NORRTALJE TJANSTEUTLATANDE
KOMMUN

Datum: AAAA-MM-DD
Diarienummer: topLevelldentifier

FORVALTNING

Handlaggare: DocumentCreatorPersonAlias Till: [Sista instans som ska behandla arendet, t ex
Titel: [Skriv din titel] kommunstyrelsen]
E-post: documentCreatorWorkMail

Arenderubrik

Rubriken i arendet ska vara kort och beratta vad arendet och beslutet handlar om. Ga
rakt pa sak i rubriken och undvik ord som avseende/rérande/betriffande/angaende.
Sekretess ska ej forekomma och undvik dven personuppgifter.

Exempel pa bra drenderubriker finns i Handboken réttssékra beslut Norrtélje kommun.
Ta bort den bla texten nar du skrivit rubrik.

Kom ihag att byta ut ordet FORVALTNING i sidhuvudet till en korrekt bendmning pa
den enhet eller det kontor som tjansteutlatandet tillhor.

Forslag till beslut

Obligatorisk! Skriv din sammanfattning inom denna box. Skriv ingen sammanfattning utanfor
boxen. Ta bort den bla texten nar du har skrivit klart

Beslutsforslaget ska skrivas med fullstandiga meningar och ska kunna lasas
sjalvstandigt, alltsa vara forstaeligt utanfor tjansteutlatandet och protokollet.

Om det ar flera beslutsmeningar ska dessa numreras.

Om det i beslutet behdver hanvisas till ett visst dokument ska titel och datum pa
dokumentet skrivas ut. Undvik att hanvisa till icke namngivna bilagor.

Exempel pa bra beslutsmeningar finns i Handboken réttssékra beslut i Norrtélje
kommun.

Sammanfattning

Obligatorisk! Skriv din sammanfattning inom denna box. Skriv ingen sammanfattning utanfor
boxen. Ta bort den bla texten nar du har skrivit klart

Sammanfattningen ska vara kort, max 15 rader.

Sammanfattningen ska pa ett karnfullt och informativt satt belysa drendet. Denna
korta text ska kunna lyftas in i protokollet av sekreteraren och ge varje lasare en tydlig
bild av drendet. Ingen ny information far finnas har som inte ar med under nagon
annan rubrik.

Om tjansteutlatandet understiger en halv sida andras ovanstaende rubrik till
»Arendet”, vilket innebar att rubriken ”Arendet” nedan inte behéver anvindas.



Sekretess ska helst inte forekomma i sammanfattningen. Inga bilder eller figurer far
forekomma i sammanfattningen.

Eventuella kostnader ska framkomma i sammanfattningen.

Om arendet i ett tidigare skede har beretts i nagot utskott eller namnd ska det framga
i slutet av sammanfattningen.

Exempel pa bra formuleringar finns i Handboken réttssékra beslut i Norrtélje
kommun.

Arendet
[Obligatorisk! Skriv din text har, ta bort bla text nar du skrivit klart Denna ruta kommer att
forsvinna nar du borjar skriva din text.]

Under rubriken beskrivs innehallet i arendet, sdsom statistik, utredningens innehall
och resultat. Det bor aven beakta om det finns en tidplan fér genomférande, juridiska
aspekter samt dverensstammelse med dvriga styrdokument. Overvag om jurist
behdver konsulteras i fraiga om de juridiska aspekterna i darendet.

Redogor garna for konsekvenserna och alternativen om arendet inte beslutas i
enlighet med forslag till beslut. Finns flera olika férslag ska de olika alternativen vara
tydligt beskrivna.

Det ar tillatet att géra egna underrubriker som bidrar till forstaelsen av arendet.
Anvand i sa fall formatmallen Rubrik 3.

Arendets beredning
[Obligatorisk! Skriv din text har, ta bort bla text nar du skrivit klart. Denna ruta kommer att
forsvinna nar du borjar skriva din text]

Redogoér for vilka avdelningar/férvaltningar som deltagit i beredningen av arendet.

Ekonomiska konsekvenser
[Obligatorisk! Skriv din text har, ta bort bla text nar du skrivit klart. Denna ruta kommer att
forsvinna nar du borjar skriva din text]

Har anges vad det féreslagna beslutet far for ekonomiska konsekvenser samt hur det
ska finansieras.

- Innebar forslaget nagra ekonomiska konsekvenser for kommunen?

- Vilken/vilka namnder ska bekosta férslaget? KS? Namnd? Ovrig?

- Finns kostnaderna budgeterade?

- Paverkas investeringsbudget, driftsbudget eller bade och?

Avstamning ska alltid ske med berord controller,
koncernkontroller/investeringscontroller.

Om det inte finns nagra ekonomiska konsekvenser att ta hansyn till ska detta anges.



Konsekvenser for barn

[Skriv din text har, ta bort bla text nar du skrivit klart. Denna ruta kommer att forsvinna nar du
borjar skriva din text.]

e Beskriv om och hur forslaget paverkar barn utifran FN:s barnkonvention. Paverkas
barn direkt eller indirekt av forslaget? Beskriv vilka avvagningarna du gjort och hur
detta ar kopplat till beslutet.

e Enligt barnkonventionen anges féljande omraden som séarskilt viktiga nar det galler
barn:
- Boende, hélsa, fritid och utbildning
- Ratt till kontakt med sina foraldrar
- Fo6rbud mot diskriminering
- Barn med funktionsnedsattning
- Ratten till liv

e Exempel pa bra formuleringar finns i Handboken réttssdkra beslut i Norrtélje
kommun.

o Medfor forslaget inga konsekvenser for barn sa anger du det under rubriken.

Landsbygds- och skargardsperspektiv

[Skriv din text har, ta bort bla text nar du skrivit klart. Denna ruta kommer att férsvinna nar du
borjar skriva din text]

e Det ska klart framga vad som ligger till grund for bedémningen, vetenskaplig
kunskap, medborgardialog, platsbaserad kunskap eller annat.

e Det ska klart framga hur den aktuella insatsen paverkar utvecklingen i landsbygds-
och skargardsomradena av olika karaktar utifran miljomassig, social och ekonomisk
hallbarhet.

e Det ska tydligt framga i vilken utstrackning aktorer/féretag/manniskor i landsbygds-
och skargardsomradena av olika karaktar bidrar till/tar del av den aktuella insatsen?
Bedom sarskilt om det finns behov av att anpassa insatsen efter sarskilda
forutsattningar i landsbygds- och skargardsomraden.

e Det ska tydligt framga hur landsbygds-, skargards- och stadsomraden av olika
karaktar hanteras likvardigt.

e Det ska vara tydligt i underlaget att arendet vilar pa relevant och aktuell kunskap om
landsbygds- och skargardsomraden av olika karaktar.

o Avstamning ska alltid ske med naringsliv- och etableringsenheten
o Exempel pa bra formuleringar finns i Handboken réttssékra beslut i Norrtdlje kommun

o Medfor forslaget inga konsekvenser for landsbygd och skargard sa anger du det
under rubriken.



Ange namn Ange namn
Forvaltningsdirektor/titel Avdelningschefltitel
Ange kontor Ange kontor/avdelning/enhet

Bilaga/Bilagor

[Skriv din text har, ta bort bla text nar du skrivit klart. Denna ruta kommer att forsvinna nar du
borjar skriva din text.]

e Om det finns bilagor till tiansteskrivelsen ska det framga under rubriken Bilaga. Om det
inte finns nagra bilagor sa tas rubriken bort. Bilagorna ska vara namngivna, numrerade
och daterade.

e Bilagor som ar en del av forfattningssamlingen behoéver ej inkluderas.

e Om drendet i ett tidigare skede har beretts i nagot utskott eller namnd, ska det
protokollsutdraget med tillhérande tjansteutlatande vara bilagor till tjansteutlatandet.

o Se exempel i Handboken réttssékra beslut i Norrtélje kommun.

Beslut skickas till
Lista de som ska ta del av beslutet inom denna boxruta. Ingen text far ligga utanfér boxen.

e Under denna rubrik anges vilka som beslutet ska skickas till, saval internt som externt.
Att detta anges pa ett tydligt satt ar viktigt for transparensen i beslutsfattandet och
underlattar dessutom expediering avsevart. Externa expedieringar anges forst sedan
interna.
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