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Riktlinjer for handlaggning av politiska beslutsarenden

1. Inledning

Syfte

Riktlinjerna beskriver hur drenden som omfattas av beredningstvdng ska beredas. Syftet &r att
dstadkomma en enhetlig och saklig handldaggningsprocess som belyser den aktuella frégan. Riktlinjerna
ska dven anvandas som stdd i beredningen av arenden som avgérs av namnderna och
kommunstyrelsen.

Bakgrund

Innan ett drende avgors av kommunfullméaktige, ska det ha beretts antingen av en ndmnd vars
verksamhetsomrdde arendet beror eller en fullméktigeberedning och kallas fér beredningstvéng (5
kap. 26-28 §§, kommunallagen, KL). Om ett drende beretts av enbart en fullmaktigeberedning ska den
namnd vars verksamhetsomrdde drendet berdr alltid ges tillfélle att yttra sig. Kommunstyrelsen ska
alltid ges tillfalle att yttra sig i ett drende som har beretts av en annan namnd eller
fullmaktigeberedning.

I kommunfullmdktiges arbetsordningen regleras narmare hur motioner ska utformas.

Begrepp

Politiska beslutsarenden Arenden som ska behandlas politiskt och kréver beslut i namnd,
kommunstyrelsen eller kommunfullmaktige. Arendena bestér i regel av
olika sorters forslag till férandring av kommunens verksamheter.

Roller och ansvar

Forvaltningen ska bereda drenden fore de avgors i ett politiskt organ. Den som utreder arendet
benédmns handléggare. Handldggaren ska utifrén sin yrkeskompetens bereda drendet enligt dessa
riktlinjer.

I handlaggarens roll ligger att utreda om innehéllet i arendet ar forenligt med gallande lagar och
regler, omvarldsspaning, om det finns prejudikat inom omrddet samt vilka de mest centrala
konsekvenserna forvantas bli av de forslag som férs fram. Handlaggaren ska ha ratt kompetens for
sakfrdgan, ett objektivt forhaliningssatt och en oberoende stéllning till beslutsfattarna, vilket
kannetecknas av en tydlig rollférdelning mellan tjansteman och politiker. Medan politikerna beslutar
om vad som ska uppnas och goras, ar det forvaltningens och i férldngningen handldggarens ansvar att
svara pé frdgan om hur det ska goras och vilka konsekvenser det fér.

2. Handlaggningsprocessen

Handlaggningsprocessen beskriver hur politiska beslutsarenden ska beredas. Till stéd for det praktiska
arbetet finns i Handbok for dokument- och drendehantering, Riktlinjer for skrivande i Melleruds
kommun och Riktlinjer respektive Anvisningar fér styrande dokument i Melleruds kommun.

Méngden utredningsarbete som krévs i handldggningen varierar beroende pd vad det ar for fraga
drendet galler. Darfor behdver ofta handlaggningsprocessen anpassas efter sakfrdgans karaktar.
Nedan beskrivs ordinarie handlaggningsprocess och utgdngspunkten ar att det forst statt klart att
drendet ska beredas. Arenden av mer rutinartad karaktdr som 8terkommer varje 8r behdver inte
beredas utifran alla steg utan en mer férenklad utredning kan goras. Exempel pd rutinartade drenden
ar kommunalférbundens och kommunens bokslut, taxor och uppdatering av styrdokument.

Det utredda forslaget ska alltid Gverlamnas fran forvaltningen tillsammans med en tjansteskrivelse till
politiken for stallningstagande.
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eArendet fordelas till ansvarig namnd och darefter till
férvaltningschef, som i sin tur férdelar arendet till
handlaggare med ratt kompetens for sakfrdgan
samt resurser for att handlagga arendet.

eUndersok om forslaget i arendet ar forenligt med
gallande lagar och regler, finns prejudicerande
domar och rattspraxis p& omrddet samt forhéllandet
till kommunens styrande dokument.

eUndersok sakfrdgans historia och nuldge i
kommunen, se exempelvis om det finns tidigare
arenden pd omrédet (analys).

eUndersok drendets ursprung och vad som
egentligen foreslas i drendet. Vid oklarheter om vad
som avses kontaktas utan undantag motionar eller
forslagsstallare for fortydligande.

ePrecisera fragestallning och mal for
handlaggningen; vilken frdga ska besvaras och
hur/nar ska den besvaras (bakgrund).

eIdentifiera vilka perspektiv som bor belysas i
handlaggningen och vilka malgrupper som berors
sarskilt av fragan.

eUndersok kunskapslaget och erfarenheter frén
omvarlden; lokalt, regionalt, nationellt eller globalt.

oI mer omfattande arenden kan det vara motiverat
med en fordjupad analys och utformas utifrén
sakfrdgan och behovet av analysens omfattning.
Handlaggaren rddgor med forvaltningschef om det.

*GOr en samlad konsekvensbedémning av det som
foreslds i arendet och vilka for- och nackdelar
forslaget (6vervaganden) har samt beluys
relevanta perspektiv. Bedom foérvantade kostnader
och risker som forvantas uppstd (ekonomiska
konsekvenser). Dra sedan slutsatser (slutsatser)
om hur arendet ska besvaras foreslé beslut.

eFardigstall tjansteskrivelsen med eventuella bilagor
sd som en rapport. F6lj mallen for tjansteskrivelser.
Sarskilt angivna beslutsalternativ ska anvandas i
forvaltningens forslag till beslutsmening.

eKommunchefen eller forvaltningschefen godkanner
och anmaler d@rendet till politisk behandling.

Figur 1. Overgripande beskrivning av handldggningsprocessen och dess ingéende delar.
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Handldaggningen inleds (steg 1)

Handl&ggningsprocessen startar nér det stdr klart att drendet ska beredas. Arendet férdelas till den
namnd som arendet ber6r. Darefter fordelas drendet vidare frén forvaltningschefen till en handlaggare
inom forvaltningen med ratt kompetens for sakfrdgan samt resurser for att handlagga arendet.
Handlaggarens chef ansvarar for att precisera forutsattningarna for beredningen sd som tidsram och
resurser som finns till forfogande. I de fall d3 drendet beror olika verksamheter eller
kompetensomrdden, ar det motiverat att den handlaggare vars kompetensomrade ber6rs mest blir
arendeansvarig. I de delar av drendet som ber6r andra kompetensomrdden kan drendeansvarig
handlaggare samrdda med andra handléggare inom verksamheter som ansvarar for just dessa
specifika sakfragor.

Lag- och regelprévning (steg 2)

Borja med att undersdkas om forslaget i arendet ar forenligt med gallande lagar och regler samt om
det finns prejudicerande domar och réttspraxis pd omrddet. Beroende pd sakfrédgan kan lag- och
regelprévning inbegripa prévning pd manga olika nivder, utifrdn internationella konventioner, EU-ratt,
grundlagar, lagar, férordningar, lokala foreskrifter samt kommunens normerande styrdokument.

Typexemplet for lag- och regelprévning &r att undersdka om forslaget i fraga ar forenligt med
kommunallagen och vad som ingdr i kommunens beslutanderatt i det kommunala sjélvstyret. UtGver
renodlad lagprévning bér handldggaren som rutin daven understka om forslaget ar forenligt med
kommunens styrdokument s& som reglementen, planer, policys, riktlinjer och lokala foreskrifter.

Sakfragan och precisering (steg 3-6)

e Undersok kort sakfrdgans historia och nuldge i kommunen. Sok i arende- och
diariehanteringssystemet efter liknande arenden. Konsultera kolleger som kan ha arbetat med
denna fraga tidigare eller kanner till frdgans historia.

e Undersok om det p&gdr ndgot liknande arbetet som ber6r frdgan. Majligen tillgodoses arendets
innehdll genom i det redan pdgdende arbetet.

e Undersoka det specifika arendets ursprung och innebérd. Var kommer drendet ifrdn och vilken
intention finns bakom arendets sakfrdga? Vid oklarheter kontaktas motionar eller
forslagsstallare for fortydligande.

e Precisera vad som egentligen ska utredas i drendet och vilken frdgestallning som ska besvaras.
Malet med handléggningen bor vara att kunna besvara fragestéliningen pa ett sakligt,
professionellt satt som ar tillrackligt omfattande for att drendet ska kunna anses till fullo
genomlyst.

e Identifiera vilka perspektiv som ska belysas i handldggningen och vilka intressenter som
sarskilt ber6rs av fragan. I regel ska alltid féljande perspektiv beaktas ndr konsekvenserna av
ett forslag utreds: ekonomi, laglighet och férhéllande till kommunens styrande dokument.
Forslaget ska i férsta hand rymmas inom ordinarie budget. Annars ska utredningen innehalla
ett forslag med hur utgiften ska finansieras. Barn-, hdllbarhet- och sdkerhet- ar exempel pd
olika perspektiv som kan behdva undersokas dar det ar befogat. Exempel pd malgrupper som
kan vara aktuella att utgd ifrdn i handldggningen ar: kommunens medborgare, medarbetare
inom kommunens verksamheter, brukare inom omsorgen, barn/elever, féretagare,
arbetstagare och pensionarer. Vilka intressenter som ar aktuella bedoms frén fall till fall och
beror pd vad frégan galler.

Omvadrldsanalys (steg 7)

I omvarldsanalysen ska kunskapslaget och erfarenheterna frdn omvarlden undersokas. Ambitionen &r
att handlaggaren ska fa en helhetssyn och en uppfattning av vilka aspekter som &r viktiga i fragan.
Beroende pd sakfrdgans karaktdr kan omvarlden studeras pd olika nivder; lokalt, regionalt, nationellt
eller globalt. Typexemplet &r att undersoka erfarenheter och kunskap frén andra liknande kommuner.
Omvarldsanalysen kan dven inkludera aktuell forskning inom omradet. For bra underlag och
sammanfattningar av forskningslaget ar ett tips att titta i statens offentliga utredningar (SOU).
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Fordjupad analys (steg 8)

Om beslutsérendet &r av sddan karaktdr att det kréver en mer omfattande utredning i
handlaggningsprocessen, boér handlaggaren genomfora en fordjupad analys. Detta innebar att
handlaggaren lagger mer tid pd drendet for val av analysmetod, insamling av material och analysen i
sig. En fordjupad analys kan genomféras pd en mangd olika satt och utformningen beror framfor allt
pd frdgans karaktar, tidsram, budgetram, tillgdng till analysmaterial, handléggarens kompetens och
profession. Analysmetoden ska vara saklig, forutsattningslost och utgd frdn ett vetenskapligt
forhaliningssatt dér handléggaren tydligt redogor for sina val och resonemang i analysen. Det ska
ocksa finnas en spdrbarhet i arbetet, det vill séga att ndgon annan ska kunna genomftra analysen och
komma fram till samma resultat.

Exempel p& metoder for fordjupad analys ar statistiska analyser som bygger pé registerdata eller
enkatundersokningar, komparativa analyser med jamforelser av ett fatal strategiskt utvalda
analysenheter (exempelvis kommuner), kvalitativa analyser sdsom textanalyser och intervjuer eller
naturvetenskapliga metoder for att exempelvis mata mangden miljéfarliga amnen eller liknande.

Konsekvensbedémning och slutsats (steg 9)

Gor en samlad konsekvensbeddomning grundad pd omvarldsanalysen, lag- och regelprévningen och
eventuell férdjupad analys. Bedomningen ska vara opartisk och utgd fran saklig grund. Bedém vilka
troliga konsekvenser forslaget skulle fa med utgdngspunkt i de centrala perspektiv och mélgrupper
som har identifierats.

Som namndes i steg 5 ska handlaggaren i regel bedéma konsekvenserna med utgdngspunkt i
perspektiven ekonomi, laglighet och kommunens styrande dokument. Andra perspektiv ar relevanta att
beddma utifrdn sakfrdgans natur och beskrivs i denna del av handlaggningen. Exempelvis barn-,
hallbarhet-, sékerhetsperspektivet samt konsekvenser for olika malgrupper.

Forslagets for- och nackdelar enligt den samlade konsekvensbedémningen kan vagas och diskuteras
for att darefter utifrdn det dra en slutsats som i sin tur avgor vilket forslag till beslut som forvaltningen
lagger fram.

Fardigstdllande av beslutsforslag (steg 10) - tjdnsteskrivelsen

Alla steg i handlaggningsprocessen ska inte redogdras for i tjansteskrivelsen, utan skrivelsen ska hallas
kortfattad och 6versiktlig. Om det i handlaggningsprocessen har genomforts fordjupade analyser, mer
omfattande omvarldsanalyser eller lag- och regelprévningar ska dessa presenteras i sin helhet i en
separat rapport - som en bilaga till tjdnsteskrivelsen.

Till varje beslutsdrende ska en tjansteskrivelse félja. Forvaltningen har rddighet Gver innehdllet i
tjansteskrivelsen. Det finns en mall for tjansteskrivelser som faststallts av kommunfullmaktige som i
regel ska féljas. Forvaltningen ska alltid lagga fram férslag till beslut i skrivelsen. Féljande ar en
vagledning for vilka delar av handlaggningsprocessen som laggs in var i skrivelsen.

e Forslag till beslut — Beslutet ska vara tydligt och g& att forstd, darfér anvands enhetliga
formuleringar. Varje beslut skrivs som egen mening, eller i numrerade punkter om det ar mer
an ett beslut. I beslutet kan det vara sarskilt viktigt att ange hur férslaget ska finansieras,
tidsangivelser och vilken namnd eller om det &r forvaltningen som ar far uppdraget att
genomfora ndgot. Det organ som slutligen ska besluta om &rendet ar det som ska anges.
Féljande formuleringar anvands

- Kommunfullmaktige beslutar att motionen antas genom att ... (uppdrag till
kommunstyrelsen)

- Kommunfullmaktige beslutar att motionen avslds med hanvisning till ... (kortfattad
motivering)

- Kommunfullmaktige beslutar att motionens forslag anses vara tillgodosett med
hanvisning till ... (befintligt saklage)

- Kommunfullmaktige beslutar att motionens férslag anses vara under genomférande
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med hanvisning till ... (befintligt pdgdende arbete i frdgan)
- Kommunfullmaktige beslutar att motionens forslag anses vara under utredning med
hanvisning till ... (befintlig pdgdende utredning i frdgan)

I vissa fall kan det vara motiverat att féresla olika beslut for olika delférslag i ett arende. I sd
fall maste handlaggaren precisera vilket eller vilka delférslag som forvaltningen foreslar ska
antas, avslds eller anses vara tillgodosedda/under genomférande/under utredning. Om
exempelvis en hel motion antas/avslds, innebar det att alla forslag i motionen antas/avslas.

e Sammanfattning av drendet — Texten under denna rubrik ar den del som laggs in i
sammantradesprotokollet i anslutning till beslutet. Tank pd att Idsaren dels ska fa en bild av
hela drendet, dels att endast sddan information kan laggas in som framgar av sjélva
tjansteskrivelsen eller i bilagorna.

e Beslutsunderiag — For att forstd hur drendet tillkommit och handlagts ska beredningen vara
spérbar. Denna forteckning skrivs ofta som punktlista med de underlag som beaktats och
utgjort underlag for beredningen. Skriv antingen i tidsordning eller i bokstavsordning.

e Beskrivning av drendet

o Bakgrund — Beskriv bakgrunden till arendet. Det kan handla om att en ledamot ldmnat
in en motion, att férvaltningen initierat ett drende, kommande lagandring, remiss etc.

o Analys— Har ryms huvuddelen av informationen som framkommit under
handlaggningsprocessens steg (2, 4-8)

o Overvdganden — Overviaganden och osékerheter i férslaget som inte passar under
n&gon av de andra rubrikerna kan anges héar.

o Konsekvenser— Beskriv vilka konsekvenser (steg 9) som forslaget far utifrdn de olika
perspektiven: ekonomiskt, legalt, styrande dokument, barnperspektivet, héllbarhet,
sakerhet.

o Slutsatser— Mot bakgrund av det som beskrivs i tjdnsteskrivelsen dras slutsatser som
motiverar forslaget till beslut.

e Beslutet skickas till — Nar beslutet ar fattat ansvarar sekreteraren for att expediera drendet,
skicka det till den som &r beror. Ange hér vilka som ska fa beslutet. Om det ar ett styrande
dokument ska “Kommunal férfattningssamling” anges som en mottagare.

Godkdnnande och anmdlning av drende (steg 11)

Nar handlaggaren anser att tjansteskrivelsen och arendet ar fardig ska drendet lamnas for
godkannande till antingen kommunchef eller férvaltningschef. Forst nér godkdnnandet skett kan
arendet med handlingar lamnas till kansliet eller sekreteraren for politisk beredning.

Ansvar, uppféljning och forankring

Kommunchefen ar ansvarig for uppféljning av dessa riktlinjer och eventuell revidering. Respektive
forvaltningschef ansvarar for att handlaggarna har kdnnedom om och féljer dessa riktlinjer och de bor
ingd vid introduktion fér nya medarbetare.

Kommunstyrelseforvaltningens kansli har ett ansvar for att stétta kommunens 6vriga verksamheter i
hur handlaggningsprocessen och drendehanteringen ska ga till samt i hur dessa riktlinjer ska tolkas
och tilldmpas i praktiken.



