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1 SAMMANFATTNING

Azets Revision & Radgivning har av Huddinge kommuns revisorer fatt i uppdrag att oversiktligt
granska kommunens rutiner kring arendeprocessen.

Syftet med granskningen har varit att bedoma om kommunstyrelsen har en dndamalsenlig
drendeprocess.

Var samlade beddmning utifran granskningens syfte dr att kommunstyrelsens drendeprocess i
allt vasentligt ar andamalsenligt utformad.

Bakgrunden till var samlade bedémning ar att granskningen visat att kommunstyrelsens
reglemente i huvudsak motsvarar SKR:s rekommendationer, men vi noterar att det saknas
bestimmelse om elektronisk kallelse trots att detta anvdnds i praktiken. Arendeprocessen &ar
tydligt beskriven i handboken fér namndsekreterare och drendehandboken, med en klar
rollférdelning mellan fértroendevalda och tjinstepersoner. Arendehandboken fungerar som ett
praktiskt stod och éar tillgénglig via intranatet, kompletterat med utbildningar fér bade
fortroendevalda och tjanstepersoner, vilket starker kunskapen om regelverk och roller.

Det finns en hog grad av styrning kring beslutsunderlagens utformning, med krav pa
tjdnsteutlatanden och tydliga anvisningar for innehall och sprakbruk. Dock saknar mallen i
arendehanteringssystemet markering av obligatoriska rubriker, vilket innebar risk for variation.
Atgarder for att motverka jav ar etablerade, men kan forstarkas genom aterkommande
utbildningar for fortroendevalda och en sarskild handbok fér dem.

Granskningen visar att beredningen av drenden i allt vasentligt féljer gallande regelverk och ar
dndamalsenlig, dven om vissa forbattringsomraden finns, till exempel langden pa
tjansteutlatanden och enstaka fel i propositionsordningen.

| det foljande redovisas vara samlade bedémningar av respektive revisionsfraga.

Nej Endast delvis | allt vasentligt Ja
Revisionsfraga Bedomning
Finns andamalsenliga riktlinjer och rutiner fér en sammanhallen | allt vasentligt

drendeprocess fran drendets start, till beredning och politiskt beslut?

Finns en tydlig roll- och ansvarsférdelning mellan fértroendevalda Ja
och tjanstepersoner inom arendeprocessen?

Ar det sikerstéllt att &rendeprocessen ar kiand i organisationen? Ja

Finns en tillracklig grad av styrning och formalisering av | allt vasentligt
beslutsunderlagens utformning och innehall?
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Finns det rutiner for att forhindra jav i darende — och | allt vasentligt
beslutsprocessen?

Finns det rutiner som tillser att delegationsbeslut anmals till Ja
kommunstyrelsen vid nastkommande sammantrade?

Har beredningen av ett urval av drenden (stickprov) genomforts i | allt vasentligt
enlighet med gallande regelverk och pa ett andamalsenligt satt?

F6r ndrmare beskrivning av bakgrunden till vara bedémningar hénvisar vi till respektive avsnitt i
revisionsrapporten.

Utifran vara iakttagelser och bedémningar rekommenderar vi kommunstyrelsen att:

e Revidera gemensamt reglemente for styrelse och namnder sa att utskottens kallelser
ocksa far skickas digitalt.

e Revidera handbok for namndsekreterare sa att det ar inte rader tvetydighet om vem
som beslutar att kallelsen ska skickas ut.

e Overviga att nyansera drendehandbokens texter om nér en handling blir allman
handling.

e Tydliggdra och markera i mallen for tjansteutlatande vilka rubriker som &r obligatoriska.

e Utbilda nyvalda fortroendevalda i javsreglerna |6pande under mandatperioden.

o Overviga att skapa en handbok fér fértroendevalda dér bland annat javsreglerna ingér.

o Tillfora ett avsnitt om javsreglerna i arendehandboken.

e Forbattra efterlevnaden av rekommendationen i drendehandboken om att ett
tjansteutlatande bor vara maximalt tre sidor langt.

e Forbattra kvalitetskontrollen av protokollen innan de justeras.

Page 4 of 20



Granskning av drendeprocessen| Azets

2 BAKGRUND

Azets Revision & Radgivning har av Huddinge kommuns revisorer fatt i uppdrag att oversiktligt
granska kommunens rutiner kring arendeprocessen. Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar
2025.

Arendeprocessen i styrelsen och namnderna utgér en vasentlig del av det demokratiska arbetet
i en kommun och ar centralt for att uppratthalla ett rattssakert beslutsforfarande. De darenden
som kommunens styrelse och namnder ska besluta i behéver beredas utforligt och enligt flera
regelverk. Tjdnsteskrivelserna behdver técka in samtliga relevanta fragor samtidigt som de inte
far bli for invecklade. Det ar vidare av vikt att ratt instans fattar beslutet i drendet samt att det
framgar tydligt av protokollen vilket beslut som fattats och pa vilket underlag.

Revisorerna har uppmarksammat ovanstaende i sin risk- och vasentlighetsanalys och har darfor
identifierat kommunens drendeprocess som en potentiellt riskfylld process som behover
granskas ndrmare.

3 SYFTE, REVISIONSFRAGOR OCH AVGRANSNING

Syftet med granskningen har varit att beddma om kommunstyrelsen har en dndamalsenlig
drendeprocess.

Granskningen har omfattat féljande revisionsfragor:

e Finns dndamalsenliga riktlinjer och rutiner for en sammanhallen drendeprocess fran
drendets start, till beredning och politiskt beslut?

e Finns en tydlig roll- och ansvarsférdelning mellan fortroendevalda och tjanstepersoner
inom drendeprocessen?

o Hur sdkerstalls att arendeprocessen ar kand i organisationen?

e Finns en tillracklig grad av styrning och formalisering av beslutsunderlagens utformning
och innehall?

e Finns det rutiner for att férhindra jav i arende — och beslutsprocessen?

e Finns det rutiner som tillser att delegationsbeslut anmals till kommunstyrelsen vid
nastkommande sammantrade?

e Har beredningen av ett urval av drenden (stickprov) genomforts i enlighet med gallande
regelverk och pa ett &ndamalsenligt satt?

3.1 AVGRANSNING

Granskningen omfattar kommunstyrelsen. Granskningen omfattar den politiska
drendeprocessen, fran initiering till beslutsfattande. Hanteringen av drenden som hanteras av
forvaltning genom delegation granskas inte. Dokumenthantering (diarieféring och arkivhallning)
ar inte foremal fér granskning.
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4 REVISIONSKRITERIER

| granskningen har revisionskriterierna utgjorts av:

e 6 kap. 6, 23, 35 § kommunallagen (2017:725)

e SKR: Reglemente for styrelse och namnder, ett underlag for lokala bedomningar (2019)
o  Grafisk profil

e Mall for tjansteutlatande

e Arendehandbok

Granskningen har genomforts genom:

e Dokumentstudier av féljande dokument:

HKF 9200 Antaget av kommunfullmaktige 2025-06-16, § 14.
HKF 9010 Antagen av kommunfullmaktige 2022-12-12 § 7
Sammantradesplan for kommunstyrelsen 2025
Dokumentation ur OneNote

O O O O

Handbok for namndsekreterare — en praktisk vagledning genom
namndprocessen, 2025-05-20

Arendehandboken - Att handligga och bereda drenden i Huddinge kommun
2023-02-08

Enhetsdag, utredning, namnd och juridik, PPT

o

Kommunstyrelsens verksamhetsplan 2025
Fortroendevald i Huddinge kommun, block 2, PPT
Paminnelsemejl till handlaggare och chefer
Grafisk profil

Mall for tjansteutlatande

0O O O O O O O

Delegationsordning for kommunstyrelsen, KS-2024/1322

5 METOD

e Intervjuer har genomforts med:
Kommunstyrelsens ordférande
Kommundirektor

O

o Enhetschef utredning, namnd och juridik
o Kommunsekreterare
e Slumpmassigt utvalda stickprovsvisa kontroller av féljande drenden:

Diarienummer  Titel Beslutsdatum
KS-2024/476 Maxtak for forskolornas barngrupper 2025-02-05
KS-2025/56 Foreskrifter for ratt till kostnadsfri skolskjuts 2025-03-12
KS-2025/385 Avveckla LOV inom hemtjanst och inféra LOU 2025-05-14
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KS-2024/1288 Borja bygga LSS-gruppboenden i Huddinge kommun 2025-05-14
KS-2023/208 Vattentjanstplan — beslut om samrad 2025-05-14
KS-2025/366 Detaljplan for livsmedelshandel Segmentet 1 2025-06-04
KS-2025/1077 Insats utan individuell behovsprovning 2025-10-01
KS-2025/1403 Svar pa remiss fran Justitiedepartementet 2025-10-24
KS-2025/1434 Aterrapportering av uppdrag i Mal och budget 2025-10-24
KS-2025/1693 Genomforandebeslut for ny sim- och idrottshall 2025-11-26

De bedémningar som avlamnas i granskningen har utgatt ifran féljande bedémningsnivaer:

Nej Endast delvis | allt vasentligt Ja

Rapporten ar faktakontrollerad av samtliga i granskningen intervjuade personer.
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6 RESULTAT AV GRANSKNINGEN

6.1 STYRDOKUMENT OCH RUTINER

Av kommunstyrelsens reglemente’ framgar det att styrelsen &r kommunens ledande politiska
forvaltningsorgan. Den har ett helhetsansvar for kommunens verksamheter, utveckling och
ekonomiska stallning. Styrelsen ska leda kommunens verksamhet genom att utdéva en
samordnad styrning och leda det arbetet med att ta fram styrdokument fér kommunen
(styrfunktion). Styrelsen ska ocksa leda och samordna férvaltningen av kommunens
angelagenheter (ledningsfunktion).

Kommunstyrelsen har ett arbetsutskott (KSAU), ett samhallsbyggnadsutskott (SBU) och ett
klimat- och miljoutskott (KMU). Utskotten ska handha fragor enligt kommunstyrelsens
bestammande.

Huddinge kommun har ocksa ett gemensamt reglemente fér styrelse och némnder? och av det
framgar foljande:

e Styrelsen/ndmnderna sammantrader pa dag, tid och plats som styrelsen/ndmnderna
bestammer.

e Ordféranden ansvarar for att kallelse utfardas till sammantradena. Kallelsen ska vara
skriftlig och innehalla uppgift om tid och plats for sammantradet.

o Kallelsen skickas till varje ledamot och ersattare senast fyra kalenderdagar fore
sammantradesdagen. Kallelse ska skickas digitalt om det inte ar olampligt. Ordféranden
bestammer formen for kallelse.

e Kallelsen bor atfoljas av foredragningslista. Ordféranden bestdammer i vilken
utstrackning handlingar som tillhor ett drende pa féredragningslistan ska bifogas
kallelsen. Ordféranden ska i kallelsen ange om utelamnande av handlingar har skett.

For kallelse till utskotten galler samma regler, forutom regeln om digital kallelse som saknas i
reglementet.

Sammantradesplan

Kommunstyrelsen har en omfattande sammantradesplanering for 2025. Varje sammantrade i
kommunstyrelsen foregas av 23 handelser som ar datum- och tidsatta och i vissa delar kortfattat
beskrivna. Till exempel borjade processen infér kommunstyrelsesammantradet den 24 oktober i
ar redan den 1 september, vilket ger en processlangd pa 60 dagar om man rdknar in justeringen
av protokollet som skedde den 30 oktober.

Av planeringen framgar att det ar elva inplanerade kommunstyrelsesammantraden under 2025,
vilket innebar att varje beredningsprocess gar omlott med en annan, senare process.

Nar ett drende ska in i beredningsprocessen ska handlaggaren skriva in drendet i en drendelista
som bestar av ett delat OneNote-dokument. | dokumentet finns ocksa anvisningar for

1 HKF 9200 Antaget av kommunfullmiktige 2025-06-16, § 14.
2 HKF 9010 Antagen av kommunfullméaktige 2022-12-12 § 7
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handlaggaren att folja. Innan beredningsmotena (beskrivna i bilden nedan) finns det datum- och
tidsatta deadlines for att:

e skriva upp ett drende pa listan,
e |dmna in till narmaste chef for genomlasning,
e samt en deadline for fardiga handlingar i arendehanteringssystemet.

Motena som dger rum i en beredningsprocess ar foljande:

Syfte: Kvalitetssakra beredningen
Deltagande: forvaltningschef, avdelningschef, namndsekreterare, ansvarig
sektions- eller enhetschef samt handlaggare.

Deltagande: ordférande, forste vice ordférande, avdelningschefer,
namndsekreterare och i vissa fall aven ansvarig chef och handlaggare.

Deltagande: KSO, ordférandena i utskotten, styrets gruppledare, KSO:s politiska
sekreterare, kommundirektoéren och kommunsekreteraren.

Saknar beskrivning.

Syfte: Beredande
Deltagande: Fortroendevalda, kommundirektéren, avdelningscheferna och
politiska sekreterare

Syfte: beslutande
Deltagande: Fortroendevalda, kommundirektéren, avdelningscheferna och
politiska sekreterare

Av handbok fér ndmndsekreterare® framgar det att infor ett beredningsmote laser
motesdeltagarna igenom beslutsunderlagen for att kunna lamna synpunkter pa de drenden som
ska tas upp for beslut. Handlaggaren eller respektive chef forvantas kunna svara pa fragor om
sitt arende samt lamna kompletterande upplysningar.

Under samtliga beredningar kan ett drende dras ur, exempelvis for att omarbetas. Under
beredningarna kan handlaggarna fa besked om eventuella justeringar/andringar i
beslutsunderlagen som behdver goras innan drendet kan ga vidare i beredningsprocessen.
Handlaggarna gor andringar i beslutsunderlaget direkt i arendehanteringssystemet W3D3, vilket
dr menat att sdkerstalla att ratt version av ett beslutsunderlag gar vidare till nasta steg i
processen.

Under beredningarna ansvarar namndsekreterare for att fora stodanteckningar géllande vilka
drenden som ar fardiga, vilka drenden som ska revideras och hur, samt om nagot drende tas
bort eller flyttas fram till ett senare sammantrade. Efter beredningen gér namndsekreteraren
ett samlat utskick med anteckningarna fran moétet till berérda parter.

3 Handbok fér namndsekreterare — en praktisk vigledning genom namndprocessen, 2025-05-20
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Efter den sista beredningen sammanstaller namndsekreteraren en dagordning till némndens
sammantrade (inklusive arbetsutskott). Dessa dagordningar ska godkannas av ordféranden eller
forvaltningschefen. Darefter faststaller namndsekreteraren samtliga beslutsunderlag
(handlingar) i arendehanteringssystemet och skickar ut en kallelse till ssammantradet.

Av drendehandboken “framgar det att det &r férst nar handlingen markeras som faststalld i
drendehanteringssystemet som den Overgar fran att vara ett arbetsdokument till att bli en
allman handling.

Moteshandlingarna, det vill sdga foredragningslista och beslutsunderlag, skickas ut av
namndsekreteraren till ledamadter, ersattare och tjanstepersoner genom att beslutsunderlagen
publiceras i Meetings Plus® infér varje sammantrade.

6.1.1 Beddomning

Var bedomning ar att det i allt vasentligt finns andamalsenliga riktlinjer och rutiner for en
sammanhallen drendeprocess fran drendets start, till beredning och politiskt beslut.

Det &r var beddmning att kommunstyrelsens reglemente och gemensamt reglemente for
styrelse och ndamnder motsvarar SKR:s forslag till reglemente for styrelse och namnder i de delar
vi har tagit upp i granskningen. Vi noterar att det gemensamma reglementet saknar
bestammelse om att elektronisk kallelse till utskottet far anvandas, trots att utskottet faktiskt
anvander sig av elektronisk kallelse.

Av handbok for namndsekreterare framgar det att efter den sista beredningen sammanstaller
namndsekreteraren en dagordning till nAmndens sammantrade (inklusive arbetsutskott). Dessa
dagordningar ska godkdnnas av ordféranden eller férvaltningschefen. Darefter faststaller
namndsekreteraren samtliga beslutsunderlag (handlingar) i arendehanteringssystemet och
skickar ut en kallelse till sammantradet. Av kommunallagen® framgéar det att det 4r ordféranden
som faststaller kallelsen och forvaltningschefen bor alltsa inte inga i det sammanhanget.

Av drendehandboken framgar det att det ar forst nar handlingen markeras som faststalld i
drendehanteringssystemet som den 6vergar fran att vara ett arbetsdokument till att bli en
allman handling. Vi anser att detta behover nyanseras eftersom markeringen i
arendehanteringssystemet ar begransad till att utgora information till den som anvander
systemet och har egentligen ingen betydelse fér om handlingen rent rattsligt ar en allman
handling eller ej.

4 Arendehandboken - Att handldgga och bereda drenden i Huddinge kommun 2023-02-08
5 App for digital distribution av méteshandlingar
66 kap. § 23 Kommunallagen
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6.2 ROLLER OCH ANSVAR | ARENDEPROCESSEN
Av det gemensamma reglementet for kommunstyrelsen och namnderna framgar det bland
annat att det aligger ndmndens ordférande att:

e kalla till sammantrade i enlighet med lag och reglemente,

e faststdlla en dndamalsenlig beredningsprocess for namndens arenden

e infor ssmmantradena se till att drendena som ska behandlas i styrelsen/ndmnderna vid
behov ar beredda,

e setill att fardigberedda arenden snarast behandlas i styrelsen/ndmnderna samt,

e bevaka att styrelsens/namndernas beslut verkstalls.

Av drendehandboken framgar att innan ett drende lamnas in till beredningsprocessen ska
handldaggarens narmaste chef bade ha last och godként underlaget samt godkant att drendet ska
anmalas till beslut. Handldggaren och narmaste chef ska kunna svara pa fragor om adrendet
under de beredningar som foljer.

Det framgar ocksa att det ar handlaggarens ansvar att framstalla skriftliga beslutsunderlag som
ar begripliga. Handlaggaren ansvarar dven for att uppratta en tidplan i forhallande till det
sammantrade dar drendet ska beslutas.

Av handboken framgar att forvaltningschef, avdelningschef, namndsekreterare, ansvarig
sektions- eller enhetschef samt handlaggare i regel deltar pa kansliberedningar. Pa
ordférandeberedningarna deltar namndens presidium (ordférande samt férste och andre vice
ordféranden) och avdelningsdirektorer. | vissa fall kan dven ansvarig chef och handlaggare kallas
till en ordférandeberedning. Syftet med beredningarna ar att kvalitetssakra underlaget, och
infor beredningarna ska motesdeltagarna ldasa igenom beslutsunderlagen for att kunna lamna
synpunkter pa de drenden som ska tas upp foér beslut. Handldaggaren ansvarar for att géra
andringarna i beslutsunderlaget i kommunens drendehanteringssystem.

Vidare framgar det av handboken att sammantradet leds av ndmndens ordférande.
Namndsekreteraren for protokoll 6ver vilka som yttrar sig och vad som beslutas i ett arende.
Handldggaren kan bli ombedd av ordféranden att halla en presentation om drendet pa
sammantradet. Ordféranden kan ocksa be handlaggaren att narvara vid sammantradet under
drendet for att kunna besvara eventuella fragor, utan att halla en presentation.
Namndsekreteraren ansvarar for att meddela handlaggaren om denne ska narvara vid
sammantradet.

Av intervjuerna har det inte framkommit nagot som motsager det som foreskrivs i reglementet
eller i arendehandboken.
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6.2.1 Bedomning

Var bedémning ar att det finns en tydlig roll- och ansvarsférdelning mellan fértroendevalda och
tjdnstepersoner inom drendeprocessen.

Reglementet klargor att ndmndens ordférande, som ar fortroendevald, har ansvar for att kalla
till sa mmantraden, faststalla beredningsprocessen, sakerstalla att drenden ar beredda infér
moten, se till att fardigberedda arenden behandlas och att beslut verkstalls.

Samtidigt beskriver drendehandboken tjanstepersonernas ansvar. Handlaggaren ansvarar for att
ta fram begripliga beslutsunderlag, gora tidplaner och genomféra andringar i
arendehanteringssystemet. Narmaste chef ska godkdanna underlaget och att drendet anmals till
beslut, och bade chef och handlaggare ska kunna svara pa fragor under beredningar.
Forvaltningschef, avdelningschef och ndmndsekreterare har ocksa definierade roller i
beredningsmoten och protokollféring.

Vid sammantraden leder ordféranden moétet, medan namndsekreteraren dokumenterar och
handlaggaren kan kallas for att presentera eller besvara fragor.

Var samlade bedémning ar att detta visar att det finns en tydlig rollférdelning mellan
fortroendevalda som framst ansvarar for den politiska processen och beslutsfattandet, medan
tjdnstepersonerna ansvarar for beredning, underlag och administrativt stod.

6.3 ARENDEPROCESSENS SPRIDNING

Av underlag fran kanslienhetens planering” infér ar 2025 framgar det att enheten bland annat
ska bidra med utredningar, tjdnsteskrivelser, beredningsarbetet och juridiskt stéd i sakfragor. Av
kommunstyrelsens verksamhetsplan® och enhetens planeringsunderlag framgar det att
kommunstyrelsens mal om att “"Kommunstyrelsen ansvarar for att leda och samordna de
kommungemensamma processerna.” géller enheten. Av planeringsunderlaget framgar det
ocksa att enheten har ett sarskilt uppdrag att arbeta med effektivisering av
beredningsprocessen.

Kanslienheten har erbjudit utbildning till de fortroendevalda i kommunen i samband med valet.
Av utbildningsunderlaget® framgar det att utbildningen bland annat omfattar information om
fortroendevalda och tjanstepersoners roller i arendeprocessen. Enheten erbjuder ocksa
utbildningar inom kommunallagen och foérvaltningslagen for tjanstepersoner flera ganger per ar.
Att utbildningarna férekommer styrks av utbildningsmaterialet vi har tagit del av.

Arendehandboken som fungerar som stéd till handldggare i drendeprocessen &r publicerad pa
intranatet dar alla tjanstepersoner kan ta del av den. Intervjuerna visar att medarbetare vid

7 Enhetsdag, utredning, nimnd och juridik
8 Kommunstyrelsens verksamhetsplan 2025
° Fértroendevald i Huddinge kommun, block 2
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kanslienheten, ddar kommunsekreterare och utredare ar organiserade, far en introduktion till
arendeprocessen av sin ndrmaste chef nar de anstalls. Darefter utbildar kommunsekreteraren
handldaggarna i drendeprocessen vid behov. Av intervjuerna framgar ocksa att alla nyanstallda
tjanstepersoner genomgar en introduktion dar en beskrivning av beredningsprocessen ar en del.

Nér det géller det dagliga arbetet med beredningsprocessen sa framgar det av handboken fér
namndsekreterare att det ar sekreterarens roll att kommunicera halltider och deadlines till
handlaggare och chefer. Detta bekraftas daven av intervjuer och stickprov pa mejl som vi tagit del
av. Kommunsekreteraren skickar ut ett paminnelsemejl till handldggare och chefer om att det
forsta motet i en av beredningsprocesserna ar i antagande. Mejlet innehaller ocksa bland annat
instruktioner till mottagarna om hur de ska agera for att bli inbjudna till beredningen.

6.3.1 Bedomning

Var bedémning ar att det ar sakerstallt att drendeprocessen ar kdnd i organisationen.

Det finns flera strukturerade insatser som tyder pa att drendeprocessen ar kand i
organisationen. For att sprida kunskap erbjuds utbildningar bade till fortroendevalda och
tjanstepersoner, dar innehallet omfattar roller och ansvar i drendeprocessen samt regelverk
som kommunallagen och forvaltningslagen. Utbildningarnas genomférande styrks av
dokumenterat material, och introduktion till &rendeprocessen ingar i introduktionsprogrammet
for alla nyanstallda tjanstepersoner.

Vidare finns arendehandboken publicerad pa intranatet, vilket gor den tillganglig fér samtliga
medarbetare. Handboken fungerar som ett praktiskt stod i det dagliga arbetet.

| det I6pande arbetet sékerstélls kunskap genom att namndsekreterare kommunicerar halltider
och deadlines till handlaggare och chefer, vilket bekréaftas av stickprov pa mejl. Paminnelser
infor beredningsmoten innehaller dven instruktioner om hur handlaggare ska agera for att delta.
Sammantaget innebar dessa atgarder att vi bedomer att drendeprocessen ar kdnd i
organisationen, bade genom rutiner och arbetssatt.
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6.4 FORMER FOR BESLUTSUNDERLAG

Av drendehandboken framgar det att alla drenden som beslutas politiskt bor atfoljas av ett
tjansteutlatande. Det finns en mall for tjansteutlatanden i kommunens drendehanteringssystem.
Det framgar inte av mallen vilka delar eller rubriker i den som ar obligatoriska utan det framgar
istallet av arendehandboken. Av handboken framgar det att féljande rubriker ska finnas med i
ett tjansteutlatande:

e Rubrik
e Forslag till beslut
e Sammanfattning
e Beskrivning av drendet
e Forvaltningens synpunkter
o Ekonomiska och juridiska konsekvenser
e Beslutet ska skickas till

| drendehandboken framga det ocksa vad som ska skrivas under varje rubrik. Utover rubrikerna
ar det ocksa obligatoriskt att namnen pa forvaltningschefen och ansvarig chef ska sta med i
tjansteutlatandet. Handlaggarens namn star med i sidhuvudet.

Av handboken framgar det att tjdnsteutlatandet ska skrivas med ett enkelt och begripligt sprak
sa att dven den som inte redan &r insatt i drendet anda kan forsta vad drendet handlar om. Av
kommunens kommunikationspolicy framgar det ocksa att kommunens sprak ska vara latt att
forsta. Tills stod for handlaggaren finns en skrivhandledning publicerad pa intranatet. Av
handboken framgar det att om tjansteutlatandet blir [angre an tre sidor bor handlaggaren
Overvéaga att redovisa en del av innehallet i bilagor for att gora tjansteutlatandet mer lattlast.

I handboken finns exempel pa nagra olika typer av tjansteutldtanden och vad handlaggaren
sarskilt ska tanka pa vid utformningen av utlatandet:

e tjansteutlatande till namnd, styrelse eller kommunfullmaktige,
e svar pa motion,

e svar pa huddingeférslag och,

e svar pa remisser

| handbok for namndsekreterare finns mer ingaende exempel pa hur beslutsformuleringar ska
formuleras.

Pa kommunens externa webbplats finns information om hur kommunens logotype ska se ut och
att den ska anvandas av kommunens alla verksamheter.
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6.4.1 Bedomning

Var bedémning ar att det i allt vasentligt finns en tillracklig grad av styrning och formalisering av
beslutsunderlagens utformning och innehall.

Det finns en relativt hog grad av styrning och formalisering av beslutsunderlagens utformning
och innehall. Arendehandboken anger att alla politiskt beslutade drenden bér atféljas av ett
tjansteutlatande och specificerar vilka rubriker som ska ingd, sasom forslag till beslut,
sammanfattning, beskrivning av drendet samt ekonomiska och juridiska konsekvenser.
Handboken innehaller dven anvisningar om vad som ska skrivas under respektive rubrik, vilket
ger ett tydligt ramverk for innehallet.

Det finns dven anvisningar for sprakbruk och lasbarhet, dar bade drendehandboken och
kommunens kommunikationspolicy betonar att spraket ska vara enkelt och begripligt. Dessutom
innehaller handboken exempel pa olika typer av tjansteutlatanden och sarskilda aspekter att
beakta vid utformningen, vilket ytterligare bidrar till enhetlighet.

Samtidigt kan det noteras att mallen for tjansteutlatanden i drendehanteringssystemet inte
tydligt markerar vilka rubriker som ar obligatoriska, vilket innebar att styrningen i praktiken ar
beroende av att handlaggarna féljer handbokens anvisningar. Sammantaget bedéms styrningen
och formaliseringsgraden som tillrdacklig, men det finns utrymme for férbattring genom att géra
mallen mer styrande och darmed minska risken for variation i tillampningen.

6.5 JAv

Av det gemensamma reglementet for styrelsen och ndmnderna framgar det att: en ledamot
eller en ersdittare som avbrutit sin tiéinstgéring pd grund av jév i ett drende far tjdnstgéra igen
sedan drendet handlagts.

Ledamot som en gdng avbrutit tiéinstgéringen under ett sammantréde pd grund av annat hinder
dn jdv, far dater tjdnstgéra om ersdttarens intrdde har pdverkat det etablerade
majoritetsférhdllandet mellan partierna.

Om tva eller flera ledaméter har fungerat som ordférande under sammantrdéde, justerar varje
ordférande de paragrafer i protokollet som redovisar de delar av férhandlingarna som
ordféranden har lett.

Med undantag for sista stycket i citatet ovan motsvarar reglerna i reglementet dem i SKR:s
forslag till reglemente for styrelse och namnder.

Av delegationsordningen °framgar att kommunallagens regler om jav ska beaktas. Nar jav
foreligger ska drendet 6verlamnas och beslut ska fattas av narmast 6verordnad eller av

10 Delegationsordning fér kommunstyrelsen, KS-2024/1322
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kommunstyrelsen, om inte en sarskild ersattare har utsetts, vilket i sa fall maste framga av
delegationsordningen.

Néar det géller utbildning av tjanstepersonerna sa framgar det av materialet fran utbildningarna i
kommunallagen och férvaltningslagen att jav ingar i dessa utbildningar. Betoningen ar dock pa
utbildningen i kommunallagen dar man gar igenom varfor tjanstepersoner ska anmala jav och
vilka javsgrunder som géller for dem. Av utbildningsmaterialet vi har tagit del av framgar ocksa
att man tillampar forsiktighetsprincipen som innebar att en tjansteperson hellre ska anmala sig
sjalv som javig om det finns tvivel snarare an att fortsatta handlagga arendet.

Av handbok for namndsekreterare framgar det att anmalan om jav kan vara en staende punkt
pa dagordningen i ndmndernas protokoll. Av var granskning av kommunstyrelsens protokoll
under perioden februari till november ar 2025 framgar det att anmalan av jav ar en staende
punkt i kommunstyrelsens protokoll. Av handboken framgar tydliga instruktioner for hur
namndsekreterare ska protokollféra jav.

Av intervjuerna framgar det att fortroendevalda erhaller utbildning i bérjan av mandatperioden
dér bland annat jav ingar. Dessutom framgar det att kommunjuristen kan utgéra ett stod i
javsfragor for de fortroendevalda. Av utbildningsmaterialet vi tagit del av framgar det bland
annat att det ar den enskilde fortroendevaldes skyldighet att anmala jav. Den uppfattningen
bekraftas av de intervjuade.

Arendehandboken, som pa flera andra omraden beskriver regler och ansvar fér handldggare, tar
inte upp jav alls.

6.5.1 Bedodmning

Var bedomning &r att det i allt vasentligt finns rutiner for att forhindra jav i drende — och
beslutsprocessen

Vi bedémer att kommunstyrelsen har vidtagit flera atgarder for att motverka jav. Jav ar en
staende punkt i protokollen, utbildning ges till bade tjanstepersoner och fortroendevalda samt
att namndsekreterare har tydliga instruktioner for protokollforing. Det &r positivt att javsfragor
ingar i utbildningarna och att forsiktighetsprincipen betonas for tjanstepersoner. Vi konstaterar
ocksa att kommunjuristen utgor ett stod for fortroendevalda i javsfragor, vilket starker
hanteringen.

Samtidigt ser vi utvecklingsméjligheter. Var bedomning ar att atgarderna kan forstarkas genom
att nyvalda fortroendevalda som tillkommer under mandatperioden utbildas regelmassigt och
att férvaltningen erbjuder aterkommande utbildningar for samtliga fortroendevalda, sa att
kunskaperna uppratthalls 6ver tid. Vi anser vidare att de fortroendevalda med fordel kan forses
med en sarskild handbok som riktar sig till dem och tydligt redovisar javsreglerna. Dessutom
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bedémer vi att drendehandboken, som i dag saknar regler om jav, bor kompletteras med sadana
for att sakerstalla att handldggare har tillgang till relevant stod.

6.6 RUTINER FOR DELEGATIONSBESLUT

Av delegationsordningen framgar det att kommunstyrelsen kan besluta i vilken utstrdckning
beslut som fattas pa delegation ska anmalas till kommunstyrelsen. Alla delegationsbeslut inom
kommunstyrelsens ansvarsomrade, inklusive vidaredelegation, ska anmalas till
kommunstyrelsens vid nastféljande sammantrade.

Delegaten ansvarar for att anmala de beslut som denne har fattat.

Nar tillkinnagivandet av justerat protokoll fran kommunstyrelsens sammantrdde anslas, boérjar
overklagandetiden 16pa for de delegationsbeslut som anmalts vid sammantradet och som kan
overklagas genom laglighetsprovning.

Av drendehandboken framgar det att det finns en mall i kommunens drendehanteringssystem
som ska anvandas vid delegationsbeslut. Varje beslut som fattas med stéd av
delegationsordningen ska dokumenteras och registreras i arendehanteringssystemet med tydlig
delegationshanvisning. Dokumentet med delegationsbeslutet undertecknas av delegaten med
namn och titel. | 6vrigt hanvisar drendehandboken upprepade ganger till att delegationsbeslut
ska anmalas till nastkommande namnd. Det finns dven ett exempel pa delegationsbeslut
forevisat i arendehandboken.

Av intervjuerna framgar det att intervjupersonerna bedémer att delegationsbesluten anmals i
foreskriven ordning.

6.6.1 Beddomning

Var bedémning ar att det finns rutiner som tillser att delegationsbeslut anmals till
kommunstyrelsen vid nastkommande sammantrade.

Det framgar tydligt av bade delegationsordningen och darendehandboken att det finns val
definierade rutiner fér anmalan av delegationsbeslut. Dessa dokument anger att alla beslut som
fattas med stod av delegation, inklusive vidaredelegation, ska anmalas till kommunstyrelsen vid
nastkommande sammantride. Arendehandboken férstirker detta genom att beskriva hur
besluten ska dokumenteras och registreras i arendehanteringssystemet, med tydlig
delegationshanvisning och undertecknande av delegaten.

Utover de formella kraven visar intervjuerna att samtliga tillfragade beddomer att dessa rutiner
foljs i praktiken. Enigheten ger ett stéd for att processen inte bara ar reglerad utan ocksa
fungerar val i den dagliga verksamheten. Sammantaget gor detta att vi bedomer att det finns
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rutiner som tillser att delegationsbeslut anmals till kommunstyrelsen vid ndstkommande
sammantrade.

6.7 RESULTAT STICKPROV

Vi har granskat tio slumpmassigt utvalda arenden som har behandlats av kommunstyrelsen
under ar 2025. Nér det géller tjansteutlatandena har vi provat dem mot kommunens egna regler
om utformning och innehall som framgar av drendehandboken och grafisk profil:

Revisionskriteriet Resultat
Mallen for tjansteutldtande anvands Ja

Obligatoriska rubriker i tjansteutlatandet anvands Ja
Tjansteutlatandena foljer den grafiska profilen Ja
Tjansteutlatandet ar max tre sidor langt Nej
Tjansteutlatandets sammanfattning &r max en halv sida lang Ja

Av den mall for tjdnsteutlatande som vi tagit del av framgar det att logotypen i den motsvarar
reglerna i den grafiska profilen.

Vissa tjansteutldtanden dr mycket omfattande, ett'! &r 16 sidor langt. Det finns dock inga skarpa
begransningar for langden pa tjansteutlatandena utdver att drendehandboken rekommenderar
att tjdnsteutlatandet ska vara maximalt tre sidor Iangt. Enligt drendehanboken bor
sammanfattningen i tjansteutlatandet vara ca en halv A4.

Vi har dven granskat beslutsprotokollen i de tio stickprovsdrendena utifran kommunallagens
regler'?2 om vad som ska finnas med i protokollet fér varje drende:

Vilka férslag och yrkanden som har lagts fram och inte tagits tillbaka Ja
| vilken ordning ordféranden har lagt fram forslag till beslut Nej
Genomforda omrostningar och resultaten av dem Ja
Vilka beslut som har fattats Ja

Vilka ledamoter som har deltagit i besluten och hur de har rostat vid 6ppna |
a
omrostningar

11 ¥s-2025/1693

12 6 kap. 35 § kommunallagen
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Vilka reservationer som har anmalts mot besluten Ja

| ett drende’® 4r det ett fel i propositionsordningen i protokollet. Férvaltningen bekréftar att
propositionsordningen blivit fel i protokollet.

6.7.1 Beddmning

Var bedomning ar att beredningen av stickproven i allt vasentligt genomforts i enlighet med
gallande regelverk och pa ett andamalsenligt satt.

Tjansteutlatandena féljer kommunens regler for utformning och innehall enligt
arendehandboken, inklusive anvandning av mall, obligatoriska rubriker och grafisk profil.
Sammanfattningarna ar ocksa i linje med rekommendationen om langd. Daremot avviker flera
tjansteutlatanden fran rekommendationen om att dokumentet bor vara maximalt tre sidor
langt, vilket kan paverka 6verskadligheten. Eftersom begransningen inte ar tvingande utan en
rekommendation, bedéms avvikelsen som ett forbattringsomrade.

Granskningen av beslutsprotokollen visar att de i stort uppfyller kommunallagens krav,
exempelvis avseende redovisning av forslag, yrkanden, omrdstningar, beslut och reservationer.
Dock noterades ett fel i propositionsordningen i ett arende, vilket forvaltningen har bekraftat.
Felet har dock inte paverkat formuleringen av kommunstyrelsens beslutssats.

Var samlade bedémning ar darfor att beredningen av de valda drendena i allt vasentligt
genomforts i enlighet med géllande regelverk och pa ett &ndamalsenligt satt.

13 KS-2025/1693
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7 SAMLAD BEDOMNING OCH REKOMMENDATIONER

Syftet med granskningen har varit att bedoma om kommunstyrelsen har en andamalsenlig
drendeprocess.

Var samlade beddmning utifran granskningens syfte dr att kommunstyrelsens drendeprocess i
allt vasentligt ar andamalsenligt utformad.

Se inledning samt respektive rapportkapitel for en mer detaljerad beskrivning.
Utifran resultatet av var granskning rekommenderar vi kommunstyrelsen att:

e Revidera gemensamt reglemente for styrelse och ndamnder sa att utskottens kallelser
ocksa far skickas digitalt.

e Revidera handbok for namndsekreterare sa att det ar inte rader tvetydighet om vem
som beslutar att kallelsen ska skickas ut.

e Overviga att nyansera drendehandbokens texter om nér en handling blir allman
handling.

e Tydliggora i mallen for tjansteutlatande att alla befintliga rubriker ar obligatoriska.

o Utbilda nyvalda fortroendevalda i javsreglerna I6pande under mandatperioden.

e Overviga att skapa en handbok fér fértroendevalda dér bland annat javsreglerna ingér.

o Tillfora ett avsnitt om javsreglerna i arendehandboken.

e Forbattra efterlevnaden av rekommendationen i arendehandboken om att ett
tjansteutlatande bor vara maximalt tre sidor langt.

e Forbattra kvalitetskontrollen av protokollen innan de justeras.

Datum som ovan

Azets Revision & Radgivning AB

Anders Petersson Johan Malm

Uppdragsansvarig Yrkesrevisor
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