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1 Bakgrund

En forutsittning for att kommunfullméktige och kommunstyrelsen ska
kunna fatta vilgrundade beslut ar att politiska beslutsdarenden handliggs pa
ett sakligt, professionellt och enhetligt sitt. For att ge forvaltningen en bra
grund att utgd ifran i handlaggning av motioner, Ulricehamnsforslag,
initiativarenden och ovriga politiska beslutsarenden, beskriver dessa
riktlinjer 1ampliga steg och overvaganden kring arbetsmetodik i
handlaggningsprocessen. Riktlinjerna ber6r bland annat delmoment sdsom
omvarldsanalys, lag- och regelprévning, samt formulering av forslag till
beslut.

Till stod i handlaggarens arbete finns &ven dokumentet Skrivregler for
tjdnsteskrivelser som ger anvisningar om hur tjansteskrivelser ska se ut.
Medan skrivreglerna fokuserar pa form, har riktlinjerna fokus pa metoden
och handlaggningsprocessen som ligger till grund for varje forslag till
beslut.

2 Syfte

Syftet med riktlinjerna ar att ge kommunens handlaggare en generell
inriktning for vilka steg och 6verviaganden som bor finnas med i
handlaggningsprocessen. Detta for att handlaggning av motioner,
Ulricehamnsforslag, initiativirenden och 6vriga politiska beslutsarenden
ska bli sa saklig, professionell och enhetlig som mojligt.

3 Handlaggarens roll

Handl4dggarens ansvar ar att ta fram ett sakligt och professionellt underlag
till politiska beslutsirenden. Underlaget ska vara lagom omfattande, dels i
forhallande till Arendets karaktar och dels till de tids- och budgetramar som
ar uppsatta for drendet.

Politiska beslutsdrenden ar drenden som ska behandlas politiskt i antingen
kommunstyrelsen eller kommunfullmiktige. Politiska beslutsiarenden
bestar i regel av olika sorters forslag till forandring av kommunens
verksamheter. Handldggaren ansvarar for att utreda om sadana forslag ar
forenliga med gillande lagar och regler, samt vilka de mest centrala
konsekvenserna forvintas bli av de forslag som fors fram.

I detta arbete ar det viktigt att handlaggaren har ratt kompetens for
sakfragan, ett objektivt forhallningssétt och en oberoende stillning till
beslutsfattarna, vilket kannetecknas av en tydlig rollfordelning mellan



tjansteman och politiker. Medan politikerna beslutar vad som ska uppnas
och goras, ar det forvaltningens ansvar att svara pa fragan om hur det ska
goras och vilka konsekvenser det far.

4 Handlaggningsprocessen

Handlaggningsprocessen avser metod for handlaggning av motioner,
Ulricehamnsforslag, initiativirenden och 6vriga politiska beslutsarenden.
Maingden utredningsarbete som kravs i handlaggningen varierar beroende
pa vad det ar for fraga arendet galler.

Om motionen/Ulricehamnsforslaget/initiativirendet ar av den karaktaren
att en omfattande utredning behover goras ska svaret innehélla en
beskrivning av det utredningsarbete som kravs samt resursatgang for detta.
Bedomning av behovet av utredning i drendet gors i samrad med nirmaste
chef. Dessutom ska det anges ett forslag om utredningen ska genomforas
eller inte.

Ar forslaget att utredningen ska genomforas anvinds beslutsforslaget
”anses vara i behov av omfattande utredning”. Detta beslutsforslag
atfoljs av ett forslag pa tids- och resurssatt uppdrag till
kommunstyrelsen/forvaltningen att utreda fragan.

Ar forslaget pa svar att utredningen inte ska genomforas innebir det ett
avslag pa motionen/Ulricehamnsforslaget/initiativirendet. For mer
information kring de olika beslutsforslagen, se steg 10.

Handldggningsprocessen maste ofta anpassas efter sakfragans karaktar,
dock kan det vara bra att ha en generell beskrivning att utga ifrdn. En sidan
generell beskrivning av handlaggningsprocessen presenteras nedan i form
av en checklista med 11 steg for handlaggare att utga ifran vid handlaggning
av politiska beslutsarenden.

4.1 Checklista for handlaggningsprocessen

1. Arendeférdelning — Arendet fordelas till ansvarig verksamhet
och till handlaggare med ratt kompetens for sakfragan.

2. Fragans historia och nulége i kommunen — Kontrollera om
nagot liknande drende ar aktuellt eller har tagits upp tidigare, till
exempel genom att gora en sokning i diariesystemet.

3. Arendets ursprung och innebord — Sikerstill s att vi har
uppfattat drendet pa ritt sitt. Infor besvarandet av en motion,
Ulricehamnsforslag eller initiativirende ska
motionaren/forslagsstallaren alltid kontaktas i borjan av
utredningen for att stimma av sa att vi har uppfattat drendet ratt.



4. Fragestillning och mal — Precisera fragestillning och mal for
handlaggningen: vilken fraga ska besvaras och hur/nar ska den
besvaras.

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

6. Omvirldsanalys — Gor en omvarldsanalys och titta pa
erfarenheter fran omvirlden: lokalt, regionalt, nationellt eller
globalt.

7. Lag- och regelprovning — Undersok om forslaget i arendet ar
forenligt med gillande lagar och regler.

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

9. Konsekvensbedémning och slutsats — Gor en samlad
konsekvensbedémning av det som foreslas i drendet och vilka for-
och nackdelar forslaget har. Bedom vilka eventuella kostnader och
risker som forviantas uppsta. Darefter kan slutsatser dras om hur
arendet ska besvaras och vilket beslut som ska foreslas.

10.Firdigstiallande av beslutsforslag — Fardigstill tjansteskrivelse
med eventuell rapport som bilaga. Sarskilt angivna beslutsalternativ
ska anvandas i forvaltningens forslag till beslutsmening. Om
arendet ar uppdelat i flera olika delforslag ar det lampligt att
formulera svaret pa samma sitt, med en beslutsmening per
delforslag.

Giller drendet ett svar pa motion, Ulricehamnsforslag eller
initiativarende ska motioniaren/forslagsstallaren kontaktas for att
informeras om forslag till beslut. Mojlighet ska ges att stilla fragor
och fa fortydliganden. Det ska dock inte vara en diskussion om
forslaget till beslut, utan endast en mojlighet att fa en djupare
forklaring till forslaget som forvaltningen har kommit fram till.

11. Arendet liimnas till chef for godkiinnande och anmiila till
politisk behandling —Chef i férvaltningsledningen godkéanner och
ansvarig handlaggare anmaler sedan drendet till politisk
behandling.



5 Handlaggningen inleds
(steg 1-5)

Det som startar handlaggningsprocessen &r att drendet fordelas till en
verksamhet och en handldaggare. I de fall da drendet beror flera
verksamheter blir den handlaggare vars verksamhet berors mest
arendeansvarig. I de delar av drendet som beror andra verksamheter ska
arendeansvarig handlaggare samrada med handldggare inom dessa
verksamheter. Detta innebar att handlaggare som inte ar arendeansvariga
har ett krav pa sig att medverka i utredningar som till nagon del beror deras
verksamhet om det bedoms nodvandigt for att kunna utreda fragan.

Nir en handlaggare blir tilldelad ett nytt d&rende av sin chef ar det av stor
vikt att handldggningsuppdraget fortydligas gillande lamplig omfattning,
ambitionsniva, tidsram och eventuella resurser som finns till forfogande.
Ansvaret for att fortydliga handlaggningsuppdraget ligger framst pa
handlaggarens chef, men om denne inte har angivit nagot fortydligande av
uppdrag bor handldggaren pa eget initiativ samrada med sin chef om detta.

Handlaggarens chef kan radgora med sektorchef om det foreligger
tveksamheter om hur omfattande handlaggningsuppdraget ska vara.
Sektorchef kan i sin tur att ta upp fragan med kommunchef och
kommunstyrelsens presidium om det kvarstar oklarheter i malsattningen
for arendets handlaggning.

Da arendet ar fordelat till en handlaggare ar det lampligt att paborja
handldggningen med att undersoka sakfragans historia och nulige i
kommunen. Exempelvis kan handlaggaren soka efter tidigare drenden som
beror samma sakfraga, och exempelvis fraga kollegor som kan tdnkas ha
arbetat med denna fraga tidigare och kéanner till frédgans historia. I manga
fall pagar redan nagon form av arbete kopplad till fragan och i vissa fall ar
det som foreslas redan tillgodosett.

Utover sakfragans historia ar det lampligt att undersoka drendets ursprung
och innebord. Var kommer drendet ifran och vilken intention finns bakom
upprattandet av arendet? Nar det giller motioner, Ulricehamnsforslag och
initiativairenden ska handlaggaren alltid kontakta
motiondren/forslagsstillaren for en dialog om hur motionen,
Ulricehamnsforslaget eller initiativirendet ska tolkas och vad som
egentligen foreslas.

Nar handlaggaren kanner till sakfragans historia, arendets ursprung och
innebord, bor handlaggaren precisera vad som egentligen ska utredas i
arendet och vilken fragestillning som ska besvaras. Malet for
handldggningen bor vara att kunna besvara denna fragestillning pa ett



sakligt, professionellt och lagom omfattande sitt, som stimmer Overens
med handliggningsuppdraget.

Nir handlaggningens fragestillning och mal ar definierade bor
handlaggaren identifiera vilka perspektiv som ska belysas i handlaggningen
och vilka intressenter som berors sarskilt av fragan. Nagra perspektiv som i
regel ska beaktas nar konsekvenserna av ett forslag utreds ar:

e ekonomi

o laglighet

e jamstilldhet

e mangfald

e barnkonventionen
e miljo

e hallbar utveckling

Nagra exempel pa intressenter som kan vara aktuella att utga ifran i
handlaggningsprocessen ar:

¢ kommunens medborgare

¢ medarbetare inom kommunens verksamheter
e brukare inom omsorgen

e Dbarn/elever

e fOretagare

e arbetstagare

e arbetssokande, eller

e pensionarer

Vilka intressenter som ar aktuella maste bedomas fran fall till fall och beror
pa vad fragan giller.

6 Omvarldsanalys (steg 6)

Ett viktigt steg i handlaggningsprocessen dr omvarldsanalysen. I denna ska

handlaggaren undersoka kunskapsliget och erfarenheterna fran omvarlden.
Ambitionen ar att handlaggaren i omvirldsanalysen ska fa en helhetssyn pa
frdgan och en uppfattning av vilka aspekter som ar viktiga i fragan.

Beroende pa sakfragans karaktar kan omvarlden studeras pa olika nivaer:

e lokalt

e regionalt

e nationellt, eller
e globalt



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 forskningsliget i olika fragor i statens offentliga
utredningar (SOU).

7 Lag- och regelprovning (steg 7)

I detta steg ska handliaggaren undersoka om forslaget i arendet ar forenligt
med gillande lagar och regler. Beroende pa sakfragan kan lag- och
regelprévning inbegripa provning pa manga olika nivaer:

e internationella konventioner

e EU-ratt

e grundlagar

e lagar

e forordningar

e lokala foreskrifter, samt

¢ kommunens normerande styrdokument

Typexemplet for lag- och regelprévning ar att undersoka om forslaget ar
forenligt med kommunallagen och vad som ingér i kommunens
beslutanderatt i det kommunala sjalvstyret.

Utover renodlad lagprovning bor handlaggaren dven ha som praxis att
undersoka om forslaget ar forenligt med kommunens normerande
styrdokument, det vill saga:

e policys
e riktlinjer, och
e regler

8 Fordjupad analys (steg 8)

Om beslutsiarendet ar av sddan karaktar att det kraver en mer omfattande
utredning i handlaggningsprocessen, bor handliggaren genomfora en
fordjupad analys. Detta innebéar att handldggaren maste lagga mer tid pa
arendet for val av analysmetod, insamling av material och analys.

En fordjupad analys kan genomforas pa en mangd olika sitt och
utformningen beror framforallt pa fragans karaktar, tidsram, budgetram,
tillgang till analysmaterial, handlaggarens kompetens och profession.



Exempel pa metoder for fordjupad analys ar:

o statistiska analyser som bygger pa registerdata eller
enkatundersokningar

e komparativa analyser med jamforelser av ett fatal strategiska
utvalda analysenheter (exempelvis kommuner)

e kvalitativa analyser sdsom textanalyser och intervjuer,

¢ eller naturvetenskapliga metoder for att exempelvis mita mangden
miljofarliga amnen eller liknande

Varje profession har sina analysmetoder, men den gemensamma namnaren
som bor efterfragas i samtliga analysmetoder ar ett sakligt,
forutsattningslost och vetenskapligt forhallningssatt dar handlaggaren
tydligt redogor for sina val och resonemang i analysen. Handldggaren bor
tdnka att analysen i princip ska vara mojlig att aterskapa i efterhand av
nagon utomstdende, som d& ocksd borde komma fram till samma resultat.

9 Konsekvensbedomning och
slutsats (steg 9)

I detta steg gor handldaggaren en samlad konsekvensbedomning grundad pa
omvirldsanalysen, lag- och regelprovningen och eventuell fordjupad
analys. Det som ska bedomas ar 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 niamndes i steg 5 ska handlaggaren i regel bedoma
konsekvenserna med utgangspunkt i perspektiven:

e ekonomi

o laglighet

e jamstilldhet

e mangfald

e barnkonventionen
e miljo, och

e hallbar utveckling.

Det ar sarskilt lampligt att bedoma de ekonomiska konsekvenserna, sisom
vilka kostnader som kan forvintas uppsté och det som foreslas i drendet
skulle forverkligas.

10



Handl4aggaren bor diskutera och viaga forslagets for- och nackdelar enligt
den samlade konsekvensbedomningen och utifrdn detta dra en slutsats som
i sin tur avgor hur beslutsarendet ska besvaras.

10 Fardigstallande av
beslutsforslag (steg 10)

Alla steg i handlaggningsprocessen ska inte redogoras for i
tjansteskrivelsen, utan den ska héllas kortfattad och 6versiktlig!. Om det i
handlidggningsprocessen har genomforts fordjupade analyser, mer
omfattande omvirldsanalyser eller lag- och regelprovningar 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
mojligt ska foljande beslutsalternativ — i form av begrepp och uttryck (se
fetstil) — anviandas i tjinsteskrivelsens foreslagna beslutsmening, som i
exemplet nedan géllande en motion:

Forvaltningens forslag till beslut:
e Motionen antas genom att... (uppdrag till kommunstyrelsen)
e Motionen avslas med hdnvisning till... (kortfattade motivering)

e Motionens forslag anses vara tillgodosett med hdnvisning till...
(befintligt sakldge)

e Motionens forslag anses vara under genomforande med
hdnvisning till... (befintligt pagdende arbete i fragan)

e Motionens forslag anses vara under utredning med
hdnvisning till... (befintlig pagaende utredning i fragan)

e Motionens forslag anses vara i behov av omfattande
utredning med hdnvisning till... (beskrivning av frédgans
karaktdr). Detta beslutsforslag atfoljs av ett forslag pa tids- och
resurssatt uppdrag till kommunstyrelsen/forvaltningen att utreda

fragan.

Nagot av dessa sex beslutsalternativ ska anvandas i besvarandet av politiska
beslutsiarenden. Uttryck sdsom “anses besvarad”, “avstyrker”, tillstyrker”,
eller “faststdller” bor inte anviandas i beslutsmeningar.

t Se dokument Skrivregler for tjidnsteskrivelser for mer ingdende information om hur
tjansteskrivelser ska se ut och vad de ska innehélla
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I vissa fall kan det vara motiverat att foresla olika forslag pa olika delforslag
i ett drende. I sddana fall maste handlaggaren precisera vilket/vilka
delforslag som forvaltningen foreslar ska antas, avslds eller anses vara
tillgodosedda/under genomforenade/under utredning/i behov av
omfattande utredning. Om exempelvis en hel motion antas/avslas, innebar
det att samtliga forslag i motionen antas/avslas.

Motionéren eller forslagsstillaren ska kontaktas for att informeras om
forvaltningens forslag till beslut och fa mojlighet att stélla foljdfragor och fa
en fordjupad forklaring av detta. Det ska inte vara nagon diskussion om
forslag till beslut, utan dr en mojlighet att 6ka forstaelsen for varfor
forvaltningen har kommit fram till ett visst forslag till beslut.

11 Godkannande och anmalning av
arende (steg 11)

Nir handlaggaren anser att tjansteskrivelsen ar fardig ska arendet lamnas
for godkannande till chef i forvaltningsledningen. Ansvarig handldggare
anmaler sedan arendet till politisk behandling.
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