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Sammanfattning

Deloitte AB har av de fortroendevalda revisorerna i Herrljunga fatt uppdraget att
genomfora en granskning avseende kommunstyrelsens
arendebredningsprocess.

Sakerstaller kommunstyrelsen en andamalsenlig och effektiv beredning av
arenden i enlighet med lagstiftning, gallande riktlinjer och allman praxis?

Var sammanfattande bedémning utifrAn granskningens syfte ar att
kommunstyrelsen i Herrljunga kommun till stor del har en &ndamalsenlig och
effektiv beredning av arenden.

e Riktlinjer, rutiner och mallar ger en tydlig beskrivning av hur arenden inom
kommunstyrelsen ska beredas.

e Ansvarsfordelningen vid initiering och beredning av arenden &r tydlig.

e Alla nya handlaggare far utbildning i arendehanteringssystem. Sedan 2021
erbjuder kansliet 4ggr per ar skrivarstugor for de som 6nskar fa hjalp med
tjansteskrivelser.

e Normalt sker &rendeprocessen infér kommunstyrelsens sammantrade i en
"manadsprocess” med fyra mandagar inkluderade.

o Det saknas tydliga kvalitetskriterier kring vad som &r en accepterad
kvalitetsniva pa beslutsunderlag.

e Det finns inga sarskilda krav i vilken ordning drenden ska beredas.
e FoOr vissa arenden saknas en tjansteskrivelse.

e Vid politisk beredning diskuteras sjalva sakfragan och inte kvalitén i
beslutsunderlaget.

e KS internkontrollplan for 2022 omfattar inte kontroller gallande
beredningsprocessen eller kvalité i beslutsunderlagen.

e Det rader oenighet bland fortroendevalda nar det galler kvalitet och
andamalsenligheten i beslutsunderlaget. Detta galler framfor allt
allsidigheten och omfattningen av beslutsunderlaget.

e Beslutsunderlag innehaller séllan flera alternativ pa Iésningar, an den
alternativ som ges som forslag till beslut i tjansteskrivelsen. |
beslutsunderlag ges inte heller beskrivningar av forslagets konsekvenser.

e Visa av granskade arenden har inte fullt ut beretts i enlighet med riktlinjer
och rutiner, detta galler framfor allt tjansteskrivelser.

e De flesta omraden som enligt tjansteskrivelsemallen kan
konsekvensbedtmas ar av frivillig karaktar.

e F& arenden ateremitteras for komplettering av underlag.

e Dagens arendehanteringssystem upplevs som ej andamalsenligt ur en
kvalitets- och effektivitetsaspekt. Det pagar dock upphandling av ett nytt
arendehanteringssystem.

e Sammantradesprotokoll foljer till stor del den angivna mallen foér hur
protokoll ska utformas. Protokollen anses vara informativa och enkla att
forstd samt en tydlig arendegang.

Med utgangspunkt i granskningen rekommenderar vi kommunstyrelsen att:
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e for en dialog i kommunstyrelsen om kvalitet pa beslutsunderlagen (framfor
allt med avseende pa allsidighet och konsekvensbeddmning).

o faststall vad som &r en accepterad kvalitetsniva pé beslutsunderlag.

e utveckla former for kvalitetskontroll av beslutsunderlag framfor allt
tjansteskrivelsernas kvalitet.

o fortydliga riktlinjer gallande kravet och ev. undantag pé tjansteskrivelser.

o sdakerstall att tjansteskrivelser utformas i enlighet med
tjansteskrivelsemallen.

e tafram och besluta om kriterier for prioriteringsordning.

e (vervaga att inkludera arendeberedningsprocessen i den interna kontrollen.

Jonkdping den 16 september 2022

DELOITTE AB

Revsul Dedic Shkurte Bilalli Torbjérn Bengtsson
Projektledare Projektdeltagare Kvalitetsgranskare
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1. Inledning

I en kommun fattas politiska beslut pa flera olika nivaer och flodet av handlingar
ar omfattande. Arendeberedning i en kommun regleras framfor allt i
forvaltningslagen och kommunallagen, men ocksa i sekretesslagen och i annan
speciallagstiftning. | férvaltningslagen regleras bland annat den allméanna
serviceskyldigheten samt att arendeberedning ska vara snabb/skyndsam, enkel
och kostnadseffektiv.

Med hanvisning till den demokratiska processen ar det viktigt att det finns
fungerande system och rutiner for arendeberedning i kommunen.
Kommunfullméktige ar enligt kommunallagen kommunens hégsta beslutande
politiska organ. | styrelse och namnders uppdrag ingar att bland annat att
bereda arenden som ska beslutas av kommunfullméktige. Syftet med
arendeberedning ar bland annat att ge fullméktige, styrelse och enskilda
namnder ett fullgott underlag for beslut.

Styrelsen har bade beredningsansvar och ett samordnande ansvar i de fall dar
annan an styrelsen har berett &renden. Att fattade beslut kommuniceras och
foljs upp ar ocksa viktigt.

De fortroendevalda revisorerna i Herrljunga kommun har med hansyn till
ovanstdende bedémt det angelaget att genomféra en granskning av
kommunstyrelsens drendeberedningsprocess.

Granskningens syfte ar beddma om kommunstyrelsen sakerstéller en
andamalsenlig och effektiv beredning av arenden i enlighet med lagstiftning,
gallande riktlinjer och allmén praxis. Granskningen avser kommunstyrelsens
arendeberedning under 2022 med aterblick pa 2021.

Sakerstaller kommunstyrelsen en andamalsenlig och effektiv beredning av
arenden i enlighet med lagstiftning, gallande riktlinjer och allméan praxis?

e Finns dokumenterade, aktuella och &ndamalsenliga styr- och stéddokumnet
for ks arendeberedning?

e Finns en tydlig och &ndamalsenlig roll- och arbetsférdelning vid initiering
och beredning av arenden? Efterlevs dessa? Sker tillrécklig dialog mellan
ks och namnderna i samband med &rendeberedningar?

e Finns det riktlinjer och rutiner som sakerstaller en andamalsenlig
arendeberedningsprocess?

¢ Ar beslutsunderlagen andamalsenligt utformade utifran variablerna
tydlighet, allsidighet och saklighet? Aterremittering av &renden sker inte i en
oproportionerligt stor andel?
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e Ger protokollen tillracklig och begriplig information fér att mottagaren ska
forsta besluten?

Granskningen har delats in i féljande sju faser:

e Planering av intervjuer.

e Samla fakta/underlag genom dokumentgranskning, intervjuer och
webbenkat-

e Genomgang, sammanstallning och analys av insamlat material. Vid behov
komplettering med mer material.

e Framtagning av viktiga iakttagelser och rekommendationer samt svar pa
revisionsfraga.

e Rapportskrivning inkl. sakavstamning.

e Presentation av granskning till revisorer.

e Godkéand rapport skickas till berérda namnder & revisorer.
Insamling av granskningsunderlag har skett genom:

Dokumentgranskning

Samtliga dokument som beddéms ha baring pa arendeberedning i Herrljunga
kommun har samlats in, genomgatts/analyserats och bedémts. Vilka dokument
som granskats redovisas under kapitlet som berdr styr- och stdddokumnet.

Intervjuer
Intervjuer har genomfért med féljande politiker inom och tjansteman.

e Ordforande i kommunstyrelse.

e Oppositionsrad, kommunstyrelse.

e Namndsamordnare for kommunfullméktige.
e Namndsamordnare for kommunstyrelsen.

e  Kommundirektor.

Webbenkéat

For att fa en bild 6ver hur ledamoéter i kommunfullméktige och kommunstyrelsen
uppfattar och bedoémer arendeberedningsprocessen och kvalitet pa
beslutsunderlag fick samtliga ledamoter (b&de ordinarie och ersattare) mojlighet
att besvara ett antal fragor och pastaenden.

Av totalt 50 ledaméter i kommunfullméktige (31 ordinarie och 19 erséattare)
besvarades fragor av 24 ledamoter, varav 20 avser ordinarie ledaméter
(svarsfrekvens 64%) och 4 avser ersattare (svarsfrekvens 21%).

Av totalt 22 ledamoter i kommunstyrelse (11 ordinarie och 11 ersattare)
besvarades fragor av 8 ledaméter, varav 7 avser ordinarie ledamoter
(svarsfrekvens 64%) och en avser ersattare (svarsfrekvens 5%).

Stickprovsgransking

For att fA en uppfattning i vilken man interna riktlinjer och rutiner f6ljs har vi
Oversakligt granskat fem utvalda beredningsarenden under 2021. Vi har aven
bedomt kvalitet i underlaget med utgadngspunkt i de bedémningskriterier som vi
valt att tillampat i denna granskning (mer om bedémningskriterier senare).

Kvalitetssakring har skett genom Deloittes interna kvalitetssakringssystem.
Rapporten har aven kvalitetssékrats av de intervjuade personerna.

Lagstiftning

5 kap, kommunlagen anger vad som géller kring beredning till
kommunfullméaktige (KF).Av 26-37 §§ framgar bland annat att; for arende som
beslutas av KF finns regler i kommunallagen om beredningstvang, ett drende i
KF ska som regel beredas av KS och den namnd vars verksamhetsomrade
arendet berdr, innan det far avgoras av KF.
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For KS innebar beredningstvanget att styrelsen ska yttra sig i arende som
beretts av annan ndmnd, samt lagga fram forslag till beslut om ingen annan
namnd gjort det. Alla arenden som inte omfattas av undantagen maste beredas.

Beredningen syftar till att ge KF ett tillférlitligt och allsidigt belyst underlag for
beslut. | detta méaste ingd ett visst matt av sakprovning. | kommunallagen foljer
detta av att ndmnderna och fullméktigeberedningarna forutsétts utforma forslag
till beslut i &renden.

| kommunallagen finns inte beredningstvang for namnder, men regler for
beredning kan finnas i ndmndernas reglementen.

Enligt regeringsformens allménna krav pa saklighet och opartiskhet ska
beslutsunderlag vara korrekta till sitt innehall. Vidare, staller forvaltningslagen
krav pa beredning av arenden som 6verklagas som forvaltningsbesvar. Dartill
finns speciallagstiftning som foreskriver sérskilt beredningsforfarande. Bristande
beredning kan leda till att fullmaktiges beslut upphéavs.

Allman praxis och bedémningskriterier
Nedan redogors kortfattat for Deloittes iakttagelser och tolkning av lagstiftning

kopplade till &rendehantering och &rendeberedning. Dessa utgor till stor del
beddémningskriterier i denna granskning.

Hantering och beredning av &renden och beslutsunderlag utgor en viktig del i
den demokratiska processen och det politiska arbetet. De fortroendevalda som
fattar beslut ska ha tillrackligt underlag for att kunna géra val avvagda
beddémningar som grund for sina beslut och ha insikt i vilka beslutsalternativ
som finns och vilka konsekvenser de medfor. Det &r av stor vikt fér demokratin
att arenden som de fortroendevalda beslutar om ar analyserade, lagliga,
konsekvensbeddmda, objektiva, forstdeliga och innehaller tillracklig information.

Beredningsprocessen ska vara transparent sa att det tydligt kan utlasas hur
arenden initierats, vem eller vilka som svarar for olika delar av ett
beslutsunderlag och pa vilket satt drendet beretts i olika led i organisationen.

Vidare &r det viktigt att beredningsprocessen inte paverkas av brister inom
tjansteorganisationen eller av brister i samarbetet mellan tjanstemén och
fortroendevalda. Det &r de anstéllda tjanstemannen som ska ta fram underlag
till de politiska besluten och underlagen ska omfatta bedémningar som hjalper
de fértroendevalda att se vilka sakliga och rattsliga utrymmen det finns for att
fatta olika former av beslut.

For att svensk lag och dess intentioner ska uppfyllas behéver det finnas en
tydlig ordning avseende arendeberedning och styrning for att sékerstalla
tjansteméns saklighet och oberoende och motverka informell styrning i form av
politiserade beredningsunderlag.

En informell styrning kan vara problematisk utifran ett medborgarperspektiv
eftersom medborgarnas insyn och granskning av den kommunala
organisationen forsvaras nar det inte langre ar tydligt vem som i realiteten fattat
vilket beslut, berett ett drende eller upprattat ett beredningsunderlag. Pa sa vis
kan @ven en informell styrning forsvara de fortroendevalda revisorernas arbete
med ansvarsutkravande och arbetet for den politiska oppositionen.

Det stalls ocksa krav pa beredningsarbetet dar féljsamhet infor lagen, saklighet,
objektivitet och allsidighet &r tvingande principer. De beslutsforslag som tas
fram under beredningen ska dessutom vara konsekvensbedémda. Nar det ar
mojligt ska ocksa flera forslag till beslut presenteras.

Det ar dessutom angelaget att kunna faststélla vem som arbetat fram vilket
beslutsunderlag nar det kommer till ansvarsutkravande. Det behéver allts&
framga tydligt av materialet vilken tjansteman som forfattat underlaget enligt
gallande lagstiftning och antagna politiska riktlinjer samtidigt som de
kommunala protokollen tydligt dokumenterar de fortroendevaldas bedémningar
och stéllningstaganden.

Om arendeberedningsprocessen inte ar tillracklig finns risk att besluten inte blir
val underbyggda, vilket till exempel enligt var bedémning kan leda till:
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e Beslutet ar inte juridiskt hallbart och kan bli upphéavt.

e Beslutet far oonskade ekonomiska och verksamhetsmassiga konsekvenser.
e Fortroendet for kommunen kan paverkas negativt.

Det finns ocksa en risk att arenden inte blir behandlade. Dessutom kan
arendehandlaggningstiden forlangas vid aterremiss p.g.a. bristfalliga underlag.

Sammanfattningsvis bor en arendeberedning enligt var bedémning praglas av:
¢ Entydlig ordning fér arendeberedning.

e En tydlig rollférdelning mellan fortroendevalda och tjanstemén avseende
arendeberedning.

e Transparens avseende forfattare och handlaggare i beredningsprocessen,
dar det av fardigstallda underlag framgar vem som forfattat underlagets
olika delar och i vilken roll de utfort sina uppdrag.

e Tjanstemannens saklighet, oberoende och allsidiga beredningsarbete inom
arendeprocessen dar underlagen innehaller alternativa och
konsekvensbeddmda beslutsforslag i enlighet med géllande lagstiftning.
Nar det ar mojligt bor flera beslutsforslag presenteras.
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2. Granskningsresultat

Utifran genomforda intervjuer och granskat material har en évergripande beskrivning av kommunstyrelsens arendeberedningsprocess gjorts nedan. De iakttagelser som
framkommit till foljd av intervjuer och dokumentstudier redogérs under den rubrik som ansetts mest lamplig.

Kommunallagen uppger inte nagra krav pa kvaliteten i beredningen, utan det ar
kommunfullméktige i kommunen som avgdr om beredningen ger ett tillrackligt
underlag for att fatta beslut. Darfor, for att drendeberedningen ska vara effektiv
och kvalitetsséker behover det finnas aktuella styrdokument som anger hur olika
typer av arenden ska beredas inom kommunen.

Nedan anges och beskrivs kortfattat for styr- och stéddokumnet som reglerar
arendeberedningen i Herrljunga kommunen.

Lokala styrdokument och rutiner

Kommunfullméaktiges arbetsordning

Med utgangspunkt i kommunallagen anger dokumentet "arbetsordningen for
Herrljunga kommunfullméktige (KS 233/2020 910)” anvisningar om fullméktiges
arbetsuppgifter samt aligganden. Av arbetsordningen framgar bland annat att om
fullmaktige inte beslutar ndgot annat, avgér kommunstyrelsen hur de drenden som
fullmaktige ska behandla ska beredas. Kommunstyrelsen far uppdra at en
fortroendevald eller &t nagon anstalld att besluta om remiss av sddana arenden.
Vidare, framgar det att kommunfullmaktiges ordféranden bereder i samrad med
vice ordféranden revisorernas budget.

Till viss del beskriver arbetsordning beredning av motion och medborgslag.
Hanteringen beskrivs aven i arendehanboken. Enligt arbetsordning ska
medborgarforslag och motioner besvaras av kommunfullmaktige senast ett ar
efter att de inkommit. Ej besvarade medborgarforslag och motioner ska
aterrapporteras till kommunfullméktiges sammantraden i april och september.
Administration- och kommunikationsenheten ansvarar for aterrapporteringen av ej
besvarade medborgarférslag och motioner.

Reglemente for kommunstyrelsen (KS)

Utover vad som framgar i lagstiftning och kommunfullméktiges arbetsordning
regleras kommunstyrelsens overgripande ansvar, strategiskt ansvar och
faststallda funktionsansvar i reglemente for kommunstyrelse.

| reglementsbestammelser fér kommunstyrelsen Herrljunga kommun (KS 87/2018
101) beskrivs aven kommunstyrelsens ansvar avseende arendeberedning. Av 48
§ framgar att de drenden som skall avgoras av kommunstyrelsen i dess helhet
skall beredas av presidiet, arbetsutskott eller pa delegation av tjansteperson om
beredning behoévs. Efter beredning ansvarar ordféranden for arenden till
kommunstyrelsen och faststéaller dagordning.

Riktlinjer for dokument- och @rendehantering (Arendehandboken)
| syfte att dokumentation och handlaggning av arenden sker pa ett enhetligt,
effektivt samt professionellt har kommunstyrelsen faststélld Riktlinjer for
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dokument- och arendehantering (faststalld: KS § 14/2016-01-18, reviderad KS §
186/2019-11-18).

Riktlinjen beskriver strukturen for arendeberedningen samt anger vad som aligger
i respektive roll och gedigen beskrivning av dokumenthanteringsprocessen.
Riktlinjer ar ett gemensamt dokument och galler samtliga férvaltningar i Herrljunga
kommun.

I kommunens riktlinje dokument- och arendehantering konkretiseras framst chef,
handlaggare och namndsamordarens roll och arbetsuppgifter for respektive
moment inom arendeberedningsprocessen.

Den redogor for dokumenthanteringsprocessen och respektive medarbetares roll
inom processen. Detta innebar att alla medarbetare i kommunen alaggs ett ansvar
for dokumenthanteringen som ar lika for alla. Alla anstéllda inom Herrljunga
kommun &r skyldiga att félja dessa riktlinjer och anvanda anvisade IT-verktyg och
mallar.

| arendehandboken redogors for hur handlaggning av motioner och
medborgarforslag ska hanteras fran initiation till slutredovisning.

Ansvaret for att arendehandboken foljs ligger pa forvaltningscheferna och
namndordféranden. Med stod av detta far namndsamordnaren skicka tillbaka
beslutsunderlag till handlaggarna om dokumenten inte uppfyller handbokens
regler. Namndsamordnaren far ocksa ta bort arenden ur dagordningen om
underlagen inte lamnas in i tid infor utskick av kallelse.

Rutin for beredningsprocess for kommunstyrelsen

Rutinen reglerar hur kommunstyrelsens beredning ska hanteras i praktiken.
Sammantaget redogors den politiska processen vid beredningen infor ett
sammantréade samt vilka som deltar vid beredningen.

Mall tjansteskrivelse

Utbver ovannamnda riktlinjer, rutiner och instruktionen finns en mall for
tjansteskrivelser. Mallen ska utgora ett stod for handlaggarna for struktur pa
tjansteskrivelse samt vad respektive rubrik ska innehalla.

Mallen anger att tjansteskrivelsen ska innehalla féljande rubriker; sammanfattning,
beslutsunderlag, forslag till beslut, bakgrund, konsekvensanalyser (Ekonomisk
beddmning, Juridisk bedémning, Miljokonsekvensbeskrivning, FN:s
barnkonvention, Jamstélldhetsbeskrivning och Samverkan. Ekonomisk bedémning
och samverkan &ar tva obligatoriska rubriker), motivering av forslag till beslut,
expedieras till/FOor kinnedom samt signering.

Mallen ska aven fungerar som en checklista éver de saker ett beslutsunderlag
ska innehdlla.

Kommunstyrelsens presidium
Kommunstyrelsens presidiums beredningsansvar beskrivs i dokumentet ”
Instruktion till kommunstyrelsens presidium for mandatperioden 2019-2022",

Av instruktionen framgar att de arenden som skall avgéras av kommunstyrelsen,
skall beredas av ks presidium eller pa delegation av tjansteman om beredning
behdvs. Ordféranden eller kommundirektéren éverlamnar sadana arenden till
presidiets beredning.

For mandatperioden 2019-2022 bestéar ks presidium av tre ledamoéter; ordférande,
forste vice ordférande och andre vice ordférande.

Kommunstyrelsens ordférande
Ordférande ar ytterst ansvarig for arenden beredda till kommunstyrelsens
sammantrade. Efter att presidiet berett &renden infor ks sammantrade, faststéller
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ordféranden slutgiltigt arendelistan och faststaller ordférandens forslag till beslut i
samtliga beredda arenden.

Det ar ordforanden (i diskussion/samrad med 6vriga ledaméter i presidiet) som
beddmer vilka &renden som ska behandlas vid kommande sammantrade och i
vilken ordning, den sa kallade foredragningslistan. Vid beredningen avgor
ordféranden &ven om det finns &renden som bor flyttas till senare
sammantréadesdatum.

Kommundirekt6r

Kommundirektoren har det yttersta ansvaret for beredningen av samtliga &renden
till kommunstyrelsens presidium. Hen har évergripande ansvar for hanteringen av
arenden inom egen forvaltning samt att sékerstélla att beslutsunderlag och
handlingar till kommunstyrelsens sammantrade lamnas in enligt schema. Vidare,
ska kommundirektoren sakerstalla att arbetsprocessen haller god kvalitet och att
de handlingar som lamnar forvaltningen foljer gallande regelverk, styrdokument
samt principen om saklighet och opartiskhet. Kommundirektéren bedémer dock
inte sakfragorna endast om det ar tillrackligt underlag.

Kommundirektren ar aven ansvarig att kompletterade uppgifter inkommer fran
namnd eller bolagsstyrelser.

Enligt intervjun har kommundirektoren till viss del uppdrag att férdela arenden fran
KF till lamplig namnd/férvaltning/handlaggare. Detta sker oftast igenom dialog
vem som bast kan utreda denna fraga.

Kommundirektdéren ansvarar for att beviljade motioner/medborgarférslag inom det
egna verksamhetsomradet verkstéalls. Hen ansvarar for att arendehandboken foljs.

Namndsamordnare

De administrativa delarna kring kf och ks sammantraden hanteras av
namndsamordnare. | dagslaget finns tva samordnare, en som fokuserar mot kf
och en som fokuserar mot ks. Deras arbetsuppgifter finns beskrivna i dokumentet
"arbetsbeskrivning” framtagen &r 2019.Samordnare arbetar framfor allt efter

politikers fragor och ansvar bland annat for att bevaka drenden som ska tas upp
till beslut, sammanstélla och skicka ut kallelse, uppréattning av protokoll samt
expediering av protokollsutdrag. Utover detta ansvarar samordnaren att bereda
och samverka med forvaltningar.

Enligt intervjuer har samordnare majlighet att lamna synpunkter pa exempelvis
forslag pa arenden. Och om &rendet inte ar inlamnat i tid kan de hanvisa arendet
till n&sta sammantradestillfalle.

Handléggare
Handlaggarens ansvar och uppgifter finns beskrivna i &rendehandboken.

Handlaggaren ansvarar for handlaggning av arenden och diarieféring av in- och
utgdende e-post i kommunens interna drendehanteringssystem (EDP),
egenupprattade handlingar och tjansteskrivelser. Handlaggare ar ansvarig att
skapa sakliga och opartiska beslutsunderlag. Utéver handlaggning och
diarieforing har respektive handlaggare genom sin sakkunskap i ansvar att
utarbeta beslutsunderlag till namnd samt en plan fér nar arendet ska behandlas.
Fortsatt ansvarar handlaggaren for att beslut tas i ratt instans och med hansyn till
riktlinjer och befintliga styrdokument. Handlaggare nérvarar oftast vid
presidieberedningen (sévida inte drendet &r ren rutin) och foredrar for presidiet
bakgrunden samt forslag till beslut.

Nar det galler dialogen mellan tjanstepersoner och beslutsfattare menar
representanter fran KS att den 6ver lag ar valfungerande. Under den politiska
beredningen sker en genomgéng av dagordningen for kommande sammantrade
och de fortroendevalda har mgjlighet att stalla fragor om drenden som ska upp for
beslut till kommundirektéren samt eventuellt andra tjanstepersoner som ar
narvarande.

Beddmning och kommentar
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Var samlade bedémning ar att det till stor del finns dokumenterade, aktuella
och andamalsenliga styr- och stéddokumnet for kommunstyrelsens
arendeberedning.

Var bedémning baseras pa nedanstaende iakttagelser/slutsatser.

Av fullméaktiges arbetsordning och kommunstyrelsens reglemente framkommer i
begransad utstrackning vagledning eller krav pa arendeberedningens form och
innehall. Det &r i férsta hand arendehandboken och rutin fér beredningsprocess i
kommunstyrelsen som utgor en vagledning fér handlaggning och utformning av
arenden och dokument inom kommunstyrelsen.

Mallen for tjansteskrivelsen med tillhérande beskrivning bor ocksa ge ett gott stod
for handlaggare nar det galler struktur och utformning och innehall i
tjansteskrivelse. Var uppfattning att kombinationen av befintliga riktlinjer, rutiner
och anvisningar bér ge goda forutsattningar for en effektiv beredning av arenden
och en god kvalitet p& beslutsunderlaget. | vilken utstrackning riktlinjer, rutiner och
anvisningar efterlevs behandlas inte i detta kapitel.

Av drendehandboken framgar att alla beslut som ska upp till KF behover en
tjansteskrivelse. | vara stickprov (mer om detta i senare kapitel) har vi noterat att
det forekommer beslutsunderlaget som innehaller en ordférandeskrivelse i stéllet
for tjansteskrivelser. Vi menar inte att det ar fel med ordférandeskrivelsen, vi anser
att det ar oklart vad som galler vid ev. undantag fran riktlinjer gallande
tjansteskrivelse. Vi anser att det ar otydligt i vilka situationen ar det ok med
undantaget fran tjansteskrivelse.

Var samlade bedomning ar att det till stor del finns en tydlig och
andamalsenlig roll- och arbetsfordelning vid initiering och beredning av
arenden.

Var bedomning baseras pa nedanstdende iakttagelser/slutsatser.

Det finns en tydlig roll- och ansvarsférdelning vid initiering och beredning av
arenden. Bedémningen grundar sig i att det finns dokumenterade rutiner som

beskriver processen och roller fér beredning av arenden. De aktuella styr- och
stoddokumnet tydliggor och konkretiserar tydligt politikers och tjanstemannarollen
samt vad som ligger i deras ansvar.

Vi noterar att handlaggare bar relativt stort ansvar nar det galler
tjanstemannaberedningen, bade pa bredden och djupet. De ansvarar for hela
arendeprocessen fran inkommen handling till verkstéllt beslut och aterrapportering
av beslut. inkl. myndighetsutdvning, verkstallighet och delegeringsbeslut.

De intervjuade politiker och tjansteman anser att beslutade roll- och
arbetsférdelning i huvudsak efterlevs.

Rutiner och fldden for arendeberedningsprocessen beskrivs framfor allt i riktlinjer
for dokument- och drendehantering (Arendehandboken) men &ven i rutiner
beredningsprocessen inom kommunstyrelsen. Nedan redogdrs kortfattat for hur vi
har uppfattat att arendeberedningsprocessen gar till, fran bérjan till slut.

Nedan bild redogér for arendeberedningsprocessen och ansvarsférdelning i
Herrljunga kommun.
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Registrator Handldggare Namnd-
. = sekreterare

Handlagger
Arende Registrera/ Férdela drende diariefér
inkommer diarieféra > drenden > direkt under

drendets gang

Upprattar

Nytt e S
tjdnsteskrivelse Upprattar och
st Overlamnar 7. skickar kallelse
s till ndmndsekr. l
Bevakar/Foljer Sammantrades-
upp drenden sekr. uppréttar
protokoll
Bevaka politikens Justering av
beslut €= protokoll samt
& expediering
Avslutar drendet Meddelar
OCh arkiverar @ ———— registrator att
pappershandl. arende kan
i nararkiv avslutas

Kalla: Riktlinjer for dokument- och arendehantering.

Arendehanteringsprocess och ansvarsférdelning

Initiering

Arenden till kommunstyrelsen kan komma fr&n en namnd, kommunalt bolag,
tjansteperson inom ks férvaltning, uppdrag frdn kommunfullmaktige, och/eller en
extern part. Arenden kan initieras genom uppdrag fran politiken eller chef, eget
initiativ eller inkommande post/e-post.

Beroende pa hur ett arende initieras hanteras det pa olika. Samtliga &renden
upprattas i arendehanteringssystemet.

Ett arende som initieras av politiken i kommunen hanteras av kansliet i samband
med expediering. Forsta handlingen i &rendet dvergar till en beslutsparagraf och
fordelas darefter. Arenden som initieras pa uppdrag av chef eller eget initiativ
tilldelas till en handlaggare som ansvarar for att arendet uppréattas. Inkommande
arenden genom post/e-post registreras till ett &rende av kommunens registrator i
samrad med chef eller handlaggare.

Kommunkansliet hanterar upprattandet av arendet i EDP och pappersarkivet.

Av kommunallagen (2017:725) framgar att varje ledamot i fullmaktige far vacka
motioner, inkl. ledamoter i styrande majoritet. Motioner vécks oftast av
oppositionen.

Beredningsorgan avseende motioner utses av kommunfullmaktige.

Arendefordelning

Kommundirektdren ansvarar for att inkomna arenden behandlas och handlaggare
for respektive arende utses. Detta sker genom forum foér arendeférdelning,
bestaende av kommundirektér, namndsmordnare samt kommunikationschef. Hur
arendefordelningen i praktiken sker hanteras separat pa varje forvaltning.
Namndsamordnare informera berdrd handlaggare om beredningsansvar enligt
overenskommelse vid tjanstepersonberedningen.

Enligt intervjuer finns det mdjlighet fér en handlaggare som tilldelats en arende att
aterlamna uppdraget ifall den bedémer att den inte ar lamplig for detta uppdrag.

Tjanstemannaberedning

Generellt

Utsedd handlaggaren utreder och bereder arenden. Vid beredningen anvander
handlaggaren den kommundévergripande mallen for tjansteskrivelse samt tar stod
av riktlinjen for dokument- och drendehantering. Handlaggare beslutar i samrad

med narmaste chef om drendet ska skickas pa remiss, internt eller externt. Vid
behov bifogas ytterligare underlag till arendet utdver tjansteskrivelsen (ex. rapport,
karta, berakningar etc).
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Efter att arendet ar slutberett anmals det av ansvarig handlaggare till
kommunstyrelsens sammantrade. Ifylld tjansteskrivelse bifogas underlag till
arendet i tjansteskrivelse. Vid behov bifogas ytterligare underlag utéver
tjansteskrivelsen (ex. rapport, karta, berakningar etcetera).

Arenden som bereds av kommunstyrelsens egen forvaltning
Vid en tjnstemannaberedning av &renden som bereds av kommunstyrelsens
egen forvaltning sker i form av en mjuk- och skarp beredning.

Vid den mjuka beredningen efterfragas ytterligare kompletterande underlag som
ar av relevans till den skarpa beredningen. Den intervjuade menar att det sker
ytterst séllan att allt underlag ar komplett i samband med den mjuka beredningen.

Politisk beredning

Ks presidiet sammantrader mandagar. Normalt sker arendeprocessen infor
kommunstyrelsens sammantrade i en manadsprocess med fyra mandagar
inkluderade, enligt nedan.

Mandag 1 (3 veckor till sammantradet) = Presidiet bereder drenden, infor presidiets
formella arendeberedning, med kanslichef/ersattare och kommundirektor.

Mandag 2 (2 veckor till sammantradet) = Kommunstyrelsens presidium.
Slutberedning av arenden infér ks sammantrade. Ordférande faststéller darefter
arendelista och beslutsforslag fran ordféranden.

Mandag 3 (1 vecka till sammantradet) = Presidieéverlaggning med kommundirektor.
Mandag 4 (ks sammantradet).

Vid den politiska beredningen gar presidiet igenom de drenden som anmalts till
sammantradet. Ks presidiet, kommundirektér och samordnare ar alltid med pa
beredningsmotena.

Vid drenden som bereds av andra namnder gar ks presidium igenom underlaget
och beslutar om underlaget ar tillfredsstéllande. Om underlaget bedéms bristfalligt
begéars komplettering av ansvarig handlaggare. Nar underlaget anses tillrackligt

beslutar kommunstyrelsens ordférande att anta nAmndens/férvaltningens forslag
till beslut som sitt eget eller att ett eget forslag (presidie- eller ordférandeforslag).
Vi behov tas aven tjansteman med pa presidiemétena, till exempel vid motioner.

Vid arenden som bereds av kommunstyrelsens forvaltning féredrar handlaggare
for presidiet bakgrund samt forslag till beslut. Ks presidiet tar stéllning till om
underlagen ar tillrackliga eller om de behéver kompletteras och diskuterar med
handlaggaren forslag till beslut. Vid beredningen diskuteras aven behovet av att
handlaggare foredrar arendet muntligt vid kommunstyrelsens sammantrade eller
om de skriftliga underlagen anses tillrackliga.

Efter att ordféranden har antagit forslaget faststélls darpa dagordning och utskick
av kallelse sker.

Av intervju framgick att vid politisk beredning diskuteras sjalva sakfragan och inte
kvalitén i underlaget. Diskussioner fors pa politisk niva om tjansteskrivelsen
bedoms gé igenom. Om tjansteskrivelsen haller en god kvalitet bedéms inte i den
politiska beredningen. Ks presidium brukar inte ifrdgasatta tjansteskrivelser vid
beredning.

Ks presidie beslutar &ven hur &rendet ska hanteras och i vilken ordning vid
sammantradet.

For att forbereda sig och kunna ta stallning till forslag till beslut fran ks ordférande
diskutera arenden innan nastkommande sammantrade inom gruppmotena.

| intervjuer uppger ks presidium att de upplever att de har en bra
arendeberedningsprocess och diskussion kring arenden. Ks presidium ser hela
arendelistan och har tillgang till de via arendehanteringssystemet. Vidare uppges
att namndsamordnaren &r stor och vardefullt stdd i &rendeberedningsprocessen.

Namndsamordnare uppger att underlag som skickas till ks presidium inte alltid &ar
komplett och korrekt. | de fallen méaste namndsamordnare informera handlaggare
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om saknat eller bristfalligt underlag. Detta sker oftast vid mjuk-beredning. Vid den
skarpa beredningen blir det inga fler &ndringar.

Sammanstéllning och utskick av kallelse

Namndsamordnaren sammanstéller kallelse och féredragningslista infor
sammantradet. Formellt hanteras utskicket av kallelsen av ordféraren. | praktiken
gors detta av ndAmndsamordnaren och sker 5 dagar innan ett sammantrade ska
ske. Vid utformning av kallelse har kommunen en mall att utga ifran.

Métesprotokoll, anslag och publicering

Mdétesprotokoll fors vid sammantraden, formellt hanteras det av ordféraren. |
praktiken hanteras det av némndsamordnaren. Vid sammantradet antecknas
narvaro, forslag till beslut, reservationer och omrdstningar samt beslut av
sekreteraren.

Ett protokoll ska justeras senast 14 dagar efter sammantradet av ordférare och
utsedd justerare. Sammantradesprotokoll publiceras pa kommunens digitala
anslagstavla.

Stédsystem/ Arendehanteringssystem EDP

Kommunen har idag ett arendehanteringssystem EDP som upplevs inte fullt ut
fungera enligt de intervjuade. Kommunen har i dagslaget en pagaende
upphandling av ett nytt &rendehanteringssystem.

Rutiner och former finns for att kvalitetssakra beslutsunderlag?

Arendehandboken redogdr fér dokumenthanteringsprocessen och respektive
medarbetares roll i processen. Arendehandboken redogdr &ven for syfte med
mallen for tjansteskrivelse. Enligt handboken fungerar tjansteskrivelsemallen som
checklista 6ver vad beslutsunderlaget ska innehalla. Bland annat ska en
tjansteskrivelse innehalla forslag eller begaran som syftar till att kommunstyrelse
ska fatta ett beslut, till exempel godkanna en atgard eller verksamhet.
Arendehandboken redogor dven for innehall under respektive rubrik i
tjansteskrivelse.

Arendehandboken anger dven handlaggarens ansvar kopplat till kvalitet pa
underlaget; att skapa sakliga och opartiska beslutsunderlag, kontrollera att hdnsyn
tagits till géllande styrdokument, att riktlinjer fér styrdokument har beaktats.

I mallen for tjansteskrivelse fortydligas ytterligare vad skrivelsen ska innehalla.
Under varje rubrik finns kommentarer och anvisningar kring vad som ska ingar
och goras under denna rubrik. For vissa rubriker anges aven syfte med innehallet.

Enligt intervjuade finns inga konkreta kriterier om vad som anses som accepterad
kvalitetsniva pa beslutsunderlag. Det finns ingen mall att stamma av att
beslutsunderlag har en accepterad kvalitetsniva forutom det som beskrivs tidigare.

Nar det galler kvalitetskontroll av underlaget uppges i intervjuer att i samband med
politisk beredning inte beddms kvalitet pa beslutsunderlag (till exempel att
lagstadgade krav uppfylls). Enligt de intervjuade har politiker tillit till
tjanstepersonerna och utgar ifran att beslutsunderlaget ar korrekt och komplett.
Det som dock vanligtvis kontrolleras ar att tjansteskrivelse och beslutsunderlag
innehaller all nédvandig information och ar komplett. Det &r normalt
namndsamordnaren som utfor kontroll av underlaget.

Enligt kansliet foljs riktlinjer och anvisningar inte alltid av handlaggare. Det blir
darfér namndsamordnares uppgift se till att tjansteskrivelsen innehaller det som
kravs. Det hander att samordnare maste papeka for handlaggare att &ndra nagot,
till exempel om nagot inte tagits med. Det hander &ven att tjansteskrivelse har ett
komplicerat sprak, vilket 6ppnar mojlighet for tolkningsutrymme.

Inom ramen for kvalitetssakring av beslutsunderlag far enligt intervjuade alla
handlaggare utbildning i arendehantering. | uthildningen ingar hur &rende anmals,
process, forslag till beslut etc. Vidare erbjuder kansliet sedan 2021, skrivarstugor,
4 ggr/ar, for hjalp med tjansteskrivelser, till exempel formuleringar.
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Beddmning och kommentar

Var samlade bedomning ar det till stor del finns riktlinjer och rutiner som
sakerstéller en andamalsenlig arendeberedningsprocess i Herrljunga
kommun.

Var bedémning baseras pa nedanstaende iakttagelser/slutsatser.

Baserat pa dokumentgranskning ar bedémningen att arendeberedningsprocessen
ar val beskriven. Bor ge goda forutséattningar for en effektiv och andamalsenlig
arendeberedning. Arendeberedningsprocess ar konkretiserat, preciserat samt
formaliserat i form av rutiner och riktlinjer. Vi ser positivt pa att de riktlinjer som
avser kommunstyrelsens beredningsprocess ar beslutade av kommunstyrelsen.

| vilken utstrackning riktlinjer for &rendehanteringsprocessen och/eller
ansvarsfordelning efterlevs i praktiken ar svart att dra ndgon saker slutsats om.
Enligt de intervjuade &r efterlevnaden hog och vi har inte sett ndgot som tyder pa
att sa inte ar fallet. Huruvida efterlevnad av riktlinjer leder till att beslutsunderlag ar
av god kvalitet behandlas i nésta avsnitt.

Vi noterar att gallande riktlinjer och anvisningar finns inga sarskilda formkrav som
avser vilket ordning arenden ska beredas i de beredningsorganen.

| gallande riktlinje och anvisningar saknas tydliga kvalitetskriterier for
beslutsunderlagens kvalité (acceptabel kvalitetsnivd), forutom det som anges i
tjansteskrivelsemallen. Tjansteskrivelsemallen fungerar dock som en checklista
over vad ett beslutsunderlag ska innehalla och inte direkt acceptabel kvalitetsniva.

Arendehandboken redogor framfor allt for arendeberednings — och
dokumenthanteringsprocessen och respektive medarbetares roll inom processen.
Tjansteskrivelsemallen med forklarande text ar tankt att fungera som en checklista
over de saker ett beslutsunderlag ska innehalla.

Det ses aven som en kvalitetskontroll att den handlaggare som har skrivit fram
arendet ocksa ar den som i vissa fall deltar vid politisk beredning och i

sammantrade for att redovisa drendet. Vidare, far alla handlaggare utbildning hur
arende anmals, process, forslag till beslut etcetera. De har &ven mgjlighet att fa
hjalp med tjansteskrivelser, till exempel formuleringar i samband med
skrivarstugor. Deltagande i skrivarstugor &r dock frivillig.

Att har tillit till professionen (tjanstepersonerna) ser vi inga problem med, daremot
staller vi oss tveksamma till att man utgar ifran att beslutsunderlaget som
levereras av professionen alltid ar ratt och inte behéver kvalitetskontrolleras. Enligt
var uppfattning finns ingen motstridighet mellan tillit och kontroll, tvartom dessa
kompletterar varandra.

intervjuer visar att det i samband med politisk beredning inte bedoms kvalitet pa
beslutsunderlag (till exempel att lagstadgade krav uppfylls). Enligt de intervjuade
har politiker tillit till tjanstepensionerna och man utgar ifrdn att beslutsunderlaget ar
korrekt och komplett. Det som dock vanligtvis kontrolleras ar att tjansteskrivelse
och beslutsunderlag innehaller all nédvandig information och ar komplett. Det ar
normalt namndsamordnare som utfor kontroll av underlaget.

Vi har i granskningen tagit del av kommunstyrelsens internkontrollplan for 2022.
Vi kan konstatera att planen inte omfattar kontroller av beredningsprocessen
eller kvalité i underlagen. Kommunstyrelsen har inte bedémt omradet som riskfyllt.

laktagelser fran intervjuer och webbenkaten

Som tidigare namnts har det inom ramen fér denna granskning genomforts en
enkatundersokning. | enkatundersokning ingick fragor avseende de
fortroendevaldas uppfattning om arendenas kvalitet.

| nedanstdende diagram presenteras resultatet for sdval kommunfullmaktige som
for kommunstyrelsen (Da fa ersattare besvarade enkéten redovisas endast
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resultat for ordinarie ledamdéter). Ett urval av iakttagelserna framgar under
respektive diagram.

| diagram 1 framgar att en majoritet av de svarande ledaméterna i
kommunfullmaktige och kommunstyrelse anser att beslutsunderlagen ar av
tillrackligt god kvalité for att de ska kunna fatta valgrundade beslut. Ledaméterna i
kommunfullméktige ar nagot néjdare an ledamoter i kommunstyrelsen.
Helhetsbeddmning ar att beslutsunderlagen som lamnas till politiker

for beslut ar av tillrackligt god kvalitét for att dem ska kunna fatta
val grundade beslut.

Kommunfullméktige (20) (5] 9 5

Kommunstyrelse (7) 1 4 2

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Stammer helt Stammer till stor del Stammer till iten del mStammer inte alls

Diagram 1:

Sammanlagt 75 % av enkéatens respondenter fran kommunfullmaktige och 71%
fran kommunstyrelsen instammer helt eller till stor del att beslutsunderlagen &r av
tillréackligt god kvalité.

Aven de intervjuade politikerna anser att beslutsunderlagen haller tillrackligt hog
kvalité for att fatta valgrundade beslut. Aven om det férekommer individuella
skillnader i beslutsunderlagen beroende av handlaggare i &rendet samt vem som
har skrivit tjansteskrivelsen.

| diagram 2 redovisas sammanstélining av enkatsvar avseende frdgan om
beslutsunderlag inkl. tjansteskrivelse ar andamalsenligt utformade med avseende
pa omfattning, begriplighet, saklighet, allsidighet samt tydlighet.

Beslutsunderlagen inkl. tjansteskrivelsen ar andamalsenligt
utformade med avseende pa;
g |ks 1 3 : 3
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£ |Ks 6 ; 1
2 |KF 9 | 6
a0} H
3 [KS 5 i 2
Z |ks 2 1 i 5
B s )
: |« [ ; 3 5 &
B |KS 1 : 6
= [ <F 10 ! 6
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%
m Stammer helt Stammer till stor del Stammer till liten del m Stammer inte alls

Diagram 2: (KS=kommunstyrelse, KF = Kommunfullméktige)

Enkatundersokning indikerar oenighet bland respondenter nar det galler
andamalsenligheten i beslutsunderlaget. Detta galler framfor allt allsidigheten, dar
52% av respondenter frdn KF och 71% fran KS uppgav att beslutsunderlaget inte
ar allsidigt (svarat med instammer inte alls eller instammer till liten del).

Relativ stor oenighet géller a&ven omfattning av beslutsunderlag. Drygt 35% av
respondenter fran KF och 43% frdn KS anser att beslutsunderlagen ar for
omfattande. Nar det galler omradet tydlighet i beslutsunderlaget anser samtliga
respondenter fran KS att det ar andamalsenligt. Samma uppfattning har drygt 70%
av respondenter fran KF. Dvs. det finns en viss diskrepans i uppfattningen mellan
KF och KS nér det géller tydligheten i beslutsunderlag. Nastan samma resultat
ses gallande begriplighet av beslutsunderlag. Drygt 80% av respondenter fran KF
och drygt 71% frdn KS anser att beslutsunderlag &r andamalsenliga med

avseende pa saklighet.
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Samtliga respondenter uppger att beslutsunderlag inte innehaller nagra alternativa
I6sningar (Se diagram 3). Och mer &n hélften av respondenterna uppger att
beslutsunderlagen inte beskriver konsekvenserna av forslaget.

Beslutsunderlagen ...
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m Stammer helt Stammer till stor del Stammer till liten del MW Stammer inte alls

Diagram 3: (KS=kommunstyrelse, KF = Kommunfullméktige)

D& enkatfragan endast gallde om att beslutsunderlag innehaller alternativa
I6sningar eller inte, ar det oklart om respondenter anser att avsaknad av
alternativa l6sningar ar ett problem eller inte.

Utover fragor kopplade till andamalsenlighet och kvalitet i beslutsunderlag
innehaller webenkaten en fraga gallande huruvida utskicket av beslutsunderlaget
sker i sa god tid innan sammantradet att ledaméter hinner satta sig in i
arendet/fragan. | diagram 4 framgar att en majoritet respondenter anser att utskick
av beslutsunderlagen sker i sa god tid innan sammantradet att de hinner satta sig
i arendet/fragor. (KF 80% och KS 85%).

Utskicket av beslutsunderlaget sker i sa god tid innan
sammantradet att jag hinner satta mig in i &arendet/fragan.

KS

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%
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Diagram 4: (KS=kommunstyrelse, KF = Kommunfullméktige)

For att f& en uppfattning om faktiskt antal/andel aterremitteringar inom
kommunstyrelsen och kommunfullmaktige har vi gatt igenom samtliga KS och KF
protokoll perioden april 2021 — april 2022. Genomgéangen visar att
kommunstyrelsen aterremitterat tva arenden och KS tva arenden.

| var webbenkat till politikerna i KF och KS har vi haft féljande pastadende
”Aterremittering av drenden pé grund av att beslutsunderlagen”. | enkétsvar
uppger respondenter i bade KS och KF att f& arenden aterremitteras for att
underlagen behéver kompletteras.

laktagelser fran d&rendegenomgangen

| var arendegenomgang har vi dversiktligt analyserat beslutsunderlag for fem
arenden som behandlades av kommunstyrelsen under aren 2021-2022. Da det
saknats tydliga riktlinjer kring kvalitetskrav, har en genomgang utifrdn sddana
riktlinjer inte kunnat goras, dvs. bedémning pa d&ndamalsenlighet och kvalité av
beslutsunderlag har inte kunnat géras.

Vi har granskat huruvida delar/punkter som anges i arendehandboken och
tjansteskrivelsemallen finns med i beslutsunderlagen. Vi har ocksa granskat
huruvida det finns adekvat underlag for beslut, utifrdn drendets karaktar. Vidare,
har vi tittat pa om riktlinjer for arendebereningsprocess och ansvarsférdelning har
foljts. | bilaga A redovisas resultat av var arendegenomgangen.
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Beddmning och kommentar

Var samlade bedomning ar att beslutsunderlagen delvis ar andamalsenligt
utformade utifran variablerna tydlighet, allsidighet och saklighet

Var bedémning baseras pa nedanstaende iakttagelser/slutsatser:

Enkatresultatet visar att det sallan forekommer flera alternativ pa I6sningar, dvs.
att det i tjansteskrivelser ges nagra andra handlingsalternativ, utan enbart ett
forslag till beslut. Detta i kombination med att flera svaranden uppger att det
nastan aldrig ges beskrivningar av forslagets konsekvenser visar pa ett behov av
att tydliggora kraven pa beslutsunderlagens innehall. Detta skulle aven innebara
att ledamoternas forvantningar pa forvaltningarnas handlaggning tydliggors.

| var arendegenomgang av utvalda @renden har vi inte utvarderat noga om
beslutsunderlagen varit andamalsenliga, men kan vi kan konstatera att kvaliteten
pa underlagen i de granskade arendena ar varierande.

Enkéatresultatet visar att beslutsunderlag/handlingar till sammantraden skickas ut i
tillréckligt god tid for att respektive ledamot ska kunna sétta sig in i &rendena.
Enligt intern rutin ska utskick ske senast en vecka fére kommunstyrelsens och
kommunfullméaktiges sammantréade vilket vi bedémer som rimlig tid. Detta efterlevs
i stor utstrackning enligt de intervjuade, vilket aven framgar i enkatresultatet.

Alla arenden i var arendegenomgang har inte fullt ut beretts enligt riktlinjer och
rutiner. Vi anser vidare att arendenas beslutsunderlag inte fullt ut motsvarar de
krav som stélls i riktlinjerna, detta galler framfér allt tjansteskrivelsen.

Enkatresultat indikerar att det rader delade meningar bland ledamoter i ks och kf
gallande kvaliteten i beslutsunderlaget, framfér allt nar det allsidighet. Eftersom
det ar kommunstyrelse och dess enskilda ledamdter som bar ansvaret for beslut
och verkstéllighet ar det av stor vikt att alla ledamoter i kommunstyrelse upplever
att beredningen av drendena sker pé ett korrekt satt och med hog kvalitet.

Endast tva drenden har remitterats fran kommunstyrelse och tva arende fran
kommunfullméktige under perioden april 2021-april 2022. Dessutom uppger
respondenter i enkéaten att fa arenden ateremitteras pa grund av bristande
underlag. Huruvida lag antal terremisser innebar att beslutsunderlag ar av god
kvalitet har inte bedémts i denna granskning.

Kommunstyrelsens beredning foljer lagstiftningens regler. Detta da alla arenden
som ska behandlas i kommunfullmaktige bereds av kommunstyrelse.

| kommunallagens 5 kap 65-67, 6988 och i 8 kap § 12 stalls kraven pa
protokollen. Reglerna ska tillampas av Kommunfullméktige, Kommunstyrelsen och
namnderna. De juridiska kraven pa hur protokollet ska vara uppbyggt ar
minimikrav. Protokollet bor innehalla all information allméanheten behéver for att
forstd hur beslut fattats och pa vilka grunder.

Vid var granskning av arendehanteringsprocessen har protokoll frn
kommunstyrelse och styrelsens arbetsutskott granskats. De publicerade
protokollen for perioden 2021-04-26 tom. 2022-04-25 har ¢versiktligt granskats.

Kommunstyrelsens protokoll uppfyller lagkraven fér hur protokoll ska presenteras.
Av underlag Deloitte delgivits finns i arendehandboken en protokollsmall till stéd
for namndsamordnaren. Dokumentet utgor riktlinje for vilka atagande som bor
finnas med i sammantradesprotokollen och gar i linje med de juridiska kraven.

Av Overskadlig granskning samt lasning av sammantradesprotokoll for Herrljunga
kommun har samtlig information behovlig for att f& en uppfattning vad arendet
géller givits. Detta har &ven gjorts i begriplig form med tydlig struktur och tydligt
sprak. Da handlaggaren har den forskrivna mallen att utga ifran.

Formellt i kommunens styrdokument ska protokoll skivas under pa forsta sida av
ordféraren, sekreteraren och justeringspersonen. | paragrafsidorna i protokollet
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och tillhérande bilagor ska signatur finnas. Signering ska ske av ordféranden och
justeringsperson/er. | var granskning noteras att inga signaturer finns i protokollets
paragrafsidor, ytterst fa bilagor ar signerade perioden 2021-04-26 -- 2022-04-25.

Kommentar och bedémning

Var samlade bedémning ar att protokollen till stor del ger tillracklig och
begriplig information for att mottagaren ska forsta besluten.

Var bedémning baseras pa nedanstaende iakttagelser/slutsatser.
Protokollen foljer till stor del den angivha mallen for hur protokoll ska utformas.

Vi noterar att protokollen anses vara informativa och enkla att forstd samt en tydlig
arendegang. De publicerade beslutsunderlagen hjalper lasaren forsta pa vilka
grunder beslutet tagits. Detta gor aven att det finns en sparbarhet fér tagna beslut.

Protokollen majliggor att som extern part folja arendegangen for hur besluten ar
tagna. Noterats att merparten arenden saknar hur arendet initierats, vilket skapar
en upplevelse av otydlighet och svart att hanga med i processen for externa.

Av kommunens 6vergripande riktlinjer for arendeberedning ska protokoll signeras,
av var granskning kan vi konstatera att inga signaturer framgar i protokollets
paragrafsidor, ytterst fa bilagor ar signerade.
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Bilagor

— Resultat arendegenomgangen

ARENDE

Utokad ram for nyupplaning
2022 i Herrljunga kommun.
(DNR KS 22/2022 942)

Motion om inférande av
visselblasarfunktion i
Herrljunga kommun.
(DNR KS 114/2021 947).

Ombudgetering av
investeringar 2021 for
Herrljunga kommun.
(DNR KS 3/2022 942)

Handlingsprogram for skydd
mot olyckor.
(DNR KS 84/2022 435)

Medborgarférslag gallande
forédndring av hemtjansten i
Herrljunga kommun.

(DNR KS 139/2021 733)

BEDOMNING

Bristfallig

Godtagbar

Bra

Bristfallig

Godtagbar

KOMMENTAR

Arendeberedning har skett i enlighet med kommunens drendeberedningsprocess. Det finns en tjansteskrivelse, innehallet i
tjansteskrivelsen avviker dock fran tjansteskrivelsemallen, framst nar det galler uppbyggnad och struktur. Skrivelsen saknas
bakgrundsbeskrivning, samverkan, motivering av forslag till beslut samt beslutsunderlag. Tjansteskrivelsen avviker vad
galler namn, titel - det datum da dokumentet fardigstalls samt ett diarienummer for &rendet. Det &r svart att se hur drendet
har initierats. Ovanstaende gor att arendet upplevs otydligt och darmed foreligger risk for den inte har tillrackligt underlag for
politikerna att fatta beslut.

Arendeberedning har skett i enlighet med kommunens drendeberedningsprocess. Det &r tydligt hur drendet har initierats.
Tjansteskrivelsen foljer tjansteskrivelsemallen nar det galler struktur och innehall, vi noterar dock att forslag till beslut anges i
tjansteskrivelsens sammanfattning, vilket enligt den angivna mallen fér Herrljunga kommun inte ska goras. Utdver saknar
tjansteskrivelsen bakgrund och ekonomisk beddmning som enligt mall &r obligatoriska rubriker och darmed inte frivilliga.

Arendeberedning har skett i enlighet med kommunens drendeberedningsprocess. Det finns en tjansteskrivelse. Syftet med
arendet framgar inte tydligt av tjansteskrivelsen. Det svart att utlasa utifran underlaget hur arendet har initierats. Det saknas
aven motivering till beslut. | 6vrigt har tjansteskrivelsen tagit h&nsyn till de férskrivna rubrikerna i mallen for tjansteskrivelse.

Arendeberedning har skett i enlighet med kommunens drendeberedningsprocess. Tjansteskrivelsen saknas som bilaga i
KF:s kallelse, Daremot finns den med som bilaga i bygg- och miljon@mndens kallelse som hanteras &renden.
Tjansteskrivelsen foljer i huvudsak mallen vad géller utformning, det saknas dock motivering till beslut. Tjansteskrivelsen
innehaller ekonomiska bedémning, den upplevs dock som otydlig.

Arendet har initierats i form av ett medborgarférslag och har beretts i enlighet med kommunens drendeberedningsprocess.
Beslutsunderlaget innehaller tjansteskrivelse som i huvudsak foljer tjiansteskrivelsemallen. Forvaltningens forslag for beslut
anges i sammanfattningen. Tjansteskrivelse innehaller ingen ekonomisk bedémning.
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