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Nagra inledande tankar

I spraklagen star att allt du skriver i arbetet ska vara vardat, enkelt och begripligt.
Vackra ord - men hur gér man det? Att det blir krangligt handlar ofta om tid, trygghet
och tradition:

Tid - det gar snabbare att skriva som man brukar eller kopiera in en text fran
underlaget.

Trygghet - man tors inte dndra pa termer och sprak, for "Tank om det blir fel?”
Tradition - man tror helt enkelt att det maste vara lite extra formellt fran kommunen.

Tjansteskrivelser ar viktiga dokument, eftersom de hjalper de fértroendevalda att
fatta valgrundade och valinformerade beslut. De dr dessutom ett verktyg for att
informera invanare och media, samtidigt som de fungerar som underlag for protokoll
och andra dokument. Din uppgift ar att gora vad du kan for att tjdnsteskrivelserna ska
bli sd bra som majligt.

Vi foreslar att du avsatter en stund och laser igenom handboken. Da vet du vad den
innehaller och kan anvdnda den som just en handbok nar du behover.

Lycka till i ditt viktiga arbete!

Staben
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1 Tjansteskrivelsens huvudsyfte och
anvandningsomraden

Tjansteskrivelser har ett huvudsyfte men manga anvindningsomraden. Det gér dem
till ett viktigt, och ibland svarformulerat, dokument.

Huvudsyftet ar att de fortroendevalda ska kunna fatta vilgrundade och
valinformerade beslut i olika fragor. Det géller nimnder, kommunstyrelsen och
sjalvklart aven kommunfullmaktige. Har ar det viktigt att minnas att fértroendevalda
inte ar stopta i en och samma form. De &r olika, de kan olika mycket, de har haft sitt
fortroendeuppdrag olika lange. Du kan alltsa inte forutsatta en viss mangd kunskap.

Anviandningsomradena dr manga. Sjalvklart hanteras tjansteskrivelserna pé
sammantraden, men de fungerar ocksa som underlag for protokollet och som
underlag for media nar de ska rapportera om kommunens verksamhet. Dessutom har
allmanheten intresse av, och ratt, att forsta vad deras fortroendevalda tar beslut om
och vad skattepengarna faktiskt anvénds till.

Det ar alltsd manga olika personer som ska ldsa din text. Det gor att du inte heller har
kan forutséitta eller veta vad lasaren har for kunskaper - vare sig om den kommunala
terminologin eller om sakomradet.

1.1 Varfor en handbok?

Att skriva en bra och tydlig tjansteskrivelse dr en process som bestar av bade innehall
(VAD) och form (HUR). Den har handboken ger dig framst vagledning om HUR vad
galler struktur och sprak.

Handboken har tagits fram parallellt med att Helsingborgs stad tagit fram nya mallar
for tjansteskrivelser. Har far du veta mer om vad du bor tinka pa vad giller de olika
delarna i tjansteskrivelsen, bland annat

—  hur du ska datera och rubricera drendet
—  hur du skriver beslutsformuleringar
— vad du ska tidnka pa nar du beskriver ett drende.

Forutom tjansteskrivelser finns dven ordfdrandeférslag och ordférandemissiv.
Ordférandeforslag anvands nar ordfdranden initierar ett drende, exempelvis vill ge
férvaltningen ett uppdrag. Ordférandemissiv ar ett komplement till tjansteskrivelsen
och innehaller dels forvaltningens forslag till beslut, dels ordférandens forslag till
beslut. Detta kan vara ett instimmande i férvaltningens forslag eller ett annat forslag.
Mycket ar lika i de tre texttyperna. Handboken fokuserar darfér pd gemensamma
rekommendationer. Avslutningsvis finns dven ett antal sprakregler for Helsingborgs
stad och ett antal exempel pa tjansteskrivelser.
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1.2 Tjansteskrivelsens olika delar

I det har avsnittet far du information om vad du bor skriva i respektive avsnitt,
uppifran och vidare genom din tjansteskrivelse. Se ocksa giarna exempel pa
tjansteskrivelser sist i handboken. Tank pa att 1ata instruktionstexterna i mallen vara
kvar tills du skrivit klart din tjansteskrivelse! Da kan du hela tiden backa tillbaka och
se till att din framskrivning stimmer med varje underrubrik.

1.2.1 Datum

Sa har gor du!
—  Skriv sammantriadesdatum i sidhuvudet.

— lettsenare skede, skriv datum for slutversion langre ner i skrivelsen, ovanfér
undersKkrifter.

Varfor?

— Bada dessa datum &r viktiga for att skapa tydlighet. Sammantradesdatum ar
den dag drendet ska behandlas. Datum for tjansteskrivelsens slutversion ar
den dag som du lamnat éver drendet for beredning.

1.2.2 Arenderubrik

Sa har gor du!

— Rubriken ska motsvara eller spegla det som star under Forslag till beslut. Det
innebar att det bor framga om forslaget handlar om att godkédnna, anta,
faststélla, revidera etc en redovisning av uppdrag, ett reglemente eller en
taxa. Det kan ocksa handla om att lamna ett yttrande.

— Borja inte med ord som "angaende”, "betraffande” och liknande. Det ordet
behovs sillan for det ar givet att drendet ar angaende eller betraffande det
som star i rubriken.

— Haaldrig "med mera” eller "bland annat ” i en rubrik, for det speglar inte
innehallet. Ordet "beslut” ska inte heller framga av rubriken - det dr ett eller
flera beslut som instansen ska ta - det ar sjdlva syftet med tjansteskrivelsen.
Motsvarande galler for "forslag”.

Varfor?

—  Enbrarubrik speglar innehallet - varken mer eller mindre. Genom att lasa
rubriken ska fortroendevalda och 6vriga lasare snabbt fa en uppfattning om
vad drendet giller. Det innebdr att du alltid ska tdnka pa att ha viktiga och
betydelsebirande ord i rubriken, girna sa tidigt i rubriken som mojligt.
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Nagra exempel

Godkannande av markoverlatelseavtal...

Antagande av detaljplan for...

Faststillande av ny renhéllningstaxa

Revidering av reglemente/plan/program/policy/riktlinje
Yttrande dver betdnkandet...

Redovisning av uppdrag att...

Undantag fran att indexreglera taxa for...

Stam gdrna av med stadskansliet om du ar osidker pa lamplig formulering.

1.2.3 Forslag till beslut

Sa har gor du!

— Formulera dina forslag som att-satser. Dessa ska kunna anvdndas som de ar i
protokollet.

— Valj VEM som ska ta det slutgiltiga beslutet och VAD den beslutar (godkinna,
anta, faststalla,) foljt av, i basta fall, arenderubriken.

Varfor?

— Forslaget till beslut &r sjalva utgdngspunkten och syftet med
tjansteskrivelsen. Det ar hér det framgar VEM som foreslas besluta och VAD
den ska besluta om. Darfér maste just detta framga tydligt, aven for den som
inte ar lika insatt i drendet som du.

— Borja med det som kommunstyrelsen ska besluta for egen del om det bade
finns forslag som kommunstyrelsen fattar for egen del och forslag till
kommunfullméaktige. Observera att det kan forekomma undantag!
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Nagra exempel
Stadsledningsférvaltningen foreslar kommunstyrelsen

att godkinna en investering pa 0,5 miljoner kronor for att inféra trygghetsskapande
teknik samt

att ge stadsledningsfoérvaltningen i uppdrag att ta fram en tidplan for inférandet.
att lamna yttrande till Lansstyrelsen enligt forslag.

att foresla kommunfullmaktige att anta plan for lika majligheter.

att foresla kommunfullmaktige at ge kommunstyrelsen i uppdrag att...

att foresla kommunfullmaktige att ge kommunstyrelsen i uppdrag att teckna avtal
med...

att foresla kommunfullmaktige att godkdnna att socialndmnden gor undantag fran att
indexreglera tillstandsenhetens avgifter for 2023 enligt forslag.

att foresla kommunfullmaktige att godkdnna revidering av taxorna for
markupplatelse pa allméan platsmark enligt férslag. Revideringen ska gilla fran och
med 30 april 2023.

Observera att giltighetstiden ska skrivas som separat mening tillsammans med
beslutet.

Skriv enligt upprdttat forslag istallet for i enlighet med i drendet redovisat férslag.

1.2.4 Beskrivning av arendet

Sa har gor du!

—  Beskriv kortfattat VARFOR namnden bor besluta enligt férslaget. Handlar det
till exempel om att uppfylla ett behov, en politisk viljeriktning eller en vision?

Beror forslaget pa ett férandrat regelverk? Ar det ndgot som har hént eller
ska hdnda?

—  Beskriv ocksa HUR forslaget ska genomforas och finansieras om forslaget ar
forenat med kostnader. Behovs det kan du ocksi ta med NAR, VAR och av
VEM det ska genomforas.

— Upprepa inte det som star i forslaget till beslut.
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— Om arendet ar forhéllandevis enkelt att hantera réacker det ofta med att
beskriva drendet har. I mer komplicerade eller omfattande drenden kan du
dock behova utveckla argumentationen under Férdjupad beskrivning nedan.

Varfor?

— Ur beskrivningen av drendet ska det framga vad de fortroendevalda behdver
veta fOr att ta ett valgrundat och vilinformerat beslut. Det dr inget
sjalvandamal att den ska vara superkort men undvik upprepningar och allt
for hog detaljniva.

— Detsom skiljer Beskrivning av drendet fran en sammanfattning i exempelvis
en rapport ar att beskrivningen av drendet inte ska innehalla sidant som star
i ovriga texten, medan sammanfattningen i en rapport bara ska innehalla
sadant som star i gvriga texten.

—  Forslag till beslut och Beskrivning av drendet ar de delar fran tjansteskrivelsen
som fors over till protokollet. Det stiller hoga krav pa tydlighet, eftersom man
darmed ska kunna ldsa och forstd drendet bara utifran dessa bada delar.

1.2.5 Beredning
Sa har gor du!

— Tabort rubriken om den inte behdvs eller om beredningen enbart sker/skett
inom egen avdelning eller enhet.

— Har beskriver du hur drendet har beretts, exempelvis om det har skett en
politisk beredning, remittering, MBL-férhandling, samrad med
intresseorganisationer eller liknande. Ange vilka instanser eller
organisationer som har berett drendet, inte enskilda personer.

Varfor?

— Detar viktigt for en beslutsfattare att veta var drendet har varit tidigare. Det
ar ocksa viktigt for den demokratiska processen och méjligheten att f6lja ett
arende. Samtidigt ska du skilja funktion (insats eller organisation) fran
person (namn pa enskilda), eftersom det ar just funktionen som ar det viktiga
och intressanta.

HELSINGBORG



1.2.6

2024-11-11
HANDBOK
SID 9(27)

| drendet ingar foljande handlingar

Sa har gor du!

Varfor?

1.2.7

Ta bort rubriken om den inte behovs.

Punkta upp bifogade handlingar i tidsordning - senast daterad forst. Tank pa
att ha samma rubrik i/pa den bifogade handlingen som i punktlistan.

Manga arenden bestar av flera handlingar, till exempel en rapport, ett
underlag, ett betdnkande eller ndgot liknande. Dessa kan behéva redovisas i
tjansteskrivelse men du varken kan eller behdver ha med hela underlaget i
texten.

Fordjupad beskrivning

Sa har gor du!

Ta bort rubriken om den inte behovs.

Har redovisar du férdjupad information som krévs for att beslutfattaren ska
fa en djupare forstdelse for drendet. Det kan handla om uppf6ljning, historik,
plan for genomforande eller eventuella argument fér och emot.

Aven hir ska du vara tydlig och inte skriva mer dn vad som behévs. Upprepa
inte det som star i beskrivningen av drendet - det har ska vara just en
fordjupning.

Tank pa att de fortroendevalda har mycket material att ta stdllning till och
manga beslut att fatta pa ett sammantrade, sa darfor ar det viktigt att din text
ar lattoverskadlig och tydlig. Anvand darfor garna aktiva underrubriker om
det behovs (se nedan under Skriv informativa rubriker).

Formulera dina meningar med fokus pa VEM som ska gora VAD som ska
gbras, innan du talar om VARFOR (se nedan under Skriv vem som gér vad
forst i dina meningar).

Varfor?

Ibland ar drenden mer invecklade eller har en historik som behovs for att
forsta helhet och sammanhang. Det kan ocksa vara en mer detaljerad tidplan
for en handelse eller ett projekt.
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— Den fordjupade beskrivningen ar inte pa nagot satt onddig i sammanhanget
utan den kan behovas for att utveckla, fortydliga och forklara ett drende.
Samtidigt ar det viktigt att du haller dig till arendet och inte redogor for
sadant som inte dr relevant i sammanhanget — dven om det dr intressant
information.

1.2.8 Underskrifter

Sa har gor du!

Tjansteskrivelsen ska undertecknas av stadsdirektér samt avdelningschef dock inte
med egenhdndig underskrift.

Ett exempel
Carina Leffler Mikael Kipowski
Stadsdirektor Utvecklingsdirektor

Avdelningen for strategisk utveckling

1.2.9 Beslut ska skickas till

Sa har gor du!

— Har anger du vilken instans eller funktion som ska fa ta del av beslutet nar det
ar taget. Ange ocksa varfor de far beslutet: for kdannedom, for beredning, for
behandling, for genomférande, for genomférande och redovisning, for
verkstillande, for revidering, for vidare administration, fér vidare
handlaggning, for finansiella atgarder, enligt remiss etc.

Varfor?

— Detar viktigt for mottagande instans att férsta vad som férvéantas av dem
efter beslut.

— Detunderléttar vid expediering att det tydligt framgar instans och skal. Da
kan korrekta beslutsunderlag expedieras tillsammans med sjalva
protokollsutdraget till respektive mottagare.
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Nagra exempel
A:

Kommunstyrelsens beslut ska skickas till
Kommunfullmaktige - for behandling

(och ddrefter)

Kommunfullméktiges beslut ska skickas till
Stadsbyggnadsndamnden - for slutgiltig revidering av taxan

Kommunstyrelsens beslut ska skickas till
Justitiedepartementet - enligt remiss

C:

Kommunstyrelsens beslut ska skickas till
Kommunfullméktige - fér behandling

(och ddrefter)

Kommunfullméktiges beslut ska skickas till

Avdelningen for ekonomi och styrning - for ekonomisk hantering
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1.3 Arendet och kopplingen till styrande dokument

Du behover i ett tidigt skede i arbetet med drendet tanka pa vilken koppling drendet
kan ha till stadens styrande dokument och lagstiftning. Det ar viktigt att analysera
arendet i relation till stadens ambitioner och hur de kan tidnkas paverka arendet.

Styrdokumenten finns for att skapa forandring och utveckling och/eller for att
paminna om stadens hallning i olika fragor. Vi férvaltar syftet genom att vi i vart
vardagliga arbete integrerar stadens styrande dokument. Styrdokumenten hjalper oss
att se vilka 6nskade effekter vi ska skapa. Nar vi analyserar drendet utifran
styrdokument 6kar mojligheterna att na syfte och ambitioner. Detta kraver ett
medvetet och strukturerat arbetssatt och signalerar ett tydligt fokus pa
stéllningstagande och/eller det vi vill uppna.

Det finns inga krav pd att du i din tjansteskrivelse ska beskriva kopplingen till
styrande dokument eller lagstiftning. Finns det daremot en koppling och du har haft
ovan i atanke finns det ett varde i att beskriva det i tjansteskrivelsen. Nedan foljer ett
exempel pa hur du kan gora det.

Exempel pa hur du beskriver kopplingen till styrande dokument i din
tjansteskrivelse

Styrdokument - Plan for lika méjligheter

[ Plan for lika mojligheter star det att vi ska testa satt att beskriva konsekvenser
utifran lika mdjligheter. Det ar viktigt att analysera dels vilka eventuella konsekvenser
arendet kan fa for olika grupper, dels stadens ambitioner inom livskvalitet och
hallbarhet. Barnkonventionen stiller sirskilda krav pa att vi, i alla beslut och atgarder
som beror barn, ska géra en bedémning av vad som ar barnets basta. Se "Stod och
verktyg for lika mojligheter” pa Portalen.
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Exempel fran en tjansteskrivelse

Ett starkt arbete mot vald i ndra relationer beddms ha mycket positiva
konsekvenser for barnets basta, jamstdlldhet, integration och ratten till
trygghet och ligger i linje med stadens ambitioner i livskvalitetsprogrammet
och plan for lika méjligheter. For att battre motverka och forebygga mans vald
mot kvinnor beddmer vi att ett stadsévergripande utvecklingsarbete behdvs,
men att det bér bygga pa det redan pabdrjade utvecklingsarbetet och att
verksamheterna bor ha frihet att beddma om det dr en handlingsplan eller
nagot annat som behdvs for att komma vidare. Som namnt ovan har
socialndmnden pa uppdrag av kommunfullmaktige gjort en Gversyn av
socialférvaltningens insatser mot vald i ndra relationer. Utdver att féresla
kommunstyrelsen att utreda och ta fram ett koncept for att erbjuda
medarbetare som dr utsatta for vald i ndra relationer att séka och fa stod pa
arbetstid ligger dven ett forslag till kommunfullm3ktige om att uppdra at
socialndmnden att ta fram beslutsunderlag for inrittandet av ett
familjefridscentrum

Stadsledningsfdrvaltningen = 251 89 « Helsingborg « Telefon 042-10 50 00 « kommunstyrelsen@helsingborg se
helsingborg.se

Har beskrivs en bedémning av konsekvenserna samt vilken koppling drendet har till
styrdokument.
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1.4 Exempel pa olika typer av @renden och dess underlag
Utdver att skriva en tjdnsteskrivelse, kan annat beslutsunderlag vara nédvandigt i
vissa typer av drenden. En tjdnsteskrivelse ska vara 1-2 sidor lang.

Nagra av de vanligaste drendena som kommunstyrelsen behandlar och vilka mallar
som ska anvéndas ar:

- Yttrande d6ver - forslag till yttrandemall utéver en tjansteskrivelse.
- Redovisning av uppdrag - redovisningsmall utéver en tjansteskrivelse.

- Antagande/revidering/godkdnnande av - program, plan, policy, riktlinjer
eller avtal anviands som underlag utover tjansteskrivelse.

Ska du skriva ett yttrande eller en redovisning av uppdrag? Tank da pa detta!
Yttrande

Ett yttrande skrivs i de drenden da staden har blivit remitterad. En remiss ar ofta
inkommen fran en annan myndighet, till exempel Lansstyrelsen eller
Regeringskansliet. Remissen kan handla om en statlig utredning som myndigheten
tagit fram och nu vill ha Helsingborg stads synpunkter pa.

I mallen "Forslag till yttrande”

Forslag till yttrande ska innehalla stadens synpunkter pa remissen. Ibland har stadens
fackndmnder blivit internremitterade, da skrivs stadens samlade yttrande fram av en
handlaggare pa stadsledningsforvaltningen.

[ forslag till yttrande ska du anvanda begreppet "staden” eller "Helsingborgs stad” nar
du framfor synpunkterna eftersom du skriver stadens samlade yttrande.

[ forslag till yttrande ska det aldrig sta vad remissen handlar om eftersom mottagande
instans vet vad remissen handlar om.

Anvand girna aktiva, informativa underrubriker.
I mallen "TjdnstesKkrivelse”
Forslag till beslut ska vara "att lamna yttrande till [instansen] enligt férslag”.

Under "Beskrivning av drendet” ska du kort sammanfatta sjalva remissen och sedan
sammanfatta forslag till yttrande.

Har du skrivit ett 1dngt och komplext yttrande kan det vara svart att sammanfatta. Ar
vi positiva, dverlag positiva, har ett flertal synpunkter, vilken kansla formedlar
yttrandet? Det kan beskrivas i denna sammanfattning. Férsék gora en
sammanfattning pa samma sitt som du hade beskrivit forslaget till yttrandet for din
chef, exempelvis: "Overlag 4r vi positiva till férslagen som presenteras i promemorian
men ldmnar synpunkter pa féljande delar...”.
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"Fordjupad beskrivning” kan anvandas for en mer utforlig beskrivning av vad sjilva
remissen handlar om. Det kan behovas for att ge beslutsfattarna en djupare forstaelse.

Exempel pa tjansteskrivelse

bl Tjansteskrivelse
& HELSINGBORG Snr GOAERRITY

dtadcladningelféreatiningan
ot ik nzh seree

Kommunsiyrelsen

Saremesirdaadalun 2 okicber 224

Yttrande dver utredning om en ny forkopslag (Fi
2022:07) och uppdrag till Lantmateriet att mojliggora
fler t‘elektmniska handlingar pa fastighetsrittens
omrade

Forslag till beslut
Stadsledningsfirvalmingens forslag till kommunstyrelsen dr

atl limna yttrande till Landsbyeds- och infrasukurdepartementet enlist
farslag,

Beskrivning av arendet

Utredningen om en ny farkipslag har haft i uppdrag amt faresla en
farkapsgrund som underlattar for det civila farsvarets skordd och migliggar far
kommunerna att motverka organiserad brotslighes Vidare var uppdraget atc
dvervizga en statlig forkapsratt for att underlatta det civila forsvarets skodd
samf foresla en forképsgrand som underlidar skyrdder fior det milicira
farsvaret

Uppdraget till Lantmaterie har varit am méjliggora fler elektronizka
handlingar pa fastighetsrattens omrade och foresla en digital infrastruktur for
dessa rattshandlingar.

Sradsledningsfimalmingen har uppratar forslag till yitrande, Helsinghorgs
smad ser positvt pa farslaget om kommunernas farkopsratt i
brottsfarebygzande syfte men framfar att den komnunala farkapsratten dven
bar omfatta forkipsgrunder som rdr det civila forsvaret

Beredning

Arender har remitterats till fastighetsnamnden och stadsbygsradsnimnden.
Svnpunkter har ack=a inhamtars fran stadsledningsfomaltningens mark- ach
exploateringsenhet samt enheten for trygghet och sakerher,
Fastighetsnamnden och stadsbyzenadsnamnden har avstatt fran att ytira sig
till farman far synpunkter fran stadsledningsforalningen.

| rendet ingar foljande handlingar
+  Forslagtill yttrande
+  Bemiss fran Landsbygds- och infrastrukmrdepartementet

Sruchlsdmngutorritnmgen = 251 B9 e = Tebrken BE3-1 » hesvetur
helmngtom e
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Exempel pa forslag till yttrande

=

Farslag till yttrande
HELSINGBORG Onp DO3EA2A

Atadelsdningeféraainingan
fiar i gzh serea:

4o
Demokealnamond nang

Landstygds- och infrastrusturdeparemente!
LIZ0247 01328

Yttrande dver utredning om en ny ﬁi'}rlr.ﬁpslag {Fi
2022:07) och uppdrag till Lantmateriet att mojliggora
fler elektroniska handlingar pa fastighetsrittens
omrade

Helsingborgs stad ser i huviedsak myrcket positivt pa utredningsns farslag,
Mijligheten att utdva forkip av fastizheter i brottsfarebypzande syfe ar
ytterhigare ett vikner verkoyg | arbetet mot den organiserade brottsligheten

Farslaget om statlig forkopsran for ett starkt totalfdrsvar bedoms som ett
viktigt steg for att starka och skydda Sveriges civila forsvar. Helsingborgs stad
anser dock att den bar delas med kommunerna. En statliz centralizering av
denna farkipsmajlighet begrinsar kommunens inflytande Gver de fastigheter
sam anses vara av lokal betydelse for civilfarsvaret,

Ko miiead fdrfdperdit - et vikbigl verkivg [oe all motverka orgeniserad
Brotisfighet

Helsinzhorgs stad driver ett aktivt arbete far att motverka och forsvaga den
arganiserade brottsligheten lakalt ach w1 ser att forslaget om forképsram
starker vara forutsattningar att agera krafifulls Sedan den 1 juli 2023 har
kommunen ett lagstadgat uppdrag att samordna det kokala bromsforebypgands
arbetet, Kommunens breda samhillsuppdrag ger upphov til en gedizen bokal
ldgeshild sam utgangspunks far ett effekovt brottsidrebygsande arbete. Att
starka kemmunens verktyg dr darfor strategiskt viktigt och efterfragat.

Fler verkiyg for att motverka den organizerade bromsligheten arangeliget och
smaden vilkomnar darfar farslaget om firkdpsratt av fastigheter under de
farutsattningar som utredningen beskriver, Forkipsratten ar Gnkt am
tillimpas i sarskilt mativerade sitwationer, nar évriga verktyg ar odllrackliga
Genom méjpligheten att tréda in och forkindra att den organizerade
brottsligheten stirker sin position pa bostads- och fastighetsmarknaden
bemyndigas kommunen med gada verktyg fir att bedriva ett proaktivt lakalc
arbete, Om kommunen far mojlighet till andamalsenlig
infarmationsinhimining och forkip av fastigheter hijs formagan att firebyzga
negativ utveckling i omraden dar kriminella krafter slar rot och @r mark

Helsingborgs stad anser att kommunerna aven bar ges verktyg for att kunna
bryta besitmingsskyddet for hela eller delar av fastisheter dar det forekommer
kriminell verksamhet. [ manga fall 4gs inte fastigheter av den organiserade
brottsligheten. [ stallet biyr man i andra fastishetsigares bestand

Sradulsdmngatorraitnmgen « 251 B9« Haks rgbory = Takrken 04341 » hentetufatyy
[T
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Redovisning av uppdrag

Kommunfullmaktige och kommunstyrelsen kan besluta om uppdrag till
kommunstyrelsens/forvaltningen. Alla uppdrag ska redovisas i kommunstyrelsen.
Oftast finns det ett datum for ndr uppdraget senast ska vara genomfort och redovisat.
Finns inte det r en tumregel att uppdraget ska genomforas och redovisas senast inom
ett ar.

I mallen "Redovisning av uppdrag”

Borja med att skriva din redovisning. Beskriv vad du eller din enhet har gjort for att
genomfora uppdraget.

Anvénd girna aktiva, informativa underrubriker.
I mallen "Tjdnsteskrivelse”

Eftersom det i redovisningen framgar vad som har genomforts ska du i
tjansteskrivelsen endast skriva en kort sammanfattning av din redovisning. Det gér du
under "Beskrivning av drendet”. Stryk "Foérdjupad beskrivning”.

HELSINGBORG



Exempel pa tjdnsteskrivelse

%

HELSINGBORG

Stadsledningsforvaltningen
MWiark- och exploateringsenheten
Johanna Bermtsson
Exgploateningsinganjdr

Tjansteskrivelse
Dnr 00502/2002
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Kommunstyrelsen

Sammantradesdatum 7 maj 2024

Redovisning av uppdrag att utreda hur tradplantering
och utveckling av grénomraden i hégre grad kan
mjliggdras, stirkas och systematiskt inga i uppstarten
av exploateringar

Fdrslag till beslut
Stadsledningsforvaliningens forslag till kemmunstyrelsen dr

att godkanna redovisningen att uppdraget.

Beskrivning av arendet
Stadsledningsforvaltningens mark- och exploateringsenhet har genomfért
uppdraget och redovisar nu detsamma.

Samhillsbyggnadsprocessen dr en komplex process dar manga intressen ska
samsas inom en begransad yta. Den gréna strukturen ir en av manga viktiga
delar, Uppdraget har genererat ett antal idéer dar stadens arbete med gréna
varden kan starkas i uppstarten av exploateringar. Det krdvs dock ytterligare
bearbetning av presenterade idéer. Vi behaver ocksa beakta ett flertal faktorer
vid ett eventuellt genomférande av idéerna, det handlar om faktorer sdzom
ekonomi, likabehandling, konflikt om ytor samt tillaten reglering i detaljplaner
och avtal,

Redovisningen presenterar foljande idéer dar stadens arbete med grona
varden kan starkas ytterligare i uppstarten av exploateringar:

Planskede

- Faortydliga grona virden i detaljplanens syfte

- Identifiering och prioritering av omraden med brist pa trad
- Tydliggtra stadens ambitioner och riktlinjer

- Premiera grona virden i stadens markanvisningar

- Okat skydd av befintliga trid i planarbetet

- Tidiga s3kerstallande av ytor fér grénska

- Utveckling av balanseringsprincipen

Genomfirandeskede

- Parker och natur farst
- Kompensationspool - paverkan pi biologisk mangfald

Stadeledningeftrvaliningen - 2f - H
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Exempel pa redovisning av uppdrag

Wi Redovisning
HELSINGBORG ospaz0z2
stadsledningefrvaliningan
Mark: ooh eaploaleringsenneien

Johanna Bemesson
Exploateringsingenisr

Redovisning av uppdrag att utreda hur tradplantering
och utveckling av gronomraden i hogre grad kan
majliggdras, stirkas och systematiskt inga i uppstarten
av exploateringar

Hur tridplantering och utveckling av grinomraden i higre grad
kan mojliggdras i uppstarten av exploateringar

I denna del presenteras ett antal idéer dir stadens arbete med gréna virden
kan stdrkas ytterligare i uppstarten av exploateringar.

Helsingborg stad arbetar pa manga olika sitt och nivder med att utveckla
grﬁ-numr‘%deu och tridplantering. De idéer som nedan presenteras ar mer eller
mindre tillimpbara beroende pé tvp av exploateringsprojekt, plats i staden
med mera. ldéerna ar i sin linda cch berar flera clika verksamheter 1 staden,
vilket behdver beaktas vid ett eventuellt ganomfirande, Innan idéer realiseras
och testas 1 faktska projekt behdver dven ekonomiska konsekvenser fér
staden kontra nyttan som tillfdrs analyseras.

Planskede

#» Fartydliga grona varden | detaliplanens syfte

Farattihdgre grad kunna sékerstilla vior for grona kvalitéer kan dessa
kvalitéer behdva tydliggdras i detaljplanens syfte, Detta kan exempelvis
vara att fdrtydliga vardet av trad och grénska fér att klimatanpassa staden,
skapa goda boendemiljder ur barnperspaktivet eller bidra till att na
milsﬁtming med dkad krontickningsgrad (Green City Accord). Ett
tydligare syfte i detaljplanen skulle pa sd vis kunna underlitta for
anvandandet av planbestimmelser, samt dtaganden kring gronska i ett
exploateringsavial,

s ldentifiering och prioritering av emraden med brist pa trid

1 Grinstrukturprogrammet finns riktlinjer om avstand till grénemraden ach
bredd pa grina strik Genom Skade GlS-analyser och inventering av
krontickning kan cmriden med brist pa twad identifieras, Vid exploatering
av ett omrade med brist pd gronska kan, om det finns en viljeinriktning
zamt avsatta medel, grénstrukturen jimnas ut genom fokus pd
tradplantering i dessa identifierade omraden. Dir staden saknar mark far
plantering kan en dialog med de privata fastighetzdigarna genomforas med

Fillaihuat = 51 B + Hirtsingbong « 0410 50 00 « kormunsiyretsen Shelsingt
halsingiborng. cs
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2 Det lasvanliga spraket

I det har avsnittet far du vagledning i hur du ska tanka nar det galler spraket i din
tjansteskrivelse, sd att det pa basta satt utgar fran principerna om klarsprak. Du kan
ocksa anvianda exempelmallarna som inspiration fér hur du bor skriva.

2.1 Led lasaren genom texten med nya stycken

Ha inte for langa stycken, variera styckelangden och byt stycke nér du byter
perspektiv. Om du byter fran exempelvis ekonomiska aspekter till tidsplanering, eller
fran historik till nutid, bor du ocksa byta stycke. Tank pa att langa stycken gor det
svart att folja bade texten och din tankegdng.

Markera nytt stycke med blankrad. Dela inte in texten i smastycken pa foljande satt:

Vid smdstycken saknas det blankrad fére nya stycken.

Ndsta stycke fortsdtter alltsd direkt pd det férra, vilket gér att texten fdr ett
stétigt och ganska rorigt intryck.

Dessutom kan det vara svdrt att avgdra ndr ett nytt stycke egentligen bérjar,
vilket forsvdrar tolkningen av texten ytterligare.

2.2 Anvand aktiva underrubriker och punktlistor for att lyfta
budskapet

Andra inte de fasta rubrikerna i tjinsteskrivelsen men anvind girna informativa och
aktiva underrubriker i langre avsnitt under respektive rubrik. En informativ rubrik
som sager ndgot om innehallet och leder lasaren genom texten.

Nagra exempel pa informativa rubriker:

— Forslaget har ingen budgetpaverkan (i stillet for bara budgetpaverkan)
—  Projektet inleds i februari 2025 (i stillet for bara tidplan)

Anvind punktlistor for att lyfta fram det viktiga och fanga lasarens intresse. En
punktlista har en inledningsmening som antingen fortsatter l6pande med en punkt
efter sista punktsatsen eller dar punkterna ar fristiende meningar med egen stor
bokstav och punkt.

Exempel pa l6pande inledningsmening:

Stadsledningsférvaltningen féresldr ett stéd pd sammanlagt
4,5 miljoner kronor férdelat till

— idrotts- och fritidsndmnden 2,3 miljoner kronor
—  kulturndmnden 1,3 miljoner kronor
— socialndmnden 0,9 miljoner kronor.

o
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Exempel pa fristdende punkter:
Foljande mdl dr prioriterade i arbetet:

—  Livsvillkoren fér personer med fysisk eller psykisk funktionsnedsdttning ska
foérbdttras.

—  Bredbandsutbyggnaden pd landsbygden ska fortsdtta.

—  Det hdllbara resandet ska dka.

2.3 Skriv VEM som gér VAD innan du férklarar VARFOR pa
alla nivaer

Styckenivd

Manga tjansteskrivelser praglas av det mer akademiska skrivsattet, det vill sdga dar
man alltid ska ha fog fér vad man skriver. Da ar det latt hant att just
processen/bakgrunden (VARFOR) kommer fore resultatet (VAD). Din uppgift dr dock
ofta att féresla VAD beslutet ska bli och sedan férklara VARFOR. Dessutom ar det
lattare att folja din argumentation om ldsaren vet vad du foreslar.

Jamfor:

—  De strikta krav som nu géller ar daligt anpassade efter forhallanden i
tata stadsmiljoer. Framfor ar allt de delar av kraven som ror den
fysiska paverkan pa vattendragen svara att hantera. (BAKGRUND -
VARFOR) Det ar darfér viktigt att 6ka méjligheterna till undantag fér
tdta stadsomraden (RESULTAT - VAD).

Med:

— Detar viktigt att 6ka mojligheterna till undantag for tata
stadsomraden (RESULTAT - VAD) De strikta krav som nu géller ar
daligt anpassade efter forhallanden i tita stadsmiljoer, framfor allt ar
de delar av kraven som ror den fysiska paverkan pa vattendragen
svéra att hantera (BAKGRUND - VARFOR).

Viand gérna péa resonemanget om du ofta har ordet "darfor” i slutet av ett stycke, eller
brukar skriva till exempel "Med hanvisning till ovanstdende ...”. Det dr tecken pa att du
forklarat processen innan du kommer fram till resultatet.

Meningsnivd

Det typiska kanslispraket kinnetecknas av langa meningar, vilket ofta forsvarar
lasningen. Men en mening behdver inte vara svarlast bara for att den ar 1ang - ofta
handlar det om hur meningen ar uppbyggd. Dessutom kan det bli svart att tolka
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meningen om den innehaller for mycket information. En mening ska innehélla en
tanke; sedan ar det dags for en ny mening.

Meningar dar det drojer lange innan lasaren far reda pa VEM som gor VAD som (sa
kallade vanstertunga meningar) ar extra svarldsta. En mening blir latt vinstertung om
den inleds med exempelvis VARFOR négot sker eller VAR du har hittat
informationen).

Jamfor:

— Eftersom det ar viktigt att uppratthalla kompetens pa manga olika
omréaden fér att klara kontrolluppdraget (VARFOR) behéver
kommunerna (VEM) samverka mer dn i dag (VAD).

Med:

— Kommunerna (VEM) behover samverka mer dn i dag (VAD),
eftersom det ar viktigt att uppratthalla kompetens pa manga olika
omraden for att klara kontrolluppdraget (VARFOR).

[ den forsta meningen ovan blir férklaringen (varfér) viktigare an resultatet (vad),
trots att resultatet formodligen ar viktigast for ldsaren. Dessutom blir meningen
lattare att forsta och tolka.

Hanvisningar till olika beslut, lagrum och andra regelverk hamnar ofta forst i
meningarna. Dar hor de inte hemma, for det ar viktigare vad det star an var det star.

Jamfor:

—  Enligt fordldrabalken 13 kap. 5 § (VAR) kan formyndare (VEM) géra
vissa placeringar av den omyndiges tillgdngar utan éverférmyndarens
samtycke (VAD).

Med:

—  En férmyndare (VEM) kan géra vissa placeringar av den omyndiges
tillgangar utan éverférmyndarens samtycke (VAD), vilket framgdr av
13 kap. 5 § fordldrabalken (VAR).

Variera meningslangden. Korta meningar ar bra men variation ger flyt i texten. For
manga korta meningar efter varandra stor lasningen och gor den hackig medan for
manga langa meningar efter varandra gor texten tung.

Tank pa! Skriv vem som gor vad innan du forklarar varfor - pa alla textens nivaer:
mening, stycke, avsnitt, texten som helhet.

7
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2.4 Skriv aktivt — inte passivt

Tjansteskrivelser ar en effektiv texttyp, vilket innebar att ldsaren snabbt ska kunna ta
till sig budskapet. Darfor ar det viktigt att du talar om vem som goér vad och vems
ansvar det ar att nagot blir utfort, i de fall det dar ar mojligt. Darfér bor du undvika
passiva skrivningar, det vill sdga dar du anvander sa kallade passiv-s.

Nagra exempel:

— En handlingsplan ska tas fram. Utifrdn denna ska forslag pa atgarder tas fram.
Vem tar fram handlingsplanen? Vem tar fram férslag?

— Om lan beviljas ska en dterbetalningsplan redovisas.
Vem beviljar? Vem redovisar?

— For att sdkerstilla att eventuella omraden som framdver pekas ut som
lampliga for etablering av vindkraft inte hamnar i konflikt med
Forsvarsmaktens tekniska system maste en forfragan stallas till myndigheten.
Vem pekar ut? Vem frdagar?

2.5 Anvand verb nar du kan — undvik tunga substantiv

Ett vanligt drag i det mer formella spraket ar att aktivitet (verb) i stéllet blir ett ting
(substantiv). I staller for att X ska férdndra skriver man att en férdndring ska ske. Det
ar ocksa ett satt att dolja ansvar, for det framgar inte vem som ska forandra.

Exempel pa vanliga substantiveringar:

Gora en granskning - granska
Vara i behov av - behova
Fatta beslut - besluta
Gora en justering - justera
Lamna information - informera
Genomfora en utviardering utvirdera
Gora overvaganden - Overvaga
Genomfora en kontroll - kontrollera

Verbformen gor spraket bade tydligare och mer aktivt.

7
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2.6 Anvand ett modernt och korrekt sprak

—  SKkriv ska i stallet for skall. Skall anvander du numera bara i citat dar ordet
forekommer. Aven skallkrav vid upphandlingar skrivs numera skakrav.

— Undvik vaga eller vardeladdade ord som ganska, formodligen, troligen, bdst, allra,

vdldigt om du inte har fog for dem.

—  Bryt upp formella sammansattningar av verb. Skriv ta emot i stéllet for mottaga,
komma éverens i stillet for 6verenskomma, sdtta i gdng i stallet for igdngsdtta.

— Undvik dlderdomliga ord och fraser som kan vara svara att forstd. Anvand giarna
skriften Svarta listan med ord och fraser som kan ersdttas i forfattningssprdket.

Skriv inte

Angdende, betraffande
Beakta

Deltaga

Erforderlig

Erhalla

Foreligga

Givit

Inkomma

[ enlighet med

Skall

Skriv hellre
Om

Ta hansyn till
Delta
Nodvandig
Fa

Finnas

Gett

Skicka in
Enligt

Ska

Var s konkret du kan. Menar du férsdmring eller férbdttring - skriv hellre det i stéllet
for fordndring. Menar du ddlig luft i kontorsrummen - skriv hellre det an bristande
arbetsmiljé. Menar du kor - skriv hellre det dn djurenheter. Menar du restaurang-
dgaren, skriv hellre det an verksamhetsutdvaren.
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3 Det korrekta spraket

Har nedan finns ett urval av skrivregler som
galler i offentliga svenska i dag. Reglerna ar
hamtade fran Helsingborgs bok om klarsprak
och Myndigheternas skrivregler. Bada finns
att hdmta pa internet:

Klarsprak i Helsingborgs stad

Myndigheternas skrivregler

Ladda girna ner dem och ha som favoriter pa datorn. Sist i avsnittet finns dven nagra
andra bra webb- och boktips.

3.1 Stor eller liten bokstav?

—  Styrelser, nimnder och férvaltningar skrivs med liten bokstav - kommunstyrelsen,
kommunfullmdktige, stadsledningsférvaltningen, digitaliseringsavdelning

— Etablerade namn pa byggnader, parker och platser skrivs med stor bokstav,
exempelvis Rddhuset, Konserthuset, Stadsparken och Konsul Olssons plats.

— Myndigheter skrivs med stor bokstav. Lansstyrelsen Skane, Socialdepartementet,
Naturvardsverket.

— Politiska partier skrivs med stor bokstav: Moderaterna, Liberalerna,
Socialdemokraterna. Aven forkortningarna skrivs med stora bokstiver: (M), (L)
och (S).

— Sammansattningar nar en del av ordet ar ett geografiskt namn eller ett egennamn
inleds med stor bokstav: Helsingborgsomrddet. Daremot skrivs norddstra Skdne
just da, eftersom nordostra bara ar en geografisk bestdimning

—  Europeiska unionen skrivs just sa (kortform EU) - utan bestamd artikel (den) fore.
Europeiska kommissionen skrivs just sa (kortform kommissionen) och
Europaparlamentet skrivs just sa (kortform parlamentet). Skriv alltsa inte den
Europeiska unionen, EU-kommissionen eller EU-parlamentet.

— Lagar, forordningar och andra allménna regelverk inleds med liten bokstav:
brottsbalken, socialtjdnstlagen, avfallsforordningen.

— Manader och veckodagar inleds med liten bokstav.

HELSINGBORG
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3.2 Forkortningar

— Anvind inte forkortningar i I16pande text; du kan aldrig vara siker pa att din
lasare forstar dem. Detta galler dven vanliga forkortningar som till exempel, bland
annat och med mera. Skriv ut klockan vid klockslag - klockan 12.00.

— Initialférkortningar skrivs med stora bokstaver om du uttalar varje bokstav for
sig (GDPR, MBL, LO) och med stor inledande bokstav om du uttalar forkortningen
som ett ord (Saco, Ikea. Nato). Socialtjanstlagen ar ett undantag (férkortas Sol).

— Forklara initialforkortningar férsta gangen du anvinde dem i en text: Kommunen
ska ta fram en ny éversiktsplan (OP) under dret. Sedan kan du anvianda
forkortningen i texten. Men ifragasatt garna dina férkortningar. Forekommer
ordet eller begreppet bara nagon gang i texten kanske du inte behéver anvanda
forkortningen alls.

3.3 Skiljetecken

—  Skriv procent i stéllet for % i 16pande text. Procenttecknet kan du anvanda i
tabeller.

— Anvand inte semikolon (;) i stéllet for kolon (:). Kolon syftar framat medan
semikolon dekar av information. Oftast ar det kolon som ska anvindas.

— Anvind kolon (inte apostrof) nar du skriver genitiv vid initialfdrkortningar: PBL:s.

— Bindestreck anvands vid sammansattningar (Hela landet ska leva-seminarium),
vid forkortningar (EU-bestdmmelse) nar nagot led uteldmnas (barn- och
ungdomsvdrd) och vid telefonnummer (0417-180 00).

— Anvand tankstreck i intervall och som fran-till: strdckan Helsingborg-Malmé,

klockan 9.00-12.00, 15-20 elever.

3.4 Sifferuttryck och valutor

— Anvind siffror om det ar sifferuppgifter som ar viktiga i sammanhanget, till
exempel priser, procentsatser eller i tabeller.

— Blanda inte siffror och bokstdver i samma sammanhang. Det finns 14 skolklasser
pd skolan, varav 5 dr hégstadieklasser. Regeln om att skriva ett-tolv i bokstaver
finns kvar men konsekvens &r viktigare for lasbarheten.

—  Skriv hoga tal och ungefarliga tal med bokstéaver: en halv miljon besékare,
hundratals enkdtsvar, ett trettiotal besokare.

— Undvik att bérja en mening med siffror. Bérjar meningen med ett artal kan du
borja med ordet Ar.
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— Anviand bindestreck om du sitter samman ord och siffror: 40-timmarsvecka, 10-
procentig 6kning, 12-drsgrdns. Du kan ocksa skriva hela uttrycket i bokstaver:
fyrtiotimmarsvecka, tioprocentig, tolvdrsgrdns.

—  Skriv kronor (inte SEK) och euro (med litet e). Du behdver inte skriva svenska
kronor om det inte kravs for tydlighetens skull.

—  Skriv telefonnummer i grupper om tva eller tre: 042-180 00, 08-123 45 67. Vid
mobilnummer kan du skriva antingen 070-812 34 56 eller 0708-12 34 56.

3.5 Datum

—  Skriv alltid ut datum i 16pande text: den 27 september 2025. Formen 2025-09-27
anvands bara i dokumenthuvud och tabeller.

—  Forkorta aldrig datum till 6 siffror, for vad betyder 14.02.10 - den 14 februari
2010 eller den 10 februari 20147 Olika lander tolkar datum pa olika sitt.

3.6 For dig som vill veta mer

Det finns manga bra spraklankar pa internet i form av skrivhandledningar, ordbocker,
termlexikon, sprakradgivning och sa vidare. Nedan foljer ett axplock av nagra storre
spraksidor. De allra flesta har i sin tur ett antal lankar vidare.

Ta girna en stund och botanisera bland sidor och lankar for att hitta just det du
behover, och lagg dem som egna favoriter i datorn.

Webbtips

—  Sprakradet: www.sprakochfolkminnen.se, www.isof.se
— Lasbarhetsindex: www.lix.se

— Rikstermbanken: www.rikstermbanken.se

— EU:s termdatabas: www.iate.europa.eu

Boktips

—  Myndigheternas skrivregler. Sk och ladda ner hos Sprakradet.
— Svarta listan. S6k och ladda ner hos Sprakradet.

— Klarsprak i domar (ISBN 978-91-44-14309-5).

— Sprdketisociala medier (ISBN 978-91-979932-2-7).
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