Tomelilla
kommun

Lathund — Att gora en tjansteskrivelse i
Evolution

Starta Evolution och se till att du stir i den nimnd du ska arbeta i. Du ser vilken
nimnd du stdr 1 pa listen lingst upp. Dar star det t.ex. Evolution: Tomelilla kommun
KS. Da star du i KS. Star det en annan nimndsforkortning sa ar det i den nimnden
du star. Beh6ver du byta ndimnd sa klickar du pa Arkiv och sedan Byt enhet. Klicka
pa den nimnd du ska till, och sedan OK Om den nimnd du ska till inte dyker upp
som valbar sd kontaktar du nagon pa kansliet som ger dig behorighet till den
namnden.

15 Evolution: Tomelilla kommun | KS

Arkiv - Verktyg  Hjalp

Arenden | KS «
| Alla [ | Mina |
Fram: | 2025-03-03 -|

Till: | 2026-03-03 -|

Inkludera avslutade drenden Makulerade |,§§l |

For att skapa en tjdnsteskrivelse sa maste den ligga 1 ett sk drende. Om du redan vet
vilket arende den ska ligga i sd kan du soka fram drendet enligt intruktioner nedan.
Har du inget drende att arbeta 1 (eller inte vet om dir redan finns ett drende) —
kontakta kansliavdelningen sa hjilper de dig att antingen leta fram ett limpligt drende
eller att skapa ett nytt drende.
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Nir du har fatt ett drende kan du na drendet pa flera sitt:

Ar

1. Du kan leta upp arendet manuellt i listan med drenden

Arenden | KS <«
| A Alla [ Mina |
Frin: [2025-03-02 / -
/
Till: | 2026-03-02 / -]
Inkludera gvslutade drenden Makulerade | @ |
Sldpp rubrik for att gruppera
. Datum 7 A
Arendemening . v
AMNR
MNamn Ansvarig
— miss fér Handlingsplan 2026-03-02
H_A__J bpstadsforsorjning Ystads ko u KS 2026/49
o vitad Kammun Henrik Lundblad |
= LEDIGT 2026-02-24 1
H—AJ K5 2026/48
- X Anna Silver
= Usigelse fran Elisabeth Fri (M) 2026-02-24
U—A‘J K5 2026/47
- Arna Silver L
= 2026-02-23
H_ALJJ K5 2026/46
- Sara Ek Svensson
— 2026-02-19
H_A_J K5 2026/45
- Sara Ek Svensson
= 2026-02-18
U—A_J KS 2026/44
- Mathias Holmberg
= 2026-02-17
U—AJ KS 2026/43
- Helene Grafman
= i i 2026-02-16
H_A__J Tognefilla kommun K5 2026/42
- Ko unfullmaktige Sara Ek Svenssan
— Inifiativirende gdllande kostnad 2026-02-16
U—AJ konsult - Familjendmnden KS 2026/41
- munstyrelsen Sara Ek Svensson
— niss - Fomyat samarbetsavtal 2026-02-16
U—A'J aflingedns vattenrdd 2028-2033 k5 202640
- Kavingedns vattenrad Henrik Lundblad
“—A\—J Komnmunportratt 2025 2026-02-16
-

KS 2026/39

appen Alla markerad ser du alla de senaste drendena i kronologisk ordning.
Deryknappen ir férvald nir du startar Evolution. Klickar du istéllet pd knappen
Mina visas bara de drende som du ir satt som handliggare f6r. Du 6ppnar direfter

valt drende genom att dubbelklicka pa det.
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2. Har du ett arendenummer kan du soka fram arendet 1 stallet for att leta fram

det bland alla de andra i 4rendelistan.

Sok

Fritextsokning

“

Dokument | Arende

|Iéneav‘ta| ipad |

| Rensa || Sokdckum_entH Sok arenden || sok |
Fran: | v|
Till: | -
Status AMla ~
Urval Ala ~
(O] Sék bara i dokumentinnehall
(O] Sk aven i dokumentinnehall
Gatill...
Arendenr: | 2026' |—+— || Opprf |
| [ —
Handlingsid: | 2026] [__\_ i Sppna |
Dokumentid: I;I | Opva ‘

2, sek

Skriv helt enkelt in drendets nummer i sékrutan och klicka dérefter pa Oppna.
Innevarande ar 4r forvalt si du behover bara skriva in lopnumret. Ar det ett dldre
arende sa byter du ut artalet till det korrekta aret. Dubbelklicka pa drendet du vill

[J Arenden | ks

oppna.
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Nir du har 6ppnat aktuellt darende hogerklickar du i det vita faltet.

Méaten
®

Frin

4

2025.09.03 -

Inkludera passiva
besiutsinstanser

T 13. (5 2025/143 Familjenamndens statistikrapport gal
@ 14 K5 2022/82 Avsigelse rin Sasa Ikovic (SD) som e
© 15. K5 2026/47 Avsiigelse frin Elisabeth Fri M) som er

0 20250511
& 20250615
) 2050021
) 251019
& 20251130
& w22
B Kommunstyrelsen
0 20250903
B 51022
& 251126
@ Inledning
@ Dialoger
=@ Arenden

10. K5 2025/219 Partistod 2026
11, K5 2025/231 Pensionsmediens fraltring

12, K5 2025/213 Antagande av bestsmmelser om omst
1. KS 2023/241 Uppdatering av beslutsattestanter ino
14, K5 2025/260 inom

[0 K5 2025/173 Initiativarende - Riktin.

x

() ks 2025/173 Initiativrende ~ Riktlinjer for distansarbste (10 av 10)

x AR ID38H V@ 0% P0wL

DY Y

Slapp rubrik for att gruppera

| dstnsarbete

Kemmunstyrelsen
2025 Tjansteskrivelse
B wktinievid dsansarbete

Ks 2025/232 Agardsialsstudie Sydostieden

7. KS 2025/163 Taxa gallande provning och tillsyn ino
18. K5 2025/163 VA-taxa 2026
19, K5 2025/192 Utdkat skalskydd | kommunhuset
© 0. K5 2025/243 Tidplan for mél ach budget 2027 medt
© 21, K5 2025/250 Besiut om start 3y axploatering av Elef
@ 22. K5 2025/4 Anmainingssrenden ksau § nov 2025
© 23, K5 2025/ Armainingsrenden ksau 12 nov 2025
@ 24 k52025208

o000CGCOOOCOO

| miatvarende gatande ikt
Kommunstyrelsens arbetsutsko

| -Rictinjer o cistansaroete
Kommunstyrelzen
Initiativarende - Riktlinjer for

© 25, K5 2025/226 Internbudget 2026 for kommunstyise
© 26, k5 2025/263 Svar pd Intitivarende fién socialdem
© 27. K5 2025/167 Svar p3 Megborgarinitiaty - pensiona

& 250120
) 230

e r

2 so

9 moten

0 Mappar

([J Arenden | KS

23 Hetene Gratman

Sara Anheden (5)

Datum  ©
Beskrivning
D

Namn Ansvarig
s 5 182/2025 20251203 *
| Ritinier forditansarbete (s o/
Kommunstyrelsen OlofHammar 3
_ Ksmotetigsr riktinjer 20251127 *
distansarbete synpunktervan (=20354120 /.

Per Widiundh Olof Hammar
_ vrkande gallande 20251126 3
@ disensamete frin Sverigede (< 2054072 /.

Sverigedamokratems Tomelills Olof Hammar
Ksau § 265/2025 Riktlinje vid  2025-11-17 *
o dsemarbete k520053934 /
Kommunstyrelsens arbetsutsko Anna Silver 3
251104 Riktlinje vid 20251106 +
ks20253786  /

Ksau § 228/2025 Svar pi 20251013 u

] intatvarende - Ritinjer for s 20253020 /4
Kommunstyrelsens arbetsutsko_Thomas Ling ]
Tianstesirivelse - 025-10-02, T

¥s 2025, s

Ks § 106/2025 Initiativrende 2025

Magnus Nilsson
2025-11-06

K520253
Magnus Nilsson

e @
52638 7
Tiffinas Lindberg 3
125-08-01 L 4
20252623 7

Thomas Lindberg

T Rrenacirormator

Bs828

Arendemening”

([J ks 2025/173 Initiativarer

L)

iGtesiniamning

e — Riktlinjer for distansarbete

Initiativarende — Riktlinjer for distansarbete

Kommunledningskontoret

Motpart®
Kortaktpersan
adress

Postr

ot

E-post
Telefon

Mobil

Arende

Arendenr: S 2025/173

[xommunstyretsen ]

Skapatav: Thomaslindberg  Status: Aktuellt

Uppl. dat: 2025.08.01 14:11

Vilj direfter Nytt dokument.

[ K52025/173 Initiativicende - Riktin

T Méten

J Mappar

Arendenr: KS 2025/173

Skapatav: Thomas Lindberg  Status: Aktuellt

Uppl. dat: 2025.08-01 14:11

Méten « *
RISV [JKS 2025173 nitiativarende — Riktinjer for distansarbete (10 av 10}
= e 9 )
o Py e — xBR2a3L L RO PO0wL BDDI0R
in ~
E=IERC Slspp rubric for att gruppers [Z) Arendeinformation | T Métesiniamning
1+© 13. K5 2025143 Familjenamndens statistikrapport all [E)KS 2025/173 Initiativarende — Riktlinjer for distansarbete
1@ 14, K5 2022/62 Avsigelse frin Sasa hkovic (SD) som le Datum
@ 15. KS 2026/47 Avsagelse fran Elisabeth Fri (M) som er BT = Q71820
{¥1) 2026.05-11
B 2060615 T B Irendemering Initiativarende — Riktinjer for distansarbete
) 20260921 K5 818272025 20251203 *
) z026-10:19 Riktiinjer for distansarbete < 20254161 Ve
@ 2061130 Kommurctyretzen OlofHammar 3 Fasighesbeteckang | ]
D 261221 Ks-mtet igar riktinjer 20251127 +
-12- distansarbete synpunkter van < 20054140 P,
B fommunstyretsen Per Widlundh Olof Hammar svarig [Thomas Lindbers -]
e e T
0 2051022 distansarbete frin Sverigede (< 2025072 /' T [ -]
{0 20251126 Sverigedemokraterna Tomelilla_Olof Hammar o
@ Iniedring Ksau § 265/2025 Riktinje vid  2025-11-17 T L [ -l@
@ Dialoger distansarbete 5205393 /£ et
5 @ Arenden Kammunstyrelsens arbetsutsko Anna Sifver b o
@ 10. K5 2025/219 Partistod 2026 55:‘“ R"‘:‘:""'j? vid 1‘325;‘ ‘:’Ex R -
© 1. Ks 20257231 Pensionsmedlens fonaltring g8  distansamete [z S
© 12 KS 20257213 Antagande av bestimmelser om omst Kommunstyrelsen Magrus Nisson
7 2025 Tjansteskrivelse 20251106 * Motaarts [ : ] "
g 13, K5 20237241 Uppdatering av besltsatiestantar no R i atomerbete  aos o ommunstyelsen
14, ks 20251260 inom Magno Nl
tagnus Nilsson
© 15. Ks 20257252 Mtgrgsvalsstuge Sydostieden Keau § 228720 [ J
e initiativirend Rdress [ ]
@ 7. Ks 2025/163 Toxa galllande provning och tillsyn ino Kemmunstyre| [ Lgg till dokument o I:l
© 18, KS 2025/163 VA-taxa 2026 Tnstesavel
© 19, K5 20251192 Utékat skalskydd i kommunhuset gl Initativarend o I ]
@ 20, Ks 2025/243 Tidplan for mil och budget 2027 med Kommunstyre| Ta bort
© 21, k5 20257250 Bestut om stat v expltering 3v et K5 10672025 = [ J
§ -Rikinjerto Konvertera il pdf..
© 22 KS 2025/4 Armainingssrenden ksau § nov 2025 o Communsye] o I ]
2 23, KS 2025/4 Armningsirenden ksau 12 nov 2025 Intistivirend] Sammanfoga ill pdf o ‘ ]
24, Ks 20257208
@ 35. KS 2025/226 Internbudget 2026 for kommurstyrise Sara Anheden| Skapa meddelande
© 26 KS 20257263 Svar p initiativirende frin socialdem Skaps bevakning
@ 27. Ks 2025/167 Svar pé Medborgarinitiativ - pensiona
B 20050121 ) Behorighet
{70) 2026-03.04 o 4 Kopiera filill lippbord
< 3 SK Ut
([J Arenden | KS Flytta dokument Ctrl+X
Q, sok Kopiera dokumentreferens  CirlsC
[ Helene Grafman Kiistra in Ctrl+V
Arende
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Lat Handling (forvalt) sta kvar vid Typ och klicka pa knappen Skapa.

TiAr an BB L FHR =R T
i
]
1Skapa nytt dokument
i .
] Skapa fran typ
i
j Typ
Kopplad fil Walj fil att koppla... \ | IZ'

L=

CES I L S — T

PRSP R

Skapa fran mall

Process | = |

Mall |W:i|_i mall i listan.. v|
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Fyll i metadatan. Du behéver bara fylla 1 falten med en asterisk (*) vid féltets namn.

[E] 0 Handling
3@ @@ 8 E ¥t 28 %36 BE

Beskrivning* Tidnsteskrivelse - Uppfaljning distansarbete 2025

Fastighetsheteckning | |

BB | Helene Grafman - |

Process | - |

Handlingstyp™

| Tiansteskrivelse -

Avdelning | Kommunstyrelsen centralt/Svergripande T | 6

Motpartsuppgifter
Motpart* |Kommunstyre|sen | |==§ '| | ﬁ|

Kontaktpersan | |

Adress | |

Ort

E-post

Telefon

Mobil

Farvaras | v|| E”

Matering

Beskrivning: Har skriver du rubriken pa tjansteskrivelsen = rubriken i dagordningen
= rubriken pa protokollsparagrafen. Av rubriken ska det framga att det dr en
tjansteskrivelse samt vad det ir nimnden/utskottet ska ta stillning till. Om beslutet
ska gilla exempelvis “Internkontrollplan f6r verksamheten X 2026 sa bor rubriken
vara “Tjinsteskrivelse — Internkontrollplan fér verksamheten X 2026”. Ar du osiker
pa rubriken sa fraga din nimndsekreterare.

Ansvarig: Normalt sett du sjilv (férvalt). Om ndgon annan ska sta som ansvarig ar
det bara att dndra med hjilp av rullisten. Den nya ansvarige far da ett mejl om detta
samt en avisering i Evolution.

Handlingstyp: Hir viljer du ”Tjinsteskrivelse” med hjilp av rullisten.
Avdelning: Vilj avdelning med hjilp av rullisten.

Motpart: Hir skriver du in den instans som din tjinsteskrivelse ska skickas till. Skriv
ut hela instansens namn, ex: Kommunstyrelsen, Vard- och omsorgsnimnden etc.
Forkortningar anvinds inte 1 officiella dokument.
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Klicka direfter pa knappen Generera fil frin dokumentmall (knappen forestiller
ett papper med ett kugghjul pd). Om du férMmuspekaren Gver knapparna ser du
namnet.

Vilj 2025 Tjinsteskrivelse och klickg/direfter pi OK

Klicka darefter pa knappen Spara.

m Matghinlamning D Dokumentinformation

L e a5 R YR Pa 92346 DBRDAN
Beskrivning” Tidnsteskrivelse - Uppfalining distansarbete 2025
[=]

Fastighetsbeteckning | |

*

Val) dokumentmall

=

)

il |IEN
4

Rubrik

| 2025 Tjansteskrivelse

| Brev

| Dokument_med_logo - version

| Remissfarfrigan_Skatteverket

| Tillsynsprotokaoll %

ok | Avbryt YHEI

o*
o~
| poumentiogo
o*
o*
o*

7 (11)



Tomelilla
kommun

Det kommer nu att poppa upp en friga om du vill checka ut dokumentet. Vill du
borja skriva 1 din tjdnsteskrivelse svarar du Ja och Word-dokumentet kommer da att
Oppnas sa du kan borja skriva. Vill du inte skriva just nu svarar du Nej. Da far du
checka ut dokumentet senare nir du tinker skriva 1 det.

Checka ut t

o Vill du checka ut dokumentet?

Om du viljer att inte checka ut tjansteskrivelsen och borja jobba med den direkt, sa
maste du leta upp tjansteskrivelsen nir du vill jobba med den nista gang. Det gor du
enklast genom att klicka pa raden med ditt namn i nedre vinstra hérnet av skirmen i
Evolution.

[ Arenden | kS
2 sak

L1 Helene Grafman
Rapporter

M méten

qj Mappar

Sen letar du upp ditt namn lingst upp till vinster. Under ditt namn finns fyra flikar.
Vilj fliken Urval Klicka pa Senast skapade. Dir under finns alla de dokument du
skapat i Evolutiyn, med det senaste Hogst upp i listan. Klicka pa dokumentet. Checka
ut dokumentet och bérja jobba.

Arkiv  Verktyg Dokument \ Arende  Hjilp
Helene Grafman \ «
eddelande Lf Urval
|Intern Distribution I v|
| Inkorg |
| Senast skapade |
| Senast sparade |
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Nir du checkat ut dokumentet kan du skriva i det. Flera saker gar in med automatik:
Information om handliggaren, drendenummer, mottagare av tjinsteskrivelsen mm.

Om du klipper och klistrar in text frin ett annat dokument 4r det viktigt att du
klistrar in texten stycke for stycke i den gratonade rutan under ritt rubrik. Det
fungerar inte att man markerar ett helt dokurpent och skriver éver hela mallen. Da
blir det fel 1 autokopieringen och det hamnar $aker under rubriker dir de inte hor
hemma. Det skapar mycket extraarbete for namndsekreterarna lingre fram i
processen.

Tjansteskrivelse - Uppfoljning
distansarbete 2025

Forvaltningens forslag till beslut
Skriv beslut=firslag hir. Texten foljer med dll beslutsdolument.

Arendebeskrivning
Redogdr for frendet. Texten foljer med tll beshitzdokument. Die fem
underrubrikerna zka alitid finnas med. Tink nopa izencm vilkz konzaky
fir fiir de clika perspektiven.

nzer beslotet

Ekonomiska konsekvenser

Beskriv hur forzlapat Pil'erb.r kommunens ekonomi. Uppkommer kosinader skz
desza beskrivas inkhizrve hor finansiering ska ske. Kravs investeringar ska den
ekonomizka filjden av desza ooksd beskrivas.

Bamperspektivet

Eeskxiv hur (och inte om)) beslutsfGrslaget piverkar kommmunens bam och mgz. Om
beslutet har stor pire:b.u ska en formell provaing poras med hjalp av Tomealilla
Direkt.

Medborgarperspektivet

Redogdr for hor medborgama och mvinamna har involverats i frendet. Dat ir inte
hur forslagst piverkar medborgama utan hur medborgarna har kunnat piverka
forzlaget som zka redogtras for.

Under rubrikerna finns gratonade rutor. Bakom dessa rutor finns kopplingar som gor
att texten som skrivs kopieras Gver till protokollet med automatik och man slipper
sitta och klippa och klistra. Klicka i rutorna och bérja skriva.

Under rubriken Forvaltningens forslag till beslut skriver du det beslut som du i
egenskap av tjansteperson foresldr att slutinstansen ska fatta. Ska drendet hela vigen
till kommunfullmaktige sa skriv ordagrant vad du foreslar att fullmiktige ska besluta.
Exempelvis ”Kommunfullmaktige beslutar att anta program XYZ”. Om beslutet ska
stanna i nimnden sa skriver du t.ex. ”Vird- och omsorgsnimnden beslutar att...”.
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Du ska INTE formulera beslutet sa hir: ”Forvaltningen foreslar att vard- och
omsorgsnamnden beslutar att...” Orden "Forvaltningens forslag till beslut” star
redan i rubriken.

Under rubriken Arendebeskrivning: Hir gér du en sammanfattning om vad drendet
handlar om och varfér det kommer upp till behandling. Har det kommit en remiss
som ska besvaras? Har kommunen tilldelats statsbidrag som ska aterrapporteras?
Direfter redog6r du for fakta i drendet och argumenterar for stillningstagandet om

det behovs.

Under Arendebeskrivning finns ocksa fem underrubriker:

¢ Ekonomiska konsekvenser: Beskriv hur forslaget paverkar kommunens
ekonomi. Uppkommer kostnader ska dessa beskrivas inklusive hur
finansiering ska ske. Kravs investeringar ska den ekonomiska féljden av dessa
ocksa beskrivas. Finns inga ekonomiska konsekvenser sa skriver du det.

e Barnperspektivet: Beskriv om och hur beslutsforslaget paverkar
kommunens barn och unga. Om beslutet har stor paverkan ska en formell
provning goras med hjalp av Tomelilla Direkt. Om beslutet inte har ndgon
paverkan pd barn och unga sa skriver du det.

e Medborgarperspektivet: Redogor f6r hur medborgarna och invanarna har
involverats i drendet. Det dr inte hur férslaget paverkar medborgarna utan
hur medborgarna har kunnat paverka forslaget som ska redogoras for. Har
medborgarna inte deltagit i framtagandet av férslaget sd skriver du det.

e Miljoperspektivet: Beskriv hur forslaget paverkar miljon i stort. Det kan
vara fororeningar, luftkvalitet, buller, biologisk mangfald, klimatférandringar
eller arbetsmiljé. Om beslutet inte paverkar miljon alls sa skriver du det.

e  Uppfdljning: Beskriv hur drendet ska foljas upp efter att beslut ar fattat.
Tiank pa att behovet av uppfoljning kan bero pa vilket beslut som fattas. Det
ar fa drenden som inte behéver foljas upp.

Under rubriken Beslutsunderlag riknar du upp de dokument som ligger till grund
for beslutet och som ska skickas med ut i kallelsen som st6d for politikernas beslut.
Det kan vara remisser, planer, forslag till delegeringsregler, kvalitetsberittelse etc.
Kom ihag att dessa underlag ocksia maste vara inlagda i Evolution for att kunna
skickas med som underlag till beslut. Om de inte 4r det sa maste du ligga in dem eller
be en nimndsekreterare om hjilp.

Under rubriken Beslutet skickas till skriver du in de som ska fa det slutliga beslutet
skickat till sig. Troligen vill du sjilv ha det sd du vet hur det gick och om du ska géra
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nagot ytterligare med anledning av beslutet. Ofta behéver dven andra ha del av
beslutet. Det kan t.ex. vara ekonomichefen om beslutet handlar om pengar. Det kan
ocksa vara avdelnings- eller enhetschefer, handldggare eller ibland externa
intressenter.

Om det ar flera personer som ska ha beslutet sa skriver du ett namn per rad. Sitt
personens tjanstetitel framfor namnet fOr att minska risken f6r sammanblandning.

Nir du skrivit klart ditt Worddokument klickar du pa Arkiv, och sedan Spara.
Diirefter stinger du dokumentet pa krysset uppe 1 6vre hogra hornet.

Du kommer da att fa frigan om du vill checka in. Svara Ja.

a5 Checka in = O * T

Vill du checka in andringama i dokumentet?

C e J w |

Din tjansteskrivelse ar nu klar. Meddela girna den aktuella nimndsekreteraren att
tjansteskrivelsen dr klar sa kan hen se till att den bli kopplad till ritt méte. Vet du inte
vem som dr nimndsekreterare i den aktuella nimnden sa kan du fraga nagon pa
kansliet.
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