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Inledning

Under en mandatperiod fattar fortroendevalda i en ndmnd beslut i hundratals
arenden. De fortroendevalda &r personligt ansvariga for besluten de fattar och
besluten paverkar vardagen for invanarna i Falkdpings kommun. Berednings-
processen, det vill sdga beredning av arenden till ndmnd, &r darfor en viktig
karnprocess i varje namnds verksamhet.

Den hér rutinen ar framtagen som vagledning for handldggare som hand-
lagger &renden som ska behandlas av ndmnd och fér namndsekreterare och
forvaltningschefer som ett stdd i beredningsprocessen.

Avgransning
Den har rutinen omfattar i dagslaget inte arenden som rér myndighets-

utdvning. Sadana arenden omfattas av speciallagstiftning som stéller andra
krav pa beslutsfattandet &n i allmanna arenden.

Syftet med beredningsprocessen

Ett av forvaltningarnas viktigaste uppdrag ar att leverera kvalitetssakrade
beslutsunderlag till sin ndmnd. Beslutsunderlagen ska vara sakliga och
opartiska och utformade sa att ledaméterna i namnden upplever att under-
lagen stodjer dem i beslutsfattandet. Syftet med beredningsprocessen &r att
stodja forvaltningarnas arbete att uppna detta.

En val fungerande beredningsprocess ger forvaltningen mojlighet att
granska beslutsunderlagen innan de skickas vidare for politisk hantering.
Den ger tid och utrymme for dialog mellan handlaggare, forvaltningschef
och namndsekreterare, vilket mojliggor att fler perspektiv kan arbetas in i
beslutsunderlagen. En kvalitetssékrad beredningsprocess bidrar till en hogre
grad av bade rattssakerhet och effektivitet, vilket gynnar kvalitén i
kommunens verksamheter.

Processen dr ganska lang fran det att ett arende initieras och handlaggs, till
beslut pa sammantradet och slutligen till verkstéllighet av beslutet och
arkivering av handlingarna. Det ar ocksa en process dar manga personer
med olika roller ar delaktiga, vilket stéller krav pa att alla som &r inblandade
har en forstaelse for hela processen for att arbetet ska fungera effektivt.

Gemensamma grunder for
beredningsprocessen

Alla namnder i Falkdpings kommun har fattat beslut om grunder for
beredningsprocessen enligt foljande principer.

e Det ska finnas en deadline fér handlingar/arenden som ska behandlas
I namnden/arbetsutskottet. Tidpunkten beslutas av forvaltningen.

e Det ska finnas ett tjansteutlatande kopplat till alla &renden som ska
behandlas i ndmnd/arbetsutskott. Detta géller d&ven informations-
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arenden om de ar sa omfattande att de blir en egen paragraf i
protokollet.

e Beredningsmoten ska vara inbokade infor varje utskick till
namnd/arbetsutskott. Tidpunkt och vilka som deltar beslutas av
namndordféranden i samrad med forvaltningen.

Syftet med de gemensamma grundprinciperna ar att kunna leverera mer
likvardiga beslutsunderlag som haller en kvalitetsmassigt jamnare niva till
de fortroendevalda, oavsett vilken namnd de har uppdrag i. Det gor att
ledamoterna kan kénna igen sig i struktur och upplégg och lattare ta till sig
den information som forvaltningen tillhandahaller i beslutsunderlagen.

Ett likvardigt arbetssatt underlattar ocksa for tjanstepersonerna. Mojligheten
till samarbete 6ver forvaltningsgranserna och att kunna stétta varandra vid
franvaro 6kar om det finns ett likvardigt arbetssatt i alla namnder.

Att planera och boka in deadlines och beredningsmaten for hela aret i forvag
sékerstaller att det finns tid avsatt for att genomfora beredningsprocessens
delar.

Beredningsprocessen i praktiken

Det hér avsnittet beskriver de olika momenten i beredningsprocessen och
hur arbetet kring dem ska genomforas i Falkbpings kommun.

Arendet initieras
Ett drende kan initieras pa flera olika sétt, till exempel féljande.

e Av namndens ordforande

e Av en tjansteperson som vet att ett arende maste lyftas for politisk
behandling

e Som en foljd av inkomna handlingar fran intern part, till exempel
fran ndgon annan namnd i kommunen

e Som en foljd av inkomna handlingar fran extern part, till exempel
fran andra myndigheter, allmanheten och foreningar

Arendet och dess handlingar ska redan fran start registreras i namndens
diarium, som utgdrs av dokument- och arendehanteringssystemet Ciceron.
Arendet ska ocksa tilldelas en handlaggare, det vill saga en tjansteperson
som ansvarar for att handlagga arendet och for att verkstélla det beslut som
namnden fattar senare i processen.

Om drendet initieras av en tjansteperson ska tjanstepersonen ta kontakt med
ndmndsekreteraren for hjalp med att skapa ett &rende i Ciceron. Tjénste-
personen, som i det har 1&get blir handlaggare for &rendet, satter tillsammans
med namndsekreteraren en lamplig rubrik pa arendet och diskuterar om ett
bevakningsdatum ska laggas pa drendet.
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Arendet handlaggs

Handl&ggaren planerar handlaggningen av &rendet och bor till exempel
fundera 6ver foljande fragestallningar.

¢ Vilken information behdver sammanstéllas for att ndmnden ska
kunna fatta véalgrundade beslut med stod av beslutsunderlagen?

e Finns det andra tjanstepersoner med viktiga kompetenser att samrada
med inom den egna forvaltningen eller inom andra forvaltningar for
att skapa en helhetsbild och arbeta in fler perspektiv?

e Berdr drendet fler namnder an den egna och ska arendet i sa fall
skickas pa formell remiss innan ett slutgiltigt beslut kan fattas?

e Nar ar det rimligt att arendet kan ga vidare till utskott och namnd for
beslut, med beaktande av forvaltningens beslutade inlamningstider?

Arenden som ska vidare fran namnden for beslut i kommunfullmaktige
passerar alltid genom kommunstyrelsen. Kommunstyrelsen ansvarar for att
bereda &renden som ska behandlas av kommunfullmaktige, vilket innebér att
sadana arenden passerar forst den egna namndens beredningsprocess och
sedan kommunstyrelsens beredningsprocess. FOr att underlétta processen
och undvika merarbete sa &r det lampligt att forvaltningen som ansvarar for
arendet i forsta skedet stammer av &rendet med kommunledningsforvalt-
ningen innan drendet skickas for behandling i den egna namnden.

Handlaggaren skriver fram nodvandiga beslutsunderlag och haller ihop
planeringen av arendet under handlaggningsfasen i samrad med namnd-
sekreterare och forvaltningschef.

Handlaggaren ansvarar for att alla beslutsunderlag till namnden &r klara
inom given tidsram. For att undvika ineffektiv administration och att
beredningarna blir bristfalliga pa grund av att underlag saknas ar det viktigt
att stopptiderna halls.

Tjansteutlatandet och dvriga beslutsunderlag

Tjansteutlatandet &r en central del i beredningsprocessen och ligger till grund
for beslut i utskott och namnder. Det ska finnas ett tjansteutlatande till varje
arende som behandlas i utskott och ndmnd. Detta galler aven for informa-
tionsarenden.

Utover tjansteutlatandet kan det finnas andra beslutsunderlag, sdsom utred-
ningar och rapporter. Dessa dokument ska utgora separata dokument i arendet
och lyfts inte in i sin helhet i tjansteutlatandet. Internt upprattade dokument
ska skrivas i mallar med kommunens grafiska profil och forses med datum for
fardigstéllande.

Handl&ggaren spelar en viktig roll fér den politiska processen. Via tjanste-
utlatandet ska handlaggaren formedla sin kunskap till de fortroendevalda,

som inte nodvandigtvis besitter all fackkunskap i den aktuella fragan. Tjanste-
utlatandet och 6vriga beslutsunderlag ska bygga pa fakta och opartiskhet och
vara tydliga och korrekta. De ska inte vara onodigt byrakratiska och forkort-
ningar ska undvikas.

6 (20)



Nér beslutsunderlagen skrivs fram ansvarar handlaggaren for att félja aktuell
lagstiftning, kommunens styrande dokument, dokumentmallar, anvisningar
och checklistor.

Tjansteutlatandets utformning

Alla tjansteutlatanden ska vara enhetligt utformade enligt framtagna mallar.
Det signalerar professionalitet och gor att lasaren kanner igen sig. En mall ar
ocksa ett stod for handlaggaren som inte varje gang maste fundera dver
praktiska detaljer, som till exempel hur texten ska disponeras och vilket
teckensnitt som ska anvéndas.

Mallar for tjansteutlatande finns i Ciceron och alla tjansteutlatanden ska
skrivas via Ciceron direkt i mallen. Da hamtas information som till exempel
arendenummer och drenderubrik fran informationen som &r inlagd i arendet
i Ciceron. Nar bade handlaggare och namndsekreterare arbetar i Ciceron
mojliggors ett effektivt och kvalitetssdkert arbetssétt. VVersionshanteringen
blir tydlig och dubbelarbetet minskar.

Efter sammantradet da namnden har fattat beslut och protokollet skrivs
overfors texten fran tjansteutlatandet till protokollet, vilket innebér att
kvalitén pa tjansteutlatandet ar avgorande for kvalitén pa protokollet.

Rubriker i tjansteutlatandet

I mallarna for tjansteutlatande finns angivna rubriker. Vilka rubrikerna ar
varierar beroende pa vilken typ av tjansteutlatande som ar aktuellt, till
exempel om det géller ett beslutsérende eller ett informationsérende. Hand-
ldggaren ansvarar for att anvénda samtliga rubriker.

I bilaga 2 "Rubriker i tjansteutlatandet” finns mer information om hur
rubrikerna ska anvandas i praktiken.

Arendet bereds

Granskning

Nar handlaggaren &r fardig med tjansteutlatandet och Gvriga beslutsunderlag
ska de granskas. Granskningen genomfors av forvaltningschef och ndmnd-
sekreterare och eventuellt andra tjanstepersoner som forvaltningschefen anser
lampliga, till exempel forvaltningsekonomen. Granskningen bestar i att
underlagen lases igenom och bland annat féljande fragestallningar beaktas.

e Ardrendet komplett? Ar alla nédvandiga beslutsunderlag fardig-
stallda?

e Ar beslutsunderlagen begripliga for fortroendevalda och for
allmanheten?

e Arforslag till beslut tillrackligt tydligt formulerat for att beslutet ska
ga att verkstélla utan att det uppstar méjligheter till tolkning?
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o Arforslag till beslut stallt till ratt instans? Ar det utskott, namnd eller
kommunfullmaktige som har ratt att besluta i fragan? Se reglementen
och delegationsbestammelser for vagledning.

e Areventuella datum for ikrafttradande rimliga i forhallande till dag
for slutbehandling och justering av protokollet?

e Aralla rubriker i mallen kvar och korrekt hanterade?

Forvaltningsberedning

Efter granskningen sker en forvaltningsberedning med berérda tjanste-
personer. Dar deltar forvaltningschef, ndmndsekreterare, de handl&ggare
som har arenden pa vag upp for behandling och eventuellt andra tjanste-
personer som forvaltningschefen anser lampliga, till exempel forvaltnings-
ekonomen.

Vid forvaltningsberedningen diskuteras det om underlagen uppfyller kraven
for att lyftas vidare i beredningsprocessen, med utgangspunkt i fragestall-
ningarna ovan.

Om det under forvaltningsberedningen framkommer att tjansteutlatandet
eller andra beslutsunderlag behdver kompletteras eller inte uppfyller de
formella kraven kan arendet komma att skickas tillbaka till handlaggaren.
Handl&ggaren ansvarar for att eventuella kompletteringar blir gjorda i tid
fore utskicket till de fortroendevalda.

Efter granskning och forvaltningsberedning skickas underlagen for politisk
beredning. Forvaltningschefen ar formellt ansvarig 6verlamnare av underlag
fran forvaltningen till de fortroendevalda.

Politisk beredning

Moten for politisk beredning ska vara inbokade infor varje utskick till
utskott och ndmnd. Tidpunkt och vilka som deltar beslutas av ndmndord-
foranden i samrad med forvaltningschefen. Vid den politiska beredningen
gas beslutsunderlagen igenom, men det &r viktigt att komma ihdg att under-
lagen dven i den har delen av processen ar forvaltningens produkt.

Ordforanden ansvarar for dagordningen pa namndsammantradena och
beslutar darfor nar det ar dags att lyfta arendet for behandling pa namnden.

Ordforanden avgor ocksa under den politiska beredningen vilka drenden
som kraver en foredragning av ansvarig handlaggare samt hur lang tid som
handlaggaren far till forfogande.

Namndsekreteraren skickar ut kallelse och beslutsunderlag till ndmndens
ledamater och erséttare och Gvriga berdrda pa ordférandens uppdrag.

Arendet behandlas

Arendet behandlas av namnden pa ett ssmmantrade. Arendet debatteras och
ndmnden beslutar i drendet. Det &r i det hér skedet som de politiska perspek-
tiven ska inforlivas i &rendet. Med stdd av forvaltningens beslutsunderlag
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ska de fortroendevalda gora politiska stallningstaganden och prioriteringar
och fatta beslut.

Arendet slutfors

Protokollet skrivs, justeras, tillkAnnages och expedieras

Efter sammantradet nér beslutet &r fattat skriver ndmndsekreteraren ett
protokoll dar beslutet och 6vrig sammantradesformalia framgar. Protokollet
justeras av ordféranden och utsedd justerare.

Nar protokollet &r justerat tillkdnnages (anslas) det av namndsekreteraren pa
kommunens officiella anslagstavla.

Nar protokollet har justerats och tillkannagetts ska besluten expedieras
(skickas) till de personer och funktioner som angivits i tjansteutlatandet, sa
att de som ber6rs av besluten far kdinnedom om dem. Expedieringen utférs
av namndsekreteraren och ska ske sa snart som majligt efter tillkanna-
givandet.

Verkstallighet av beslutet

Handl&ggaren ansvarar for att beslutet verkstalls i enlighet med det som
namnden har beslutat. Tank pa att ett beslut kan 6verklagas och ta det i
beaktande innan beslutet verkstélls.

Ett beslut som kan 6verklagas enligt kommunallagen far verkstéllas innan
det vunnit laga kraft, om inte sérskilda sk&l talar mot det. Vid beddmningen
ska sdrskild hansyn tas till om verkstalligheten av beslutet kommer att
kunna rattas. Det innebar att verkstallighet av sadant som &r svart att ratta
om beslutet dverklagas ska avvaktas tills beslutet vunnit laga kraft. Det kan
till exempel handla om att underteckna ett avtal, betala ut ersattning eller
riva en byggnad.

Arendet avslutas

Nér beslut &r fattat och alla handlingar registrerats i arendet &r det oftast
dags att avsluta arendet i Ciceron. En del arenden halls dock éppna, till
exempel avtal som I6per en viss tid, for att kunna halla dem under
bevakning.

Handl&ggaren ansvarar for att meddela namndsekreteraren om &arendet ska
avslutas eller fortsatt vara 6ppet. Arenden som hélls éppna ar fortfarande
handlaggarens ansvar att bevaka och meddela n&mndsekreteraren nar det &r
dags for avslut.

Nar arendet har avslutats arkiveras det i enlighet med vad som anges i
ndmndens dokumenthanteringsplan.
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Bilaga 1 — Ansvarsfordelning i
beredningsprocessen

Namndordfdrande

N&mndordféranden ansvarar enligt n&mndens reglemente for foljande
uppgifter.

e Leda nd&mndens arbete och sammantréden
o Kalla till ssmmantréade i enlighet med lag och reglementen
e Se till att beredningsprocessen &r andamalsenlig

e Se till att &rendena som ska behandlas i namnden vid behov ar
beredda infor sammantradena

e Setill att fardigberedda drenden snarast behandlas i n&mnden

e Bevaka att ndmndens beslut verkstélls

Forvaltningschef

Forvaltningschefen har ett dvergripande ansvar for forvaltningens
beredningsprocess. Forvaltningschefen ansvarar for foljande uppgifter.

o Se till att forvaltningen uppratthaller en god kvalitet i arende-
hantering och ndmndadministration

e Granska och godkénna alla beslutsunderlag till namnden

e Uppratthalla en professionell kommunikation mellan forvaltningen
och de fortroendevalda

Registrator

Registratorsfunktionen kan rymmas i samma tjanst som namndsekreterar-
funktionen. Forvaltningens registrator ska utféra foljande uppgifter.

e Registrera &renden och handlingar
e Fordela rutindrenden till handlaggare

e Ha uppsikt dver registreringsprocessen i dokument- och arende-
hanteringssystemet (Ciceron)

e Faststédlla bevakningsdatum for &renden tillsammans med hand-
ldggaren

e Gallra och arkivera arenden och handlingar i enlighet med ndmndens
dokumenthanteringsplan
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Namndsekreterare

Namndsekreteraren har en viktig roll i beredningsprocessen och star for
samordning, kvalitetsgranskning och administrativt stod. Namndsekre-
teraren ska utfora foljande uppgifter.

Ansvara for dokument- och drendehanteringssystemet (Ciceron) pa
namndniva for hela arendeprocessen

Samverka med dvriga namndsekreterare for att uppratthalla och
utveckla nédmndadministrativa rutiner

Arbeta for att framja demokrati och insyn i drendeprocessen

Kvalitetsgranska beslutsunderlag till namnd genom genomgang av
sprak, beslutspunkter och formalia, samt gora redaktionella andringar
och uppméarksamma handlaggare pa 6vriga andringar som behdver
goras

Upprétta kallelse pa ordférandens uppdrag

Distribuera kallelse och beslutsunderlag till sammantraden till for-
troendevalda, tjanstepersoner, fackliga representanter och media
enligt anvisning fran ordférande och/eller forvaltningschef

Forbereda sammantradesordningen i samrad med ordférande

Bista ordforanden att tillse att sammantraden féljer formalia

Féra protokoll

Bevaka att justering gors inom ratt tidsram

Tillkannage justerat protokoll pa kommunens officiella anslagstavla
Expediera beslut

Publicera protokoll pA kommunens webbplats

Avsluta drenden i dokument- och &rendehanteringssystemet
(Ciceron) i samrad med ansvarig handlaggare

Handlaggare

Varje arende tilldelas en handlaggare som ansvarar for uppgifterna nedan.
Som handlaggare i ett arende ar det viktigt att ha en forstaelse for hela
beredningsprocessen genom att ha en god kunskap om sin egen roll och
ansvarsomrade, men dven kanna till 6vriga delar i processen.

Planera handlaggning av &rende, ta fram tidplan och faststélla
beslutsniva

Handlagga arende

Samrada/samverka arende, till exempel i dialog med kollegor, andra
namnder, kommuninvanare eller fackliga parter

Stdmma av mot aktuell lagstiftning, folja faststéllda arbetsprocesser,
checklistor och styrande dokument
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Skriva tjansteutlatande och 6vriga beslutsunderlag

Anvéanda framtagna dokumentmallar med kommunens grafiska
profil

Se till att beslutsunderlag bygger pa fakta och opartiskhet, skriva
tydligt och begripligt samt undvika byrakratiskt sprak och forkort-
ningar

Respektera inlamningsdatum for beslutsunderlag for att hela
beredningsprocessen ska kunna flyta pa bra

Justera beslutsunderlag enligt vad som diskuteras vid férvaltnings-
beredning

Verkstalla fattade beslut
Meddela ndmndsekreterare nér drende ska avslutas

Se over innehallet i arendet innan arendets avslutas och alla
handlingar blir allménna handlingar

Halla koll pa bevakningsdatum av egna drenden och agera nar
bevakningsdatum infaller
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Bilaga 2 — Rubriker i tjansteutlatandet

I Ciceron finns mallar for olika typer av tjansteutlatanden. | mallarna finns
angivna rubriker. Vilka rubrikerna &r varierar beroende pa vilken typ av
tjansteutlatande som &r aktuellt, till exempel om det géller ett beslutsarende
eller ett informationsérende. Handldggaren ansvarar for att anvéanda samtliga
rubriker och inte ta bort ndgon rubrik.

I den hér bilagan finns information om hur rubrikerna ska anvéndas i
praktiken.

Tjansteutlatande for beslutsarende
I mallen for tjansteutlatande for beslutsarende finns foljande rubriker.

Rubrik

Rubriken ska vara tydlig och stamma éverens med innehallet i tjansteut-
latandet och beslutsforslaget. Det ska till exempel framga om det handlar
om ett ”Antagande av...”, ”Andring av...” eller ”Svar pa remiss...”.

| bilaga 3 ”Enhetliga rubriceringar och formuleringar” finns exempel pa
rubriceringar och formuleringar som ska vara likalydande i alla ndmnder.

Rubriken hamtas per automatik fran arendet i Ciceron. Rubriken kan i vissa
fall behova justeras och detta gors da i samrad med namndsekreterararen sa
att samma rubrik aven aterfinns i kallelsen till sammantradet.

Forslag till beslut

Forslag till beslut ska skrivas i sjalvstdndiga meningar och inte i att-satser.
Forslaget ska vara sa tydligt formulerat att det i princip gar att verkstalla
beslutet med ledning av forslaget. Ibland ar dock arendet sa komplext att en
hénvisning till exempelvis "forvaltningens forslag” eller en framtagen
utredning ar nodvandigt.

| forslag till beslut ska beslutsmeningar om finansiering och ekonomiska
konsekvenser samt uppféljning finnas med, om besluten har ekonomiska
konsekvenser och/eller uppfoljning som beddms viktig for drendet.

Av forslag till beslut ska slutgiltig beslutsinstans framga, till exempel enligt
foljande.

”Barn- och utbildningsndmnden beslutar att...”

”Barn- och utbildningsndmnden foreslar kommunfullméktige besluta att...”
Varje del i forslag till beslut ska numreras.

| bilaga 3 ”Enhetliga rubriceringar och formuleringar” finns exempel pa

rubriceringar och formuleringar som ska vara likalydande i alla ndmnder.

Sammanfattning

Alla tjansteutlatanden for beslutsarenden ska innehalla en sammanfattning.
Sammanfattningen ska kunna lasas fristaende fran 6vriga beslutsunderlag

13 (20)



och ge en kortfattad bild av de viktigaste delarna i &rendet. | sammanfatt-
ningen ska information om bade bakgrund, férvaltningens bedémning,
finansiering och ekonomiska konsekvenser samt forslag till beslut finnas
med.

Det finns tva huvudsakliga syften med att skriva en sammanfattning i tjanste-
utlatandet. Det ena syftet ar att ge de fortroendevalda en majlighet att snabbt
bilda sig en uppfattning om &rendet, for att sedan fordjupa sig i 6vriga
beslutsunderlag.

Det andra syftet ar att skapa korta och koncisa protokoll. Nar protokollet
skapas efter sammantradet kommer enbart sammanfattningen foras over till
protokollet, vilket staller stora krav pa kvalitén pa sammanfattningen. Ett
sadant arbetssatt mojliggor en effektiv hantering av protokollen, vilket gor
att de kan justeras, tillkdnnages och verkstéllas snabbare.

| protokollet finns dven information om vilka beslutsunderlag som har legat
till grund for beslutet, sa att den som &r intresserad av att veta mer kan
begéra ut den mer fordjupande informationen.

Bakgrund

Under den hér rubriken ska darendet beskrivas och fakta och forutsattningar
presenteras pa ett opartiskt och pedagogiskt sétt. Exempel pa information som
kan bidra till forstaelse ar en redogérelse for vem som har initierat arendet,
eventuell tidigare handlaggning i arendet och aktuell lagstiftning och andra
styrdokument inom omradet.

Tank pa att all relevant information ska framga av tjansteutlatandet. Hand-
ldggaren ska inte spara information till en eventuell muntlig féredragning
under sammantrédet. Det inte sakert att handl&dggaren blir kallad att foredra
arendet for ndmnden.

Forvaltningens bedémning

Forvaltningens beddmning ska anvéndas for att redogdra hur férvaltningen
har resonerat mot bakgrund av de fakta och forutsattningar som beskrivs i
bakgrunden. Handl&ggaren ska redogora for de slutsatser som har gjorts och
hur forvaltningens forslag till beslut motiveras.

Tank pa att det i manga arenden finns fler &n en l6sning eller vag framat och
att det ar viktigt att dven redogora for alternativa forslag. Presentera garna
alternativ, redogor for vilket alternativ som forvaltningen foresprakar och ge
utrymme for den politiska diskussionen vid ndmndens sammantrade.

Finansiering och ekonomiska konsekvenser

Kommunfullmaktige beslutar varje ar om kommunens budget, som talar om
hur den kommunala verksamheten ska finansieras. Budgeten ar uppdelad i
drift och investering. Vid alla beslut &r det darfor viktigt att beskriva hur
finansiering ska ske, det vill sdga om beslutet ryms inom befintlig budget for
drift och/eller investering eller inte. Om beslutet inte ryms inom befintlig
budget ska det prévas om det gar att omfordela inom befintlig budget. Gar det
inte att omfordela ska det framga hur finansiering ska ske. Beslut behover da
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tas om utkad budgetram for drift och/eller investering. Vid utdkad budget
ska det framga hur mycket namndens/kommunens resultat paverkas.

Under den hér rubriken beskrivs foljaktligen hur forvaltningens forslag till
beslut ska finansieras och vilka ekonomiska konsekvenser som beslutet leder
till. Det kan handla om kostnader, intakter och andra tdnkbara ekonomiska
konsekvenser. | de fall det ar aktuellt ska bade driftkostnader och
investeringskostnader framga.

Om forvaltningens forslag till beslut inte leder till ndgra ekonomiska konse-
kvenser alls, sa ska aven det framga i tjansteutlatandet. Rubriken far inte tas
bort eller lamnas tom.

Anvind foljande standardformulering. ”Forvaltningens forslag till beslut
leder inte till nagra direkta ekonomiska konsekvenser for namnden, varfor
beslut om finansiering inte behover tas.”

Beslutsunderlag

Hér listas de handlingar som infér sammantradet ska skickas med kallelsen
till de fortroendevalda och som darmed ska ligga till grund for namndens
beslut.

Beslutsunderlagen listas i en punktlista med forvaltningens tjansteutlatande
dverst och sedan évriga dokument i fallande ordning utifran datering. Till
exempel sa har.

e Tjansteutlatande fran kommunledningsforvaltningen, 2021-07-07

e Kommunstyrelsen § 9/2021

e Forslag till reglemente for barn- och utbildningsndmnden,
2021-06-30

e Barn- och utbildningsnamnden § 8/2021

Beslutet ska skickas till (expedieras)

Hé&r anges vem eller vilka som behdver veta vad ndmnden beslutat och som
ska fa beslutet skickat till sig. Det kan vara personer som ar berorda av
beslutet, andra ndmnder som har varit delaktiga vid till exempel ett remiss-
forfarande eller ekonomiavdelningen som behover fa kdannedom om att en
ekonomisk transaktion ska utforas.

Det ar ocksa av storsta vikt att handlaggaren sjalv far kannedom om beslutet
eftersom det ar handlaggarens ansvar att verkstélla beslutet. Den personen
ska darfor alltid anges har. Skriv ut namn och titel.

Tjansteutlatande for informationsarende

Ett informationsarende kan anvandas nar ett drende anses relevant att
informera namnden om, men dar det inte ar aktuellt att fatta nagot beslut.
Varje sakfraga som ska presenteras for namnden bor utgora ett eget arende
som genererar en punkt pa dagordningen och en paragraf i protokollet.
Arendet ska ha en tydlig och specifik rubrik som gor att det blir tydligt for
namnden vilken fraga som ska hanteras pa sammantradet. Det gor ocksa att
den som inte har nérvarat vid sammantrédet kan l&sa i protokollet om vad
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informationen innehdll och det 6kar méjligheten till atersokning av arendet
och informationen i framtiden.

I de fall det finns behov av att informera utskott eller ndmnd om ett &rende
som har uppkommit efter det att kallelsen till ssmmantradet har skickats sa
bor forvaltningschefen samrada med ordféranden om hanteringen, eftersom
ordforanden ansvarar for dagordningen. Ansvarig handlaggare skriver
lampligen ett tjansteutlatande, aven om det blir i efterhand, sa att informa-
tionen aterges korrekt i protokollet.

I mallen for tjansteutlatande for informationsarende finns féljande rubriker.

Rubrik

Rubriken ska vara tydlig och stamma éverens med innehallet i tjansteut-
latandet. Rubriken ar viktig for mojligheten till atersokning av arendet och
informationen i framtiden.

Rubriken hamtas per automatik fran drendet i Ciceron. Rubriken kan i vissa
fall behova justeras och detta gors da i samrad med namndsekreterararen sa
att samma rubrik aven aterfinns i protokollet efter sammantradet.

Information

Under den hér rubriken ska drendet beskrivas och fakta och forutsattningar
presenteras pa ett opartiskt och pedagogiskt satt. Ett tjansteutlatande for
informationsérende behover inte vara lika utforligt som for ett beslutsérende.
Tjansteutlatandet ska ge en sammanfattning av den information som
presenteras under sammantradet.

Underlag

Hér listas de handlingar som infér sammantradet ska skickas med kallelsen till
de fortroendevalda.

Underlagen listas i en punktlista med férvaltningens tjansteutlatande Gverst
och sedan dvriga dokument i fallande ordning utifran datering. Till exempel
sa har.

e Tjansteutlatande fran kommunledningsforvaltningen, 2021-07-07
e Kommunstyrelsen § 9/2021
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Bilaga 3 — Enhetliga rubriceringar och
formuleringar

Nedan listas drenden dar arenderubricering och beslutsformulering ska vara
likalydande i alla ndmnder.

Finansiering och ekonomiska konsekvenser

Om forvaltningens forslag till beslut inte leder till nagra ekonomiska konse-
kvenser alls, sa ska dven det framga i tjansteutlatandet. Rubriken far inte tas
bort eller l&mnas tom.

Anvand foljande standardformulering.

”Forvaltningens forslag till beslut leder inte till nagra direkta ekonomiska
konsekvenser for namnden, varfor beslut om finansiering inte behdver tas.”

Remissvar

Remissvar pa motion

Kommunstyrelsen kan remittera motioner till en eller flera namnder dar
namnden ges majlighet att yttra sig. Grundregeln &r att motioner ska avslas
eller bifallas. I undantagsfall kan motionen besvaras. Namndens beslut ska
formuleras genom att ett forslag till beslut Iamnas till fullmaktige.

Arenderubricering
Svar pa remiss fran kommunstyrelsen om motion fran namn (X) om namn
pa motionen

Forslag till beslut
1 X-namnden foreslar kommunfullmaktige besluta att bifalla motionen.

eller

1 X-ndmnden foreslar kommunfullméktige besluta att avsla motionen.

Remissvar om styrdokument

Kommunstyrelsen kan remittera ett forslag pa framtaget styrdokument till
en eller flera nd&mnder att yttra sig over, till exempel en policy.

Arenderubricering
Svar pa remiss fran kommunstyrelsen om policy fér namn pa policyn

Forslag till beslut
1 Socialndmnden beslutar att stalla sig bakom framtagen policy for namn
pa policyn.

eller

1 Kultur- och fritidsnd@mnden beslutar att stélla sig bakom framtagen policy
for namn pa policyn med forslag pa andringar enligt nedan.

eller
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1 Kompetens- och arbetslivsndmnden beslutar att stalla sig bakom
framtagen policy for namn pa policyn med forslag pa att sista stycket ska
kompletteras med...

Ekonomiska rapporter och planer

Verksamhetsrapport per den 30 april 202X

Arenderubricering
Tekniska ndmndens verksamhetsrapport per den 30 april 202X

Forslag till beslut
1 Tekniska ndmnden beslutar att godkéanna tekniska ndmndens
verksamhetsrapport per den 30 april 202X.

Verksamhetsrapport per den 31 augusti april 202X

Arenderubricering
Tekniska ndmndens verksamhetsrapport per den 31 augusti 202X

Forslag till beslut
1 Tekniska ndmnden beslutar att godkéanna tekniska ndmndens
verksamhetsrapport per den 31 augusti 202X.

Verksamhetsredovisning for ar 202X

Arenderubricering
Tekniska namndens verksamhetsredovisning for ar 202X

Forslag till beslut
1 Tekniska ndmnden beslutar att godkanna tekniska ndmndens
verksamhetsredovisning for ar 202X.

Verksamhetsplan for aren 202X-202X

Arenderubricering
Tekniska namndens verksamhetsplan for aren 202X-202X med budget for
ar 202X

Forslag till beslut
1 Tekniska ndmnden beslutar att faststalla tekniska ndmndens verksamhets-
plan for aren 202X-202X med budget for ar 202X.

Namndernas 6verlamnande av budgetunderlag

Arenderubricering
Tekniska namndens budgetunderlag for aren 202X-202X

Forslag till beslut
1 Tekniska ndmnden beslutar att 6verlamna budgetunderlag till budget-
beredningen infor flerarsplanen for aren 202X-202X.
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Internkontroll

Plan for internkontroll

Arenderubricering
Barn- och utbildningsnamndens internkontrollplan for ar 202X

Forslag till beslut
1 Barn- och utbildningsndmnden beslutar att faststélla barn- och
utbildningsnamndens internkontrollplan for ar 202X.

Uppféljning av internkontroll

Arenderubricering
utford internkontroll for barn- och utbildningsnamndens verksamhet ar 202X

Forslag till beslut

1 Barn- och utbildningsnd@mnden beslutar att godkanna rapporten éver
utford internkontroll for barn- och utbildningsnamndens verksamhet
ar 202X.

Delegationsbestammelser

Arenderubricering
Andring av delegationsbestammelser for kommunstyrelsen

Forslag till beslut
1 Kommunstyrelsen beslutar att anta andring av kommunstyrelsens
delegationsbestdmmelser.

2 Kommunstyrelsen beslutar att andringen géaller fran och med den
1 mars 2022 och ersatter delegationsbestdmmelserna antagna av
kommunstyrelsen den 15 april 2020, § 88.

19 (20)



Bilaga 4 — Schematisk bild 6ver
beredningsprocessen

Registrator sdkerstéller att alla
handlingar till de behandlade
drendena registrerats. Darefter
avslutas arendena och protokollet
arkiveras.

Namndsekreterare skriver
protokollet och expedierar beslut
far kannedom eller atgard.

Aterremitteras 4rendet gar drendet
tillbaka till handlaggaren for ett nytt
varv i loopen

Namndsekreterare sammanstaller
kallelse och handlingar och kallar till
sammantrade pa ordférandens
uppdrag,

Den politiska beredningen avgér om

arendet kan rulla vidare mot namnd

for beslut eller om det ska beredas
ytterligare av forvaltningen.

Underlagen justeras vid behov av
handlaggaren. Namndsekreteraren
skickar sedan ut underlaget till den

politiska beredningen

Framtagen av konsultforetaget Public Partner i samband med dversyn av

P |
K J med start hoshandlaggaren

Registrator

| ~~
{k‘) Ev. remissrunda

Namnd-

sekreterare

— Hand-
~~ b laggare

Politiskt
beslut

Bra tillfdlle for info om
I aktuella och kommande
drenden!

J

Namnd-
sekreterare

Politisk
beredning

Tjanstemanna-
beredning

Aterremiss innebdr ett nytt varv Remittering internt 3
k ‘) manader, externt 4-6 manader

beredningsprocessen i Falkdpings kommun ar 2021
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Beddmning av drende:

- Ndmndarende? Behdvs remittering?
Arende registreras

Handldggare utses

Handlaggare borjar arbeta med
drendet och anmaler drendet till
sammantrdade. Handldggare
sammanstaller beslutsunderlag.

Ansvarig chef granskar drendet. Om
drendet godkanns skickas det till
namndsekreterare for vidare hantering.

Namndsekreterare sammanstaller
underlag for kammande
beredningssammantrade och skickar
ut till tjanstepersonsberedning.

Vid tjinstemannaberedningen gas
underlagen igenom och granskas ur
juridiskt och ekonomiskt perspektiv,
ex. beslutsformuleringar, kvalitet pa

underlag, finansiell paverkan av
beslutet, etc.



