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Utbildningens innehall

* Tjansteskrivelse

* Delegationsbeslut
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Tjansteskrivelse

Sakkunnigt uttalande eller bedomning till den eller de
som ska fatta ett beslut i ett arende.

Handlaggare/Tjanstemannen analyserar och utreder
arendet och presenterat arendet med ett forslag ti
beslut.

* Tjansteskrivelsens betydelse for proto
* En allman handling
* Alla tjansteskrivelser skrivs i mall ha



Skapa ett arende (Puting)
Skapa tjansteskrivelse
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Klicka har for att skriva arenderubrik.
Motion den av

Forslag till beslut
Klicka har for att skriva forslag till beslut.

Sammanfattning
Klicka har for att skriva en sammanfattning.

Forslagen i motionen

Enhetens utredning och bedémning

1{1)
2017-09-11

TJANSTESKRIVELSE
Dn1 TEST 2017/108

ISP;::[!:' MNamndens namn har



Ratt mottagare av tjansteskrivelse

e Den namnd som fattar beslut i arendet ska sta som
mottagare i “adressfaltet”

* Ska arendet beredas i flera namnder eller slutligt
beslutas om i kommunfullmaktige sa anges den namnd
som tjanstemannen arbetar pa uppdrag at i det
aktuella arendet.

o Utskottets namn skrivs om utskottet har ratt att fatta
ett slutligt beslut i arendet. Enbart beredning i utskott
— skriv istallet namnden

* OBS datum — dagens datum da tjansteskrivelsen ar

klar, inte nar mallen skapades , inte sammantradesdatum
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Vad ska sta under rubrikerna i

tjansteskrivelsen?




Huvudrubrik (tjansteskrivelsens rubrik)

* |nformation om vad arendet och beslutet handlar om.
 Stamma overens med innehallet i arendet.

* Ga rakt pa sak i rubriken och undvik ord som
avseende/rorande/ betraffande/angaende.

* Ingen avslutande punkt

Exempel:

Forsdljning av fastigheten Ldnnersta [:255

Andringar i utbildningsndmndens delegationsordning

Ny taxa for miljotillsyn

Riktlinjer for avgifter for personer med funktionsnedsdttning
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Rubrik - Forslag till beslut

* Ange vilken namnd som foreslas fatta beslutet.
* Hela meningar

* Numrera beslutsmeningarna om de bestar av flera
sjalvstandiga delbeslut
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Exempel Forslag till beslut

Om en namnd fattar beslut i ett arende formuleras
forslaget

" Férslag till besluty
Kommunstyrelsen ingar-foreslaget-arrendeavtal med-Svampskogens-batklubb 9

Forslag till beslut]]
Fritidsnamnden -beviljar-Svampskogens-aventyrsforening-ett-sarskilt-foreningsstod-om -25-
000-kronor-for-att-genomfora kampanjen ~Svamporientera1-Nackas naturreservat™ +

" Forslag till besluty
Natur--och-trafiknamnden-antar-anbudsgivare nummer-3,-Svampskogens-
planteringsaktiebolag, 1-upphandling-av-entreprenor-for-skotsel -av-planernngar 1-rondeller.
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Exempel Forslag till beslut

Om ett arende slutligt beslutas i kommunfullmaktige formuleras
forslaget

Vid kortare beslutsmeningar

Forslag till beslut

Fritidsnamnden foreslar att kommunfullmaktige antar foreslagen fritidsstrategi
enligt bilaga | till tjansteskrivelsen, daterad den |12 oktober 2015.

Vid langre beslutsmeningar

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen foreslar att kommunfullmaktige fattar foljande beslut.

Kommunfullmaktige faststaller tomtrattsavgalderna for fastigheterna Svampskogen
12:1212, 15:1617 och 17:1615 till 32 500 kronor per ar och fastighet. De nya
avgalderna galler fran och med den | mars 2016.
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Mer om Forslag till beslut

Hanvisning till andra dokument

Kommunstyrelsen antar IT-sdkerhetspolicy enligt bilaga | till tjdnsteskrivelsen
daterad den |2 oktober 201 5.

Informationsarende
Miljo- och stadsbyggnadsndmnden noterar informationen till protokollet.
Omedelbar justering

|. Fritidsndmnden beslutar att foreningen ”Nacka ridsdllskap” ska fa 50 000
kronor for att genomfora distriktsmdsterskap i fdlttavian 201 5.

2. Beslutet justeras omedelbart.
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Rubrik - Sammanfattning

Ar drendebeskrivningen kort, kan rubriken sammanfattning strykas.
* Sammanfattningen ska vara max en halvsida

* Lyft fram det viktigaste i texten. Tillfor inga nya uppgifter i
sammanfattningen.

* Sammanfattningen klipps in i protokollet. Texten ska forklara
varfor beslutet tas och motiveringar till beslutet samt vad
beslutet innehaller utan att hanvisa till ovrig text i
tjansteskrivelsen och utan tillgang till bilagor.

e Skriv inte enhetens namn, skriv namndens namn

Skriv inte:

”Arbets- och foretagsenheten bedomer att kundval inom
samhallsorientering bor inforas eftersom...”

Skriv istallet:

”Kundval inom samhallsorientering bor inforas eftersom...”
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Rubrik - Arendet

 Lat lasaren forsta: bakgrunden till arendet, vad som hittills
har hant, vad utredningen visar och varfor. Redogor garna
for konsekvenserna och alternativen om arendet inte
beslutas i enlighet med forslag till beslut.

* Finns flera olika forslag ska de olika alternativen vara
tydligt beskrivna.

* Anvand garna informativa underrubriker

Exempel pa underrubriker
Forslaget paverkar Nackas kundvalssystem

Antal hushdll med forsorjningsstod minskar men kostnaderna okar
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Rubrik — Skal till beslut (motivering till beslutet)

* Myndighetsbeslut kraver rubriken Skal till beslut.

Skalen/ Motivering ar en forklaring till varfor
namnden tagit beslut i arendet.

e Underrubriken i en ’box’ behover skrivas i versaler
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Rubrik - Ekonomiska konsekvenser

* Ange hur forslaget finansieras och om eventuella
kostnader som kan uppkomma till foljd av forslaget.

* Om forslaget ar forenat med kostnader sa anger du om
det ar en driftskostnad eller investering samt det
engangskostnad eller arlig kostnad.

* Ekonomiska konsekvenserna om forslaget inte genomfors.

» Medfor forslaget inga ekonomiska konsekvenser sa anger
du det under rubriken.
Skriv da:

Forslaget medfor inte ndgra ekonomiska konsekvenser.
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Rubrik - Konsekvenser for barn

* Beskriv om och hur forslaget paverkar barn utifran barnkonventionen
* Paverkas barn direkt eller indirekt av forslaget?

* Beskriv vilka avvagningarna du gjort och hur detta ar kopplat till
beslutet.

 Enligt barnkonventionen anges foljande omraden som sarskilt viktiga
nar det galler barn
— Boende, halsa, fritid och utbildning
— Ratt till kontakt med sina foraldrar
— Forbud mot diskriminering
— Barn med funktionsnedsattning
— Ratten till liv

Medfor forslaget inga konsekvenser for barn sa

anger du det under rubriken.
Skriv da:
Forslaget medfor inte nagra konsekvenser for barn.




Underskrifter

Handlaggaren ansvarar for att enhetschefen godkant tjansteskrivelsen
innan handlaggaren anmaler den till sammantradet.

Som huvudregel anges enhetschef och handlaggare som avsandare
av tjansteskrivelsen.

Nar det galler overgripande strategiska arenden anges daremot ansvarig
direktor och handlaggare eller enhetschef/verksamhetschef.

Som exempel pa overgripande strategiska arenden kan namnas mal
och budget, bokslut och delegationsordning for namnden.

Exempel:

Anneli Sagnérius Sylvia Ryel

Enhetschef Kommunjurist

Juridik- och kanslienheten Juridik- och kanslienheten
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Bilagor

* Om det finns bilagor till tjansteskrivelsen ska det framga
under rubriken Bilaga.

* Om det inte finns nagra bilagor sa tas rubriken bort.

* Bilagorna ska vara namngivna, numrerade och daterade.

Ex.
Bilaga | Bolagsordning for Nacka stadshus AB den |10 december 2010
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Dopa dokument

| Platina sparas dokumentnamnet
* Tjsk Arrendeavtal Svampskogens bdtklubb
* Bilaga | Arrendeavtal Svampskogens batklubb 2018-2025

Pa Q sparas dokumentnamnet

* Tjsk_Arrendeavtal_Svampskogens_bdtklubb

* Bilaga_1_Arrendeavtal_Svampskogens_bdtklubb_
2018 2025
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Vem kan besluta ?

* Namnd - Reglementet

* Delegat — Delegationsordning
— Utskott
— Ordforande
— Direktor

— Chef
— Handlaggare

e Sarskilt utsedd av namnden i



DELEGATIONSORDNING

Dokumentets syfte

Miljo- och stadsbyggnadsnamnden

Beskriver vad ndmnden ska besluta om samt vilka delegater som ges behdrighet att fatta beslut i
specifika drenden inom n@mndens ansvarsomrade

Dokumentet giller for
Miljt- cch stadsbyggnadsndmnde

ansvarsomrade.

Beslutanderitten delege

| drenden som avser verksamhe
1. framstiliningar eller yttranden
yttranden med anledning av att k
har Gverkdagats,

3. Grenden som rér myndighetsy
av stdrre vikt

4. andra @renden om de r av pr

Exempel pﬂ° drenden, som avser
eller kvalitet

| riktlinjer, intentioner. ramar o
2. faststillande av ndmndens bud
3. dtgirder p.ga. budgetavvikelse
4. faststillande av forslag till ko
5. dtgirder med anledning av rev

—

Puscken kovmrean,

TE

r miljo- och

namnden

Om det inte behfvs nigot tekniskt samrid besluta om
startbesked m.m. i beslutet om lov, enligt PBL 10:22-24
delegationsordningen punkt 512

57/ | Besluta om tidsbegrinsat bygglov. Handliggare PBL 933
Om det inte behfvs nigot tekniskt samrdd besluta om PBL 10:22-24
starthesked mum. i beslutet om lov, enligt
delegationsordningen punkt 512

S8 | Prova fragan om lov tll atgard som inte kraver lov, om det | Handlaggare FeL %:14
begirs
Om dat inte behvs nigot tekniskt samrad besluta om PBL 10:22-24
starthesked mum. i beslutet om lov, enligt
delegationsordningen punkt 512

59 | Farlanga handliggningstid med hégst |0 veckor utdver de | Handldggare PBL 9:27
10 lagstadgade veckorna

510 | Besluta om villkorsbesked Handliggare PBL 9:19

511 | Besluta om att samordning med miljgnimnd & sha she Handliggare PBL 924




Delegationsbeslut

* "Delegationsbeslut” i sidhuvudet

* Beslutet i namndens namn, t.ex. ’Fritidsnamnden avslar
ansokan om ....”

* Sist i beslutet anges punkt i delegationsordning, t.ex. "beslutet
fattas av handlaggaren xx med stod av punkten xx i
fritidsnamndens delegationsordning.”

* Glom inte att ange skalen till beslutet
* Undertecknas av endast delegaten

* Expedieras, skickas till den som berors
* Anmals till nasta sammantrade

* Laga kraft
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Antal handlingar vid delegationsbeslut

* Delegaten ar en annan an den som bereder

arendet.
— 2 handlingar, tjansteskrivelse med bakgrund, utredning
med mera, forslag till delegationsbeslut med

motivering/skal till beslut.

* Delegaten ar samma som bereder arendet.
— | handling, delegationsbeslut med motivering/skal till

beslut.
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motioner,
medborgarforslag
politikerinitiativ




Motion - Forslag till beslut
Mall i platina

En motion dr ett forslag till beslut som kommunfullmdktige ska ta stdllning till
genom ett beslut. Det medfor att varken ndmnd eller kommunfullmdktige kan
fatta beslut om att “Motionen dr besvarad” eftersom det i sig inte utgor ett
bifall eller avslag pa motionsforslaget

* En namnd kan inte bifalla eller avsla en motion. Det kan
bara kommunfullmaktige. En namnd kan darfor enbart
foresla kommunfullmaktige att bifalla eller avsla en
motion.

 Skriv ut en hel mening om vad som bifalls eller avslas.
Ange inte enbart att motionen avslas eller bifalls.

Exempel:
Forslag till beslut

Natur- och trafikndmnden foreslar att kommunfullmdktige avslar motionen om
att inrdtta naturreservat i Trolldalen eftersom omradet dr litet och kommunen

har majlighet att bevara det som naturmark i detaljplanen.
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Motion

Att tanka pa...

Cykelutbildning for vuxna
Motion den 14 april 2015 av Lisskulla Zayane (MP)

Forslag till beslut

2015-08-04

TJANSTESKRIVELSE
FRN 2015/75-812
KFKS 2015/347-808

' Fritidsnimnden

Fritidsnimnden foreslar kommunfullmiktige fatta f6ljande beslut.

Kommunfullmiktige avslar forslaget om att kommunen initierar en cykelutbildning.
Kommunfullmiktige noterar att det star foreningslivet fritt att arrangera en cykelutbildning
om intresse finns. Motionen ar med detta firdigbehandlad.

I )




Arendeging — motioner

Kommunstyrelsens
arbetsutskott skickar
motionen pa remiss till den
eller de som berors av
forslaget i motionen

Motionen anmals pa
kommunfullmaktige
som skickar den till
kommunstyrelsen for
beredning

En motion ldamnas in
av en eller flera
ledamoter i
kommunfullmaktige

Handldggaren
ansvarar for att
anmala till KSAU

Motionen behandlas pa Motionen
kommunstyrelsens behandlas pa
arbetsutskott

namnden

Motionen Kommunfullmaktige fattar

behandlas pa beslut om férslaget i motionen
kommunstyrelsen




Arendegang - ”Politikerinitiativ”’
Mall i platina

* Ledamots ratt att vacka arende inom namndens
ansvarsomrade (aven om arendet inte finns pa namndens

dagordning) — 4 kap. 17 § KL — kallas i Nacka for
"politikerinitiativ”’

* En del namnder har egna rutiner for politikerinitiativ —
stam av

Anmals pa sammantradet
som fattar beslut om ev
fortsatt beredning

Ett politikerinitiativ
lamnas in till
namnden

Politikerinitiativet MEne [Baieileyr glranis

behandlas pa
namnden




Arendegang -
medborgarforslag
Mall i platina

Ett
medborgarforslag
[dmnas in till
kommunen

Anmals pa namnd som
fattar beslut om ev
fortsatt beredning

Namnd bereder arendet —
Medborgarforslaget

behandlas pa
namnden

Om namnden behandlar forslaget pa ett 6ppet sammantrade far
forslagsstallaren komma till namnden om man vill och argumentera
for sittforslag.
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Beslut om separat handling

* Yttranden

* Overklaganden

* Produkter, (tex detaljplan, avtal..



Beslut om separat handling - hur?

* Tjansteskrivelsen med forslag till beslut, att yttra
sig over en overklagan, en intern eller extern
remiss, att overklaga sjalv eller om en produkt.

* Forslag till overklagan, yttrande med mera i
separat handling.

* Beslutet i namndprotokoll eller i
delegationsbeslut.
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Bdily5- och stzdshyppmadsnirmden
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Samradsyttrande Detaljplan for forskolan Nya Kristallen,
del av Sickladn 134:1, Griffelvigen pa Sicklatn

Matur- oob trzfilsmndan Bmnar foljznde viiraede

Samradsyttrande Detaljplan for forskolan Frovisorizk mafidsaning

. I planfarslaget redorises en provisonsk och e permanest tafiklssnimg vid fomkolan. Den
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Sammanfattning Konsekvens

Planférslaget medger bebrasele | form av en figkolehyeonad fog Om imte Eblidens thala brges cen ook £ ett nrtt lips pa sin lastka] & det an pak att daw
hﬁﬁuﬂimbrﬂnadaﬁzpi 1250 kvadmatmetes. Brpgnaden fos provisornka trafiklfseingen krarstar. T 22 £l ko iete den plinerzde gang- och ovial-
. ~ 'i rrrelond 1 2 e fogaslis 111_' ! el koppling tllskapas rilket & problematiskt ur et tafksikerhets- och fllgnghghats.

1 form av flikrar anosdnas, vilket innebis att bypgnaden kommer 2
vaningar, vilket hasmornserar 1 skala med intilligpande bebyppslse (1
Férakolins burodentsd férealis placenas 1 nordhiy siktrans vilket 3k

Eygenaden ir placerad fér att muimmers dess fnnvhﬂ_;:kpimjﬁeu
— - | Gimmilla Grodevall-Steen Dz BiSekhuad




Beslut om separat handling - att tanka pa

* Olika mottagare tjansteskrivelse och yttrande.
* Rubriken i tjansteskrivelsen.

* Forslag till beslut i tjansteskrivelse, till exempel
Namnden yttrar sig over overklagan enligt forslag i
bilaga x till tjansteskrivelsen den x x 20xx.

* Bilagor till tjansteskrivelsen, forslag till
yttrande/overklagan, overklagat beslut och
overklagan.

Yttrandet/overklagan ar resultatet av beslutet, inget
anges i yttrandet/overklagan om att det ar ett beslut.
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Beslut om separat handling - fortsattning
att tanka pa

* Beskriv inte remissen eller overklagan i yttrandet
om inte nagot som specifikt kommenteras.

* Inled med tydligt stallningstagande
* Yttrandets datum = beslutsdatum
o Skal till beslut # argument i yttrandet/dverklagan

* Efter namndens beslut, ta bort "forslag” i
yttrandet och andra datum.

* Undertecknas av ordforande och handlaggare
eller bara delegat (originalet skickas).
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Antal handlingar vid beslut om separat
handling

e Namnden fattar beslut

— 2 handlingar, tjansteskrivelse och forslag till yttrande eller
overklagande eller....

e Ordforande/ direktor beslutar

— 3 handlingar, tjansteskrivelse, forslag till delegationsbeslut och
forslag till yttrande eller overklagande eller ....

* Handlaggaren bereder och beslutar

— 2 handlingar, delegationsbeslut och yttrande eller overklagande
eller ....
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Namndcykel

(

A
1

— 4.Tjanstemannaberedning
——— Handlaggare kan fa tillbaka

arendet for komplettering
3. Handldggarens ansvar

Handlaggare sparar
tjdnsteskrivelser med
bilagor i platina
Anmaler drendet till

sammantradet

2. Handlaggarens ansvar
Tjansteskrivelse
Handlaggare pa enheten
skriver utreder och
tjansteskrivelse

1. Startavidrende

Handlaggare registrerar i platina
Arende inkommer externt,

internt eller skapas av enheten utifran

uppdrag

*Bevaka drendets gang
*Se till att beslut verkstalls

11. Handlaggarens ansvar:

10. Ndmndsekreterare

- skriver protokoll
- Justering av protokoll
- Expediering, webb

9. Namndsammantrade
Ndamnden fattar beslut
enligt enhetens férslag,
yrkar pa andrat beslut,
bordlaggning eller
aterremiss

5. Namndsekreterarens ansvar:
Skapar kallelse i platina och skickar
handlingar via Meetings till
fortroendevalda i namnden

Y 2B

6. Politisk beredning
Arenden kan dras in, kompletteras

"
"M

-——
——
o
e

7. Handlaggarens ansvar
Undantag for

kompletteringar och nya
—% arenden skickas ut

8. Namndsekreterarens ansvar:

EV reviderar kallelse i platina.

Skickar handlingar via Meetings till
fortroendevalda i namnden, publicering externt



Klarsprak — enkelt och latt att forsta for

alla

Stor eller liten bokstav

Nacka kommun
Politiska partier, stor forsta bokstav (Kd)
Namnder, liten forsta bokstav (fritidsnimnden)

Centrala verk och myndigheter, stor forsta
bokstav (Lansstyrelsen i Stockholms lan)

Myndigheter som det finns flera av, liten forsta

bokstav, dock om preciserat, stor bokstav
(lansstyrelsen)

Enheter — liten bokstayv (fritidsenheten)
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Fortsattning klarsprak

* Datum i lopande text, den |6 december 2015

* Undvik eller forklara fackuttryck

o Skriv titel och hela enhetens namn

* Forkorta inte i onodan
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Fortsattning klarsprak

Hanvisning till lag

Exempel:

Du kan soka bygglov enligt bestammelserna i plan-
och bygglagen, forkortad PBL.

For hanvisning till specifik bestammelse skriv,
Enligt 9 kapitlet 3-4 §§ plan- och bygglagen.....



Underlag till namndsammantraden

Utredningar

uppdrag mm fran tex
budget, namndbeslut
etc

Motioner fran
kommunfullmaktige

Medborgarforslag

Politikerinitiativ

Remisser fran statliga

myndigheter

Remisser fran andra
namnder i kommunen

Delegationsbeslut

handlaggning

enheten utreder och skriver

forslag till beslut

enheten utreder och
foreslar KF besluta

enheten utreder och skriver

forslag till beslut

enheten utreder forslag fran
politiker i namnden, skriver

forslag till beslut

enheten analyserar , tjsk,

forslag yttrande

enheten analyserar, tjsk,

forslag yttrande

Utred, motivera beslut
Tjsk behdvs om ej
handlaggare

underskrift
chef/handlaggare

chef/handlaggare

direktor/handlaggare
chef/handlaggare
direktor/chef,
direktor/handlaggare

chef/handlaggare

handlaggare/ enhetschef/
direktor

instans
Namnd
KSAU
KF

Namnd
KSAU
(KS)
(KF)
Namnd

Namnd

Namnd
KS

Namnd



Tack for oss!

Fragor, synpunkter, saknar du nagot, fler goda exempel?

RATTSSAKRA BESLUT
Hor av er till
anneli.sagnerius@nacka.se B \P ‘
WV
N -
Vi ska vara bast pa att Ne /¥
vara kommun! , ;ﬂ
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