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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



TIMRA KOMMUN

Kommunledningskontoret

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 frslag till beslut.
Tjansteskrivelsen skrivs av den tjdnstperson som handlagger drendet. Handlingstypen dr
alltid tjansteskrivelse. Forslaget till framstallan behandlas pa nimndens

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 forslag 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 redogér du for drendet, vad som hittills har hant och vad
forvaltningen har kommit fram till och varfér. Arendebeskrivningen, sammanfatt-
ningen, ska vara sa kort och koncis som méjligt. Arendebeskrivningen bor innehalla
nagot om bakgrund, de férslag som limnas och eventuella slutsatser. Motivet till be-
slutsforslag ska tydligt framga. Det vill siga skriv en avsljande beskrivning. Arende-
beskrivningen ska hjilpa ldsaren att snabbt forstd vad arendet handlar om. Skriv
sammanfattningar som avslojar vad du kommit fram till.

Under arendets beskrivning ska det tydligt framga hur drendet stédjer de juridiska
och ekonomiska grunderna samt verksamhetsmal. Motivet ska vara grundligt utrett
och vil forankrad i verksamhetens mal. Forslaget ska redovisa 6vervigandena infor
det beslut som foreslas och bor pa ett Gvertygande sitt visa att forslaget dr val un-
derbyggt. Forslaget ska vara forenligt med gillande lagar, férordningar samt styr-
ningsregler som finns 1 kommunen. Om underlaget dr undermaligt finns det en risk
att beslutet ifragasitts, eller att ”fel” beslut tas.

Exempel

Kommunledningskontoret bedomer att de juridiska och ekonomiska grunderna f6r
forslaget har brister, framforallt att det kommunala andamalet med forvirvet ar
oklart uttryckt och ar tveksamt motiverat. Av den anledningen bor begiran fran
kollektivtrafikmyndigheten inte behandlas f6rrin en utredning har preciserat laglig-
heten i och effekten av organisationsférslaget samt de konsekvenser som det med-
for.

En sammanfattning ska innehalla de resultat och slutsatser, med mera, som
eventuellt presenteras lingre ner 1 dokumentet. Sammanfattningen ska vara kort och
kunna ldsas fristiende. Texten under rubriken drendet bor vara skriven si att den kan
an-vindas i kommunstyrelsen/nimndens protokoll.

Sakinnehallet i sammanfattningen maste stimma 6verens med den Ovriga texten.
Det innebir att alla fakta, bedomningar 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 tvi sidor. Det dr
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 ligga sa fa bilagor som majligt till protokollet. Ofta ar 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 1 LEX fOr att folja paragrafnummer fOr att sedan anmilas till kommunstyrel-
sen/nimnden. Se sidan 20-25 f6r upprittande av delegationsbeslut.

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.
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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 motiondren foreslar en utredning ska du inte genomféra den i det hir skedet.
Foresla bara bifall eller avslag pa forslaget till utredning. Undvik alltsé att i sak utreda
nagot innan fullmiktige har bifallit en utredning,.

Diremot ir det viktigt att 1 yttrandet ge ett sa utforligt beslutsunderlag som maoijligt
och kanske ocksa en grov kostnadsberikning 6ver det forslag eller den dtgird som

motionen avset.

Beslutsforslag med formuleringen att Motionen anses besvarad ska inte anvindas.

Kommunallagen siger att motioner bér beredas sa att fullmaktige kan fatta beslut
inom ett ar 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



17

TIMRA KOMMUN

Kommunledningskontoret

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.

19
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24. Delegationsbeslut

Delegering innebir 6verféring av beslutanderitt fran en nimnd till ett arbetsutskott,
en ledamot eller ersittare eller en anstilld som dr understilld nimnden. En nimnds
ritt att besluta om delegation regleras dels i kommunallagen (2017:725), KL, och dels
1 speciallagstiftning. Av delegationsordningen framgar vilka beslut som ska
dterrapporteras/anmilas.

Raitten att delegera ér inriktad pa ett beslutsfattande dar det finns ett utrymme for
overviganden och bedémningar, dock utan att detta utrymme ar forum f6r politiska
virderingsfragor, t.ex. myndighetsutévning som inte 4r av principiell natur och
verkstallande av kommunfullmiktiges beslut.

Delegationen innebar att beslutsritten 1 de i delegationsordningen angivna drendena
overlamnats till delegaten som trader i nimndens stille. Beslut fattas salunda pa
nimndens vignar och har samma rittsverkan som beslut fattade av nimnden i
plenum.

Delegerad beslutanderitt ska utovas i 6verensstimmelse med gillande forfattningar
samt kommunfullmiktiges, kommunstyrelsens och nimndens styrdokument och
rymmas inom ramen for anslagna medel.

Alla beslut som har fattats med stdd av delegation frin nimnden ska anmalas till
nimnden vid ndrmast pafoljande nimndssammantride.

Bestimmelser om delegering av drenden inom en kommunal nimnd finns i 6 kap
37 — 41 §§ KL.
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Uppritta delegationsbeslut i Lex

Starta drendet i Lex som du avser att uppritta delegationsbeslut i. Om du inte har ett
arende sa begir att fa ett drende upprittat hos diariet.

L ) SETE)
hinde  Minding  Smmantiide  Objels Fapporer Vi [get Wlp e £ .
Startide o moms e |
8l o e o I T e by

Darun Kommungtyreiom. S L] Sape B0 A
Dwwnr KLNCASS S Plglmde S L] s S
Arvstyn 000 Abmbrt, roghs, vt Merabrfio: ] Poernd gakr Aunine an
s
[For—" Tm= persossr i ] =)

|| Bty e a1 Pt e A

Vilj lagg till 1

faltet handlingar
=1 =3
rvairargar 16 =T Aaslagrtaviatarmshin () == sammantaden it} -=
S o ;'nr;ndmmnm N.‘.—- o B -

= [

I ST T T T I

5 @ 2 € 0 % RiB W vhpan 3. -

Arwnde  Minding Lemmuetide  Objel  Fupporwr Vie  Iget Mg »l'immnmﬁjﬁ

L— s | GBS ek Suphedng e |

Skapa handling* == . . .

e s Vilj delegationsbeslut i

P handlings

Kot (= an

[ e— gsyp

PO

ﬂ . .

O — ] Beskriv drendet kortfattat,

—  —— g vad har du fattat beslut om,

o via delegation

Snged

] =3

Klicka pa spara

3 e &3

e Ee o s kB W Mo an Sew
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I dokumentmallen finns det olika mallar f6r olika delegationsbeslut och
grund viljer du om ingen annan mall passar.

Om du ofta har ett aterkommande delegationsbeslut dir en mall kan utvecklas kan
du vanda dig till systemforvaltare for Lex fOr att ta fram en mall och ligga upp

den som valbar.
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-0 ae Gk 8
oo [

Bl
B

> AE- - - e TiSPu fufsves.  TNemsl  Thgrim  Bubek  Usiema. Duliribe. Betenng Saibro. S cod

I XK EXH K T SN 2 B T R S

ﬁmm-m»m Delegationsprotokoll s pELzo185 o]
__ Besktadeum Dhanemesmat
TDe-oeaf ESTWIT

BESLUTFATTAT PADELEGATIONAV
Keenmasstroelsens Ontfornds (KS § 510, § 365/10)

Arendebeskriving

tagen ke Tumd 1=

Soriies da Fraawids exeatng

stod i bd 2033,

. i e 185 000 kx

Kopat ogh Atad anledang av datts, onbgt

FY T ——

Expden [ 17

Y ETTCE

Skriv in delegat, beslut, drendetyp (kommer automatiskt), drendebeskrivning (en

sammanfattning av drendet), namn, titel och eventuellt protokollsutdrag till vem det
ska skickas till. Spara till Lex.

Skriv ut delegationsbeslutet och underteckna skrivelsen.

Lamna delegationsbeslutet till diariet f6r diarieforing.

Tink pa att alla handlingar/bilagor till delegationsbeslutet ska ligga i drendet i Lex.
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25. Bereda drenden till kommunstyrelsen/kommunfullmiktige —
kommunledningskontoret, ndringslivskontoret och samhillsenheten

Nir vi bereder drenden till kommunstyrelsen/kommunfullmaktige gor vi det helt digitalt.
Arenden som skall féreliggas kommunstyrelsen/kommunfullmiktige skall vara anmilda
till det 6nskade sammantridet enligt de inlimningsdagar som anges i kommunstyrel-
sen/kommunfullmaktiges fastlagda sammantridesplan.

Delegationsbeslut/protokoll upprittas enligt avsnitt 24.

Nedan kan du ta del av instruktioner hur du gér nir du bereder drenden till kommunsty-
relsen/kommunfullmaktige.
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1. Meddelande om att handligga drende
Du har fatt/begirt ett drende flodat till dig, av registrator, i “egen inkorg” i
Lex for att bereda drende till kommunstyrelsen/kommunfullmiktige. Du fir
ett mejl som meddelar att du har ett drende flodat till din inkorg i Lex.

E}_S\.fara @ahara alla E‘;}‘Jidarehefn:-rdra '-Tl::lSnabl:nmeddEIandE
man 2018-08-13 15:22
Lex <lex2@timra.se>

Lex
Till B Annica Sjadin

Hej,
Du har fatt Srende K5/2018:271 fladat till din inkorg i Lex.

Halsningar
Lex

2. Oppna Lex
Dubbelklicka pa Lex-ikonen pa skrivbordet.

|
e
Lex

Om du inte hittar nagon ikon, ga till Start — Alla program — SolarPlexus IT —
Lex2.ClickOnce, och dubbelklicka dar.



TIMRA KOMMUN

Kommunledningskontoret

3. Startsidan i Lex Startsidan ir uppdelad i fyra boxar. Egen inkorg,
pagaende, senast 6ppnade och bevakningar.

B
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4. Oppna ett drende

For att Oppna ett arende klickar du pa linken till drendet (ex KS/2015:259).

Valkomvzen till Lex
T sty ettt Hieres Chufioun 163124, Beleres cltfusonfisrmn se efer Katarma Jotnison Bory 163128, katarvu fohansson,bor (i se
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5. Uppritta en tjansteskrivelse till drendet

Handlingar (9)

| Beskrivning

5l SD budgetforslag Budget 2016 fir Tin
'_?l A/ SD:s firslag till budget- och verksamh
5l i Férhandlingsprotokoll enl MBL § 11 -F
Socialdemokraterna och Vansterpartie
Moderaterna, Folkpartiet och Kristdem
Centerpartiets forslag till bugdet och v
Natverk Timra - forslag till budget och
Budget och verksamhetsplan 2016-2C
Budget- och verksamhetsplan 2016-2

B s W s
R

Samlingshandiing

I boxen handlingar klickar du pa ligg till.

Skapa handling och vilj handlingstypen Tjinsteskrivelse.

| Startsida = » | K5/2018-08-21 = x | Enkel sékning = % | K5/2018-06-1
Skapa handling”®
Diarienr K5/2018:304
Diarium Kommunstyrelsen
Kategori | Arbetsmaterial \r|
Handlingstyp | Tjansteskrivelse ‘y|
Beskrivning * Revisionsrapport - Granskning av Timra
kommun |
=
ABC
Handlingsdatum |2ﬁ13"['-‘3'{:'5 E‘ Idag
Anvindare [ valj anvandare

Valda anvandare

Skapa fulltext

Du rubriksitter tjansteskrivelsen i rutan Beskrivning. Direfter viljer du Skapa fulltext
nere till hoger.
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Tjansteskrivelsen 6ppnas med vissa forifyllda filt. Du skriver text under rubrikerna
Forslag till beslut, Arendet, (Arendets tidigare behandling), Beslutsunderlag och Proto-
kollsutdrag.

‘ TIMRA KOMMUN Tjansteskrivelse ™

O Kommunledningskontorer

i Handldggare Datum Diarienummer

i JKatarina Johansson Borg], T2015-10-29 T TK5/2015:239T

al
i TKommunstyrelsen]

[Test]

7\ Forslag till bestut
[Hir skrivs forslag till beshu]

Arendet

4 shivssaummﬁal‘l:rm}gﬂ]’ . . . .
e Det ar viktigt att du inte raderar dessa 2
Arendets tidigare behandling o .
[ s o e s g graa balkar, eftersom det ar texten mel-

Bestutsunderiag lan dessa som sedan kommer i sjilva
[Sktiv i punktform de dokument som ligger till grund f6r beslutet]

protokollet. Systemet kinner inte av det
Protokollsutdrag till

om dessa ar raderade.

Exp 2015
I

Du ska helst skriva direkt i tjansteskrivelsen, men om du behover “klippa och klistra”

in text 1 tjdnsteskrivelsen s maste du vilja behall endast text 1 inklistringsalternativet.
Inklistringsalternativ:
% A

Nedan finns exempel pa hur du skriver under respektive rubrik.

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 policy f6r IT ;som ska géras om med stora
forindringar ska den alltid faststillas och den gamla ska upphavas.

Exempel

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen beslutar:

1. Faststilla Policy for IT att gilla fran och med 1 januari 2017.

2. Upphiva Policy 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 upphivas.

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.

Motioner eller medborgarférslag

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen féreslar kommunfullmiktige besluta:

Avsla motionen.
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Arendet

Under rubriken drendet redogér du for drendet, vad som hittills har hant och vad
forvaltningen har kommit fram till och varfér. Arendebeskrivningen, sammanfatt-
ningen, ska vara si kort och tydlig som méjligt. Arendebeskrivningen bér innehalla
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.

Under drendets beskrivning ska det tydligt framga hur drendet stodjer de juridiska
och ekonomiska grunderna samt verksamhetsmal. Motivet ska vara grundligt utrett
och vil férankrad 1 verksamhetens mal. Forslaget ska redovisa 6vervigandena infor
det beslut som foreslas och bor pa ett Gvertygande sitt visa att forslaget dr vil under-
byggt. Forslaget ska vara forenligt med gallande lagar, férordningar samt styrnings-
regler som finns i kommunen. Om underlaget dr undermaligt finns det en risk att
beslutet ifragasitts, eller att ’fel” beslut tas.

Exempel

Kommunledningskontoret bedomer att de juridiska och ekonomiska grunderna for
forslaget har brister, framforallt att det kommunala dndamalet med forvirvet ar
oklart uttryckt och ir tveksamt motiverat. Av den anledningen bor begiran fran kol-
lektivtrafikmyndigheten inte behandlas forran en utredning har preciserat lagligheten
1 och effekten av organisationsférslaget samt de konsekvenser som det medfor.

En sammanfattning ska innehélla de resultat och slutsatser, med mera, som eventuellt
presenteras lingre ner i dokumentet. Sammanfattningen ska vara kort och kunna
lasas fristdende. Texten under rubriken arendet bor vara skriven sa att den kan an-

vindas i kommunstyrelsen/nimndens protokoll.

Sakinnehallet i sammanfattningen maste stimma Overens med den Ovriga 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 i protokollet).

Lingre forslag och utredningar ska bifogas drendet separat fran tjansteskrivelsen.

Bilagor

Striva efter att ligga sd fa bilagor som mdjligt till protokollet. Ofta ér det tillrickligt
att hanvisa till dokumentet. Hianvisning kan limnas under beslutsunderlag. Om bila-
gor maste ldggas till protokollet ska det vara kopior.
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Arendets tidigare behandling

Under rubriken drendets tidigare behandling skriver du in om édrendet har varit uppe
till behandling tidigare och da skriver du in nar arendet 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 havning av kopet ef-
ter 6nskemal fran Katrlsson.

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

Beslutsunderlag

Under beslutsunderlag skriver du in vilka bilagor som bifogas arendet.

Tjansteskrivelse barn- och utbildningsforvaltningen
Barn- och utbildningsnimndens protokoll 2016-10-15

Vision 2025

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

Protokollsutdrag

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

Hir skrivs eventuellt utforligare drendetext

Under rubriken utférligare 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 i manga fall ar nédvindigt att bifoga en separat skrivelse, utredning
eller promemoria som utvirderar alternativ och motiverar beslutsforslaget i tjanste-
skrivelsen.



TIMRA KOMMUN

Kommunledningskontoret

Forvaltning, Namn férvaltningschef
Under denna rubrik skriver du namnet pa din férvaltning och forvaltningschefens

namn och titel.

Spara tjinsteskrivelse
Nir allt i tjansteskrivelsen ar ifyllt véljer du fliken "Lex’ i Word, och Spara till Lex’
for att spara din tjdnsteskrivelse.

Arkiv Start Infoga Design Layout Referenser Utskick Granska Visa
-
’ o { :

Spara Sparasomny Stega Uppdatera Infoga
« till Lex version till Lex bokmarke bokmarke fras

Beteckning : K5/20
Beskrivning : Delegations:

Handlingsnummer :

6. Dokument/handlingar

Ligg in de dokument/handlingar som tillh6r drendet i Lex. Om ni hinvisar till nigot doku-
ment/protokoll eller dylikt i tjinsteskrivelsen sd ska det dokumentet/protokollet bifogas drendet.
Tink pa att ligga in det underlag som behdvs for att politikerna ska kunna fatta ett korrekt beslut.

Handlingar (5) ==
Beskrivning Handlingstyp

Sl Skrivelse om vitrande Skrivelse

5 Ytirande ill regeringskansliets flvgplatséversyn Yitrande

5l 4’ Region Vasternorriands skrivelse om underlag Skrivelse

5l i’ Region Vasternorrand Underlag fill regeringskansliets fvgplatséve .. Skrivelse

5l U ¥Yttrande till regeringskansliets flygplatséversyn Delegationsbeslut

Samlingshandling Q

Klicka pa lagg till i handlingsboxen.
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Diarium Kommunstyrelsen

Kategori | Arbetsmaterial “ | Véilj han dlingstyp
Handlingstyp | Rapport . ’/

leskrivning ¥ Revisionsrappord

T ——— Ligg till beskrivning

Handlingsdatum |2ﬂ13"}3'14 E ‘ Idag

Anvindare | RETELTERLEL

Valda anvandare Klicka pa importera

Klicka pa spara

Skapad \

Importera Skapa fulltext

7. Vision 2025

Uppritta vision 2025 med tydlig motivering hur forslaget stédjs av vision 2025
samt de fem Overgripande malomradena (Inte till anmilningsirenden).

Handlingar (9)

. .

=

SD:s fors|ag till budgat- och verksam
orhandlings protokoll enl MBL § 11 -

m

Y

¢

@

(i’ Socisldemokraterna och Vénsterparti
(4 Moderaterna, Folkpartiet ach Kristdem
@
@
@
@

Centerpartiets férslag till bugdet och

<

Budget och verksamhetsplan 2016-2
Budget- och verksamhetsplan 2016-2

% samiingshandiing | 1]

I boxen handlingar klickar du pa lagg till
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Startsida = K5/2018-08-21 = x Enkel sGkning = = K5/2018-06
Skapa handling” ===
Diarienr K5/2018:304 . L. . .
Diarium Kemmunstyrelsen Val] vision 1 handhngStyp
Kategori Arbetsmaterial ~
Handlingstyp Vision ~
Beskrivning * Wision 2025 / Lagg tlll beskrivﬂjﬂg
<«
a0
Klicka pa skapa fulltext
Handlingsdatum | 2018-08-06 @ Idag

Valda anvdndare

Skapa fulltext

Vilken/vilka av kommunens évergripande mal anser forvaltningen
overensstimmer med drendet och ir i enlighet med kommunens
vision 2025?

Tillvaxt
Kommentar:

Service
Kommentar:

Livsmiljo
Kommentar:

Medarbetaren
Kommentar:

Ekonomi
Kommentar:

Om inte, motivera varfor beslutet ska tas;

Namn Forvaltning
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@

Arkdv Start Infoga Design Layout leferenser Utskick
. E : : Beteckning«A4S/2017:5
w e M £ o B O : .
N fivning : Delegations?
Spara~Gparasomny Stega Uppdatera Infoga foga .
ex till Lex vershsq till Lex bokmarke bokmarke fras by Tre Handlingsnummer :

Klicka pa Lex i menyn och spara till Lex

8. Anmila dokument/handlingar till sammantride

Anmil fansteskrivelsen och de dokument/handlingar som ska behandlas till det 6ns-

kade sammantridet. Tank pa att det dr endast de dokument/handlingar som ir anmilda
till sammantridet som kommer att behandlas pa sammantridet.

% Wiljs- och byganadsnamnden
% Socialnamnden

Lagg fill deltagare @ Lagg fill anvai Markeraftvmarkera alla

Sammantraden (1)

Betedkning 4 | Besirivning

## KSi2018-08-21 Kommunstyrels

Anmlfil sammanrade | |

Anmal till sammantride

Anmal till sammantrade

Onskat sammantride K5/2018-08-21

v

N

Kommentar

Vilj 6nskat sammantride

Markerade handlingar anmals till sammantrade,

arkera alla handlingar for
att anmila enbart drendet.

Anmél

Handling Handlingstyp .. . . .

= Svar revisiopefapport Kol Tjansteskrivelse — T]aﬂsteskrlvelsen Ska alltld hgga
= Svar reyiefonsrapport "Ko Skrivelse . .

=\ Rapgfrtfran revisionen  Skrivelse fOI‘St 1 arendet

= FAvisionsrapport "Rappol Rapport

Flytta upp

Klicka pd knappen flytta upp/ned
och flytta dokumenten

Anmil
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9. Ligg bevakning pa drendet

Om du vill kan du ldgga bevakning pa drendet om du vill f4 en paminnelse om att drendet

behéver ndgon atgird, du ska utféra nagot uppdrag vid ndgon speciell tidpunkt eller nagot

avtal ska forlingas.

Ny bevakning

Tillhr .
= KS/2018:193

Bevakningar (0) 1, Avtal

Bevaningsty  Beskriviing Avlat ska farlangas i februari 19

From
Tom

Bevakningsdatum

Skapad -08-02  Av

Avbryt

[0) Handelselogg (19) | Liopande notering | GIS | Kopplade drende

Du kommer att fa ett mejl nar det dr dags for atgird.

Lex

Lex <lex2@timra.se >
kat: on 2018-08-15 05:00
¥ Annica Sjodin

LA

Hej,

Will bara meddela att ett bevakningsdatum i K5/2017:238 snart intraffar.

Hilzningar
Lex

Vilj lagg till 1 bevakningsrutan
Vilj bevakningstyp.

Ligg in en beskrivning

Vilj bevakningsdatum

Ok
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10. Beslutat arende

Nir drendet ar beslutat i kommunstyrelsen/kommunfullmiktige kommer du att f dren-
det flodat tillbaka till dig i ’egen inkorg” i Lex. Du fir dven ett mejl som meddelar att du

har ett drende flodat till din inkorg i Lex f6r handliggning.

Egen Inkorg (7}

I den lilla pratbubblan kan du ta del av information om drendet. Te x drendet 4r beslutat

Betedkning

K§/2018:305
KS8/2017:196
K§/2018:59

K§/2018:185
K§/2018:299
KS§/2018:272
K§/2018:271

Besirivning Mottagare Inkom datum ¥
Motion fran Robert Thunfors (T) om pendlingssi s Annica Sjodin 2018-08-06
Okat Bostadsbyggande - Statsbidrag att soka & Annica Sjadin 2018-08-03
Revisionsrapport "Grundliaggande granskning' &2 Hans Jonsson; Annica SjGdin 2018-07-31
Motion fran Henrik Sendelbach (KD) om Kommi s Annica Sjodin 2018-07-27
Motion fran Folke Nystrom (MP) och Elisabet Ze s Annica Sjodin 20180717
Medborgarfirslag - Utbildning av socialsekrete s Annica Sjddin 2018-06-27
Medborgarforslag - Heltid i hemvarden s Annica Sjodin 2018-06

och klart for rensning.

11. Bevakning av drendet

Nir drendet flodas tillbaka till dig for rensning av arbetsmaterial kommer det att ligga en

o |

ad
<
ad
ad
ad
ad
4

bevakning i drendet. Bevakningsdatumet visar, sista datum, nar du ska ha rensat ditt

drende fran arbetsmaterial och dyl samt flédat till arkivet f6r avslut och arkivering.

Bevakningar (1)

-

Bevakningstyp | Bevakningsdatum & Beskrivning

2018-08-29 Klart fir rensning av arendet

-3
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12. Paminnelse

Paminnelse pa bevakningen kommer du att fa pa din mejl vid ett antal tillfillen innan
bevakningsdatumet intriffar. Nir datum fér bevakningen har passerat kommer bevak-
ningen att upphora automatiskt.

F_:}_ Svara I’[Ca Svara alla f'_':;} Vidarebefordra ':[::-J Snabbrmeddelande
tor 2018-08-16 05:00

Lex <lex2@timra.se>

Lex
Till B Annica Sjadin

Hej,
Vill bara meddela att ett bevakningsdatum i K5/2016:182 snart intraffar.

Halsningar
Lex

13. Protokollsutdrag
I det beslutade drendet ligger det ett protokollsutdrag som det ar viktigt att du tar del av
for att se vad som kommunstyrelsen/kommunfullmiktige beslutade. Det kan finnas

uppdrag eller liknande som du behéver veta f6r eventuella atgirder.

Du kommer inte att fa ett protokollsutdrag skickat separat till dig sa det ar viktigt att du
tar del av det hir.

Handlingar (4) |
Beskrivning Handlingstyp

5l i Redovisning avinternlan per 180630 Tjansteskrivelse

5l 4/ Internian per 18-06-30 Rappart

&b i Internlan 18-06-30 Vision

b i KS §194 Redovisning av internldn per 180630 Protokollsutdrag
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14. Rensa arendeakt

Nir du far ett beslutat drende flédat tillbaka till dig ska du rensa din drendeakt fran ar-
betsmaterial, sidant som inte har betydelse f6r drendet och drendets behandling, materi-
al som inte har behandlats 1 kommunstyrelsen te x r6da dokument som endast dr ar-
betsmaterial. Rensa din drendeakt inom bevakningstidens utgang.

Du rensar dina dokument/handlingar i boxen Handlingar.

Handlingar (4)

Beskrivning

Bostadsmarknadsanalys 2018
Bostadsmarknadsanalys Vasternorrlands [&n 2018
Byaag fir Sverige - Informationsmdéte
Bostadsmarknadsanalys 2018 Vasternorrlands 1&n

B s, e, fin,

Hogerklicka pa det dokument som du vill rensa bort och vilj ”Ta bort handlingskort
och fulltext” och klicka pa Ok.

Det dr du som handliggare som ar expert pa
ditt arende och vet vad som ska rensas och
vad som ska bevaras.

L Rensa din arendeakt inom tva veckor ?2??
fran det att du fatt arendet flodat tillbaka till
dig.




TIMRA KOMMUN

Kommunledningskontoret

15. Floda idrendet till arkivet f6r avslut och arkivering

Nir du har tagit del av protokollsutdraget och rensat drendet fran arbetsmaterial flodar

du drendet till arkivet f6r avslut och arkivering.

3| | Personer(7)

Namn & Fladessétt/Deltagamoll
& Annica Sjédin -/ Forhandlaggning (huvudansvari
& Andreaz Stramgren For handlaggning (huvudansvari
8 Medin, Lena Flada till anvandare
#: Barn- och utbildningsnamnden -
¥ Kultur- och tekniknamnden - Sakning
2 Miljo- och byggnadsnamnden -

Socialnamnden - Sok anvandare

5
€

Anvindare

Flodessatt
LAagg till deltagare Lagg till anvandare Datum
T | sammantraden (1) Kommentar

Betecining & Besirivning

5# KSi2018-08-21 Kommunstyrelsen 201|

Valda anvandare

16. Avslut och arkivering

Arende K5/2018:151 | Indelningskommitténs betinkande Myndighetsgem:

' Andra arende

Diarium Kommunstyrelsen
Diarienummer K5/2018:151
Status Ayslutad
Arendetyp

Arendemening

Mamn

() Alla diarier (®) Altuellt diarium

For arkivering

2018-08-13

= =1 | Anteckningar (0)

Datum och tid ¥ | Antecning

Liagg till anvindare

Vilj arkiv Linda-Marie
-/ kommunledningskontoret i

Klart for arkivering|

Nsmn

Indelningskommitténs betankande

| Myndighetsgemensam indelning -

samverkan pa regional niva (2018:10)

Planerad gallring | Valj datum

Initiativ -

Skapad | av Ewg
Andrad 2018-06-01 av ans
Avslutad 2018-06-07 av lios

Arendet 4r nu avslutat och arkiverat!

Fladestyp

]

T sok anvindare
Vilj for arkivering i flodessitt
| Skriv i kommentarsfaltet
”Klart for arkivering”, och
klicka pa ligg till
Spara
Spara Avbryt

Arkivet avslutar och

arkiverar arendet
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