér det viktigt att 1 yttrandet ge ett sa utforligt beslutsunderlag som moijligt
och kanske ocksa en grov kostnadsberikning 6ver det forslag eller den édtgird som

motionen avset.

Beslutsforslag med formuleringen att Motionen anses besvarad ska inte anvindas.

Kommunstyrelsen stiller sig bakom det f6rslag till beslut som finns 1 yttrandet eller
avslar forslaget som sedan skickas vidare till kommunfullmaktige f6r beslut.

Kommunallagen sager att motioner bor beredas sa att fullmaktige kan fatta beslut
inom ett ir frin det att motionen vicktes.

Ligg inte motionen som bilaga till yttrandet. Motionen finns redan hos kommunsty-
relsen.

Exempel

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen féreslar kommunfullmiktige besluta:

Bifalla motionen.

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen féreslar kommunfullmiktige besluta:

Avsla motionen.

16
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19. Yttrande 6ver medborgarforslag
Alla personer som ar folkbokférda i Timra kommun kan limna medborgarforslag.
Beslut tas 1 kommunfullmiktige om det faller inom fullmiktiges ansvarsomrade,

kommunstyrelsen eller annan nimnd.

Ett medborgarforslag kan beredas pa olika sitt beroende pa drendets vikt och karak-
tir. Om fOrslaget tar upp en fraga inom en nimnds ansvarsomrade ska beslut tas 1
nimnden. Arendet bereds av nimndens kontor genom att en tjinsteperson skriver en
tjdnsteskrivelse som innehaller ett forslag till beslut. Om forslaget ar av ”’principiell
beskaffenhet eller annars av storre vikt f6r kommunen” maste kommunfullmaktige
besluta i drendet (kommunallagen 3 kap. 9 ).

Kommunfullmaktiges presidium remitterar medborgarférslaget till den eller de

naimnder som 4r berorda.

Om din nimnd ska besluta i drendet skriver du enbart en tjansteskrivelse till nimn-
den. Om kommunfullmiktige ska besluta i drendet kan kommunstyrelsen remittera
medborgarforslaget till din nimnd. Da skriver du en tjansteskrivelse och ett forslag
till yttrande fran din nimnd. Yttrandet ska utformas pa samma sitt som yttrande

6ver motion. Kom ihdg att skriva forslag till beslut.
Arendet anmiils direfter till kommunstyrelse — kommunfullmiktige.

Medborgarforslag ska beredas sa att beslut kan fattas inom sex manader fran det att
medborgarfoérslaget vicktes.

Nir ett medborgarforslag beretts firdigt och beslut ska fattas ska forslagsstillaren
underrittas.

Exempel

Forslag till beslut
Socialndmnden beslutar:

Avsla medborgarforslaget.

Forslag till beslut
Socialndmnden beslutar:

Bifalla medborgarforslaget.
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20. Anmalan av arenden

Ett drende som ska anmiilas till kommunstyrelsen upprattas till det en tjansteskrivelse
med forslag till beslut som bifogas drendet.

Exempel

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen beslutar:

Anmilan laggs till handlingarna.

Kom ihag att anmila alla dokument som ska behandlas i styrelser/nimnd till det
sammantride som ni 6nskar.

21. Arenden till kommunfullmiktige

Arenden som ska handliggas i kommunfullmiktige bereds alltid av kommunstyrelsen
(6 kap 4 § Det aligger styrelsen sarskilt att bereda eller yttra sig 1 drenden som ska
handldggas av fullmiktige med de begrinsningar som framgar av 5 kap 29-32 {f).

Det innebir att underlag som ligger till grund f6r beslut i kommunstyrelsen aven ska
ligga som underlag f6r beslut till kommunfullmiktige. Undantag kan géras om man i
kommunstyrelsen beslutar om ytterligare eller forindrat underlag till kommunfull-
miktige.

Handlingar tll irenden som ska behandlas i kommunstyrelsen/kommunfullmiktige
ska vara inlimnade senast dagen for inlimning som anges pa sammantridesplanen.

Arenden som inkommer efter de inlimningsdagar som anges i sammantridesplanen
kommer att behandlas i KS och KF nastkommande sammantrade.
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22. Lasaren ska vara i fokus

Fundera 6ver vem eller vilka som kommer att ldsa ditt dokument. Hur ser malgruppen ut?
Vad behéver lisarna veta och vad vill ldsarna veta? Hur ser ldsarnas perspektiv ut?

23. Anpassa spraket till lisarna och deras behov

Anpassa texten och spriket till lisarna, deras behov samt syftet med den text du skriver.
Skriv effektiva och enkelt bygeda meningar med begripliga ord. Meningarna ska vara litta
att lasa och f6lja. Sammanhangen ska vara tydliga. Orden ska vara enkla, vanliga och be-
gripliga. Undvik krangliga och byrakratiska ord. Anvind inte férkortningar.

Enligt Spraklagens elfte paragraf, klarspraksparagrafen, ska spraket i all offentlig verksam-
het ska vara vardat, enkelt och begripligt.

En offentlig text ska vara skriven med ett sprik som édr indamalsenligt och enkelt, sa att
de som berérs av den kan forsta den och kan anvinda sig av informationen 1 den. Det
betyder att du ska skriva dina texter utan svarbegripliga ord och med en enkel och tydlig
grammatisk uppbygenad. Undvik att krangla till det i onédan och bygg de flesta mening-
arna med en rak meningsbyggnad, och vilj sa konkreta och enkla ord som dmnet och
tillfallet tillater.

Omrsarskildaskil f6religger. ... .. Om det finns sarskilda skil,

Harutredninginte f6rebringas. ... Fir utredning inte liggas fram,
Omsirskildaskil férantederdet....Om det finns sdrskilda skal for det,

Hemstalla. .. Begira/foresla,
Hdadasteskyldigheter. .. Ta pd sig skyldigheter,
Inkommamed...Limna in/Skicka in,
Besvérseitt. .. Ritt att 6verklaga,

Ferforderlietfall....Om det behovs,

Skall-....Ska
Beakta.... Ta hinsyn till,
Ansvaretavtlardem. .. De har ansvaret.

Spriket som anvinds i Timra kommun ska vara sidant att det fraimjar demokratiska
samtal och medborgardialog, underlittar kontakt och service till kunder och nirings-
liv och g6r kommunens verksamheter tydliga och begripliga.
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