AT Underlag for beslut

Dokumentets syfte
Dokumentet definierar grundliggande krav pa beslutsunderlag

Dokumentet giller for
Alla medarbetare som tar fram underlag for beslut

Mallar

De mallar som tas fram 1 enlighet med kommunens grafiska profil ska anvindas for
tjansteskrivelser och forslag pa utgaende handlingar, som till exempel forslag till
yttranden.

De rubriker som finns 1 tjansteskrivelsemallen ska alltid anvindas. Rubriken
7irendet” far bytas till annan rubrik om det ar tydligt att det blir ett battre
beslutsunderlag med en annan rubrik.

Rubriknivaerna pa de rubriker som finns 1 mallarna ska anvandas.

Rubrikerna ”Ekonomiska konsekvenser’ och ’Konsekvenser for barn”

Saknar ett forslag till beslut helt ekonomiska konsekvenser eller om frigan av annan
uppenbar anledning saknar relevans 1 arendet, anges det under rubriken.

Saknar ett forslag till beslut helt konsekvenser for barn eller om fragan av annan
uppenbar anledning saknar relevans 1 arendet, anges det under rubriken.

Forslag till beslut

Forslag till beslut skrivs 1 hela meningar. Det skrivs s som det ska formuleras 1
beslutsinstansens protokoll.

Sammanfattning

Alla tjansteskrivelser ska ha en sammanfattning. Sammanfattning kan utelimnas om
arendebeskrivningen understiger tio rader.
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Undertecknande

Alla jansteskrivelser ska ha en ansvarig chef och en handliggare som avsindare.

Chefens namn anges till vinster. Handliggarens namn anges till hoger. Titel ska
anges pa bada.

Ett arende far inte anmilas for beslutshanteting, utan chefens godkinnande eller att
chefen har godkint forslag till beslut och 1 tjanstesktivelsen redovisat
beslutsunderlag.

Forslag till yttranden och andra utgaende handlingar

Nir kommunen ska yttra sig till ndgon utanfoér organisationen ska drendet alltid
omfatta en tjansteskrivelse och ett forslag till yttrande. Forslaget till yttrande ska
saledes vara ett frin tjansteskrivelsen fristiende dokument.

Tjansteskrivelsen ska redovisa vad kommunen ska yttra sig 6ver och kortfattat
redovisa hur kommunen foreslas yttra sig.

Brevsvar och andra utgiaende handlingar ska i tillimpliga delar hanteras pa
motsvarande sitt.
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