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Inledning

Syftet med denna anvisning

Syftet med denna anvisning &r att beskriva hur tjdnsteutlatanden ska skrivas.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller tillsvidare for handlaggare som skriver tjansteutlatande till
nimnd.

Bakgrund

Néamnden har det 6vergripande ansvaret for den verksamhet som bedrivs inom
forvaltningen. Namnden &r ocksa remissinstans, exempelvis 1 frdgor som ror
sambhéllsplanering. Konsekvenserna av de beslut politikerna fattar &r ofta av stor
betydelse for verksamheten. For att politikerna ska ha mojlighet att fatta val genomténkta
beslut maste de ha ett sa korrekt beslutsunderlag som mdjligt. Det ar viktigt att de
underlag som tjdnstemannen ldmnar till politikerna i form av tjénsteutlatanden (TU) och
rapporter &r sa fullstindiga och korrekta som mojligt sé att politikerna kan fatta besluten
pa ritt grunder. Det ar darfor viktigt &r att skriva tjédnsteutldtanden pa ett konsekvent och
lattillgéngligt sitt, sd att ldsningen for politikerna och medborgare underléttas.

Koppling till andra styrande dokument

Kommunallagen

Stodjande dokument
Klicka eller tryck har for att ange text.

Anvisning

Presidiet forbereder
Som forberedelse infér ndimndens sammantrade tréffas presidiet, dvs. ndmndens
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ordférande samt forste och andre vice ordforande, direktéren och ndmndsekreteraren for
att faststdlla dagordningen och ga igenom de drenden som ska tas upp pa ndmndens
sammantrade.

Runt en till tva veckor fore nimndsammantréidet far nimndledamoterna
foredragningslistan och handlingarna, lokala variationer forekommer hér s& stim av med
forvaltningens nimndsekreterare om du dr osdker. Handlingarna publiceras ocksa pa
Goteborgs Stads hemsida.

Vad ar ett tjansteutlatande?

Ett tjinsteutlatande utgdr ett underlag for politiska beslut och dr en skriftlig bedomning
gjord av en tjdnsteman fran forvaltningen, utifran det regelverk och den sakkunskap som
tjdnstemannen har genom sin befattning. Tjénsteutlatandet ska innehalla férvaltningens —
direktorens — forslag till beslut i &rendet. Detta forslag bygger pé tjanstemannens
faktakunskaper och beddmningar. Ett tjansteutldtande kan gélla mycket varierande fragor
t.ex. budget, tillsynsérenden, verksamhetsforédndringar, detaljplaner, yttranden och
remisser.

Vad har vi skyldighet att ta upp i namnden?

Det ér bara vissa drenden som beslutas av nimnden, de allra flesta beslut tas av
tjdnsteman enligt delegation fran ndmnden till direktoren. Direktdren har i de flesta
drenden delegerat beslutanderétten vidare. Beslutsnivan for olika typer av &renden
framgar av delegationsordning (se lokal delegationsordning).

Pa remisser finns ofta uppgift om vilken beslutsniva som géller for det aktuella drendet.
Vissa drenden far enligt kommunallagen inte delegeras, dessa ér:

- Arenden som avser verksamhetens mal, inriktning, omfattning och kvalitet.

- Framstéllning eller yttrande till fullméktige, kommunstyrelsen samt yttranden med
anledning av 6verklagande av ndmndens beslut.

- Arenden som rér myndighetsutdvning mot enskilda, om de #r av principiell betydelse
eller annars av storre vikt.!

- Vissa drenden som anges 1 séarskilda foreskrifter.

Dessa drenden ska alltsa beslutas av nimnden liksom remisser stdllda till namnden.

Diaremot ska remisser stéllda till forvaltningen besvaras av forvaltningen och beslutas av
direktoren.

En bra tumregel ar:

Némnd kommunicerar med nimnd. Forvaltning kommunicerar med forvaltning.

Vad som giller for utévande av delegation, anmélan av delegationsbeslut m.m. finns
beskrivet under rubriken “Riktlinjer for utdvande av delegerad beslutanderétt”

Hur initieras ett arende?

"' OBS ! Tjansteutlatanden avseende enskilda behandlas i utskottet och for dessa géller en
sarskild hantering som inte tas upp 1 detta sammanhang.
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Ett drende kan starta pa olika sétt. Initiativ kan till exempel komma fran andra
myndigheter, nimnden, via Goteborgsforslaget eller fran forvaltningsledningen. Det kan
rora sig om forvaltningens verksamheter eller yttranden 6ver remisser fran
kommunstyrelsen och andra ndimnder. Tjénstemén inom forvaltningen kan ocksé ta
initiativ till att ta upp ett drende i ndmnden.

Rad for tidsplanering och ansvar

En god planering &r en forutsittning for ett vil genomarbetat tjansteutldtande. Forst bor
man gora upp en tidsplan sedan samla in material och synpunkter fran berdrda och
dérefter stélla samman faktamaterialet. Utifrn detta gér man dverviganden i
tjénsteutlatandet for att slutligen skriva forslag till beslut.

Det ar handldggaren som ansvarar for att tjansteutldtandet behandlas 1 rétt tid av
ndmnden. Det &r nodvéndigt att inldmningstiderna respekteras. Kontrollera med
forvaltningens nimndsekreterare om vilka inldmningstider som géller i din forvaltning.

Faktainsamling — Var hamtas uppgifterna som ska vara med i tjdnsteutlatandet? Hamtas
underlaget fran andra dokument som ér létta att {4 tag pé eller behdver ndgon/nagra
intervjuas och i sé fall vilka? Hur omfattande behover underlaget vara?

Samverkan — Behovs samverkan med de fackliga organisationerna? Detta sker normalt i
nagon av de samverkansgrupper som finns; forvaltningens samverkansgrupp (FSG) om
drendet avser flera verksamheter eller i ndgon av de lokala samverkansgrupperna (LSG)
om drendet géller en verksamhet. (se Samverkansavtalet for mer information)

Tidsaspekten — Forutom den tid det tar att samla in fakta, samverka och hélla sig inom
de tidsramar som finns utifran t ex remisstid, dr det viktigt att komma ihag att nimnden
sammantréder cirka en gdng i ménaden och att drendet och tjansteutlatandet ska anmélas
till ssmmantradesrummet via “handldggardatabasen” for att hinna beredas i tid. Exakta
datum som géller for inlimning, presidium och nimndsammantrdden finns angivna. Om
du som handldggare bedomer att du behover forlangd remisstid, tala d& med handlaggaren
pa den myndighet fran vilken remissen kommer. Det dr handldggaren som har ansvar for
att tjansteutlatandet behandlas i ritt tid av nimnden.

Skrivandet

Vissa riktlinjer och mallar 4r faststéllda for Goteborgs Stad nér det géller hur ett
tjdnsteutlatande ska se ut. Ett tjansteutlatande ska vara enkelt att forsta, vara korrekt och
samtidigt sa kort (men &nda tillrackligt informativt) som mojligt. Det &r ocksa viktigt att
ange var informationen som stér i tjanstutlatandet kommer ifrén. For att underlétta
hanteringen och lasandet &r det viktigt att ha en gemensam ordning och disposition.
Tjansteutlatanden skrivs i “handlédggardatabasen” dir det finns en mall for utformandet
som sékerstéller att dokumentet uppfyller stadens riktlinjer samt kravet pa
tillgénglighetsanpassning. Se mer information under rubriken nedan Anméla &rende och
skapa tjansteutlatanden.

Remissvar
Vid drenden som remitteras inom Goteborgs Stads géller foljande:
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Nér en ndmnd yttrar sig 6ver en rapport eller utredning ska nimnden alltid disponera sitt
svar efter rapportens/utredningens disposition.

Némnden ska alltid ldmna en kort sammanfattning (max 10 rader) over sitt yttrande.
Syftet ér att en sddan sammanfattning i princip direkt ska kunna lyftas in i det
sammanfattande beslutsunderlaget.

Némnden ska alltid géra en sammanfattande redovisning av huruvida nimnden
tillstyrker, avstyrker eller avstér fran att ta stallning till forslagen i drendet.

Némnden ska tydligt ange i vilken mén reservationer eller sirskilda yttranden forelegat
vid ndmndbehandlingen av drendet. D4 skiljaktiga meningar antecknats till protokollet
ska protokollsutdrag bifogas.

Bilagor

Ibland finns det bilagor att bifoga tjénsteutlatandet, t ex vid svar pé en remiss. Om
remisshandlingarna &r vildigt omfattande kan det vara mer ldmpligt att sammanfatta
innehéllet och hénvisa till remissunderlaget genom att i tjénsteutlatandet tala om var
materialet finns tillgéngligt. Vid osékerhet, rddgér med ndmndsekreterare.

Rubriksattning

Téank pa att vilja rubriker som tydligt talar om vad drendet handlar om. Anvénd ett
begripligt, kortfattat och informativt sprak. Detta skapar goda forutséttningar for att ditt
drende ska vara sokbart i diarium och pa hemsidan.

Sprak

Myndigheten ska anvinda ett sprak som ar begripligt, kortfattat och informativt. Tank
utifrén ett lasarperspektiv nir du skriver. Det ar viktigt att tjénsteutlatandet kan forstas
dven av personer som inte kan var verksamhet.

Nér du skriver kan det vara bra att tinka pa att:
- anvinda enkla svenska ord
- undvika alderdomliga uttryck
- undvika modeord
- vara konsekvent i ordvalet
- vilja neutrala ord
- vélja korta ord framfor langa
- vissa ord har flera olika betydelser

Pa regeringens hemsida: http://www.regeringen.se finns en mangd sprakregler och tips.

T.ex. ”"Myndigheternas skrivregler” och ” Svarta listan - ord och fraser som kan erséttas i
forfattningssprak”.

Forkortningar
Om du vill anvédnda forkortningar sa skriv ut hela ordet forsta gangen du anvander det och
forkortningen inom parentes. T ex: Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningen (AVO)

Datum
Skriv 2019-02-21 i sidhuvud eller motsvarande, men den 21 februari 2019 i I6pande text.
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Lagar och paragrafer
Namnet pa lagar skrivs med liten bokstav. Lagtextangivelse skrivs: siffra, kapitel, siffra,
§, lag. T ex: enligt 11 kap. 1 § socialtjénstlagen.

Dimensioner att ta hansyn till vid handlaggningen

Inom Goéteborg Stad finns tre dimensioner; ekonomisk, ekologisk och social, att ta hinsyn
till i handlaggningen av ett drende. Det dr dérfor viktigt att anvénda och f6lja den mall for
tjédnsteutlatande som finns. Mallen innehaller bade information och stddtext for
dimensionerna.

Anmalan av ett arende till sammantrade
Nér handldggaren anser att forslaget till tjansteutlatande &r klart ska detta stimmas av
med avdelningschef/verksamhetschef.

Handlédggaren ansvarar dérefter for att drendet (och handlingarna) anméils till
sammantradesrummet. Kontrollera med forvaltningens ndmndsekreterare om vilka
inldmningstider som géller i din forvaltning.

Eventuella synpunkter och forslag till forandringar/tillagg i tjansteutlatandet
kommuniceras efter hand.

Forvaltningsdirektor ansvarar for tjdnsteutldtandet infor nimnden. Tjénsteutlatanden och
Ovriga handlingar publiceras pa Goteborgs Stads hemsida och skickas, forutom till
nimndens ledaméter, eventuellt ocksa till vissa andra forvaltningar, massmedia,
organisationer m.fl.

Expediering (skickas till dem som ar berorda av beslutet)
Efter sammantrédet, néir protokollet dr justerat, diariefors handlingen och expedieras i
forekommande fall till berérda myndigheter, t ex kommunstyrelsen, byggnadsndmnden,
skolinspektionen eller socialstyrelsen.

Nar namnden inte tar nagot beslut i arendet

Om ndmnden inte beslutar i enlighet med forvaltningens forslag kan nimnden fatta ett
annat beslut i drendet — antingen som ett tilligg eller ett helt nytt beslut. Namnden kan
dven besluta att bordldgga eller aterremittera drendet.

Bordlaggning - drendet kommer upp igen i ofordndrat skick vid nista sammantridde om
inget annat anges. Bordldggning innebér att politikerna vill ha mer tid pa sig innan de
fattar beslut.

Aterremiss - nimnden 6nskar en komplettering i 4rendet och anger d4 en motivering om
varfor och vilket tilligg som onskas. Handldggaren kompletterar eller arbetar om
tjansteutlatandet och anger i1 det nya tjansteutlatandet att drendet tidigare har behandlats
och éterremitterats.
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Steg for steg vad galler anmala arenden och skapa
tjansteutlatande i databas.

Anmiéla drenden till nimnd och skriva tjansteutlatanden (TU) gors i
handldggningsdatabasen.

1. Begir att fa ett diarienummer av registrator om sidant inte finns (via
Handliaggningsdatabasen/Skicka/Begiran om nytt drende).

2. Anmél drendet till Sammantrddesdatabasen sa snart du vet vid vilket
sammantride drendet ska upp pa (sa foredragningslistan kan forberedas) pa
foljande sétt:

G4 in i Handl4dggningsdatabasen och markera drendet (dvs raden med
diarienummer, inte raden for TU:t) och vilj Skicka > Anmélan av &rende till
sammantriade > Vilj sammantradesrum (ndmnd) > Vilj Sammantriadesdag
(Klicka inte i ngra handlingar) > Sénd > Svara Ja pé frdgan ”Vill du dndé
fortsétta?”.

3. For att skapa mall f6r TU: Markera drendet i handldggardatabasen och vilj Skapa
> Dokument > Tjansteutlatande. Vilj inte ’svar pa remiss”. Skriv in rubrik (som
sedan automatiskt blir rubriken dven i TU:t) och klicka OK. Vilj dérefter mall for
tjansteutlatande (t.ex. ”Tjansteutlatande SDN” for TU till nimnden) och klicka pa
OK. Andra namnet pd Word-dokumentet sa att det framgar vad TU:t handlar om,
t ex ”TU motion dldreombudsman”. Spara, sting.

4. For att borja skriva i TU:t: Klicka i mallen (Word-dokumentet). Skriv in/dndra
uppgifter i dokumentets huvud. Skriv TU:t i mallen. Andra inte i formatet! Spara.
Aterga till handliggardatabasen med krysset i hdgra dvre hornet. Spara dven i
Notes pa ”Spara-knappen”. For att redigera 1 ett dokument: Klicka pa Redigera-
knappen. Kom ihég att spara.

5. Bilagor

a) Infoga befintligt dokument fréan harddisken: Sté i redigerarléget (dér du ser
Word-dokumentet for TU:t) >Vilj Atgird > Infoga fil > Fran harddisken. Andra
namnet pa bilagan sa det framgar vad den handlar om. Kom ihag att spara.

b) Skriva en egen bilaga: Du bor i forsta hand anvénda mallen som finns i
handléggardatabasen: Sté i redigerarléget (dér du ser Word-dokumentet for TU:t)
>Vilj Atgird > Infoga mall > Bilaga till tjénsteutlatande. Om du vill infoga fil
fran harddisken: Vilj Atgérd > Infoga fil > Fran harddisken. Andra namnet pa
bilagan sa det framgar vad det handlar om. Ansvarig for bilagan skriver under
den. Kom ihag att spara!
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6. Nar TU:t ar klart: Klicka pa knappen Skicka > Informera > Skriv in mottagare
(ansvarig chef) samt rubrik > Vilj knappen ”Sind och spara”.

7. Nar TU:t ar godként av avdelningschef/verksamhetschef skickas det till
nimndsekreterare for korrekturldsning senast det datum som framgar av
respektive forvaltnings dokument Tidsplanering infér nimndsammantrdden”
som finns i styrande dokument => Styrning och uppf6ljning => Néamnd och
utskott. Klicka pé& knappen Skicka > Informera > Skriv in mottagare
(ndmndsekreterare) samt rubrik > Vélj knappen ”Sénd och spara”.
Némndsekreterare far slutligt godkdnnande av SDD.

8. TU:t diariefors tillsammans med protokollsutdraget nér protokollet fran
nimndsammantridet ir justerat.
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