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1 Bakgrund

En férutsattning for att kommunfullméktige och kommunstyrelsen ska kunna fatta valgrundade
beslut ar att politiska beslutsarenden handlaggs pa ett sakligt, professionellt och enhetligt sétt.
For att ge forvaltningen och dess handlaggare en bra grund att utga ifran i handlaggning av
motioner, digitala férslag och 6vriga politiska beslutsarenden, anger dessa riktlinjer lampliga steg
och 6vervaganden kring arbetsmetodik i handlaggningsprocessen. Riktlinjerna berdr bland annat
delmoment sdsom omvarldsanalys, lag- och regelprévning, samt formulering av forslag till beslut.

Formerna for hur arenden till kommunfullméktige ska handlédggas, regleras bland annat i
kommunallagen, som anger att arenden som avgérs av fullméktige ska ha beretts antingen av en
namnd vars verksamhetsomrade arendet beror eller av en fullméktigeberedning (kommunallagen
2017:725, 5 kap. 26 8). Dartill faststéller arbetsordningen fér kommunfullméktige vissa regler for
hur motioner och digitala forslag ska utformas och hanteras (30-31 §8).

Till stéd i handlaggarens arbete finns Handbok for dokument- och arendehantering inom Melleruds
kommun och Riktlinjer fér skrivande inom Melleruds kommun som ger anvisningar om hur tjanste-
skrivelser ska se ut. Skrivreglerna fokuserar pa form, har riktlinjerna i detta styrdokument mer
fokus pa metoden och handlaggningsprocessen som ligger till grund for varje forslag till beslut.

2 Syfte

Syftet med riktlinjerna &r att ge kommunens handlaggare en generell inriktning for vilka steg och
Overvaganden som bor finnas med i handlaggningsprocessen, detta fér att handlaggning av
motioner, digitala forslag och 6vriga politiska beslutsarenden ska bli sa saklig, professionell och
enhetlig som mojligt.

3 Handlaggarens roll

Handlaggarens ansvar ar att utifran sin yrkeskompetens ta fram sakligt och professionellt underlag
till politiska beslutséarenden som ar tillrackligt omfattande for att &rendet ska kunna anses till fullo
genomlyst.

Begreppet politiska beslutsarenden ska forstas som arenden vilka ska behandlas politiskt
och kraver beslut i antingen ndmnd, kommunstyrelsen eller kommunfullmaktige. Politiska
beslutsarenden bestar i regel av olika sorters forslag till forandring av kommunens verksamheter.

Handlaggaren ansvarar for att utreda om sadana forslag ar férenliga med gallande lagar och
regler, om det finns prejudicerande domar och rattspraxis pa omradet samt vilka de mest centrala
konsekvenserna férvantas bli av de forslag som fors fram. | detta arbete ar det av stor vikt att
handlaggaren har ratt kompetens for sakfragan, ett objektivt forhaliningssatt och en oberoende
stallning till beslutsfattarna, vilket kAnnetecknas av en tydlig rollférdelning mellan tjansteméan och
politiker. Medan politikerna beslutar om vad som ska uppnas och goéras, ar det forvaltningens och i
forlangningen handlaggarens ansvar att svara pa frdgan om hur det ska géras och vilka
konsekvenser det far.

4 Handlaggningsprocessen

Handlaggningsprocessen avser metod for handlaggning av motioner, digitala férslag och 6vriga
politiska beslutsarenden. Mangden utredningsarbete som kravs i handlaggningen varierar beroende
pa vad det ar for frdga arendet galler. Darfor maste handlaggningsprocessen ofta anpassas efter
sakfradgans karaktar, dock kan det vara bra att ha en generell beskrivning att utga ifran.
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En sadan generell beskrivning av handlaggningsprocessen presenteras nedan i form av en
checklista med elva steg for handlaggare att utga ifrdn vid handlaggning av politiska
beslutsarenden.

Checklistafor handlaggningsprocessen:

1.

10.

11.

Arendeférdelning — Arendet fordelas till ansvarig namnd och darefter férvaltningschef, som
i fordelar arendet till handlaggare med ratt kompetens for sakfragan samt resurser for att
handlagga arendet.

Sakfragans historia och nulage i kommunen — Undersok sakfradgans historia och
nulage i kommunen, se exempelvis om det finns tidigare drenden pa omradet (analys).

Arendets ursprung och innebord — Undersok drendets ursprung och vad som
egentligen foreslas i arendet. Vid oklarheter harvid kontaktas utan undantag motionar/
forslagsstallare for fortydligande.

Fragestallning och mal — Precisera fragestallning och mal for handlaggningen; vilken
fraga ska besvaras och hur/nar ska den besvaras (bakgrund).

Centrala perspektiv och intressenter — Identifiera vilka perspektiv som bor belysas i
handlaggningen och vilka intressenter som berors sarskilt av fragan.

Omvarldsanalys — Undersok kunskapslaget och erfarenheter fran omvarlden; lokalt,
regionalt, nationellt eller globalt.

Lag- och regelprévning — Understk om forslaget i arendet ar férenligt med géllande
lagar och regler, om det finns prejudicerande domar och rattspraxis pa omradet samt
forhallandet till kommunens styrande dokument.

Fordjupad analys — | mer omfattande arenden kan det vara motiverat med en
fordjupad analys. Denna kan utformas pa en mangd olika satt beroende pa vilken
fraga det ror sig om och vilken omfattning analysen ska ha.

Konsekvensbeddmning och slutsats — Gor en samlad konsekvensbeddémning av det som
foreslas i arendet och vilka for- och nackdelar forslaget (6vervaganden) har. Bedém vilka
eventuella kostnader och risker som forvantas uppsta (ekonomiska konsekvenser). Darefter
kan slutsatser (slutsatser)dras om hur arendet ska besvaras och vilket beslut som ska foreslas.

Fardigstallande av beslutsforslag — Fardigstall tjansteskrivelse med eventuell rapport
som bilaga. Sarskilt angivna beslutsalternativ ska anvandas i férvaltningens forslag till
beslutsmening.

Arendet lamnas till chef for godkannande och anmalan till politisk behandling —
Kommunchefen eller forvaltningschefen godkdnner och anmaler &rendet till politisk
behandling.
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5 Handlaggningen inleds (steg 1-5)

Det som initierar handlaggningsprocessen ar fordelningen av drendet. Arendet fordelas till ansvarig
namnd och darefter forvaltningschef som i férdelar arendet till berérd verksamhet och till
handlaggare med ratt kompetens for sakfragan samt resurser for att handlagga arendet. Det &r
viktigt att arendet fordelas till ratt verksamhet som har hand om just den fraga som arendet galler
och att handlaggaren har ratt kompetens for att handlagga drendet. | de fall da arendet berér olika
verksamheter eller kompetensomraden, ar det motiverat att den handlaggare vars
kompetensomrade berors mest blir &rendeansvarig. | de delar av arendet som berér andra
kompetensomraden kan &rendeansvarig handlaggare samrada med andra handlaggare inom
verksamheter som ansvarar for just dessa specifika sakfragor.

Né&r en handlaggare blir tilldelad ett nytt &rende av sin chef ar det av stor vikt att handlaggnings-
uppdraget fértydligas gallande lamplig tidsram och resurser som finns till férfogande. Ansvaret
for att fortydliga handlaggningsuppdraget ligger framst p& handlaggarens chef, men om denne
inte har angivit nagot fortydligande av uppdrag bér handlaggaren pa eget initiativ samrada
med sin chef om detta.

Da arendet val ar fordelat till en handlaggare ar det lampligt att paborja handlaggningen med att
understka sakfrdgans historia och nulage i kommunen. Exempelvis kan handlaggaren stka efter
tidigare arenden som berdr samma sakfraga. Det kan &ven vara lampligt att konsultera eventuella
arbetskollegor inom forvaltningen som kan tankas ha arbetat med denna fraga tidigare eller kanner
till frdgans historia. Det kan ibland redan pagar nagon form av arbete kopplad till frdgan och i vissa
fall ar det som foreslas redan tillgodosett. Utéver sakfragans historia ar det lampligt att undersoka
det specifika arendets ursprung och innebord. Var kommer arendet ifran och vilken intention finns
bakom upprattandet av arendet? Vid oklarheter harvid kontaktas utan undantag motionar/
forslagsstéllare for fortydligande.

Nar handlaggaren kanner till sakfragans historia, arendets ursprung och innebérd, bor
handlaggaren precisera vad som egentligen ska utredas i arendet och vilken fradgestallning som ska
besvaras. Malet for handlaggningen bor vara att kunna besvara denna fragestallning pa ett sakligt,
professionellt satt som &r tillrackligt omfattande for att arendet ska kunna anses till fullo
genomlyst. Nar handlaggningens fragestallning och mal ar definierade boér handlaggaren identifiera
vilka perspektiv som ska belysas i handlaggningen och vilka intressenter som berérs sarskilt av
fragan.

Nagra perspektiv som i regel ska beaktas nar konsekvenserna av ett forslag utreds ar: ekonomi,
laglighet och forhallande till kommunens styrande dokument. Nagra exempel pa intressenter som
kan vara aktuella att utga ifran i handlaggningsprocessen ar: kommunens medborgare,
medarbetare inom kommunens verksamheter, brukare inom omsorgen, barn/elever, foretagare,
arbetstagare och pensionarer. Vilka intressenter som &r aktuella maste bedomas fran fall till fall
och beror pa vad fragan géller.

6 Omvarldsanalys (steg 6)

Ett viktigt steg i handlaggningsprocessen ar omvarldsanalysen. | denna ska handlaggaren
understka kunskapslaget och erfarenheterna fran omvarlden. Ambitionen ar att handlaggaren i
omvarldsanalysen ska fa en helhetssyn pa fragan och en uppfattning av vilka aspekter som ar
viktiga i fragan. Beroende pa sakfragans karaktar kan omvarlden studeras pa olika nivaer; lokalt,
regionalt, nationellt eller globalt. Men typexemplet ar att undersoka erfarenheter och kunskap fran
andra liknande kommuner.Omvarldsanalysen kan aven inbegripa granskning av befintlig forskning
pa omradet. Ofta kan man hitta bra underlag och sammanfattningar av forskningsléaget i olika
fragor i statens offentliga utredningar (SOU).
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7 Lag- och regelprdvning (steg 7)

| detta steg ska handlaggaren understka om forslaget i arendet &r férenligt med gallande lagar
och regler samt om det finns prejudicerande domar och rattspraxis pa omradet. Beroende pa
sakfragan kan lag- och regelprévning inbegripa prévning pa manga olika nivaer, utifran
internationella konventioner, EU-ratt, grundlagar, lagar, férordningar, lokala féreskrifter samt
kommunens normerande styrdokument.

Typexemplet for lag- och regelprévning ar att undersoka om forslaget i fraga ar férenligt med
kommunallagen och vad som ingar i kommunens beslutanderétt i det kommunala sjalvstyret.
Utover renodlad lagprévning bér handlaggaren dven ha som praxis att underséka om férslaget ar
forenligt med kommunens normerande styrdokument, det vill séga reglementen, planer, policys,
riktlinjer och lokala foreskrifter.

8 Fordjupad analys (steg 8)

Om beslutsarendet ar av sddan karaktar att det kraver en mer omfattande utredning i
handlaggningsprocessen, bér handlaggaren genomféra en fordjupad analys. Detta innebér att
handlaggaren maste lagga mer tid pa arendet for val av analysmetod, insamling av material och
analys. En fordjupad analys kan genomféras pa en méangd olika satt och utformningen beror
framforallt pa fragans karaktar, tidsram, budgetram, tillgang till analysmaterial, handlaggarens
kompetens och profession.

Exempel pd metoder for fordjupad analys &r statistiska analyser som bygger pa registerdata eller
enkatundersokningar, komparativa analyser med jamférelser av ett fatal strategiskt utvalda
analysenheter (exempelvis kommuner), kvalitativa analyser sasom textanalyser och intervjuer eller
naturvetenskapliga metoder for att exempelvis méata mangden miljéfarliga &mnen eller liknande.
Varje profession har sina analysmetoder, men den gemensamma namnaren som bor efterstravas i
samtliga analysmetoder ar ett sakligt, forutsattningslost och vetenskapligt forhallningssatt dar
handlaggaren tydligt redogdr for sina val och resonemang i analysen. Handlaggaren bor tanka att
analysen ska vara mojlig att aterskapa i efterhand av ndgon utomstaende, som da ocksa borde
komma fram till samma resultat.

9 Konsekvensbeddmning och slutsats (steg 9)

I detta steg gor handlaggaren en samlad konsekvensbedémning grundad p& omvarldsanalysen,
lag- och regelprévningen och eventuell fordjupad analys. Det som ska bedémas &r vilka troliga
konsekvenser forslaget skulle fa med utgangspunkt i de centrala perspektiv och intressenter som
har identifierats. Har kan det vara passande att exempelvis gora riskbedomningar utifran olika
perspektiv.

Som namndes i steg 5 ska handlaggaren i regel bedoma konsekvenserna med utgangspunkt i
perspektiven: ekonomi, laglighet, miljo och hallbar utveckling m.m. Det ar sarskilt lampligt att
bedéma de ekonomiska konsekvenserna, sdsom vilka kostnader som forvantas uppstd om det som
foreslas i arendet skulle forverkligas. Handlaggaren bor diskutera och vaga forslagets for- och
nackdelar enligt den samlade konsekvensbedémningen och utifran detta dra en slutsats som i sin
tur avgor hur beslutsarendet ska besvaras.
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10 Fardigstallande av beslutsforslag (steg 10)

Alla steg i handlaggningsprocessen ska inte redogoras for i tjansteskrivelsen, utan den ska hallas
kortfattad och oversiktlig. Om det i handlaggningsprocessen har genomférts fordjupade analyser,
mer omfattande omvéarldsanalyser eller lag- och regelprévningar ska dessa presenteras i sin helhet
i en separat rapport - som en bilaga till tjansteskrivelsen.

For att politiska beslutsarenden ska besvaras sa tydligt och enhetligt som mgjligt ska foljande
beslutsalternativ — i form av begrepp och uttryck (se fetstil) - anvandas i tjansteskrivelsens
foreslagna beslutsmening, som i exemplet nedan géllande en motion:

Férvaltningens forslag till beslut vid motioner:

o Kommunfullméktige beslutar att motionen antas genom att ...
(uppdrag till kommunstyrelsen)

o Kommunfullméktige beslutar att motionen avsldas med hanvisning till ...
(kortfattad motivering)

o Kommunfullméktige beslutar att motionens forslag anses vara tillgodosett med hénvisning till ...
(befintligt sakildge)

o Kommunfullméktige beslutar att motionens forslag anses vara under genomférande med
hanvisning till ... (befintligt pagdende arbete i fragan)

o Kommunfullméaktige beslutar att motionens férslag anses vara under utredning med
hanvisning till ... (befintlig pagdende utredning i fragan)

Forvaltningens forslag till beslut vid digitala forslag:

o Kommunstyrelsen/Ndmnden beslutar att forslaget antas genom att ...
(uppdrag till kommunstyrelsen)

o Kommunstyrelsen/Namnden beslutar att forslaget avslds med hénvisning til ...
(kortfattad motivering)

o Kommunstyrelsen/Namnden beslutar att forslaget anses vara tillgodosett med hanvisning till
... (befintligt sakldge)

o Kommunstyrelsen/Ndmnden beslutar att forslaget anses vara under
genomfdrande med hanvisning till ... (befintligt pdgdende arbete i fragan)

o Kommunstyrelsen/Ndmnden beslutar att forslaget anses vara under
utredning med hanvisning till ... (befintlig pdgdende utredning i frdgan)

Nagot av dessa beslutsalternativ ska som regel anvandas i besvarandet av politiska besluts-
arenden. Uttryck sdsom “anses besvarad”, "avstyrker”, "tillstyrker”, eller “faststaller” bor inte
anvandas i beslutsmeningar. | vissa fall kan det vara motiverat att foresla olika beslut for olika
delforslag i ett arende. | sadana fall maste handlaggaren precisera vilket/vilka delforslag som
forvaltningen foreslar ska antas, avslas eller anses vara tillgodosedda/under genomférande/under
utredning. Om exempelvis en hel motion antas/avslas, innebéar det att samtliga forslag i motionen

antas/avslas.
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11 Godkannande och anmalning av &rende (steg 11)

Nar handlaggaren anser att tjansteskrivelsen ar fardig ska arendet lamnas for godkannande till
antingen kommunchef eller férvaltningschef. Det ar aven denna chef som sedan anmaler arendet
till politisk behandling.

12 Ansvar, uppféljning och férankring

Kommunchefen ar ansvarig for uppfoljning av dessa riktlinjer och eventuell revidering. Vid
uppfdljning bér ansvarig se éver om riktlinjerna fortfarande &r férenliga med andra styrdokument
och rutiner. Dartill krévs en utvardering av hur val riktlinjerna har fungerat i tillampningen. Har
riktlinjerna fyllt sitt syfte av att ge kommunens handlaggare en god generell grund for saklig,
professionell och enhetlig handlaggning av politiska beslutsarenden?

Riktlinjerna i detta styrdokument férankras i kommunens verksamheter genom att

de laggs ut pd intranatet och i Kommunal forfattningssamling pa hemsidan. Dessutom ligger ett
sarskilt ansvar pa chefer i verksamheter som handlagger politiska beslutsarenden, att sjalva ha
kdnnedom om riktlinjerna och att informera sin berdrda personal, framforallt handlaggare, om
riktlinjerna. Vid introduktion av nya medarbetare som forvantas arbeta med handlaggning av
politiska beslutsarenden ska dessa riktlinjer inga som obligatoriskt introduktionsmaterial.

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 tillampas i praktiken.
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