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1 Inledning

Detta styrdokument galler for tjansteskrivelser och beslutsunderlag som
ligger till grund for beslut i kommunstyrelse och 6vriga ndmnder.
Handlaggaren ska i skrivelser anvanda ett enkelt och tydligt sprak.
Upprattandet av handlingar ska ske med hjalp av de mallar som finns
upprattade for kommunens arendehantering. Tjansteskrivelser ska skrivas i
kommunens évergripande dokument- och drendehanteringssystem.

2 Beslutsunderlag

Beslutsunderlag &r de underlag som ligger till grund for beslutsforslaget.
Alla underlag som ligger till grund fér ndmndsbeslutet ska finnas redovisade
i &rendeakten i dokument- och drendehanteringssystemet.

Foljande punkter &r en upprakning av vad som kan utgora beslutsunderlag.
Underlaget ar dock beroende av vad det ar for typ av arende.

- Skrivelse eller liknande som initierat &rendet.
- Tidigare beslut i drendet.

- Eventuellt beslut i liknande arende.

- Utredningar och remissyttranden.

- Kartor etc.

3 Tjansteskrivelse

Handlaggaren ansvarar for tjansteskrivelsen som ligger till grund for
namndens beslut.

Tjansteskrivelsen bor innehalla foljande punkter:
1. Datum och diarienummer.

2. En arenderubrik som kan hérledas till &rendemeningen i dokument-
och arendehanteringssystemet.

Ett forslag till beslut, eller alternativa beslutsforslag.
En beskrivning av drendet.

Beddmning av arendet.

Beslutsunderlag.

N o g bk~ ow

Ett forslag pa till vem eller vilka beslutet ska skickas.

3.1 Forslag till beslut

Beslutsforslaget ska vara tydligt och bor kunna lasas oberoende av
arendebeskrivning och bedémning. Av beslutsforslaget ska framga vilken
instans som ska fatta beslut. Kontrollera beslutsinstansen for ditt arende.
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3.2 Beddmning av arendet
Exempel pa perspektiv att ha i atanke nar bedémning skrivs (utan inbordes
ordning):

- Vad séger lagstiftningen?

- Vad sdger kommunens styrdokument?

- Vad har ndmnden/kommunstyrelsen/kommunfullmaktige tidigare
beslutat i liknande arenden?

- Vad tycker eventuella remissinstanser?

- Vilka fakta finns?

- Vad &r konsekvenserna?

- Vad kostar det och hur ska det finansieras?

- Behover nagot uppdrag ges och hur lang tid behévs for ev. uppdrag?

- Barnrattsbedémning- en kortare bedémning av barnrattsperspektivet i
arendet’.

3.3 Beslutsunderlag i tjdnsteskrivelsen

Samtliga beslutsunderlag som ligger till grund for beslutsforslaget ska listas i
tjansteskrivelsen och benamnas pa samma satt som i dokument- och
arendehanteringssystemet.

4 Anmalan av arenden till namnd

Handldggare ansvarar for att &renden som ska behandlas i namnd registreras
och anméls till ndmndsekreterare.

5 Yttranden

5.1 Interna yttranden
Interna yttranden kan goras dels av ndmnden och dels av tjanstepersoner.

Handlaggare ansvarar for att distribuering sker avseende tjanstemanna-
yttrande.

Né&mndsekreterare ansvarar for att distribuering sker avseende ndmndens
yttrande.

5.2 Externa yttranden
Handldggare ansvarar fOr att externa remissyttranden efter beslut besvaras.
Svaret ska vara i enlighet med det beslut som fattats.

Handlaggaren ansvarar for att skrivelsen expedieras i det antal exemplar och
i det eller de format som remissinstansen dnskat.

! Se Ronneby kommuns Rutin- Barnrattsbaserade beslutsunderlag
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6 Arkivlaggning

Ansvarig handl&ggare rensar akten senast vid drendets avslutande, varvid ej
aktuella handlingar avlagsnas. Aktrensning bor avse;

- anteckningar och meddelanden av endast tillfallig betydelse,

- utkast, kladdar, post-it lappar och liknande arbetspapper, vars
betydelse upphor i och med att drendet avslutas.

Handlingarna i &rendet ska vara ordnade i tidsfoljd.

| aktrensningen ingar aven att i dokument- och drendehanteringssystemet
kontrollera att kvarvarande handlingar har riktningen inkommen eller
upprattad.

Nér ett &rende avslutats och akten rensats av handlaggare ska det lamnas till
registrator eller namndsekreterare for avslutande i dokument- och
arendehanteringssystemet samt arkivering.
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