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Sammanfattning av drendet

Revisorerna har 1atit Ermst & Young granska namndprotokollens kvalitet. Den bed6mning
som redovisas &r att protokollen i allt vésentligt uppfyller lagstiftningens krav. Man har
dock man noterat att kommunens beslutsunderlag och protokoll kan vara svérlisliga for
den som inte &r insatt i den kommunala verksamheten. Revisorerna anger nigra forbiitt-
ringsforslag som kan hdja ndmndprotokollens kvalitet, bl a ur ett medborgarperspektiv.

Forvaltningen har utarbetat ett yttrande éver forslagen i revisorernas skrivelse. I yttrandet

kommenteras och redovisas atgérder som avses kunna leda till forbattringar. Yttrandet har
beretts inom stadskansliet ddr kommunens nimndsekreterare organisatoriskt #r placerade.

Kommunstyrelsen och de berdrda némnderna foreslas godkénna forslaget till yttrande och
Overldmna detta till kommunrevisionen.

Postadress Tfn 08-550 210 00 www.sodertalje.se
151 89 Sédertalje sodertalie.kommun@sodertalie.se Org-nr 212 000-0159
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Ekonomiska konsekvenser och finansiering
Forslaget bedoms inte ha nigra direkta ekonomiska konsekvenser.

Beslutsunderlag

Kommunstyrelsens kontors tjénsteskrivelse den 16 september 2013
Yttrande till kommunrevision den 16 september 2013

Revisionsrapport nr 1/2013 — Granskning av némndprotokollens kvalitet

Kommunstyrelsens kontors forslag till kommunstyrelsen och berdrda
namnder:

Forslaget till yttrande godkénns och Gverldmnas till kommunrevisionen.

A 7‘?«4 :,»—"'__—_é—___ (
Martin 'Aﬁdi'eaé""' " Ola Schén
Stadsdirektor Kanslichef

Beslutet expedieras till:

Kommunrevisionen
Akten
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Yttrande Over revisionsrapport nr 1/2013 - Granskning av

namndprotokollens kvalitet
Dnr KS13/206

Inledning

Revisorerna har 14tit Ernst & Young granska nimndprotokollens kvalitet. Revisorerna
konstaterar att protokollens kvalitet &r avhéngigt av beslutsunderlagens kvalitet. I
revisionsrapporten anges ndgra forbattringsforslag, bl a syftande till att stéirka
medborgarperspektivet. Kommunstyrelsen och nimnderna anmodas att yttra sig 6ver
forbattringsforslagen. Dessa forslag kommenteras nedan.

Nedanstdende kommentarer till revisorernas forslag innebér att forvaltningen i
forekommande fall kommer att vidta de atgarder som behovs for inforande av de
kommenterade och beskrivna forbattringsatgarderna.

Se dver mallar och riktlinjer for tjansteskrivelser

Mallar for tjénsteskrivelser, kallelser och protokoll himtas frén kommunens intraniit,
Kanalen. Hir presenteras ocksé kort vad de olika delarna i en tjénsteskrivelse ska innehélla.
Mallarna &r for nérvarande under omarbetning for att bl a sékerstélla att de i alla delar
foljer kommunens grafiska profil och att uppstillningarna foljer foreskriven ordning. Nér
de nya mallarna ska introduceras &r det ett lampligt tillfille att ocksa komplettera den
nuvarande informationen med bl a flera exempel p& utformning av tjénsteskrivelse och
anvisningar for innehéllet under respektive rubrik 1 mallen for tjansteskrivelserna i enlighet
med vad revisorerna framfor. Det &r ocksa viktigt att se till informationen l6pande nar
nyanstillda och att det sker en aterkoppling av iakttagelser om brister i utformning och
innehall i de tjédnsteskrivelser som utgdr beslutsunderlag. Namndsekreterarna dr, och ska
vara, nyckelpersoner i detta arbete.

Postadress Tfn 08-550 210 00 www.sodertalje.se
151 89 Sddertédlje odertalje.kommun dertalje.se Org-nr 212 000-0159
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Sammanfatta varje drende aktuelit drende i sin helhet

Kommunens tjédnsteskrivelser inleds med en sammanfattning av drendet under en lika-
lydande rubrik. Denna sammanfattning &r ocks4 tdnkt att kunna anvéndas under samma
rubrik i protokollen. Sammanfattningarna ska naturligtvis beskriva drendet i stort, tanken &r
att man ska fa en Gverblick av drendet genom att 14sa denna sammanfattning. En genom-
gang av tjdnsteskrivelser i olika &mnen fran olika ndmnder visar att sammanfattningen i
vissa fall &r alltfor kortfattad for att kunna ge en helhetsbild av drendet. Att astadkomma
detta i en sammanfattning, som ocksa kan hallas rimligt kort, 4r en utmaning for de som
skriver. Det kan vara lampligt att dels frtydliga informationen om vad sammanfattningen
bor innehalla, dels ge en aterkoppling till berérd handldggare nir sammanfattningen kan
forbéttras. Det senare dr sérskilt viktigt di den som producerar ménga tjénsteskrivelser i
samma typ av drenden ofta aterutnyttjar formuleringar och uppstéllningar. Ndmndsekrete-
rarna bor kunna vara de som ger en sdan aterkoppling d& de i protokollet f6r in samman-
fattningen av drendet. Det bésta dr sjélvklart att en adekvat sammanfattning som for sin i
protokollet dr forfattad av den sakkunnige som skrivit tjénsteskrivelsen, inte av den
ndmndesekreterare som for protokollet.

Formulera i storre utstriackning beslut i klartext

Det &r sjalvklart att besluten ska vara s& formulerade att bade den enskilde i myndighets-
drenden eller den verkstéllande kommunf6rvaltningen omedelbart kan se vad beslutet
innebér. En strdvan 4r ocksé att man inte ska behéva gé till kompletterande dokument i
beslutsunderlagen f6r att kunna tyda besluten, precis som revisionen papekar. Forval-
tningens uppfattning dr att besluten i huvudsak uppfyller detta, men savél de som skriver
tjénsteskrivelser, med forslag till beslut, som ndmndsekreterarna bor vara observanta sa att
brister pd detta omride detta kan undvikas.

I vissa typer av drenden, t ex yttranden som avges §ver remisser fran andra myndigheter, &r
det dock inte mojligt att i besluten inkludera synpunkterna utan hér méste den som ska ta
del av svaret pa remissen ldsa ett separat yttrande. Detsamma kan gélla motiveringar av ett
myndighetsbeslut dér sjélva motiveringarna framgér av tjdnsteskrivelsen, men inte later sig
bakas in i sjidlva beslutet. Detta ska givetvis beaktas nér besluten kommuniceras med den
som berdrs.

Forklara i varje aktuellt protokoll pad ett enhetligt sétt varfor personédrenden
inte redovisas

Arenden som ror enskild person forekommer inom flera av vara myndighetsomraden.
Inom t ex socialtjidnsten &r individdrenden under sekretess och handlingarna till dessa
lamnas inte ut eller redovisas.

Nér protokollen publiceras/kopieras bor en enhetlig text kunna inga for varje paragraf som
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inte publiceras/kopieras. Denna formulering kan lyda: Paragrafen publiceras inte dd den
innehaller uppgifter om enskild som enligt lag inte far liggas ut pad internet. Motsvarande
text kan anvéndas dér enskilda paragrafer inte ingar i det som mangfaldigas for distribution
till bibliotek m fl.

Skapa en enhetlig formulering av beslut om informationsdrenden

Revisorerna 6nskar att en enhetlig formulering av beslut om informationsérenden skapas. I
enlighet med revisorernas 6nskemal f6resléar stadskansliet att en enhetlig formulering av
beslut om informationsérenden skapas. Vid informationsérenden dar ndmnden gett kontoret
i uppdrag att dterkomma med information och ett skriftligt underlag har delgivits nimnden/
skickats ut med kallelsen eller i samband med denna, foresls en enhetlig formulering
anvindas. Formuleringen lyder: "Ndamnden godkénner redovisningen/informatio-
nen/rapporten”.

Vid informationsidrenden som endast redovisas muntligt kommer ndmndsekreteraren i
protokollet att redovisa informationen i korta punkter utan att ndgon sérskild
beslutsformulering anges. Denna ordning anvénds bl a redan i kommunstyrelsens
protokoll.

Begrinsa anvidndningen av forkortningar som inte dr vedertagna utanfor den
kommunala forvaltningen.

Revisorerna papekar att det forekommer forkortningar i protokollen, viket gor det svarare
att forsté innehallet.

Anvéndningen av forkortningar i protokollen bor begréinsas. Forkortningar ska skrivas ut i
texten for att underltta for ldsaren att forstd protokollens innehall. Aven under rubriken till
vem beslutet expedieras bor forkortningar skrivas ut i sin helhet, for att gora protokollet
mer tillgéngligt for lésaren. Personnamn och adresser kommer dock inte att redovisas i sin
helhet, bland annat med hénvisning till kommunens regler om personuppgifter och
sekretess.

Tillgangliggor konsekvent beslutsunderiag pd kommunens hemsida
Revisorernas bedomning &r att samtliga handlingar som ligger till grund f5r nimndernas
beslut ska publiceras pd kommunens hemsida. Revisorerna har lamnat forslaget att
kommunen konsekvent ska tillgéngliggtra beslutsunderlag pa kommunens hemsida.

Stadskansliet anser inte att alla handlingar kan publiceras med hénsyn till att det fore-
kommer personuppgifter i vissa handlingar, t ex i &renden som innefattar myndighets-
utdvning mot enskilda. Enligt kommunens riktlinjer fér personuppgifter pd hemsidan far
personuppgifter publiceras om den som personuppgifterna avser har ldmnat sitt samtycke.
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Ett annat undantag &r om informationen &r harml6s. Vad som &r harmlos information méste
bedomas fran fall till fall. I riktlinjerna finns angivet som exempel att en persons
hemadress och telefonnummer inte anses som harmlos.

Informationen p& ndmndernas sidor skulle kunna fortydligas ytterligare om att allt
beslutsunderlag inte publiceras och att den som vill ta del av underlaget kan kontakta
nidmndsekreteraren. Sekreterarens kontaktuppgifter finns pa nimndernas hemsidor.

I &renden som inte innehdller personuppgifter eller sekretessbelagt material bér allt
underlag publiceras som en god service till fortroendevalda och kommuninnevénare.

Se over rutinerna for undertecknande av tjansteskrivelser

Som ett av flera forbattringsomraden framhalls ett behov av att ”se 6ver rutinerna for
undertecknande av tjénsteskrivelser”. I den till revisionsskrivelsen bifogade rapporten —
framtagen av Ernest & Young pa uppdrag av revisorerna — utvecklas tankarna kring detta
forbittringsomrade. Bland annat framhalls att mindre &n hilften av de granskade
tjéinsteskrivelserna &r undertecknade av tva personer. Detta konstaterande fortjénar att
kommenteras. Beslutsunderlaget, i form av tjédnsteskrivelser m m, utgér en grund for
framstéllningen av protokollen — beslutsunderlaget &r i regel redan férdigstéllt och
undertecknat nér det 6verldmnas till ndimndsekreterarna.

Trots ovanstdende konstaterande kan det vara virt att kommentera den funktion som en
underskrift pa en tjdnsteskrivelse uppfyller. Underskrifter dr inte ett formkrav for att en
tjénsteskrivelse ska utgbra beslutsunderlag. Snarare har undertecknandet betydelse for att
ange vad som &r en slutlig version av forvaltningens forslag till nimnden. Detta kan
kommenteras i nigra olika sammanhang;:

Det &r, med fa undantag, respektive kontorschef som &r ansvarig for innehallet hos och
kvaliteten pé det beslutsunderlag som ldggs fram infor ndimnden. Att kontorschefen skrivit
under en tjdnsteskrivelse vittnar om att denne s.a.s. stéller sig bakom dess innehall och
utformning. En kontorschef kan naturligtvis stilla sig bakom en tjdnsteskrivelses innehéall
och utformning, utan att ha skrivit under densamma. Det hinder att kontorschefer, innan
utskick, beslutar att dra tillbaka och erstta tjénsteskrivelser som redan undertecknats. D4
det i slutéinden &r respektive kontorschef som &r ansvarig for en tjénsteskrivelse innehall,
kvalitet och utformning, &r alltsa dennes underskrift vésentlig.

De flesta tjansteskrivelser — liksom annat beslutsunderlag — ut- och omarbetas i ett antal
olika versioner. I detta sammanhang bidrar underskriften till att underlitta
versionshanteringen vid férdigstillande av beslutsunderlag. Undertecknandet blir i detta
sammanhang ett av flera verktyg i drendehanteringen.
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Vid arkivering av akter innehéllande beslutsunderlag, dr det viktigt att kunna avgora
huruvida det beslutsunderlag som finns aktlagt &r det som dven legat till grund for
ndmndens beslut. [ detta sammanhang ger en underskrift god anledning att anta att s& &r
fallet. Eftersom minnet av vilken av flera versioner som varit den slutgiltiga oundvikligen
bleknar med tiden, fyller undertecknande i detta sammanhang en mycket viktig funktion.
Det far alltsé anses vara av visentlig vikt att de tjdnsteskrivelser som sedermera arkiveras
ar undertecknade.

De rutiner for hantering av drenden och handlingar som géller inom kommunen &r under
omarbetande — bl.a. har en ny registratorsinstruktion tagits fram. Aven de mallar for
tjénsteskrivelser som anvénds inom kommunen kommer inom en snar framtid att revideras.
I denna process &r det, sdsom revisionen mycket riktigt papekar, viktigt att se ver
rutinerna for undertecknande av tjdnsteskrivelser. Av detta foljer dock inte per automatik
att ett undertecknande innan utskick, eller ett undertecknande av fler &n en person
(kontorschefen), i alla ldgen &r en n6dvéndig hantering. Kravet pa en skyndsam och
dndamalsenlig drendehantering bor séttas i frimsta rammet — rutiner f6r undertecknande av
tjénsteskrivelser maste betraktas som ett av flera verktyg for att uppfylla detta krav. Nér det
kommer till arkivhantering dr underskriften pé tjdnsteskrivelser vara visentlig for att
tydliggéra vad som &r forvaltningens f6rslag.
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Revisionsrapport nr 1/2013 — Granskning av nimndprotokollens kvalitet

P4 uppdrag av oss revisorer har vart bitride, Ernst & Young, granskat nimndprotokollens
kvalitet. Syftet med granskningen har varit att bedéma om protokollen lever upp till de
krav som stlls i kommunallagen och kommunens egna riktlinjer samt om de &r lattlasta
och forstaeliga fér kommunens invénare.

Granskningen har utforts genom studier av protokoll och beslutsunderlag fran vardera tva
av de méien som hallits under 2012 i kommunens samtliga ndmnder. Totalt har saledes 28
protokoll och tillh6rande moteshandlingar granskats. Dartill har de fem ordinarie ndmnd-
sekreterarna, inklusive kanslichefen for kommunstyrelsens kontor, intervjuats.

Vi bedomer att protokollen i allt vésentligt foljer lagstiftningens krav. Protokollen foljer
dock inte 1 lika stor utstrdckning kommunens riktlinjer for hur protokoll ska utformas och
vad de ska innehélla. Framfor allt har vi noterat brister i de riktlinjer som ska géra nimnd-
protokollen ldsliga och begripliga fr den som inte #r insatt i den kommunala verksamhe-
ten eller har tillgang till ndmndens beslutsunderlag. Sammanfattningar av drenden 4r ofta
bristfilliga och sammanfattningar av 4renden som bestr i att nimnden fatt information i
en frdga redovisar ofta inte vari informationen bestar. Beslut 4r ofta formulerade s4 att de
inte gar att forstd utan att dven beslutsunderlaget lises, och beslut om informationsirenden
formuleras olika i olika nimnder. Manga forkortningar som #r okénda for den som inte r
insatt { kommunal fSrvaltning anvénds. Férklaringar av varfor persondrenden inte redovi-
sas 1 protokoll saknas eller bestdr i hinvisningar till ett lagrum. Vissa beslutsunderlag sak-
nas pa kommunens hemsida, vilket &r sérskilt relevant d& mojligheten att f5rsta protokollen
ofta bygger pa bredvidldsning av beslutsunderlag, och tjansteskrivelser 4r ofta inte under-
tecknade enligt kommunens riktlinjer

Vi konstaterar att protokollens kvalitet 1 stor utstrdckning dr avhingig beslutsunderlagens
kvalitet. Var rekommendation #r att samtliga ndmnder tydligare har ett medborgarperspek-
tiv vid forfattandet av handlingar,



Vi har foljande forslag till forbattring av ndmndprotokollens kvalitet:

* Sammanfatta varje aktuellt drende i sin helhet, i stillet for att bara redovisa att drendet
tagits upp eller bakgrunden till att det tagits upp.

* Formulera 1 storre utstrickning beslut i klartext, sd att innebdrden av besluten ér mojlig
att forsta utan bredvidldsning av beslutsunderlag.

» Skapa en enhetlig formulering av beslut om informationsdrenden.

* Begrénsa anvindningen av forkortningar som inte dr vedertagna utanfér den
kommunala forvaltningen.

 Forklara i varje aktuellt protokoll p4 ett enhetligt sétt varfor personarenden inte
redovisas.

» Tillgingliggdr konsekvent beslutsunderlag pa kommunens hemsida.
* Se 6ver rutinerna for undertecknande av tjinsteskrivelser.

*» Se dver mallar och riktlinjer for tjansteskrivelser och Gvervig att komplettera dem med
mer utfdrliga angivelser om vad tjinsteskrivelser bor innehalla.

Till sist vill vi framhalia att ledaméter i styrelsen och ndmnder har ett s.k. revisionsansvar,
som t8ljer av bestimmelserna i kommunallagen. For att kunna granska och f5lja upp detta
ansvar krévs att det i protokollen tydligt framgar vilka ledaméter som bitritt ett beslut och
vilka som har reserverat sig mot beslutet.

Revisionen onskar senast den 30 september samtliga namnders kommentarer till gransk-
ningens slutsatser och frbattringsomraden.

For revisorerna i Sédertilje kommun
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Elisabet Komheden

Bilaga: Revisionsrapport nr 1/2013 — Granskning av nédmndprotokollens kvalitet
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1. Sammanfattning och rekommendationer

Péa uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Sodertalie kommun har Emst & Young granskat
om ndmndprotokollen i Sédertalje 4r forstaeliga, lattiasta och lever upp till de krav som stalls i
kommunallagen och i kommunens egna riktlinjer. De kommunala riktlinjerna syftar till att med-
borgarnas insyn i den kommunala verksamheten ska stérkas och att effektiviteten och produktivi-
teten i informations- och drendehanteringen ska oka.

Granskningen har utférts genom studier av protokoll och beslutsunderiag fran vardera tva av de
méten som hallits under 2012 | kommunens samtliga namnder. Totalt har saledes 28 protokoll
ach tilthérande méteshandlingar granskats. Dartill har de fem ordinarie namndsekreterarna, in-
klusive kanslichefen for kommunstyreisens kontor, intervjuats.

Vibedémer att protokollen i allt vasentligt foljer lagstiftningens krav. Protokollen foljer dock inte i
lika stor utstréckning kommunens riktlinjer fér hur protokoll ska utformas och vad de ska innehal-
la. Framf&r allt har vi noterat brister i de riktlinjer som ska géra namndprotokoilen [asliga och be-
gripliga for den som inte 4r insatt i den kommunala verksamheten eller har tiligang till namndens
beslutsunderlag. Sammanfattningar av drenden &r ofta bristfalliga och sammanfattningar av
arenden som bestar i att namnden fatt information i en fraga redovisar ofta inte vari informatio-
nen bestar. Beslut ar ofta formulerade sa att de inte gar att férsta utan att dven beslutsunderlaget
lases, och besiut om informationsédrenden formuleras olika i olika namnder. Manga forkortningar
som &r okdnda fér den som inte &r insatt i kommunal férvaltning anvands. Forklaringar av varfor
personarenden inte redovisas i protokolil saknas eller bestar i hanvisningar till ett lagrum. Vissa
beslutsunderlag saknas pa kommunens hemsida, vilket &r sarskilt relevant da majligheten att
forsta protokollen ofta bygger pa bredvididsning av beslutsunderlag, och tjansteskrivelser ar ofta
inte undertecknade enligt kommunens riktlinjer.

Vi konstaterar att protokollens kvalitet i stor utstréckning &r avhangig beslutsunderiagens kvalitet.
Var rekommendation &r att samtliga namnder tydiigare har ett medborgarperspektiv vid forfattan-

det av handlingar.
Vi har f6ljande forslag till férbattring av ndmndprotokoliens kvalitet:

Sammanfatta varje aktuelit d&rende i sin helhet, i staiiet fér att bara redovisa att arendet tagits
upp eller bakgrunden till att det tagits upp.

Formulera i stdrre utstrackning besiut i klartext, sa att innebérden av besluten ar mojlig att
férsta utan bredvidldsning av beslutsunderiag.

Skapa en enhetlig formulering av beslut om informationsarenden.

Begransa anvandningen av férkortningar som inte &r vedertagna utanfér den kommunala
forvaltningen.

Forklara i varje aktuelit protokoll pa ett enhetligt satt varfér personarenden inte redovisas.
Tillgangliggor konsekvent besiutsunderlag pa kommunens hemsida.
Se over rutinerna for undertecknande av tjansteskrivelser.

Se dver mallar och riktlinjer for tjdnsteskrivelser och vervag att komplettera dem med mer
utfrliga angivelser om vad tjdnsteskrivelser bdr innehalla.



2. Inledning

2.1. Bakgrund

Den 1 januari 1992 tradde den nya kommunallagen i kraft. Dar finns riktlinjer fér protokollens
forande, innehall, justering och hur justering ska tillkédnnages. Lagen &r styrande fér kommunsty-
relse och 6vriga namnder.

Enligt kommunallagen ska protokollet for varje drende redovisa exempelvis vilka férsiag som
lagts fram och i vilken ordning ordféranden har lagt fram férslag till bestut. De ska ocksa innehal-
la vilka ledaméter som har deltagit i besluten och hur de har réstat vid 6ppna omréstningar.

Sodertalje kommun har ocksa egna riktlinjer fér hur protokoll ska féras.

2.2. Syfte

Syftet med granskningen ar att bedéma om namndprotokollen i Sodertalje ar forstaeliga, lattidsta
och lever upp till de krav som stalls i kommunallagen och i kommunens egna riktlinjer

2.3. Revisionsfragor

inom ramen for granskningen besvaras féljande revisionsfragor:

Lever namndernas protokoll upp till de kvalitetskrav som stalis i lagstiftningen?
Lever ndmndernas protokoll upp till de lokala riktlinjer som finns for utformning av protokoll?

Ar protokollen lattlasta och forstaeliga for kommunens invanare?
Erhaller ansvariga protokollférare relevant utbildning fér hur protokoll ska féras och utformas?
Finns tillréckligt beslutsunderlag i ansiutning till drendet vid utskick infér namndssammantra-

de?

2.4. Revisionskriterier

Med revisionskriterier avses de bedémningsgrunder som bildar underiag f6r revisionens analy-
ser, siutsatser och beddmningar. Revisionskriterier kan ofta hamtas fran lagar och férarbeten,
foreskrifter och interna regelverk, policys och fulimaktigebesiut.

| foreligganae granskning utgors revisionskriterierna av:
Kommunallagen
Dokument- och drendehantering i Sddertalje kommun — Styrdokument 2012-09-28
Sprakradets rad om klarsprak

2.5. Metod

Granskning gérs av beslutsunderiag och protokoll fran tva siumpvist utvalda moéten fran ordinarie
namndssammantréden under 2012. Granskningen omfattar samtliga kommunens namnder, in-
klusive kommunstyrelsen. Totalt har saledes 28 protokoll med tillhérande beslutsunderlag grans-



kats. Vidare har intervjuer genomférts med samtliga ordinarie namnsekreterare samt kommu-
nens kanslichef tillika kommunstyrelsens namndsekreterare.

3. Styrning

3.1. Kommunaliagen

Enligt Kommunallagen ska protokoll féras vid kommunala namnders sammantraden. Protokollen
ska redovisa vilka ledaméter och ersattare som har tjanstgjort och vilka drenden som handlagts.

Protokollen ska for varje drende redovisa
1. vilka forslag och yrkanden som har lagts fram och inte tagits tillbaka,

i vilken ordning ordféranden har lagt fram férsiag till beslut,

genomforda omrostningar och hur de har utfallit,

vilka besiut som har fattats,

vilka ledaméter som har deltagit i beslutenoch hur de har rostat vid dppna omréstningar,
samt

vilka reservationer som anmalts mot besluten.

Ok wn

*

3.2. Dokument- och drendehantering i S6dertiilje kommun

Styrdokumentet Dokument- och drendehantering i Sédertélie kommun ~ Styrdokument 2012-09-
28 ar en instruktion f6r hur drendeflédet i kommunens ndmnder och kontor i normalfallet ska se
ut. Malet ar att medborgarnas insyn i den kommunala verksamheten ska stérkas och att effektivi-
teten och produktiviteten i informations- och drendehanteringen ska 6ka. | styrdokumentet finns
bland annat instruktioner fér hur besiutsunderiag och protokoll ska utformas.

3.2.1. Underlag for namndbesiut

Ett underlag fér ndmndbeslut — en tjansteskrivelse — ska enligt styrdokumentet innehalla bra ru-
briker, en kort sammanfattning av drendet, vilken instans som ska fatta det slutliga besiutet, for-
slag till beslut och en sammanstalining éver till vem eller vilka beslut i drendet ska expedieras. |
tjansteskrivelsen ska ocksa anges vilka handlingar som namnden ska ha som sitt beslutsunder-
lag. De beredande organens forslag samt 6vriga handlingar av betydelse ska anges. Av forslaget
till beslut ska férslagets innebérd framga i klartext. Tjansteskrivelsen ska normait vara under-
tecknad av handidggare och kontorschef. Tjansteskrivelser kan dock i undantagsfall skickas till
namnd utan att vara undertecknad, eftersom den inte ska bli liggande i véntan enbart pa under-
skrift. Om jav féreligger fér nagon av dem som normalt undertecknar en tjansteskrivelse ska
denne Gverlata undertecknandet till en annan person inom férvaltningen.

Sammantradeshandlingar ska vara ledaméterna tillhanda senast en vecka fére sammantradet.

3.2.2. Nimndprotokoll
For varje drende i protokollet ska féljande kopieras fran tjansteskrivelsen:

- arenderubrik med diarieplanbeteckning/diarienummer

- sammanfattning

- beredande organens forslag och handlingar i drendet

- sammanstallning dver vem besiut | drendet ska expedieras till
- farslag till beslut



Om namndens beslut skiljer sig fran det beredande organets forslag antecknas endast namn-
dens beslut, och inte beredningens férslag, i kiartext i protokoll. Justerare ska skriva under férsta
sidan i protokollet och darefter signera varje sida i protokollet.

3.3. Sprakradets rad om klarsprak

Sprakradet arbetar med att fradmja klarsprak. Klarsprak star fér myndighetstexter skrivna pa ett
vardat, enkelt och begripligt sprak. Klarsprak handlar ytterst om demokrati: att alla ska ha tiligang
till och ratt att forsta vad som star i texter som skrivs av myndigheterna. Sprakradet ger féljande

klarspraksrad.

- Valj en lagom personlig ton.

- Valj relevant innehali.

- Disponera texten pa ett logiskt sétt.

- Forklara allt som behdver forklaras.

- Stryk sadant som inte behovs.

- Skriv informativa rubriker.

- Undvik langa och invecklade meningar.

- Anvand begripliga ord och forklara nédvandiga facktermer.
- Sammanfatta det viktigaste.

- Valj en genomtankt grafisk formgivning.

4. Resultat

4.1. Lever ndmndernas protokoli upp till de kvalitetskrav som stiils i lagstiftningen?

 Kommunallagen stélls krav pa att protokoll ska foéras och att det | dessa protokoll ska redovisas
vilka ledaméter och ersattare som har tjanstgjort och vilka arenden som handlagts.

I kommunen finns en mall for namndprotokoll. 1 den ingar en redovisning av tjanstgérande leda-
moter och ersattare. Samtliga har granskade protokoll foljer mallen och redovisar tydligt vilka
ledaméter och erséttare som tjanstgjort vid vilka drenden.

I protokollen ska fér varje arende redovisas vilka forslag och yrkanden som har lagts fram och
inte tagits tillbaka, i vilken ordning ordféranden har lagt fram férslag till beslut, vilka omréstningar
som genomforts och hur de har utfallit, vilka beslut som har fattats, vilkka ledaméter som har del-
tagit i besluten och hur de har rostat vid 6ppna omréstningar, samt vilka reservationer som an-

malts mot besiuten.

| flera drenden finns tydliga yrkanden som stélls mot varandra och det framgar ocksa tydiigt vilka
beslut ndmnderna fattat | dessa arenden. Av den ovan namnda redovisningen framgar vilka le-
damoter som deltagit | besluten och i flera fall har ocksa skriftliga reservationer bilagts protokol-
len. Daremot framgar inte alltid i vilken ordning ordférande lagt fram forslag till besiut | separata
arenden, utan bara att forslag har stallts emot varandra. | de granskade protokollen férekommer
bara vid ett tilifalle en redovisning av en omréstning.

4.1.1. Bedémning

Det som granskas &r protokoll och andra méteshandlingar. Som namnts forekommer vissa éren-
den dar det inte framgar i vilken ordning forsiag lagts fram till beslut. Det framgar dock alitid tyd-
ligt vilket av forslagen namnden viljer.

Vi bedémer att namndprotokollen i allt vasentligt lever upp till kommunaliagens krav



4.2. Lever ndmndernas protokoll upp till de lokala riktlinjer som finns for utformning av
protokoli?

Entigt riktlinjerna ska stérre delen av varje drendebeskrivning kunna kopieras direkt fran de
tjiénsteskrivelser som ska ligga till grund fér besluten. Det innebér att om tjansteskrivelserna fol-
jer riktlinjerna, sa féljer 4ven protokollen riktlinjerna.

Ett underiag fér namndbeslut — en tjansteskrivelse — ska innehalla bra rubriker, en kort samman-
fattning av arendet, vilken instans som ska fatta det slutliga beslutet, férsiag till beslut och en
sammanstallning dver till vem eller vilka beslut | arendet ska expedieras. Férslag till besiut ska
skrivas i klartext och formuleringar som "i enlighet med féreliggande férslag” &r i princip otillatna.
Undantag ar tillatna vid hantering av sérskilt komplexa drenden, men &ven i dessa fall bor beslu-
tets huvudsakliga innebérd framgé av beslutstexten.

Vad som &r en bra rubrik preciseras inte i riktlinjerna och kan darfér naturligtvis diskuteras. Stérre
delen av drendena har tydliga och informativa rubriker. Av respektive rubrik framgar dock sallan
om éarendet syftar till att informera ndmnden eller lata namnden fatta beslut i en fraga.

Sammanfattning av drendet finns sa gott som alitid, men beskriver i manga fall inte hela drendet.
| tre fjardedelar av protokollen forekommer, vid ett eller flera drenden, sammanfattningar dér hela
arendet inte framgar. Vanligast &r att enbart bakgrunden till drendet beskrivs eller att samman-
fattningen hanvisar till en tjansteskrivelse. Formuleringar som "Kontoret har fatt ett forslag pa
remiss. Kontoret har skrivit ett yttrande och féreslar att namnden antar det som sitt eget.” ar rela-
tivt vanligt férekommande. Vid sammanfattningar av rapporteringar, framfér alit muntliga sadana,
forekommer i knappt halften av protokollen skrivningar av vilka det framgar att nagon informerat
om nagot, men inte vari informationen bestatt.

Forslag till besiut kan. i de fall namnden antar férvaltningens férslag, kopieras direkt till besluts-
skrivningen i protokollet. Mer an hélften av protokollen innehaller minst ett drende dar hanvisning
till tjansteskrivelse finns i forslag till beslut. Aven i fall dér det av sammanfattningen tydligt fram-
gar att forvaltningen féreslar att ndmnden t.ex. ska avsla eller anse en motion besvarad, fore-
kommer det att beslutet bestar i att n@mnden antar kontorets férslag till yttrande som sitt eget.
Vilken instans som fattar det slutiiga beslutet framgar vanligen i beslutet.

Besiut om &renden som bestar av skriftiiga eller muntliga rapporter fran namndledamater eller
tjansteman ser olika ut i olika namnder. Vissa ndmnder beslutar att tacka for informationen,
andra att godkénna informationen. Det férekommer ocksa att ndmnden beslutar att godkénna
rapporten och beakta den i det fortsatta arbetet.

Vid i princip samtliga drenden framgar till vem beslut ska expedieras. | vissa fall fdrekommer
skrivningar om att besiut ska expedieras till "verksamheterna’ eller "berdrda enheter’. Dessa fall

ar dock mycket fa.

Om namndens beslut skiljer sig fran det beredande organets férslag ska endast namndens be-
slut, och inte beredningens forslag, antecknas i klartext i protokoll. | de fall némnden inte beslu-
tar som Kontoret fOreslar forekommer det att kontorets férslag fungerar som referenspunkt fér
namndens beslut, med formuleringar liknande féljande: "Namnden besiutar i enlighet med fér-
slaget, med féljande tilldgg.”

Enligt riktlinjerna ska justerare skriva under forsta sidan i protokoltet och dérefter signera varje
sida i protokollet. De protokoll vi granskat har laddats ned fran kommunens hemsida. Samtliga
nedladdade protokoll, med undantag fér de som kommer fran kultur- och fritidsnamnden, &r fér-
sedda med underskrifter och signaturer enligt anvisningarna.



4.2.1. Bedoémning

Stérre delen av de drenden som tas upp félier i stora drag de riktlinjer som finns inom kommu-
nen: Sammanfattning och forsiag till beslut finns med, liksom en férteckning ver till vem eller
vilka beslutet ska expedieras. Kvaliteten pa framfor allt sammanfattningama och forslagen till
beslut varierar dock. Att ett drende ska sammanfattas bor tolkas som att hela drendet ska beskri-
vas i kortform. Sa sker inte alltid, och det &r en brist for den som vill kunna ldsa enbart protokoll
och utifran det férsta vad drendet handlar om.

Enligt kommunens riktlinjer ska innebérden av ett beslut i klartext framga av forslaget till besiut.
Undantagsvis kan &renden vara sa komplexa att hénvisningar till besiutsunderlaget kan vara
nddvandiga for att forsta beslutets hela vidd. Grénsen fér nér ett arende blir sa komplext ar na-
turligtvis svar att dra, men att hdnvisa till tjansteskrivelser i den utstrackning som gors bér inte
vara nddvandigt. Det skapar merarbete for l4saren och sétter darmed hinder for insynen. En
konsekvent hantering av beslut om informationsarenden skulle ocksa géra protokollen tydligare.
For en utomstaende lasare &r det inte sjalvklart om formuleringar som att namnden tackar for
informationen, tar emot informationen och godkénner informationen betyder samma sak eller
flera olika saker. Vad som menas med att namnden ska beakta information i sitt fortsatta arbete

skulle ocksa kunna fortydligas.

Kultur- och fritidsn@mndens protokoll, inklusive handlingar, &r de enda som inte publiceras som
undertecknade, justerade och déarefter inskannade dokument pa kommunens hemsida. | stallet
publiceras pdf-dokument som skapats direkt fran Word-dokument. Det innebér att den som letar
pa kommunens hemsida inte kan se om dokumenten &r undertecknade enligt anvisningarna,
men det innebér ocksa att det ar betydligt enklare att séka information i dem, eftersom sékfunk-
tionen inte fungerar i inskannade dokument.

4.3. Ar protokollen littldsta och forstieliga for kommunens invanare?

Sprakradet ger rad om hur texter kan formuleras pa klarsprak och darmed bli I4ttare att [4sa for
fler. Flera av dessa rad, som att disponera text pa ett logiskt satt, skriva informativa rubriker och
sammanfatta det viktigaste, gar igen i kommunens egna styrdokument fér dokumenthantering.
Att redovisningen av i princip samtliga arenden féljer samma struktur underlattar ocksa lasning-
en. | manga protokoll férekommer dock férkortningar ach som namnts ovan skrivs beslut ofta inte

ut i klartext.

Vid socialndmndens och utbiidningsndmndens méten hanteras individ- respektive elevarenden.
Innehallet i dessa arenden protokollférs inte, men det framgér av protokollen att de handlagts. |
socialnamndens protokoll finns en hanvisning till ett lagrum, i utbildningsnamndens protokoll
namns endast rubriken "Elevarende” och ett diarienummer. Bada namndernas protokoll skulle
sannalikt vara lattare att forsta om det, i anslutning till dessa drenden, férklarades varfér de inte

protokoliférs.

I samtliga protokoell forekommer ocksé rena informationsarenden, dar namnden fatt information
antingen fran en namndledamot eller fran en tjgnsteman. Ofta redovisas inte vari informationen
bestatt utan bara att namnden fatt information om en viss fraga.

4.3.1. Beddmning

Protokollen skrivs for namndens skull, men ocksa fér att ge medborgarna insyn i verksamheten.
Olika lasare kan antas ha olika stor férférstaelse fér en fraga och en process. Det innebér att det
som ar ett tydligt protokoll fér en ndmndledamot eller en tjansteman inte behéver vara ett tydligt
protokoll for en intresserad medborgare. Den vokabuldr som &r sjalvkiar for namnderna och kon-
toren kan vara svarbegriplig for en utomstaende. Vi noterar att férkortningar sasom SBK, KHR
och LSS anvénds i stor utstrackning. | princip samtliga protokoll innehaller forkortningar som inte



férkiaras och som kan vara svara att forsta fér den som inte ar bekant med kommunal och annan
offentlig forvaltning.

Olika lasare kan dessutom antas vara intresserade av olika aspekter av en fraga. Som exempet
kan tas en motion som ndmnden férvantas yttra sig 6ver. Fér ndmnden och kontoret &r det in-
tressant om kontorets forslag till yitrande tillstyrks eller avslas. Fér medborgaren &r det intressant
om namnden tillstyrker motionens forslag eller ej, oavsett om detta ar vad kontoret féreslagit.
Darfor &r beslutsformuleringen "Namnden tillstyrker férstagen i motionen” ur medborgarsynpunkt
battre an beslutsformuieringen "Namnden godkanner kontorets férslag till yttrande som sitt eget
och éverlamnar det till kommunstyrelsen.”

Ur tillganglighetssynpunkt ar det ocksa viktigt att sammanfattningarna verkligen &r sammanfatt-
ningar, och inte, som ndmnts ovan, bara beskriver bakgrunden till ett &rende eller att namnden
fatt information om en viss fraga. De av kommunens invanare som &r intresserade av ndmnder-
nas verksamhet och dirmed av protokollen fran deras méten, bér kunna antas vara intresserade

dven av den information de far.

Generelit sett gor vi bedomningen att spraket i de flesta protokollen &r okonstiat och att mening-
arna &dr korta och tydliga. Tjansteskrivelser och protokoll skulle dock kunna skrivas med en tydti-
gare tanke pa den intresserade medborgaren.

4.4. Erhalier ansvariga protokoliférare relevant utbildning for hur protokoii ska foras och
utformas?

Samtliga nédmndsekreterare sorterar under kommunstyrelsens kontor. Kommunen har fem ordi-
narie namndsekreterare samt en kanslichef. Namndsekreterarna ansvarar fér 2-3 ndmnder var-
dera. Kanslichefen fungerar som sekreterare fér kommunstyrelsen.

Enligt kanslichefen har namndsekreteraryrket fatt hégre status och numera anstéllts endast
namndsekreterare med akademisk utbildning vilket ger att ndmndsekreterarna redan vid anstall-
ningens bdrjan har férhallandevis goda kunskaper bland annat i skriftlig framstalining samt kom-
munal lagstiftning.

Nagon omfattande internutbildning erbjuds inte namndsekreterarna. | normalfallet far den nyan-
stallde ga bredvid den vars tjanst ska tas éver. Detta gérs vanligtvis under 2-3 ndmndsamman-
traden. Ett par av de intervjuade lyfter fram att de deltagit i internutbildningar rérande nya skriv-
regler och enkelt skrivande.

Nagra externa utbildningar erbjuds inte namndsekreterarna. Enligt uppgift beror detta pa det
kommundvergripande sparbetinget pa samtliga férvaltningar om att externa utbildningar som
kostar pengar inte ar tillatet.

Nagra av interviupersonerna upplever att det hade varit bra med mer omfattande utbildning vid
anstallningens borjan. Detta for att fa mojlighet att snabbare komma in i arbetet med att féra pro-

tokoll med hog kvalitet.

| viss utstrackning genomférs utbyte av protokolien mellan sekreterarna. Detta gérs som en kvali-
tetshdjande atgard. lakttagelser diskuteras darefter vid arbetsplatstraffar. Vid arbetsplatstréffarna
ges ocksa méjlighet att ta upp sarskilda fragor eller problem som dyker upp | samband med pro-
tokoliférandet. | och med att samtliga ndmndsekreterare har sina arbetsplatser i anslutning till
varandra upplever somliga att det finns goda méjligheter till erfarenhetsutbyte. Andra upplever att
denna mdjlighet ar begransad. Det framgar dock vid intervjuerna att ndmndsekreterarna bor
strava efter ett mer konsekvent arbetssétt och att tillse att samma typ av drende hanteras pa ett
likadant satt, oavsett vilken namnd det rér.



4.4.1. Bedbmning

Vi gér bedémningen att ndmndsekreterarna inte erhalier nagon omfattande utbildning rérande
protokoliférande, annat &n méjligheten att i bérjan ga bredvid en mer erfaren kollega. De inter-
vjuade ndmndsekreterarna forefaller dock inte i nagon stérre utstréckning sjéaiva sakna utbildning
och fortbildning rérande protokollférande.

Vi bedémer att méjligheterna till erfarenhetsutbyte mellan ndmndsekreterarna ar god. Det fore-
kommer att fragor rérande protokollens utformning diskuteras vid arbetsplatstraffar. Det faktum
att namndsekreterarna sitter | anslutning till varandra &r ocksa positivt och férenklar mojligheter-
na till erfarenhetsutbyte, dven om det finns uppfattningar om att detta inte gérs i tillrdcklig ut-
strackning.

4.5. Finns tillrdckligt beslutsunderiag i anslutning tili drendet vid utskick infér nimnd-
sammantride?

En stor del av bedémningen av detta ar redovisad i diskussionen om tjdnsteskrivelsernas ut-
formning i avsnitt 4.2. Utdver det sags i kommunens riktlinjer att i de tjansteskriveiser som skick-
as till namndledamaéterna ska anges vilka handlingar som namnden ska ha som sitt beslutsun-
derlag. De beredande organens férslag samt Gvriga handlingar av betydeise ska anges. Tjanste-
skrivelsen ska dessutom normalt vara undertecknad av handidggare och kontorschef. | undan-
tagsfall far tjansteskrivelsen skickas ut till nAmnden utan att vara undertecknad. Om jav foreligger
for den som normalt undertecknar en tjdnsteskrivelse ska denne éverlata undertecknandet till en
annan person inom férvaltningen.

Fran Enndrna kommundeisnamnds mate 2012-08-06 finns inga beslutsunderlag tiligangliga via
kommunens hemsida, trots att flera beslutsunderlag namns i protokollet fran det aktuella motet.
Till de évriga granskade protokollen hor strax éver 250 handlingar. Runt femton av dessa bestar
av rapporter som inte féljer mallen, och lankarna till en handfull av de &vriga fungerar inte.

Ovriga bestar av tjansteskrivelser som i princip foljer kommunens mall. De anger vilka handlingar
namnden ska ha som sitt besiutsunderiag och bifogar dessa. | ett antal tjénsteskrivelser — runt en
tiondel av dem — férekommer dock att handlingar ndmns i férteckningen éver beslutsunderlag,
utan att varken det ndmnda beslutsunderlaget som sadant, eller en hanvisning till var det finns
att tillga, syns i skrivelsen.

Av de beslutsunderlag som skrivits enligt anvisningarna ar det mindre an halften som &r under-
tecknade av tva personer. | sidhuvudet i varje tjdnsteskrivelse syns vem som handlagt drendet,
och av det gar att utlésa att det normalt inte 4r den handldggare som férfattat underlaget, som
ocksa undertecknar det. | stallet 4r det ofta antingen en eller tva chefer som undertecknat hand-
lingen. Knappt halften av tjiansteskrivelserna 4r undertecknade av bara en person, och manga
skrivelser saknar minst en av de underskrifter som uppenbarligen &r ténkta att vara dar.

Vid tekniska n@mnden genomférs vid varje sammantrade en undersdkning som rér beslutsunder-
lagens kvalitet. Understkningen administreras av ndmndsekreteraren och &r en del av namn-
dens arbete med Lean. Fragor som stélls rér huruvida namndens ledaméter &ér ndjda med be-
slutsunderlagens utformning, spraket i underlagen, innehallet i underlagen samt om de erhaller
besiutsunderlagen i ratt tid infér sammantradet.

Av diagrammet nedan framgar hur néjda tekniska namndens ledaméter &r med besiutsunderia-
gens utformning. Jamforelse gors mellan de tre ndmndssammantrédena i januari, februari och
mars 2013. Resultatet ger vid handen att majoriteten ar néjd eller mycket néjd med underlagens
utformning vid samtliga tre sammantréden
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Diagram 1. Andel av ledambterha i tekniska nd@mnden som #r nijda med beslutsunderiagens utformning.
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4.5.1. Bedémning

Samtliga handlingar — bade tjansteskrivelser och dvriga beslutsunderlag — som ligger till grund
fér namndens bedémningar bor naturligtvis vara tillgangliga dven fér kommunens medborgare.
Darfor ar det viktigt att samtliga handlingar, med fungerande lankar, finns pa kommunens hemsi-
da. Var bedémning ar att sa inte r fallet. Tillgangligheten &r séarskilt relevant eftersom manga
beslut, som ovan namnts, &r svara att forsta fér den som inte har tillgang till beslutsunderiaget.

Endast en mindre del av de handlingar, som féljer mallen for tjansteskrivelser, ar undertecknade
enligt de anvisningar som finns i kommunens riktlinjer. Av riktlinjerna framgar dock att tjanste-
skrivelser kan skickas utan att vara undertecknade, eftersom utskickandet av handlingen ska
prioriteras framfér undertecknandet av handlingen. Eftersom undantaget ser ut att ha blivit regel
bor kommunen eventuellt se 6ver vad som ska prioriteras hdgst i fraga om undertecknande.

5. Avsilutande beddémning

Sammanfattningsvis goér vi bedémningen att protokollen i allt vasentligt foljer lagstiftningens krav.
Lagstiftningen ar dock begransad till att regiera beslutsordningen, vilket medfér ett behov av vl
utformade lokaia riktlinjer for protokollens struktur och innehall. Vi bedémer att protokollen inte i
lika stor utstréckning féljer kommunens riktlinjer for hur protokollen ska utformas samt vad de ska
innehalla. Vi har framfér allt noterat brister i de riktlinjer som ska géra namndprotokolien lasliga
och begripliga fér den som inte &r insatt i den kommunala verksamheten eller har tillgang til!
ndmndens beslutsunderlag, t.ex. sammanfattningar dar hela arendet beskrivs, forklaringar av
férkortningar och beslut i kiartext.

Vad som gdr ett protokoll lattiast beror dock pa flera olika faktorer. Har lyfter vi fram svarigheter-
na i att lasa protokoll dar vi uppfattar att viss information saknas. En annan aspekt av l4ttillgang-
lighet &r mangden text. Protokollen fran ndmndsammantradena i Sédertalje ar relativt korta; ett
arende upptar séllan mer an en eller tva sidor. Att ratta till de problem vi tar upp hér skulle i flera
fall kréva att protokollen blev langre, vilket méjligen inte alltid &r att féredra.

De namndsekreterare som ansvarar fér protokolien uppger alla att de diskuterar och férséker
vara medvetna om medborgarnas mdjligheter till insyn da de férfattar protokollen. For att astad-
komma tydliga och [&tt forstaeliga protokoll krdvs dock att detta perspektiv tillampas redan i de
tiansteskrivelser som ligger till grund fér manga skrivningar i protokollen. Vi konstaterar saledes
att protokollens kvalitet ar avhéngig underlagens kvalitet. Var rekommendation &r att tjansteskri-
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velser i stérre utstrackning utformas fér att kunna ligga till grund fér protokoll som i stora drag ar
helt begripliga utan bredvidiasning av besiutsunderlag.

Som konstateras i rapporten foljer granskade tjansteskrivelser i stort sett kommunens riktlinjer
och mallar fér hur tjiansteskrivelser ska utformas. | huvudsak framgar av dessa dock endast hur
rubriksattning ska géras och att sammanfattning samt férslag till beslut ska finnas. Det saknas
riktlinjer om vad tjansteskrivelserna mer i detalj bér innehalla, sésom exempelvis tydliga konse-
kvensanalyser av foresiagna beslut. Vid en évergripande granskning av beslutsunderlagen kon-
staterar vi att det i manga fall saknas tydliga konsekvensanalyser, utéver ekonomiska konse-
kvenser. Var rekommendation &r att kommunstyrelsen ser éver de mallar och riktlinjer som finns
och dvervager att komplettera dem med mer utférliga angivelser om vad tjdnsteskrivelserna bor
innehalla. Detta for att sakerstilla att ndmnderna erhdller tillréckligt underlag infér beslut.

Stockholm 25 april 2013

/}-\"“— \“ - -__,_,_../""'

Yiva Westander
Verksamhetsrevisor
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Kaliférteckning

Kommunallag (1991:900)
Dokument- och &drendehantering i Sodertélje kommun — Styrdokument 2012-09-28

Sprakradet: Klarsprak
Statistik fran undersokning i tekniska namnden (Diagram 1)
Protokoll och tiligangliga handlingar fran féljande sammantraden:

Kommunstyrelsens sammantrade 2012-01-27 samt 2012-05-25
Arbetslivsnamndens sammantrade 2012-02-28 samt 2012-09-24

Enhorna kommundelsndamnds sammantrdde 2012-03-05 samt 2012-08-06
Hbl6-Morké kommundelsndmnds sammantrade 2012-04-12 samt 2012-09-27
Jarna kommundelsnamnds sammantrade 2012-06-19 samt 2012-10-23
Kultur- och fritidsndmndens sammantrade 2012-08-30 samt 2012-12-05
Miljonamndens sammantrade 2012-01-31 samt 2012-09-04
Omsorgsnamndens sammantrade 2012-03-01 samt 2012-08-27
Socialnamndens sammantrade 2012-03-27 samt 2012-10-23
Stadsbyggnadsnamndens sammantrade 2012-04-24 samt 2012-10-23
Tekniska ndmndens sammantrade 2012-01-26 samt 2012-05-24
Utbildningsnamndens sammantrade 2012-02-28 samt 2012-06-12
Vardinge-Méinbo kommundelsnamnds sammantrade 2012-04-19 samt 2012-09-04
Aldreomsorgsndmndens sammantrade 2012-04-24 samt 2012-09-25
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