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Sammanfattande bedomning och rekommendationer

EY har pa uppdrag av kommunens revisorer granskat arendeberedningsprocessen.
Granskningens syfte ar att bedéma om kommunstyrelsens och kultur- och fritidsndmndens
arendeberedningsprocess ar andamalsenlig och leder till fullgoda beslutsunderlag.

Var sammanfattande bedémning ar att styrelsen och namnden har sakerstallt att det finns
tydliga rutiner och riktlinjer for arendeberedningsprocessen. Vi ser daremot att férvaltningen
saknar resurser eller teknikstod for att kunna leva upp till 6nskvard kvalitet inom de
forvantade tidsramarna. Konsekvensen blir ar vissa arenden inte bereds enligt policy.

Var bedomning grundas pa att ansvarsfordelningen i arendeberedningsprocessen ar
dokumenterad och upplevs som tydlig bland de intervjuade. Det finns dokumenterade och
etablerade riktlinjer och rutiner for de olika stegen i processen, inklusive mallar och
skrivhandledning. Det saknas dock vagledning for hur storre utredningar ska genomféras och
dokumenteras. De fortroendevalda som intervjuats i granskningen beskriver kvalitén pa
underlagen som varierande. De lyfter fram exempel sdsom att beslutsformuleringarna ar
otydliga samt att sammanfattningarna ar fér omfattande. EY:s stickprovsgranskning visar att
underlagen overlag foljer riktlinjerna, men att barnperspektiv med tillhérande
barnkonsekvensanalys saknas i flera fall. | nagra skrivelser saknas aven information om till
vilka beslutet ska sandas till samt beskrivningar av ekonomiska konsekvenser pa lang sikt.

Vi noterar att forvaltningen har genomfort flera atgarder for att forbattra arendeberedningen
under 2019. Kanslistaben har genomfor utbildningsinsatser under hosten i hur
tjansteskrivelser ska forfattas med syfte att forbattra kvalitén och sékerstélla samsyn kring
skrivreglerna. Det pagar ocksa ett arbete med att se 6ver méjligheten att uppdatera
nuvarande eller inféra ett nytt IT-system. Vidare har kultur-och fritidskontoret under hosten
beslutat om att tidigarelagga datumet for arendeuttag med syfte att frigra tid at
kvalitetskontroller och sammanstallning av handlingar infor utskick.

Utifrdn granskningens resultat rekommenderar vi att kommunstyrelsen:

Séakerstéller att &rendehanteringssystemet forenklar beredningsprocessen.
Tar fram kommundvergripande riktlinjer avseende utformning av utredningar.

Med utgangspunkt i granskningen rekommenderar vi att kommunstyrelsen och kultur-
och fritidsndmnden:

Sékerstéller att samtliga arenden inbegriper en barnkonsekvensanalys i enlighet med
kommunfullméaktiges beslut.

| dialog med férvaltningen ser 6ver process och tidsplan for att skapa goda
forutsattningar for 6kad kvalitet i beslutsunderlagen.
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1. Inledning

1.1. Bakgrund

Arendeberedningsprocesser hos kommuner syftar till att ge namnder, och i vissa fall
fullmaktige, ett tillforlitligt underlag for besluten. Beredningarna har dven en demokratisk
funktion i och med att de ger medborgarna en mdjlighet att folja ett &rendes behandling innan
nadmnd eller fullméktige fattar beslut. En allsidig belysning av arenden ar av stor betydelse for
medborgarnas fortroende for ndAmnder och fullméktige och deras beslut. Bristande beredning
kan efter laglighetsprovning leda till att nAmndens beslut upphévs med h&nvisning till att de
inte har tillkommit i laga ordning.

Givet arendeberedningsprocessens syfte staller kommunallagen inga krav pa kvaliteten pa
underlagen som bereds fram. Ansvaret for kvaliteten vilar pa aktuell namnd. Men ocksa pa
kommunstyrelsen, vilken har en sarskild uppgift att vara den sista beredningsinstansen innan
arenden kommer upp till fullméktige. Mot bakgrund av detta har kommunens revisorer
bedémt det som angelaget att granska kvaliteten i flera ndmnders
arendeberedningsprocesser.

1.2. Syfte och revisionsfragor

Granskningens syfte ar att bedéma om kommunstyrelsens och kultur- och fritidsndmndens
arendeberedningsprocess ar andamalsenlig och leder till fullyoda beslutsunderlag.

| granskningen besvaras foljande revisionsfragor:

Ar riktlinjer och rutiner utformade s att de sakerstéller kvalitet i
arendeberedningsprocesserna?

Ar arendeberedningsprocesserna dokumenterade?

Finns en tillrdcklig grad av styrning och formalisering av beslutsunderlagens
utformning och innehall (allsidighet, koppling till styrdokument, konsekvenser,
handlingsalternativ m.m.)?

Finns det i arendeberedningsprocessen tydliga roller mellan den politiska
organisationen och tjanstemannaorganisationen, samt inom
tjanstemannaorganisationen?

Finns en tillrécklig dialog mellan beslutsfattare och tjansteman i beredningen av ett
namndséarende?

Vilka atgarder har vidtagits for att effektivisera flodena i
arendeberedningsprocesserna?

Upplever de fortroendevalda att beslutsunderlagen ar rimliga avseende till exempel
framférhallning, omfattning, begriplighet?

1.3. Ansvariga namnder/styrelser

Granskningen omfattar kommunstyrelsen och kultur- och fritidsnamnden.
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1.4. Avgransning

Arendeberedningsprocessen inleds med att forvaltningen far ett uppdrag och avslutas med
att sista beslutsinstans fattat beslut i fragan. Utifran granskningens syfte kommer
granskningen framst berdra den del av arendeberedningsprocessen som ar relevant for
beslutsunderlagens kvalitet.

1.5. Metod

Granskningen har genomforts dels genom dokumentgranskning, dels intervjuer med féljande
befattningshavare: ordféranden, 2:e vice ordféranden, tva ledamoter, kommundirektor,
forvaltningschef, kanslichef samt kommunsekreterare.

Vi har i granskningen valt ut 2 beslutsarenden per styrelse och namnd fér en analys av
beslutsunderlagens kvalitet. | analysen har vi &ven genomfért en évergripande bedémning av
samtliga arenden vid sammantradet. Urvalet har gjorts med hansyn till mojligheten att
jamféra beslutsunderlagen med kommunens fastslagna riktlinjer for utformning.

2. Revisionskriterier

2.1. Kommunallagen (2017:725)

Bestammelser om beredning av fullméaktiges arende framgar av 5 kap. 26-32a 88. Enligt 5
kap. 26 § ska ett arende ha beretts av antingen en namnd vars verksamhetsomrade beror
amnet eller av en fullméktigeberedning innan arendet avgors av fullmaktige.
Kommunstyrelsen ska alltid ges tillfalle att yttra sig i ett &rende som har beretts av en annan
namnd eller av en fullmaktigeberedning. Styrelsen ska lagga fram forslag till beslut i ett
arende om inte nagon annan namnd eller en fullmaktigeberedning har gjort det. Det &r av vikt
att kommunallagens beredningsregler foljs eftersom bristande beredning kan leda till att
fullmaktiges beslut upphéavs med hanvisning till att de inte har tillkommit i laga ordning

| kommunallagen finns det inga specifikt uttalade krav pa kvaliteten i beredningen, utan det
ar fullmaktige som avgdr om beredningen ger ett tillréckligt underlag for att fatta beslut.

2.2. Forvaltningslagen (1986:223)

| forvaltningslagen (FL) finns grundlaggande bestammelser f6r hur handlaggningen av
forvaltningsarenden ska ga till. Reglerna ska i princip tillampas hos alla myndigheter pa alla
omraden. Inom begreppet férvaltningsmyndighet ryms en stor del av den statliga och
kommunala verksamheten, bland annat riksdagens myndigheter, centrala myndigheter under
regeringen men aven kommunala namnder. FL galler aven for utskott, ndmndberedningar
och férvaltningar.

Av forvaltningslagen féljer bland annat:

Myndighetens serviceskyldighet (4-5 88).
Effektiv handlaggning, d.v.s. att arenden ska handlaggas sa enkelt, snabbt och billigt
som mojligt utan att séakerheten eftersétts (7 8).

Bestammelsen att handlaggningen ska vara sa enkel, snabb och billig som mdjligt utan att
sakerheten eftersatts ska uppfattas som ett riktmérke for kvaliteten i forfarandet. Ordet
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sakerhet beddms som liktydigt med intresset av riktiga avgoranden, d.v.s. att
handlaggningen ska bidra till att ge ett s& korrekt underlag som majligt for forvaltnings-
besluten och darmed till att besluten blir riktiga i sak.

3. Styrande dokument for arendeberedningsprocessen

3.1. Arbetsordning och reglementen

Kommunfullméktiges arbetsordning?® innehaller riktlinjer angaende beredning av exempelvis
motioner och medborgarforslag. | arbetsordningen beskrivs att kommunstyrelsen tva ganger
varje ar ska redovisa de motioner och medborgarférslag som inte har beretts fardigt.
Redovisningen skall goras pa fullméktiges ordinarie sammantraden i april och oktober.

| kommunstyrelsens reglemente? beskrivs att de &renden som ska avgoéras av
kommunstyrelsen i dess helhet ska beredas av utskott eller namndberedning om beredning
behovs. Vidare star det att kommunstyrelsen har ansvar for de kommungemensamma
system som anvands inom bland annat dokument- och &rendehanteringen.

| bdde kommunstyrelsens och kultur- och fritidsnamndens® reglementen star det att
ordféranden bestammer i vilken utstrackning handlingar som tillhor ett arende pa
foredragningslistan ska bifogas kallelsen. | 6vrigt framgar inga regler for eller krav pa
beredning i kultur-och fritidsnamndens reglemente inom namndens ansvarsomrade.

3.2. Riktlinjer for arendeberedningsprocessen

| dokumentet Rutiner Kommunstyrelsen* beskrivs kanslistabens rutin for
arendeberedningsprocessen. Dokumentet riktar sig till kommunsekreterarna och beskriver
bland annat rutinen for arendeuttag, stoppdagar, utskick, beredning och kommunstyrelsens
sammantraden. Kanslistaben har &ven tagit fram det interna dokumentet Rutiner fér
hantering av arenden till Kommunfullméktige och kommunstyrelsen®. | dokumentet beskrivs
exempelvis vilka underlag fran namnder, féreningar och bolag som ska anmalas till KS
respektive KF. | dokumentet framgar aven hur hanteringen av medborgarférslag och
motioner fran politiken ska ga till i praktiken.

Det interna dokumentet Checklista nAmndsammantrade riktar sig till nAmndsekreterarna och
inbegriper kommundovergripande instruktioner for &rendeberedningsprocessen. | dokumentet
listas dversiktliga stegen infor ett ndmndsammantrade, under samt efter
namndsammantradet. | det interna dokumentet Aterkommande &renden® beskrivs
namnsattning rorande bland annat aterkommande arenden, samlingsarenden till KS och
arliga ekonomiarenden. Dokumentet togs fram med syfte att skapa en enhetlighet mellan
diarierna i samtliga naAmnder och KS.

! Faststalld av KF 1991-12-16, § 169, senast reviderad av KF 2012-08-30, § 77
2 Beslutad av kommunfullmaktige 2018-10-17.

3 Beslutad av kommunfullmiktige 2018-12-19

4 Daterad 2019-09-16.

5 Daterad 2018-09-25

6 Daterad 2019-02-15.
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Handboken fér handlaggare ar ett internt dokument som togs fram av kanslistaben i
samband med att arendehanteringssystemet public 360 inférdes oktober 2015. Dokumentet
beskriver bland annat hur &renden, dokument, tjansteskrivelser och delegationsbeslut
skapas. Handboken beskriver aven hur inkomna handlingar ska hanteras. Med anledning av
kanslistaben under 2019 ser dver mojligheten att byta ut Public 360 eller uppdatera systemet
har handboken inte reviderats sedan 2017. Vidare har kultur-och fritidsférvaltningen tagit
fram ett dokument som beskriver rutiner for &rendeberedningsprocessen i systemet Public
360 avseende arenden som ror specifikt bidrag. | dokumentet beskrivs bland annat hur
delegationsbeslut skapas i systemet, meddelande om beslut samt hur &renden avslutas.

3.3. Innehallskrav och framtagna mallar

En kommunévergripande skrivhandledning’ togs fram 2015 av ett externt féretag.
Bakgrunden till skrivhandledningen var att skrivreglerna fran 2009 behovde revideras
avseende de skriftliga delarna. Skrivhandledningen beskriver bland annat exempel pa
innehallet i tjansteskrivelser, utredningar, protokoll, webbtexter samt delegationsbesiut.
Exempelvis hur sammanfattningar, &renderubriker och forslag till beslut ska formuleras.

| dokumentet star det att tjansteskrivelser ska ha en valformulerad férslagsmening sa att det
tydligt framgar vem som forvantas fatta beslutet samt inbegripa en kortfattad sammanfattning
av arendet. Sammanfattningen pa max en halv sida ska innehalla huvudpunkter, slutsatser
och rekommendationer. Stycken ska inledas med sa kallade nyckelmeningar. Det ar en slags
sammanfattning som ringar in styckets innehall. | tjansteskrivelsen ska handlaggaren tydligt
ange vilka handlingar som nAmnden ska anvdnda som beslutsunderlag. Underlagen ska
aven std i tidsfoljd om de ar flera. Beslutsunderlaget till en tjansteskrivelse kan vara en
ansoOkan, en utredning, ett medborgarférslag eller en motion.

Upplands-Bro kommun har aven tagit fram mallar fér bland annat kallelser, protokoll,
projekt och tjansteskrivelser. Det finns inga framtagna riktlinjer for hur stérre utredningar
ska genomfdras. Mallarna ska anvandas av samtliga namnder och styrelsen. Enligt mallen
for tjansteskrivelser foreslas att foljande rubriker inkluderas:

Forslag till beslut
Sammanfattning
Beslutsunderlag
Arendet
Barnperspektiv
Bilagor

Beslut sands till

| Handbok for fortroendevalda® beskrivs att i tjansteskrivelsen ska arendets uppkomst
redogoras, vilken utredning som gjorts i arendet samt en bedémning som ligger till grund fér
ett forslag till beslut. Vidare beslutade kommunfullméktige 8§ 4 2010 att i samtliga
tjansteskrivelser ska en barnkonsekvensanalys genomféras. Analysen under rubriken

7 Sprak och ton i Upplands-Bro, Kommunens skrivhandledning.

8 Daterad 2019-03-11, framtagen av kommunledningskontoret.
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"barnperspektiv’ ska beskriva de konsekvenser beslutet far fér barn och hur barnens livsmiljo
paverkas av beslutet.

3.4. Beskrivning av arendebredningsprocessen

Ett arende som ska behandlas i kommunfullmaktige, kommunstyrelsen eller nagon av
namnderna kan uppsta pa flera satt, exempelvis av en inkommen skrivelse fran en
myndighet eller fran nagon namnd inom kommunen. Ett d&rende kan dven uppkomma pa
kontorets initiativ, av en medborgare eller en fortroendevald. Ett arende forbereds i de allra
flesta fall av tjanstepersoner innan beslut fattas i namnd eller i KF. Tjanstepersonen
analyserar och utreder frdgorna i arendet, sammanstéller uppgifter och presenterar arendet i
en tjansteskrivelse med ett forslag till beslut. Nedanstaende figur illustrerar
arendeberedningsprocessen i kommunen.

Figur 1. Arendeberedningsprocessen i Upplands-Bro

Kélla: Kanslistabens utbildningsmaterial for tjgnsteskrivelser

Arendeberedningsprocessen inleds med ett s kallat &rendeuttag pa tjanstemannaniva.
Under arendeuttaget gar kommundirektoren, kanslichef/kontorschef samt sekreterarna
igenom vilka arenden som ska till sammantradet. Infér kommunstyrelsens och néamndernas
sammantraden har sedan ordférande och respektive kontorschef ett arendeuttag vanligen tre
veckor innan sammantradet. Vid detta moéte fattas beslut om vilka &renden som ska tas upp
pa dagordningen vid nastkommande sammantrade.

Stoppdag innebar att alla arenden som ska behandlas under sammantradet ska vara fardiga
och sekreteraren tillhanda. Namnd/kommunsekreterarna har en samordnade funktion och
ska bland annat sékerstélla att samtliga handlingar finns med vid utskick. Det &r
handlaggarnas ansvar att anmala sitt &rende till kommande sammantrade. Handlaggaren
anmaler tjansteskrivelsen samt eventuella bilagor och aven ordningen. Innan ett politiskt
sammantrade sammanstaller naAmnd/kommunsekreteraren en kallelse med dagordning dar
det framgar vilka arenden som ska tas upp for beslut pd kommande sammantrade. Ifall det
finns oklarheter kring handlingarna infor utskicket stammer sekreteraren av det med ansvarig
handlaggare. Det kan exempelvis réra sig om forslag pa andringar sdsom formuleringar av
beslutsskrivelser. Utskick av kallelse och handlingar sker tva veckor innan sammantradet.

Som huvudregel ska alla &renden som kommunfullméktige beslutar om beredas i
kommunstyrelsen. Ror arenden en viss namnds ansvarsomraden ska aven den ansvariga
namnden ha berett arendet. Det finns undantag fran regeln om beredningstvang. Vid val och
entledigande av fortroendevalda galler inte beredningstvanget. Dessa arenden gar direkt till
kommunfullméktige for beslut. Aven beslut i brddskande drenden kan avgoras direkt i
kommunfullmaktige.
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En vecka innan sammantradet sker den politiska beredningen av @renden, vilka fungerar
som forméten till kommande ndmndsammantrade. Varje ndmnd och styrelsen utser vilka
representanter som ska inga i beredningen, vanligen presidiet och en representant fran
respektive parti. Vid dessa méten fattas inga politiska beslut och det skrivs inget protokoll.
Under métet sker en genomgang av dagordningen for kommande namndsammantrade och
de fortroendevalda har mojlighet att stéalla fragor om arenden som ska upp fér beslut till
kontorschefen och eventuellt andra tjanstepersoner som ar narvarande. De fortroendevalda
far ocksa mojlighet att diskutera arendena sinsemellan. Vid detta tillfalle ges aven
foredragningar av tjanstepersoner kring enskilda arenden och teman.

Kommunfullm&ktiges, kommunstyrelsens och namndernas sammantraden protokollférs. Nar
sekreteraren fardigstallt protokollet fran ett sammantrade ska det justeras. Vid varje
sammantrade beslutas om vem eller vilkka som utdver ordféranden ska justera protokollet.

Nar ett protokoll &r justerat ska det anslas pa den digitala anslagstavlan pa kommunens
hemsida. Fran och med denna dag och tre veckor framat kan en medborgare 6verklaga
beslutet. Nar protokollet ar justerat och anslaget ska besluten expedieras. Det innebar att
protokollsutdrag av besluten skickas till de instanser eller de personer som berdrs av
besluten.

Var bedémning

Vi beddmer att det finns dokumenterade riktlinjer och rutiner for de olika stegen i processen.
Det finns aven framtagna mallar fér exempelvis tjansteskrivelser ochi den
kommunovergripande skrivhandledningen fran 2015 finns instruktioner for underlagens
innehall och utformning.

Vidare bedémer vi att kommunstyrelsen samt kultur-och fritidsnamndens
arendeberedningsprocess fdljer lagstiftning och dokumenterad rutin som beskrivs ovan. De
avsteg som gors beskrivs narmare under kap. 4.2.

4. Dialog och ansvarsfordelning i arendeberedningsprocessen

4.1. Namndernas sekreterare ar centraliserade till kanslistaben

Pa kommunledningskontoret fungerar kanslistaben sedan 2012 som en central stodfunktion
till samtliga ndmnder i arendeberedningsprocessen. Rollférdelningen preciseras dels i
namndspecifika processbeskrivningar, sasom Rutiner for Kommunstyrelsen och dels i
dokumentet Checklista namndsammantrade som kanslistaben samt kultur- och
fritidsforvaltningen arbetar utifran. Det finns en tydlig rollférdelning inom
tjaAnstemannaorganisationen, varav kanslistaben utgor en viktig samordnande roll.

Pa kanslistaben arbetar kommunens registratorer, kommunjurister, kommunsekreterare,
namndsekreterare och arkivarier. Kommundirektoren har det yttersta ansvaret for
arendeberedningsprocessen och respektive kontorschef har det dvergripande ansvaret mot
namnd. Samtliga namndsekreterare ar anstallda pa kanslistaben och inte hos respektive
namnd vilket innebar att sekreterarna handlagger arenden ar flera instanser.

Enligt intervjuad kanslichef pA kommunledningskontoret anses det medfora vinster med en
samlad funktion. Detta da det bidrar till en battre 6versyn av namndernas processer.

8
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Arendeberedningsprocessen &r &ven mindre personberoende vilket bidrar till ett mer
enhetligt satt i hur man arbetar.

Nackdelar som lyfts av kanslichefen ar att namndsekreterarna ibland upplevs arbeta langt
fran verksamheten samt inte alltid tillhandahaller sakkunskaper inom olika namnders
omraden. Detta vags enligt intervjuad upp av att sekreterarna har en god dialog med
respektive kontor. | forstadiet av arbetet infor arendeuttaget traffas kommundirektor,
kanslichef samt namnd/kommunsekreterarna under ett tjanstemannauttag och gar igenom
vilka av arendena som ska tas upp pa dagordningen. Vid oklarheter stammer sekreteraren
av med ansvarig handlaggare efter métet.

Kollegialt larande framhalls av de intervjuade som en viktig del i kompetensutvecklingen
inom kanslistaben. Inom kansliet arbetar jurister som i det dagliga arbetet stéttar 6vriga
medarbetare. Vidare ar kommunsekreterarna med i ett natverk tillsammans med tio andra
kommuner i norra Stockholmsregionen. Syftet med natverket ar att utbyta kunskap och
erfarenheter om kommunernas arbetssétt rérande arendebredningsprocessen.

4.2. Intervjuade beskriver en problembild inom organisationen

Enligt intervjuade har det inom kommunledningskontoret hittats arenden som har fallit bort i
arendehanteringssystemet. Detta har patraffats av tjanstepersoner vid ett fatal tilifallen under
processens gang, exempelvis infor arendeuttaget. En av anledningarna till detta beskrivs
vara att kommunens arendehanteringssystem saknar systemstdd for aviseringar av nya
arenden som registrerats i systemet. Tjanstepersonerna vervakar saledes inkomna arenden
manuellt. En annan anledning till att &renden har fallit bort &r att &rendehanteringssystemet
saknar en modul som gor det mojligt for tjanstepersonerna att soka pa dppna arenden och
motta aviseringar om sista svarsdatum. Samma tjanstepersoner beskriver att dessa brister
aven leder till att arenden behover beredas snabbt vilket paverkar kvalitén negativt.

Flertalet intervjuade politiker uppger att kvalitén pa underlagen varierar. Exempelvis beskrivs
att beslutsformuleringarna ar otydliga och att sammanfattningarna ibland ar fér omfattande.
Flera intervjuade politiker ar aven kritiska till att handlingar har saknats vid utskick eller att
handlingar ibland har lagts pa bordet under sammantradet.

Intervjuade kommunsekreterare uppger att kommunen &r i behov av ett mer tidseffektivt IT-
system bland annat for att kunna frigora tid for kvalitetskontroller och aterkoppling till
handlaggarna. Ibland har det skett att &rendena samt bilagor inkommer samma dag som
utskicket vilket har forsvarat kvalitetssakringen. Kommunsekreterarna behover i dagslaget
vanta in samtliga arenden och handlingar innan utskicket kan sammanstallas. Detta beror pa
att systemet inte tillater andringar i enskilda arenden efter att utskicket ar klart. Samtliga
arenden med handlingar sammanstalls i ett stort dokument och nya utskick kravs varje gang
det gors tillagg av bilagor. Sekreterarna sakerstaller manuellt att samtliga bilagor finns med i
utskicken och det har skett enligt intervju att bilagor missats att bifogas pa grund av detta.

Vidare upplever merparten av de intervjuade att dialogen mellan politiker och tjanstepersoner
fungerar vél. Det finns aven en tydlig uppdelning mellan fértroendevaldas och
tianstepersonernas roller i &rendeberedningsprocessen.
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Tabell 1. Problembild inom organisationen

Fortroendevalda Tjanstepersoner

Sent utskick av handlingar eller att  Bristfélligt system for 6versikt av arenden
handlingar saknats

Otydliga beslutsformuleringar Bristande tid for korrigering och
kvalitetssékring innan utskick
Otydliga sammanfattningar Tidskravande arendehanteringssystem

5. Atgarder for att forbattra drendeberedningsprocessen

| syfte att effektivisera arendeberedningsprocessen har bland annat
kommunledningskontoret och kommundirektéren haft ett mote i september 2019 med syftet
att minska antalet bortfall av arenden till KS. Kommunledningskontoret ser dver mojligheten
att upphandla ett nytt &rendehanteringssystem eller uppdatera det nuvarande.

Kanslistaben genomfér med start htsten 2019 utbildningsinsatser for handlaggare i hur
exempelvis tjansteskrivelser ska forfattas och i Public 360s mjukvara. Det ar de forsta
kommunévergripande utbildningarna sedan systemet infordes 2014-2015. Malet med
utbildningarna ar att samtliga handlaggare pa egen hand ska kunna skriva in sitt a&rende och
handlingar i Public 360. Bakgrunden till utbildningarna &r att kvalitén mellan
beslutsunderlagen varierar mellan ndmnderna och det finns ett behov av en samsyn kring
skrivreglerna. Vi har tagit del av utbildningsunderlaget som bland annat beskriver
arendeberedningsprocessen, mallen for tjansteskrivelser och innehallet i avsnitten. Under
2019 genomfors aven revideringar av mallarna bland annat for tjansteskrivelser. Vid
tidpunkten fér granskningen ar detta inte klart.

Vidare lyfter intervjuade kommunsekreterare att nuvarande &rendehanteringssystem bidrar
till att utskick av handlingar ar tidskravande samt att handlingar inte gar ut i tid. Detta pa
grund av att sammanstéallningen och eventuella revideringar kréaver omfattande
handpalaggning. Mot denna bakgrund har kultur- och fritidskontoret vidtagit atgarder for att
effektivisera arendeberedningsprocessen. Exempelvis pagar enligt kultur-och fritidschefen ett
arbete med att tidigarelagga datum for arendeuttag for att frigora tid for att sammanstélla och
eventuellt revidera handlingar infér utskicket. Idag &r arendeuttaget férlagt dagen innan
utskick. Forandringen forvantas sla fullt ut fran januari 2020.

Kanslistaben har aven vidtagit atgarder for att politiken enklare ska fa tiligang till handlingar.
Exempelvis har samtliga politiker fatt ta del av en lathund om hur de kommer at handlingarna
digitalt via datorn eller Ipaden. Kanslistaben arbetar med att ta fram informationsfilmer till
hemsidan med tekniska tips till politiker, exempelvis hur man ladda ner
arendehanteringsappen eller hur man kan anteckna digitalt i underlagen.

Var bedomning

Kommunen har genomfort atgarder som forbéattrat arendeberedningsprocessen och utreder i
nulaget forutsattningarna for att uppdatera eller upphandla ett nytt &rendehanteringssystem
som svarar mot bristerna beskrivna i kap.3.3. Exempelvis har kultur-och fritidskontoret
beslutat om att tidigarelagga datumet for arendeuttag med syfte att frigora tid at
kvalitetskontroller och sammanstéallining av handlingar infor utskick.
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Vi ar positiva till att kanslistaben genomfor utbildningsinsatser under hosten 2019 i hur bland
annat tjansteskrivelser ska forfattas med syfte att forbattra kvalitén samt for att sakerstélla
samsyn kring skrivreglerna.

6. Beslutsunderlagens kvalitet

Vi har i granskningen slumpmassigt valt ut 2 beslutséarenden vid olika sammantraden per
styrelse och namnd for en analys av beslutsunderlagens kvalité. En 6vergripande bedémning
har aven gjorts av samtliga beslutséarendens vid dessa fyra sammantraden.

Var bedomning av beslutsunderlagens kvalitet utgar fran beslutsfattares mojlighet att kunna
fatta valinformerade beslut och 6verenstammelsen mot riktlinjerna i skrivhanledningen samt
mallar.

6.1. Kommunstyrelsen

Tva beslutsunderlag har slumpmassigt valts ut for en férdjupad granskning.
Beslutsunderlagen ar "Férandring av styr- och budgetprocess” (KS 19/0440) och "Motion om
Bostad at alla/Hem for alla” (KS 18/0112).

Forandring av styr- och budgetprocess

Tjansteskrivelsen innehaller samtliga avsnitt som enligt skrivhandledningen och faststalld
mall ska inkluderas. Vidare har tjansteskrivelsen en tydlig arenderubrik och det framgar vilka
handlingar som ndmnden ska anvdnda som beslutsunderlag samt till vilka beslutet ska
skickas till.

Sammanfattningen har beskrivits pd mindre &n en halv sida i enlighet med rekommenderad
langd i skrivhandledningen. Innehallet i sammanfattningen kan med fordel fortydligas genom
att beskriva exempel pa identifierade brister i den nuvarande styrprocessen vad det géller
anpassningsférmaga och ansvarsfordelning. Bristerna i nuvarande styrprocess beskrivs
senare under arendebeskrivningen och inte i sammanfattningen.

Kontorets forslag till beslut framgar tydligt under rubriken forslag pa ny styrprocess. Det
framgar att grunderna till forslaget om en ny styrprocess ar enkelhet, tydlighet och
anpassningsbarhet. Den inledande delen av &rendet beskriver brister i nuvarande
styrprocess och den andra beskriver det nya férslaget samt dess fordelar. Varje underrubrik i
arendebeskrivningen innehaller nyckelmeningar som sammanfattar textens innebord.

| skrivelsen framgar vilka risker och konsekvenser nuvarande styr- och budgetprocess
medfér. Exempelvis beskrivs att verksamheterna lagger ned betydande administrativa
resurser pa att ta fram de olika underlag som kravs infor respektive steg i processen. Vidare
beskrivs i punktform vilka fordelar den nya styrprocessen medfér. Exempelvis att farre steg i
den nya styrprocessen kommer att krava farre resurser. Under rubriken barnperspektiv
beskrivs de positiva effekter beslutet kommer att innebéara for barn och unga. | skrivelsen
framgar en diskussion om alternativa handlingsalternativ i form av tva eventuella tillaggsteg
till den féreslagna styrprocessen.
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Motion Bostad at alla/Hem for alla

Tjansteskrivelsen innehaller de rubriker som enligt skrivhanledningen och faststalld mall ska
inkluderas. Tjansteskrivelsen har en tydlig arenderubrik och det framgar vilka handlingar som
nadmnden ska anvanda som beslutsunderlag samt till vilka beslut ska séandas till.

Spraket i skrivelsen ar lattforstaeligt, exempelvis forklaras ord som koncepthus for att texten
ska bli begriplig for lasaren. Sammanfattningen har beskrivits i punktform pa mindre an en
halv sida och inkluderar &rendets mest vasentliga delar.

Kontorets forslag till beslut framgar i klartext i slutet av sammanfattningen samt vid
beskrivning av arendet. Arendet beskrivs i kronologisk ordning och samtliga yrkanden i
motionen bemots i arendebeskrivningen. Varje yrkande inleds med en nyckelmening som
sammanfattar textens innehall.

| skrivelsen gors en konsekvensanalys kring produktionskostnader och dess paverkan pa
hyresnivan. | beskrivning av arendet gors en ekonomisk analys kring val av bostader som
ska byggas i forhallande till efterfrdgan. Inga ekonomiska berakningar presenteras eller en
beskrivning av vilka konsekvenser det leder till ifall beslutet inte antas. | tjansteskrivelsen
presenteras inga alternativa forslag till beslut. Det bedéms inte heller vara aktuellt eftersom
att kommunledningskontoret argumenterar for att Upplands-Brohus arbetar med dessa fragor
och att de bedrivs i linje med framférda yrkanden. Vidare beskrivs kort under
barnperspektivet att &mnet som behandlas har konsekvenser fér barn och ungas livsvillkor.

Samtliga drenden vid sammantradena

Samtliga beslutsarenden vid sammantradena® innehaller generellt de rubriker som enligt
skrivhandledningen och utifran faststalld mall ska inkluderas. Samtliga arenden har en tydlig
arenderubrik och spraket ar generellt lattforstaeligt. Arendebeskrivningarna féljer en
kronologisk ordning och i de fallen som skrivelserna innefattat flera beslut har besluten
numrerats.

| flera arenden framgar dock inte kontorets forslag i klartext'®. Det bor enligt
skrivhandledningen framga under sammanfattningen eller i arendebeskrivningen for att
sakerstalla att det tydligt framgar vad kommunstyrelsen forvantas besluta om.

Ett antal tjansteskrivelser!! kan aven med fordel kortas ner for att endast inbegripa arendets
mest vasentliga delar. | ett antal tjansteskrivelser innehaller sammanfattningen och
arendebeskrivningen samma text, vilket innebar en upprepning for lasaren och inte en
fordjupning av arendet.

% Vid kommunstyrelsens sammantrade den 2019-11-25 och 2019-03-06.

10 Exempelvis framgar det inte i tjansteskrivelserna “Revidering av avfallstaxan” (KS 19/0386) och ”Yttrande
Over remiss angaende forslag till namnpolicy” (KS 17/0355).

11 Exempelvis “Ersattningsmodell for extra lokalbidrag for skolor och férskolor” (KS 18/0465).

12



EY

Building a better
warking world

Vidare saknar nagra tjansteskrivelser!? information om till vilka beslutet ska sandas till. Ett
antal tjansteskrivelser!® saknar rubriken barnperspektiv med tillhérande
barnkonsekvensanalys och i samma handlingar framgar bilagor under fel rubrik.

6.2. Kultur- och fritidsnamnden

| granskningen ingar beslutsunderlagen i arendena "Aktivitetssparken i Raby” (KFN 16/0119)
och "Forstarkt grundbidrag 2019” (KFN 19/0024).

Aktivitetsparken i Raby

Tjansteskrivelsen innehaller de rubriker som enligt skrivhandledningen och faststalld mall ska
inbegripas. Skrivelsen har en tydlig arenderubrik och det framgar vilket beslutsunderlag
namnden ska utga ifran samt till vilka forslag till beslut ska skickas.

Sammanfattningen har beskrivits kortfattat och inkluderar &rendets mest vasentliga delar.
Kontorets forslag till beslut framgar i klartext under arendebeskrivningen. Arendet beskrivs
kortfattat och inleds med en nyckelmening som sammanfattar textens innehall.
Arendebeskrivningen kan fortydligas genom att en inledande mening beskriver vad kultur-
och fritidsndmnden behdver ta stallning till.

| tjiansteskrivelsen beskrivs ekonomiska konsekvenser av att ndmnden ska ta beslutet eller
inte. | beskrivningen framgar att beslutet innebar merkostnader pa ca 10 mnkr om namnden
antar anbudet fran anbudsgivaren. Vilket innebar en omférdelning av resurser samt medel
fran investeringsbudgeten for 2019. Det framgar inte vilka ekonomiska skal som foreligger for
att anta anbudet jamfért med att paborja en ny upphandlingsprocess. En konsekvens som
beskrivs av att inte anta anbudet ar att det kommer innebéara en avsevard tidsférsening.
Ingen ekonomisk berakning presenteras pa vad forseningen skulle medféra for kostnader.
Forslaget om att paborja en ny upphandlingsprocess eller andra alternativa forslag ges inte
som forslag till beslut. | skrivelsen framgar det att beslutet medfor positiva effekter utifran ett
barnperspektiv. Exempelvis att beslutet kommer vara positivt for barn och ungas fysiska,
psykiska och sociala utveckling.

Forstarkt grundbidrag 2019

Tjansteskrivelsen innehaller de rubriker som enligt skrivhandledningen och mall ska
inkluderas. Skrivelsen har en tydlig a&renderubrik och det framgar vilka handlingar som
nadmnden ska anvanda som beslutsunderlag samt till vilka forslag till beslut ska skickas.

Sammanfattningen har beskrivits pa mindre an en halv sida och inkluderar arendets mest
vasentliga delar. | sammanfattningen kan begreppet aktivitetstillfallen fortydligas for att géra
det med begripligt for lasaren. Kontorets forslag till beslut framgar i klartext under rubriken
forslag till beslut. Arendet beskrivs kortfattat och inleds med en nyckelmening som
sammanfattar textens innehall.

12 Exempelvis framgar det inte vilka beslutet ska sdndas till i ”"Motion om att bo bra ocksa som arsrik i
Upplands-Bro” (KS 18/0256) och "Motion om filtassistenter” (KS 17/0313).

13 Tjansteskrivelserna dir barnperspektivet inte framgar dr ”Aldre- och omsorgsndmndens taxor och avgifter ar
2019” (KS 19/0094) och "Socialndmndens taxor och avgifter ar 2019” (KS 19/0073).
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| skrivelsen beskrivs vilka kriterier som galler for att féreningar ska erhalla forstarkt
grundbidrag samt inlamnade uppgifter fran foreningar. Inga konsekvenser med beslutet
presenteras. Under rubriken barnperspektiv beskrivs ett antal positiva effekter av att beslutet
tas, dels ur ett folkhélsoperspektiv och med koppling till barnkonventionen.

Samtliga drenden vid sammantradena

Samtliga tjansteskrivelser vid sammantradena®* innehaller de avsnitt som ska inkluderas
enligt skrivhandledningen och faststélld mall. Skrivelsernas arenderubriker &r tydliga och de
inledande styckena innehaller nyckelmeningar vilka sammanfattar textens innehall.

| nagra tjansteskrivelser saknas rubriken barnperspektiv med tillhérande
barnkonsekvensanalys.'® Tjansteskrivelserna innehaller generellt inledande nyckelmeningar
som sammanfattar textens innebdrd, vilket underlattar for Iasaren att orientera sig i texten. |
de fallen som tjansteskrivelserna innefattat flera beslut har besluten numrerats.

Sammanfattningarna ar pa cirka en halv sida vilket &r i enlighet med skrivhandledningen och
inkluderar arendets mest vasentliga delar. Vidare bedémer vi att en del sammanfattningar
kan utvecklas genom att beskriva kontorets forslag till beslut mer konkret. Detta for att ge
lasaren en battre forstaelse kring vad drendet handlar om.

Var bedémning

Var évergripande beddmning ar att handlingarna generellt foljer dispositionen i
skrivhandledningen samt faststallda mallar. Exempelvis framgar det vilka handlingar som
styrelse och ndmnd ska anvanda som beslutsunderlag. | flertalet tjansteskrivelser saknas
avsnittet barnperspektiv med tillhrande konsekvensanalys. | nagra skrivelser saknas aven
information om till vilka beslutet ska sandas till*®.

Vidare ar sammanfattningarna éverlag kortfattade och inkluderar &rendets mest vasentliga
delar. Vi bedtmer att i vissa fall kan sammanfattningarna konkretiseras. Detta for att gora det
mer begripligt for lasaren. Lasaren ska kunna lasa sammanfattningen och forsta arendet
utan att ha tillgang till resten av tjansteskrivelsen.

Spraket i tjansteskrivelserna ar éverlag tydligt och anvands fackbegrepp definieras dessa.
Generellt innehaller arendebeskrivningarna inledande nyckelmeningar som sammanfattar
textens innehall i enlighet med skrivhandledningen.

Avseende de fyra utvalda beslutsarendenas innehdll gérs ekonomiska konsekvensanalyser i
viss utstrackning. Var bedomning ar att de ekonomiska konsekvensanalyserna kan beskrivas
utforligare. Overlag saknas en beskrivning av vilka ekonomiska konsekvenser beslutet har
pa lang sikt. Vidare ges i skrivelserna tverlag inte nagra andra handlingsalternativ, utan

14 vid Kultur-och fritidsndgmndens sammantridde den 2018-04-12 och 2019-02-19.

15 Exempelvis framgar inte avsnittet barnperspektiv i tjansteskrivelsen ”Inrittande av arbetsutskott,
faststillande av antal ledamdter samt val av ledamoéter” (KFN 19/0020) och ”Inrdttande av beredning,
faststdllande av antal ledamoter samt val av ledaméter” (KFN 19/0021).

16 Enligt kanslistabens utbildningsmaterial fér 2019 star det att ”Behéver inte beslutet sindas ndgonstans kan
rubriken tas bort.” Var bedémning ar att beslutet bor skickas till berérda personer och att undantaget inte ar
tillampbart i dessa arenden.

14



EY

Building a better
warking world

enbart ett forslag till beslut. Samtliga beslutsunderlag innehaller en konsekvensanalys utifran

ett barnperspektiv.

7. Svar pa revisionsfragor

Granskningens syfte ar att beddma om kommunstyrelsens och kultur- och fritidsndmndens
arendeberedningsprocess ar andamalsenlig och leder till fullgoda beslutsunderlag. Nedan
besvaras granskningens revisionsfragor.

Fraga

Ar riktlinjer och rutiner utformade
sa att de sakerstaller kvalitet i
arendeberedningsprocesserna?

Ar drendeberedningsprocesserna
dokumenterade?

Finns en tillrdcklig grad av styrning
och formalisering av
beslutsunderlagens utformning och
innehall (allsidighet, koppling till
styrdokument, konsekvenser,
handlingsalternativ m.m.)?

Finns det i
arendeberedningsprocessen
tydliga roller mellan den politiska
organisationen och

Svar

Delvis. Det finns interna riktlinjer och rutiner for de olika
stegen i &rendeberedningsprocessen for styrelse samt
namnder. Skrivhandledningen fran 2015 innehaller
rutiner for handlaggning och utformning av underlag.

Ur en kvalitets- och effektivitetsaspekt finns flera skal for
kommunen att inféra ett mer anvandarvanligt
arendeberedningssystem. | dagslaget pagar ett arbete
med att se over ett inférande av ett uppdaterat eller nytt
IT-stéd. Kanslistaben genomfdér aven utbildningsinsatser
under hésten 2019 i hur bland annat tjansteskrivelser
ska forfattas med syfte att férbattra kvalitén samt for att
sakerstalla samsyn kring skrivreglerna.

Ja. Det finns internt dokumenterade riktlinjer som
beskriver arendeberedningsprocesserna pa detaljerad
niva.

Det finns framtagna mallar for bland annat
tjiansteskrivelser, kallelser, projekt och protokoll.
Kommunen saknar riktlinjer for hur stérre utredningar
ska genomféras. | den kommundvergripande
skrivhandledningen finns instruktioner for
beslutsunderlagens innehall. For exempelvis
tjansteskrivelser finns det vagledning kring innehallet i
sammanfattningar, formulering av arenderubriker och
forslag till beslut.

Var bedomning utifrdn stickprovet ar att handlingarna
Overlag foljer dispositionen i skrivhandledningen och
faststalld mall. | flera tjansteskrivelser saknas ett
barnperspektiv med tillhérande konsekvensanalys, samt
ett avsnitt som beskriver till vilka beslutet ska skickas.
Avseende underlagens innehall saknas beskrivningar av
ekonomiska konsekvenser pa lang sikt. | fler skrivelser
ges inte ndgra andra handlingsalternativ, utan enbart ett
forslag till beslut.

Ja. Ansvarsfordelningen mellan fértroendevalda och
tjanstepersoner, samt inom
tjanstemannaorganisationen, upplevs av intervjuade
som tydlig. Ansvarsférdelningen specificeras bland
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tjanstemannaorganisationen, samt
inom tjinstemannaorganisationen?

Finns en tillracklig dialog mellan
beslutsfattare och tjansteman i
beredningen av ett
nadmndséarende?

Vilka atgarder har vidtagits for att
effektivisera flodena i
arendeberedningsprocesserna?

Upplever de fortroendevalda att
beslutsunderlagen ar rimliga
avseende till exempel
framforhalining, omfattning,
begriplighet?

Upplands-Bro 2020-02-04

Hanna Ohlund

annat i Handbok fér fértroendevalda. Rollférdelningen
inom tjanstemannaorganisationen anges i
namndspecifika processbeskrivningar.

Ja. Dialogen mellan tjanstepersoner och beslutsfattare
ar likartad inom granskad styrelse och namnd.
Intervjuade uppger att dialogen overlag ar
vélfungerande.

Under den politiska beredningen sker en genomgang av
dagordningen fér kommande namndsammantrade och
de fortroendevalda har mojlighet att stalla fragor om
arenden som ska upp for beslut till kontorschefen samt
eventuellt andra tjanstepersoner som ar narvarande.

Kultur- och fritidsnAmndens ordférande har aven
I[6pande avstamningar med kultur- och fritidschefen dar
bland annat aktuella fragor gas igenom.

Kommunen har vidtagit flertalet atgarder for att forbattra
arendeberedningsprocessen. Kommunen utreder i
nulaget forutsattningarna for att uppdatera eller
upphandla ett nytt IT-system med syfte att effektivisera
processerna. Vidare genomfor kanslistaben
utbildningsinsatser for handlaggare under hésten 2019
med syfte att forbattra kvalitén av underlagen.

Kultur-och fritidskontoret har under hosten 2019 beslutat
om att tidigarelagga datumet for arendeuttag med syfte
att frigora tid at kvalitetskontroller och sammanstallning
av handlingar infor utskick. Andringen av ledtider for
arendeuttag ska ske i borjan pa 2020.

Kanslistaben har dven vidtagit tgarder for att forenkla
tilgangen till handlingar. Exempelvis har samtliga
fortroendevalda fatt ta del av en lathund som beskriver
hur de kommer at handlingarna digitalt.

Delvis. Overlag upplevs kvalitén pa underlagen av
intervjuade politiker som varierande. Exempelvis
beskrivs beslutsformuleringarna som otydliga samt att
sammanfattningarna ar for omfattande.

Enligt intervjuade politiker sker utskicken av handlingar
med rimlig framférhallning. Enligt intervjuade har det
intréffat att handlingar har saknats och kompletterade
underlag har skickats ut i efterhand i ndra anslutning till
sammantradet.
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Kallforteckning

Kommunfullméktiges arbetsordning 2012

Reglemente fér kommunstyrelsen 2018

Reglemente for kultur- och fritidsndmnden 2018

Kommunens skrivhandelning Sprak och ton i Upplands-Bro 2015

Handbok fér handlaggare — Public360 2017

Beslut om direktupphandling avseende projekt klarsprak 2014, Kommunledningskontoret
Checklista Namndsammantrade, Kommunledningskontoret

Handbok fértroendevalda 2019, Kanslistaben Kommunledningskontoret

Aterkommande drenden 2019, Kommunledningskontoret

Rutiner Kommunstyrelsen 2019, Kanslistaben

Rutiner — hantering av arenden till Kommunfullmaktige och Kommunstyrelsen, Kanslistaben
Sammantradestider KS och KF 2019

Sammantradestider KFN 2019

Tjansteskrivelsemall 2019

Kallelse mall KS 2019

Kallelse med dagordning mall KFN 2019

Oredigerat protokoll KS 2019

Oredigerat protokoll KFN 2019

Rutiner for arende bidrag KFN 2018

Riktlinje for informationshantering

Intervjupersoner

Ordférande, Kommunstyrelsen

2:e vice ordférande, Kommunstyrelsen
Ledamot, Kommunstyrelsen

Ledamot, Kommunstyrelsen

Ordférande, Kultur- och fritidsndmnden

2:e vice ordféranden, Kultur- och fritidsnamnden
Ledamot, Kultur- och fritidsnamnden

Ledamot, Kultur- och fritidsnamnden
Kommundirektér, Kommunledningskontoret
Kanslichef, Kommunledningskontoret
Kommunsekreterare, Kommunledningskontoret
Kommunsekreterare, Kommunledningskontoret
Kultur- och fritidschef, Kultur-och fritidskontoret
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