RIKTLINJER  FÖR UTFORMNING  AV  TJÄNSTESKRIVELSER

En ganska stor del av alla de ärenden som hamnar på kommunstyrelsens bord varje år har sitt ursprung i, eller innehåller, interna tjänsteskrivelser dvs dokument som vi själva producerar inom kommunens olika förvaltningar. Ganska ofta visar det sig emellertid under beredningsproceduren eller, i sämsta fall, vid själva beslutstillfället att uppgifterna i den ursprungliga skrivelsen inte räcker som beslutsunderlag. Om det uppdagas under beredningen blir det fördröjningar medan dokumentet kompletteras och tänkt beslutstillfälle kanske missas vilket ibland kan medföra avsevärda nackdelar. Ännu värre är naturligtvis om beslutsorganet fattar ett ”mindre bra” beslut beroende på bristande underlag.

En väl utformad tjänsteskrivelse som innehåller alla behövliga fakta, synpunkter och motiveringar gör både att handläggningstiden minimeras och att risken för ”fel” beslut minimeras. Här nedan följer några regler att ha i åtanke vid skrivandet.

· Formalia

En skrivelse skall ställas till nämnden dvs i vårt fall kommunstyrelsen och inte till arbetsutskottet. Om ärendet ska passera, alternativt avgöras i, något utskott eller direkt tas upp i kommunstyrelsen avgörs under beredningen på kanslienheten. Observera också att en anställd inte kan adressera kommunfullmäktige. Endast nämnder, ledamöter, revisorer, fullmäktigeberedningar och, i vissa fall, bolagsstyrelser kan initiera ärenden i kommunfullmäktige.

Finns det anknytning till andra ärenden bör diarienummer för dessa anges. Detta underlättar kansliets arbete avsevärt. Ställ upp skrivelsen enligt de skrivregler som finns och tänk på att datera och underteckna den.

· Inledning
Beskriv vad som ev hänt tidigare i ärendet, varför det är aktuellt nu, om det finns kopplingar till andra ärenden och i så fall vilka  o dyl.

· Beskrivning
Redogör för ärendet och dess olika aspekter. Hur noggrann man ska vara måste bedömas från fall till fall. I regel är det naturligtvis inte möjligt att ta med alla detaljer men målet måste vara att även en ledamot som inte hört talas om ärendet tidigare, efter genomläsning av skrivelsen, ska känna till sakförhållandena tillräckligt väl för att kunna ta ställning till Ditt beslutsförslag.

· Förslag-motivering
Förslag till beslut bör alltid finnas. I enstaka fall kan det möjligen vara lämpligt med flera alternativa förslag. Förslaget måste emellertid alltid motiveras utförligt och den uppfattning som Du framför stödjas genom en grundlig argumentation.

· Beslutsformulering
Beslutsförslagen skall formuleras i punktform dvs vara färdiga att ta med som beslutsmeningar i protokollet. OBS  Att-satser används inte längre. 

· Exempel

Som exempel biläggs ett remissyttrande som jag tror uppfyller de flesta av ovanstående krav.

Bertil Enmyren

Kanslichef
