\ﬁ‘% SOLLENTUNA 1
@, FORFATTNINGSSAMLING

Riktlinjer

for

namnsattning av kommunens forvaltningar
Antagna av fullméktige 2007-10-22, § 88

Inledning

En tjdnstemannaorganisation med uppgift att fér en namnds rakning
verkstalla beslut och i 6vrigt utfora uppgifter at namnden &r en forvaltning.

Dessa riktlinjer beskriver hur kommunens forvaltningar bendmns/namnsatts.

Principen for namnsattningen skall, i mojligaste man, vara densamma pa
alla kommunens forvaltningar.

Syftet med en enhetlig namnséttning enligt dessa riktlinjer &r

- att namnséttningen pa ett tydligt satt skall spegla den verksamhet som
bedrivs pa forvaltningen, samt

- att namnséttningen skall vara begriplig for och uppfattas som logisk
av kommunens invanare och évriga.
Riktlinjer

Kontor
Hela nimndens forvaltning bendmns “kontor”, med relevant forled.
Exempel: socialkontor och vard- och omsorgskontor.

Kontorets forled bor vara densamma som namndens namn. Exempel: kultur-
och fritidsndmnd - kultur- och fritidskontor.

Enhet

Inom ett kontor finns, vid behov, tva eller flera ”enheter”.

Enhetens namn skall pa ett tydligt satt spegla den verksamhet som bedrivs
dar. Exempel: bygglovsenheten och elevstédsenheten.

Kansli

Ett ’kansli” ir en enhet inom ett kontor som har hand om ndmndens
administration och andra formella uppgifter.

I en organisation med avdelningar ar kansliet antingen en egen avdelning
eller en enhet under en avdelning.
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Avdelning

Om det finns organisatoriska skal kan tva eller flera enheter vara
understillda en “avdelning”. Detta kan fa till f6ljd att en tidigare enhet blir
en avdelning for att organisationsstrukturen skall hallas samman.

Avdelningens namn skall pa ett tydligt satt spegla den verksamhet som
bedrivs dar. Exempel: personalavdelningen och missbruk- och

socialpsykiatriavdelningen.

Alternativet kontor med enheter

Kontor

Enhet

Enhet

Alternativet kontor med avdelningar och enheter

Kontor

Avdelning

Avdelning

Enhet

Enhet
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