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Riktlinjer for utformning av tjansteskrivelser

Formalia

Tjansteskrivelsen ska stillas till nimnd och/eller kommunstyrelsen och bifogas samtliga drenden
som behandlas i kommunstyrelsen. Finns inte tjinsteskrivelse betraktas drendet som ofullstindigt
och behandlas dirmed inte.

Tjansteskrivelser ska skrivas med enkel och tydlig svenska. Kanslisvenska och forkortningar utan
forklaring tillats inte. Tank pa vem det dr ni skriver for, vara kommuninvanare ska forstd
innehallet.

Tjansteskrivelsemallen ska anvindas. Den finns i Winess eller i Word under allméinna mallar/XP-
mallar. Fyll i vart skrivelsen stills (kommunstyrelsen), diarienummer (om ni har
kommunstyrelsens diarienummer for drendet), datum och glom inte bort att underteckna. Det ar
tillitet att lagga in fler rubriker i tjdnsteskrivelsen 4n de som ar fasta. Originalet ska skickas till
registrator och kopia som bifogat dokument till nimndsekreteraren.

Innehall

Beroende pa drende som beskrivs i tjansteskrivelsen kommer ocksé innehallet att variera.
Nedanstiende punkter ska Gvervigas.

Bakgrund
Beskrivning av drendet och dess historik. Eventuella kopplingar till andra och tidigare drenden
ska beaktas.

Ekonomi
Vad kommer det att kosta? Forslag pé finansiering. Finns det tinkbara externa finansiarer?

Remissinstanser
Har drendet behandlats av berdrda instanser?

Mal/policy/riktlinjer



2(2)

Foljer forslaget i tjansteskrivelsen de av kommunfullmaktige, styrelsen och nimnderna beslutade
malen/policies/riktlinjer. Koppling till mal/policy/tiktlinjer i forekommande fall.

Konsekvensanalys
Vilka konsekvenser for forslaget till beslut med sig? Vilka konsekvenser f6r det med sig om ¢j
beslut enligt tjansteskrivelsen tas?

Sammanfattning — fast rubrik

Sammanfattning av drendet ska alltid finnas med. Texten under denna rubrik ska vara maoijlig att
fora in i protokoll, vilket underlattar f6r nimndssekreteraren. Férdelen for ansvarig tjinsteman ar
att ni sjilva har moijlighet att direkt paverka innehallet i protokollet.

Underlag — fast rubrik

Samtliga underlag tillhérande drendet ska redovisas.

Forslag till beslut — fast rubrik

Ett tjansteforslag till beslut f6r kommunstyrelsen ska alltid finnas med. Ibland kan det dven vara
aktuellt med alternativa forslag till beslut. Beslutsforslagen ska formuleras i punktform och
numreras. Vi anvander oss inte av att-satser.

Exempel

Exempel pa tjinsteskrivelse bilaggs.
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