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Bakgrund

Gotene kommun vill utveckla kvalitén ytterligare nér det galler beredning av politiska beslut,
samt gora det tydligt vilket ansvar olika roller har i processen nar &renden bereds.

Syfte

Syftet med detta dokument &r att skapa en dppen och vél forankrad gemensam
beredningsprocess inom Gotene kommun. Processen ska vara latt att forsta och anvanda och
ge stod till de olika roller som ansvarar for olika delar av processen nér beslut ska fattas i en
politisk instans.

Dokumentet ar tankt att ge fortroendevalda och handlaggare stod i att forsta sin egen och
andras roller samt visa pa vilka faktorer som &r viktiga for att fa en god kvalitet i processer
och beslut. Malet ar att sakerstalla en jamn och hog kvalitet i beredning och beslutsfattande.
Med hog kvalitet i beredningen menas att kdnda fakta och bedémningar som éar viktiga for
arendet finns redovisade samt att det sker inom avsedd tid for just det arendet. Arendet ska
beskrivas pa ett satt som ar forstaeligt for tjanstepersoner, beslutsfattare och allmanhet.

Omfattning

Detta dokument kan anvéndas som en introduktion for den som &r ny i sin roll for att utveckla
forstaelsen for sin och andras ansvar i beredningsprocessen. Det ar ocksa tankt att anvandas
som en végledning for fortroendevalda och tjanstepersoner for hur &renden ska beredas for att
na en sa god kvalitet som majligt pa underlag och beslut.



Beredningsprocess

Beredningsprocessen omfattar sex steg i denna beskrivning. Alla &renden som ska beslutas av
nagon politisk instans ska normalt sett genomga de sex stegen i processen. Med en
dokumenterad beredningsprocess kan alla tjanstepersoner och fortroendevalda i Gotene
kommun vara sakra pa vad som forvantas i det gemensamma arbetet. Pa sa satt skapar vi
forutsattningar for att arenden bereds pa ratt satt och med langsiktigt hallbart resultat.

Nedan visas en processkarta dver beredningsprocessen och pa féljande sidor ges en lite mer
utforlig beskrivning av varje steg.
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1. Arendestart

Ett arende kan startas pa olika sétt, till exempel genom ett politiskt initiativ, en inkommen
skrivelse eller genom ett forslag fran kommunens tjanstepersoner. Rutinarenden utreds och
beslutas av tjanstepersoner enligt gallande riktlinjer, rutiner och delegationsordning.
Principiella d&renden och &renden av storre vikt ska diskuteras av ordférande och sektorchef
for en forsta bedomning av arendet, likasa for att avgora om ett drende &r principiellt eller av
storre vikt.

Framgangsfaktorer

e Fortroendevald: God kommunikation inom partier, mellan gruppledare och
respektive ndmnds ordférande samt med sektorchef, sékerstéller ratt
utgangspunkter for beredningen.

e Tjansteperson: Granska om beslutet ryms inom delegeringen nar ett nytt &rende
inkommer.

2. Inriktning

Innan ett arende utreds kan de fortroendevalda ge vissa ramar for inriktningen pa utredningen.
Denna avstamning mellan sektorchef och aktuell ordférande, arbetsutskott eller ndmnd kan
utformas pa olika satt men ar sarskilt viktig i arenden som kraver storre resurser. Detta for att
undvika att resurser laggs inom ett omrade som inte ar politiskt prioriterat.

Framgangsfaktorer

« Fortroendevald: Fundera 6ver om arendet ar i linje med namndens mal och om det ska
utredas.

« Fortroendevald: Fundera pa om medborgardialog ar aktuellt samt dess syfte, for att i
sadana fall kunna genomfora dialog i ratt skede av beredningen.

o Fortroendevald: Ge tydliga direktiv for forvaltningens beredning. Fortroendevalda ska
fokusera pa VAD-fragorna och lamna utredning och metodfragor till
tjanstepersonerna.

« Fortroendevald: Férankra drendena i partierna pa ett tidigt stadium.

o Sektorchef: Ansvar for att &renden som behdver stdmmas av politiskt tas upp i ett
tidigt skede. Integritet och lyhordhet.



3. Utredning

Handldggaren utreder arendet med hansyn till:

- politiskt beslutade mal

- budget

- eventuella direktiv fran ordférande eller namnd
- professionell kompetens inom omradet

Handl&ggaren ansvarar for att alla viktiga aspekter av arendet kommer fram i utredning och tar
vid behov stdd av andra med den kompetens som kravs. Nagra exempel pa viktiga aspekter ar
ekonomiska konsekvenser, laglighet, miljokonsekvenser och barnperspektiv. Beredningen av
arendet ska planeras utifran angivna tidsramar i drendet och handlaggaren har ansvar for att
halla dessa samt signalera eventuella férseningar.

Handl&ggaren skriver en tjansteskrivelse och sammanstéller eventuellt andra underlag som ar
viktiga for beslutet. Tjansteskrivelsen ska innehalla forslag till beslut och en sammanfattning
av det viktigaste i arendet. Alternativa forslag till beslut kan lamnas nér det ar relevant. Det
skriftliga beslutsunderlaget ska vara avstdmt och godként av ansvarig chef, innan det l&mnas
in for politisk beredning. Tjansteskrivelsen ska lamnas in i utsatt tid for att finnas med vid
avstamningen.

De skriftliga underlagen ska skrivas med ett sprak som ar enkelt, tydligt och begripligt. Stod
for detta finns i spraklagen och i kommunens regler for klarsprak. Handlaggaren arbetar
digitalt i kommunens drendehanteringssystem.

Framgangsfaktorer

« Handlaggare: Uppskatta tidsatgangen samt nar arendet ska presenteras och hall
angivna tidsramar. Meddela sektorchef och kansli.

o Handlaggare: Avgor i dialog med berdrda tidigt om arendet behdver remitteras till
andra namnder, forvaltningar for att inte fordrdja processen.

« Sektorchef: Stotta forvaltningens och respektive tjanstepersons arbete sa att det ar
klart infor avstamningen.



4. Avstamning - arendeberedning

Infoér némndens sammantraden har ndmndens presidium (majoritetens och oppositionens
representanter) samt sektorchef eller kommundirektor och sekreterare en formell
avstamning/arendeberedning med genomgang av dagordning, utredningar och forslag till
beslut enligt tjansteskrivelserna.

Ordforande faststéller dagordning vid denna genomgang. Darefter far namnden ta del av
kallelse med dagordning, tjansteskrivelse och underlag via den digitala plattform som
kommunen anvander for detta.

Framgangsfaktorer

« Ordférande: Se till att endast kompletta arenden finns pa dagordningen. Namndens
ledamaoter maste ha genomarbetade beslutsunderlag for att fatta val underbyggda och
forankrade beslut.

« Ordforande: Avgor om det behdvs muntlig foredragning och tidsatt i sadana fall dessa,
eller om tjansteskrivelsen &r tillrackligt for att fatta beslut. Avgor dven om bilagor ska
skickas ut med beslutsunderlaget.

5. Forankring

Den politiska forankringen ar ett kritiskt steg i beredningsprocessen. For att det ska vara
mojligt att fatta val underbyggda beslut maste alla drenden som ska beslutas diskuteras inom
partierna och blocket i god tid innan sammantrédena.

Framgangsfaktorer

o Fortroendevalda: Ta fram skriftliga forslag till beslut inom partigrupperna om
forvaltningens forslag till beslut inte stammer med partiets uppfattning.

« Fortroendevalda: Utvaxla och forankra partiets hallning inom blocket infor
sammantréde.

« Fortroendevalda: Fragor om beslutsunderlagens innehall kan stéllas till forvaltningen
innan sammantréde. Forvaltningen dr ett stod for fortroendevaldas beslutsfattande.



6. Beslut

Beslut i arenden fattas pa sammantrade med behdrig politisk instans. Ett bra och férankrat
beslut bygger pa ett bra beslutsunderlag och god kommunikation inom och mellan partierna
vilket ssmmantaget understddjer den lokala demokratin. Vid sammantradet har de
fortroendevalda majlighet att debattera och lagga fram forslag (yrkanden) pa vilka beslut som
ska fattas i de arenden som finns med pa dagordningen.

Framgangsfaktorer

o Ordférande/fortroendevalda: Remittera ofullstandiga arenden for beredning. Remittera
eventuellt nytillkomna &renden for beredning.

o Fortroendevalda: Ndmndens ledaméter ar valinformerade infor att beslut fattas samt
haller sig till drendet. Visar respekt for andra fortroendevaldas asikter och
tjanstepersonernas arbete.

« Handlaggare: Var forberedd, disponera tiden val och hall angivna tidsramar samt var
respektfull gentemot den politiska viljan.



Roller och ansvar

Fortroendevald

- Ytterst ansvarig for de beslut som fattas inom respektive namnds ansvarsomrade.

- Mandat att efterfraga beslutsunderlag med hog kvalitet for att kunna fatta val
underbyggda beslut.

- Palast och god dialog inom partier och samarbeten skapar bra forutsattningar for
hallbara beslut.

Sektorchef/lkommundirektor

- Ansvar for att ha en planering och dverblick pa drenden inom sitt omrade.
- Avstamning och granskning av skriftliga beslutsunderlag fran handlaggare infor att
arenden lamnas in for politisk beredning.

Handlaggare

- Utsedd som ansvarig for beredning av ett arende.
- Ansvarig for att alla viktiga aspekter av drendet kommer med vid utredningen och for
att ta nddvandiga kontakter for detta.

Forvaltningssekreterare/kanslistrateg

- Stodjer dvriga roller i processen, bade under beredning och sammantrade.

- Ansvar for att sammanstalla forslag till dagordning, skicka kallelse och underlag,
skriva protokoll.

- Mandat att utifran faststallda kvalitetskrav patala synpunkter pa beslutsunderlag.



