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1. Sammanfattning

Revisorerna i Melleruds kommun har uppdragit till Deloitte att granska namndernas proto-
koll. Granskningen omfattar fyra revisionsfragor.

Foéljer protokollen kommunallagen?

Vi beddmer att protokollen med nagra fa undantag lever upp till lagens krav. Gallande jav
rekommenderar vi en tydligare skrivning’. Gemensamt for nastan alla protokoll &r att beslu-
ten har tagits i enighet. Undantagen &r tva av KS &renden, dér ett annat férslag till beslut
an grundférslaget forekommer. Dessutom innehaller KS protokoll ett fatal reservationer. |
ovriga protokoll finns det ingen beslutsgang eller oenighet antecknad.

En kommuns politiska protokoll bér fungera som ett fonster ut mot allmanheten. Har ska
medborgarna kunna urskilja vilken politik som partierna fér i kommunen. Nar alla beslut
utom tva som antagits i namnderna under ett helt &r har antagits i enighet sé vill antingen
alla politiska partier i Mellerud fora samma politik eller sa fors politiken pa annans plats. Vi
vill framféra att avsaknaden av transparens? i beslutsgangen kan innebara ett demokrati-
och fortroendeproblem.

| de fa arenden dar det forekommer beslutsordning redovisas det vanligtvis under en egen
rubrik. Rubriken utmarker tydligt férslagen. Grundftrslaget finns dock inte med och darmed
lever protokollet inte helt upp till kravet om att det ska redovisas i vilken ordning ordférande
har lagt fram férslagen. Fér en utomstaende &r det inte enkelt att folja en beslutsordning,
det &r darfor viktigt att det i protokollet tydligt framgar vilket forslag som &r ursprungsforsla-
get och vilka ytterligare forslag som lagts fram?.

Vi bedémer att protokollens kvalitet och likformighet hade ¢kat om &rendehanteringsmodu-
len i W3D3 hade implementerats.

Ar protokollen informativa och é&r spraket enkelt och begripligt?

Alla protokollen i granskningen féljer samma grundmall. Det underlattar vid navigering i
protokollen och ger ett professionellt intryck. Flera av de beslutsformuleringarna vi granskat
ar inte tillrackligt sjalvstandiga for att de ska kunna forstas losryckt ur sitt sammanhang.

Kvaliteten pa den sammanfattande texten varierar. Texten bér innehalla vad drendet hand-
lar om, vem som initierat arendet, namndens ansvar fér arendet, samt om det finns nagra
specifika forutsattningar.

Gallande spraket i protokollen sa ar den I6pande texten tillrackligt tydlig. | en del &renden
far lasaren dock inte en tillracklig bild av drendet eller beslutet.

" Danielsson, Axel, Kommunal namndadministration, 2011, sid 136

2 Allmanhetens majlighet till insyn

3 Till exempel i KS protokoll § 86 finns det ett forslag till beslut som namnden enas kring,
men forslaget finns inte med i beslutet. Dessutom hanvisar beslutet till féreliggande férslag
och lasaren far darmed inte genom att lasa protokollet veta vilket beslut namnden tagit. §
188 innehaller ett yrkande men inget besked om bifall och ingen information om hur yrkan-
det skiljer sig fran ursprungsforslaget.



Det ar positivt att Melleruds kommun kommit Iangt i arbetet med att publicera handlingar
frin namndssammantradena pa hemsidan. Vi féreslar att man arbetar for att alla hand-
lingar som publiceras ska vara direkt éverférda fran dator till hemsida. P& s satt skulle
kvaliteten 6ka markant och samtliga dokument skulle bli s6kbara.

Innehaller 6vriga handlingar tillrécklig information for att fungera som underiag till protokol-
let?

Innehallet i handlingarna i Mellerud kommuns namnder varierar nagot. Det finns ingen be-
slutsplanering i nagon av namndernas handlingar, men i kultur- och utbildningsnamndens
handlingar finns det i borjan av varje drende redovisat vilket méte som &rendet ska be-
handlas pa.

| Melleruds mall for tjansteskrivelse star det att beskrivningen av drendet bor héallas relativt
kort till forman for dverskadligheten. Vi instammer i att for 1anga texter i &renden bér undvi-
kas, men om de fértroendevalda inte far tillracklig information s& kravs det att de klarat till-
godogora sig de ofta omfattande bilagda dokumenten. Ett val skrivet arende borgar fér att
de fortroendevalda ar valinformerade och insatta nar de fattar beslut.

| flertalet av arendena &r sammanfattningen i protokollen ingen sammanfattning av tjanste-
skrivelsen utan en upprepning av den enda information som finns. | Melleruds kommuns
instruktioner for tjansteskrivelse finns det en rubrik Beskrivning av drendet, denna borde
med férdel anvandas oftare dven for att ibland minska ner den mangd information som fol-
jer med till protokollet.

Har kommunen utarbetat egna regler fér hur tiansteskrivelser och protokoll ska utformas,
ar dessa @ndamalsenliga och efterlevs de?

Melleruds kommun har genom mallar fér namndshandlingar infért en kommunstandard.
Nar mallarna ska anvandas finns det emellertid inte tillrackliga riktlinjer som stod fér
namndsekreterare och handlaggare. Namndprocessen, protokollen och drendena hade
gynnats av att tydligare rutiner och instruktioner togs fram fér &rende- och protokollsskriv-
ning. Vi bedémer att Melleruds skrivregler skulle kunna vara tydligare och mer omfattande.
Strukturen i dokumentet hade kunnat vara tydligare och den hade kunnat innehalla fler tips
och exempel. Vi féreslar att Melleruds kommun évervager om det finns méjlighet att for-
battra sina skrivregler.

Mot bakgrund av var granskning rekommenderar vi kommunen att:

e Implementera W3D3 arendehanteringsmodul.

o Oka kvalitén i beslutsunderlagen sa att bade medborgare och fértroendevalda far
en samlad bild av arendet.

e Oka kvalitén i sammanfattningar av arenden och i beslutsformuleringar.

e Upprétta rutiner kring namndsadministrationen.

e Ta fram riktlinjer for protokoll- och @rendeskrivning.

» Undersdka om enigheten i protokollen kan ge bristande transparens och innebara
ett demokrati-och fortroendeproblem.
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2.  Inledning

I kommunallagen stadgas en miniminiva fér innehallet i ett kommunalt protokoll. Utéver att
protokollen ska leva upp till lagkraven ska de &ven kunna lasas och forstas bade av medar-
betare och fortroendevalda i den egna organisationen samt av allménheten. Lasaren ska
inte behdva ha ingaende kunskaper om kommunal organisation utan ska kunna félja aren-
dets géng och forsta beslutet utifran det som stér i protokollet. Detta staller krav pa sprak,
utformning och férmégan att i korta drag ge en god bild av arendet. Protokollen &r inte bara
barare av det demokratiska systemet de ar ocksa en del av kommunens historia och kultur-
arv.

2.1 Uppdrag och revisionsfragor

o Foljer protokollen Kommunallagen?
e Ar protokollen informativa och &r spraket enkelt och begripligt?

e Innehaller 6évriga handlingar tillrécklig information for att fungera som underlag till proto-
kollet?

e Har kommunen utarbetat egna regler for hur tjansteskrivelser och protokoll ska utfor-
mas, ar dessa andamalsenliga och efterlevs de?

2.2 Metod och avgrdnsning

Kommunstyrelsens, byggnadsnamndens, kultur- och utbildningsndmndens och social-
nadmndens sammantradesprotokoll under perioden 2013-01-01 — 2013-12-31 har studerats
och analyserats. Namndsekreterarna for de granskade namnderna har bidragit med
material och vid behov svarat pa fragor. Rapporten har &ven faktakontrollerats av dessa.

2.2.2Avgransning

Huvudmalet for revisionsuppdraget &r granskning av protokollen. For att fa en kvalitativ hel-
hetssyn &ver ndmndhandlingarna har granskningen &ven omfattat en genomgang av kal-
lelse och tjansteutlatande. Valnamndens protokoll har inte granskats pa grund av avsaknad
av granskningsunderlag. Kommunfullméktiges protokoll har inte granskats eftersom reviso-
rerna far sitt uppdrag av kommunfullmaktige och darmed inte kan granska deras verksam-
het. D&remot kan granskningsresultatet med férdel appliceras pa annan protokollsskrivning
an de granskade protokollen.



3.Bakgrund

3.1 Ansvar

| Kommunallagen 5 kap 57 § stadgas det att det formella ansvaret for protokollet vilar pa
ordféranden. Férutom ansvaret for protokollets riktighet har ordférande ocksa ansvar for att
se till att justeringen och det stalle dar protokollet finns tillgangligt tillkéannages pa anslags-
tavlan. Att protokollsskrivningen och anslagshanteringen i normalfallet skéts av ndmndsek-
reteraren eller annan tjansteman innebér inte att ansvaret dvergar till dessa.

3.2 Kommunallagen

Enligt Kommunallagen ska protokoll féras vid kommunala namnders sammantraden. Proto-
kollen ska redovisa vilka ledaméter och ersattare som har tjanstgjort och vilka arenden
som handlagts. Protokollen ska i enlighet med Kommunallagen 5 kap 59 § for varje arende
redovisa

. vilka forslag och yrkanden som har lagts fram och inte tagits tillbaka,

. i vilken ordning ordféranden har lagt fram forslag till beslut,

. genomférda omrdstningar och hur de har utfallit,

. vilka beslut som har fattats,

. vilka ledamdter som har deltagit i besluten och hur de har rostat vid dppna omréstningar,
. vilka reservationer som anmélts mot besluten

O b wWwN =

Lagkraven pa protokollen &r att betrakta som minimikrav. Protokollen bér givetvis innehalla
den information som kravs for att fortroendevalda, tjansteman och medborgare ska férsta
vad som beslutats och hur namnden kommit fram till sitt beslut.

3.3 Klarsprak

Sprakradet® arbetar med att framja klarsprak. Med klarsprak menas myndighetstexter
skrivna pa ett vardat, enkelt och begripligt sprak. Klarsprak handlar ytterst om insyn och
demokrati: att alla ska ha tillgang till och ratt att forsta vad som star i texter som skrivs av
myndigheterna. Sprakradet ger foljande klarspraksrad

e vélj en lagom personlig ton,

o vl relevant innehall,

» disponera texten pa ett logiskt satt,

o forklara allt som behdver forklaras,

e stryk saddant som inte behdvs,

o skriv informativa rubriker,

e undvik Ianga och invecklade meningar,

e anvand begripliga ord och férklara nodvandiga facktermer,
s sammanfatta det viktigaste,

o valj en genomtankt grafisk formgivning.

5 www.sprakradet.se




Dessutom fastslér Spraklagen {(2008:600) att spraket i offenttig verksamhet ska vara var-
dat, enkelt och begripligt. Specifikt gallande protokoll Hor fackord som inte ar allmant kanda
undvikas. Sammanfatiningen av drendet bor vara enkel och innehaila en forklaring till vad
arendet handlar om, vilka dvervaganden som gjorts samt hur man kommit fram till besiuts-
forstaget. Beslutsmeningen bér forutom att den ska vara uttryckt i klarsprak vara sa sialv-
standig som mdjligt, det vill saga kunna trstés losryckt ur sitt sammanhang.



4. Svar pa revisionsfragorna

4.1 lakttagelser

4.1.1Fd6ljer protokollen Kommunallagen?

| det har avsnittet redovisas iakttagelser fran kommunstyrelsens (KS), byggnadsnamndens
(BN), kultur- och utbildningsnamnden (KUN), och socialnamndens (SN) protokoll utifran ett
antal bedémningsgrunder som vi anser boér uppfyllas for att Kommunallagen ska efterlevas.
Tabellen &r fargkodad dar

| gron innebar att resultatet ar tillfredstallande,
gul innebér att det finns vissa brister,

B réd innebar att resultatet inte ar tillfredsstallande och
gra farg innebar att granskning inte kunnat genomféras pa grund av avsaknad av
granskningsunderlag.

| de fall fargen &r gul eller réd finns kommentarer under 4.2.

KS BN | KUN | SN

Protokollen redovisar vilka ledamoter och ersat-
tare som tjanstgjort.

Protokollen redovisar vilka ersattarna tjanstgor
for.

Protokollen redovisar vilka drenden som nimn-
den har behandlat.

Protokollen redovisar i vilken ordning ordféran-
den lagt fram férslag till beslut.

Protokollen redovisar vilka beslut som fattats.

Protokollen redovisar vilka ledaméter som delta-
git i besluten.

Protokollen redovisar genomférda omrost-
ningar och resultatet av dem.

Protokollen redovisar hur ledaméterna har rés-
tat vid de éppna omréstningarna.

Protokollen redovisar delegationsbesluten pi
ett tillfredsstéllande sitt.

Protokollen redovisar javssituationer korrekt.

Protokollen redovisar reservationer korrekt.

Justering har skett med korrekt tillvigagings-
sdtt.

Protokollet innehéller ett formellt justeringsbe-

slut.




4.1.2Ar protokolien informativa och ar spraket enkelt och begripligt?

| det har avsnittet redovisas iakttagelser fran kommunstyrelsens (KS), byggnadsnamndens
(BN), kultur- och utbildningsnamnden (KUN), och socialnamndens (SN) protokoll utifran ett
antal bedémningsgrunder som vi anser bér uppfyllas for att protokollen ska vara lattforstae-
liga och informativa. Tabellen &r fargkodad dar

E grén innebar att resultatet ar tillfredstallande,
gul innebar att det finns vissa brister,

£ réd innebdr att resultatet inte ar tillfredsstallande och
gra farg innebar att granskning inte kunnat genomféras pa grund av avsaknad av
granskningsunderlag.

| de fall fargen ar gul eller réd finns kommentarer under 4.2.

KS BN | KUN | SN

Protokollen ar éverskadliga och litta att navi-
gera i,

Har innehallsforteckning.

Besluten ar tydliga.

Enkelt att identifiera bilagor som protokollet
hénvisar till.

Sammanfattningen/ bakgrunden ger en gver-
skidlig bild av drendet.

Har tydliga rubriker.

Motiv till &terremiss redovisas.

Partibeteckningar redovisas.

Spraket ar lattforstaeligt

Protokollen och handlingarna finns publicerade

pé hemsidan.




4.1.3Innehaller dvriga handlingar tillracklig information for att fungera som underlag
till protokollet?

| det har avsnittet redovisas iakttagelser fran kommunstyrelsens (KS), byggnadsnamndens

(BN), kultur- och utbildningsnamnden (KUN), och socialnamndens (SN) protokoll utifran ett

antal beddémningsgrunder som vi anser bér uppfyllas for att handlingarna som ligger till

grund for besluten ska vara &ndamalsenliga. Tabellen &r fargkodad dar

" grén innebar att resultatet ar tillfredstallande,
gul innebar att det finns vissa brister,

= rod innebar att resultatet inte &r tillfredsstallande och
gra farg innebar att granskning inte kunnat genomféras pa grund av avsaknad av
granskningsunderlag.

| de fall fargen ar gul eller réd finns kommentarer under 4.2.

Handlingarna dr dverskadliga och latta att navi-
gera i,

Tjansteskrivelserna/arendekappornaé innehal-
ler den formella information som kravs?

Tjansteskrivelserna/drendekapporna innehéller
tillrackligt underlag for beslutsfattande.

4.1.4Har kommunen utarbetat egna regler for hur tjinsteskrivelser och protokoll ska
utformas, dr dessa dndamalsenliga och efterlevs de?

Melleruds kommun har @rendehanteringssystemet W3D3, men anvander det endast till dia-
rieféring. Kommunen har ocksa tagit fram mall fér hur kallelse, tjansteskrivelse och proto-
koll ska se ut och en handbok fér dokument- och arendehantering. Kommunfullmaktige har
antagit skrivregler som ska hjalpa tjanstemannen att skriva texter som &r latta att ta till sig
for den tankta lasaren.

4.2 Slutsatser och bedémningar

4.2.1Foljer protokollen Kommunallagen?

Vi beddmer att protokollen med nagra fa undantag lever upp till lagens krav. Det &r bra att
protokollens férstasida férutom tjianstgérande ledamoéter dven anger vilka évriga som finns
med och beskriver deras roller.

Gallande jav rekommenderar vi skrivningen "ledamoten XX har ej deltagit i handlaggningen
av detta drende” i de fall jav forekommer istéllet for "ledamoten XX deltar inte i detta beslut
pga. jav” for att tydliggéra att den javige ledamoten inte ar med i nagon del av hanteringen
av drendet samt att sarskilja detta tydligare fran nar en ledamot inte deltar i beslutet av an-
nan anledning. Med begreppet handlaggning ingar momenten utredning, beredning, fére-
dragning och beslutsfattande (KL6:24). Av narvaroforteckningen ska det framga att den ja-
vige varit frAnvarande’.

® | kommuner anvands olika termer fér denna handling men har menas det dokument som
ofta finns bilagt &rendet som en férstasida och som innehéller information som ska vidare
till protokollet. | vissa kommuner ersétts denna helt av tjansteskrivelsen.

7 Danielsson, Axel, Kommunal namndadministration, 2011, sid 136



Gemensamt for nastan alla protokoll &r att besluten har tagits i enighet. Undantagen ar tva
av KS arenden, dar ett annat forsiag till bestut 8n grundforslaget forekommer. Dessutom
innehaller KS protokoll ett fatal reservationer. | dvriga protokoll finns det ingen beslutsgang
eller oenighet antecknad.

En kommuns politiska protokoll bér fungera som ett fénster ut mot allméanheten. Har ska
medborgarna kunna urskilja vilken politik som partierna for i kommunen. Nar alla beslut
utom tva som antagits i n@mnderna under ett helt ar har aniagits i enighet sa vill antingen
alla politiska partier i Melierud fora samma politik eller s fars politiken pa annans plats. Vi
vill framfdra att avsaknaden av transparens i beslutsgangen kan innebéara ett demokrati-
och fortroendeproblem. Om besluten i dvervagande del fattas i enighet ar en majlig vag att
ga att det i protokollet antecknas vem som yttrat sig och mdjligen ocksa yttrandets innehaill.

I de fa arenden dar det férekommer beslutsordning redovisas det vantigtvis under en egen
rubrik. Rubriken utmérker tydligt forslagen. Grundforslaget finns dock inte med och darmed
lever protokollet inte helt upp till kravet om att det ska redovisas i vilken ordning ordfrande
har lagt fram férslagen. For en utomstaende &r det inte enkelt atf flja en beslutsordning,
det ar darfor viktigt att det | protokollet tydligt framgar vitket forslag som &r ursprungsforsla-
get och vika ytterligare férslag som lagts framé,

Justeringsbeslutet bér innehélla bade val av ledamot som ska justera protokollet samt be-
slut om datum for justering. P& sa sétt blir det enkelt fér medborgare och andra intressenier
att veta nér justering sker. | Melleruds protokoll finns det pa forstasidan tydligt antecknat
justerare och justeringens tid och plats. Vi rekommenderar att det antecknas ett formelit
beslut om justering inne i protokelien, pa sa satt minskas risken for felaktigheter?.

P& ett stalle har socialnamnden pé Internet publicerat ett protokoli innehallande person-
nummer. Kultur- och utbildningsnamnden har i sina protokoll som publiceras pa Internet lis-
ter med delegerade heslut innehailande personnamn, ibland fadelsenummer och infermat-
ion om arendet. Vi vill uppmana till forsiktighet vid publicering av handlingar som kan inne-
halia personuppgifter som inte far publiceras i enlighef med Personuppgiftslagen
{1998:204). Det ar inte tillatet att publicera persennummer pa Internet och vi rekommende-
rar kommunen at! ta kontakt med Datainspektionen géllande publiceringen av delegerings-
beslut rérande enskild.

Alla protokofien i granskningen foljer samma grundmall, Det underl&ttar vid navigering i
protokollen och ger ett professionellt intryck.

Flera av de besluisformuleringarna vi granskat ar inte tillrackligi sjalvstandiga for att de ska
kunna férstas tosryckt ur sitt sammanhang. Exempel pa det dr n&r en redovisning eller rap-
port godkanns och det i beslutet inte tydliggtrs vitken handling det ar.

Kvaliteten pa den sammanfatiande texten varierar. Texten bor innehélla vad drendet hand-
far om, vem som initierat arendet, namndens ansvar for arendet, samt om det finns négra
specifika forutséttiningar. Sammanfaitningen bor vara 10-15 meningar.

8 Till exempel | KS protokoli § 86 finns det ett férslag til besiut som namnden enas kring,
men forslaget finns inte med i beslutet. Dessutom hanvisar beslutet il foreliggande férslag
och lasaren far darmed inte genom att 1asa protokollet veta viket beslut némnden tagit. §
188 innehaller ett yrkande men inget besked om bifall och ingen information om hur yrkan-
det skiljer sig frén ursprungsforslaget.

¢ Se socialnamndens protokot fran den 28 maj eller kommunstyrelsens protokoll fran den 5
juni, dar protokollen enligt anteckning &r justerat innan métet
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Géllande spraket i protokollen sa ar den Iépande texten tillrackligt tydlig. | en del arenden
far lasaren inte en tillracklig bild av drendet eller beslutet. Vi rekommenderar att forkort-
ningar inte anvands, speciellt inte férkortningar som ar specifika for Melleruds kommun och
inte allmant kanda. Dessutom hade det varit till lasarens fordel om svara ord undveks eller
tydligt férklarades. Fackord som yrkande, propositionsordning och votering har pa flera
stallen i protokollen redan bytts ut mot enklare och for lasaren mer lattforstaeliga ord.

Informationsarendena hade gynnats av att det tydligare framgick vad det informerats om.
Pa sa vis blir det tydligt for alla parter vilken information som de fértroendevalda fatt pa mo-
tet.

Det &r positivt att Melleruds kommun kommit langt i arbetet med att publicera handlingar
fran namndssammantradena pa hemsidan. Vi féreslar att man arbetar fér att alla hand-
lingar som publiceras ska vara direkt éverférda fran dator till hemsida. Pa sa satt skulle
kvaliteten 8ka markant och samtliga dokument skulle bli sékbara.

Innehéllet i handlingarna i Mellerud kommuns namnder varierar nagot. Det finns ingen be-
slutsplanering i nagon av namndernas handlingar, men i KUNs handlingar finns det i bérjan
av varje arende redovisat vilket méte som &rendet ska behandlas pa. Avsaknaden av da-
tum eller beslutsplanering i tjansteskrivelser férsvarar inte bara i navigeringen mellan hand-
lingar utan innebar ocksa att viktig formell information saknas; enskilda tjansteskrivelser
och arendekappor kan inte harledas till protokollet och inte alltid heller till varandra. Det ar
viktigt for lasaren att férsta nar arendet ifrdga ska behandlas och sjélv enkelt p& hemsidan
kan ta fram arende och tillhérande beslut. Det finns emellertid oftast ett diarienummer pa
handlingarna vilket innebar att medborgaren i kontakt med kommunen kan hanvisa till ett
diarienummer. | socialndmndens protokoll saknas dock diarienummer i en hel del &renden.

| Melleruds mall fér tjansteskrivelse star det att beskrivningen av drendet bor hallas relativt
kort till férman for dverskadligheten. Vi instammer i att for 1anga texter i drenden boér undvi-
kas, men om de fértroendevalda inte far tillracklig information sa kréavs de att de klarat till-
godogora sig de ofta omfattande bilagda dokumenten. Ett val skrivet &rende borgar for att
de fortroendevalda &r valinformerade och insatta nar de fattar beslut. Tjansteskrivel-
serna/drendekapporna ger inte genomgaende en tillracklig bild av &rendet som ska be-
handlas. Tjansteskrivelser/arendekappor bér innehalla vad arendet handlar om, vem som
initierat arendet, namndens ansvar for drendet, en sammanfattning av informationen i de
eventuellt bilagda dokumenten, specifika forutsattningar och vid behov en konsekvensbe-
skrivning. De fortroendevalda har behov av ett tillrackligt beslutsunderlag och medborgarna
tillracklig information for att forsta arendet.

| flertalet av arendena &r sammanfattningen i protokollen ingen sammanfattning av tjanste-
skrivelsen utan en upprepning av den enda information som finns. | Melleruds kommuns
instruktioner for tjansteskrivelse finns det en rubrik Beskrivning av drendet, denna borde
med férdel anvandas oftare &ven for att ibland minska ner den mangd information som fél-
jer med till protokollet. Vi foreslar att rubriken Beskrivning av drendet anvands om &rendet
kraver att de fortroendevalda far mer information &n vad som ryms i 10-15 meningar.

4.2.4Har kommunen utarbetat egna regler for hur tjansteskrivelser och protokoll ska
utformas, ar dessa dndamalsenliga och efterlevs de?
Melleruds kommun har genom mallar for namndshandlingar infort en kommunstandard.

Nar mallarna ska anvandas finns det emellertid inte tillrackliga riktlinjer som stéd for
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namndsekreterare och handlaggare. | nulaget &r det varierande kvalitet i drendena och de
som skriver verkar ha olika uppfattningar om vad ett drende bér omfatta. Generellt &r det
inte i det sprékliga med undantag for en del onodigt svara ord som vi finner forbattringsut-
rymmen utan i strukturen av drendena.

Namndsprocessen, protokollen och arendena hade gynnats av att tydligare rutiner och in-
struktioner togs fram for drende- och protckolisskrivning. Det ar viktigt att uppratta rutiner
som bade sakerstaller ett likformigt och lagenligt arbete och minskar risken for sarbarhet
vid frinvarc. Rutinerna bor upprattas sé alt de omfattar hela namndsprocessen fran inkom-
men handtling till expediering. Handbok fér dokument- och drendehantering hade med for-
del kunnat kompletteras med en handbok fér namndsprocessen. Om kommunen hade im-
plementerat drendehanteringsmodulen i W3D3 hade alla protokoll och handlingar automa-
tiskt blivit lika och programmet hade sakerstallt att tillracklig information funnits i protokolien
och i drendena.

Vi beddémer att Melleruds skrivregler skulle kunna vara tydligare och mer omfattande.
Strukturen | dekumentet hade kunna vara tydligare och den hade kunnat innehalla fler tips
och exempel. Vi foreslar att Melierud kommun ¢vervager om det finns mgjlighet att for-
patira sina skrivregler?,

10 Se tillexempel Gislaved kommuns skrivregier
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