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Sammanfattning av drendet

Pa revisorernas uppdrag har Ernst & Young genomfort en granskning av processen for
drendeberedning och beslutsunderlagens kvalitet. Syftet har varit att beddma om drende-
beredningsprocessen dr dndamalsenlig och leder till fullgoda beslutsunderlag. Férutom
kommunstyrelsen har granskningen &ven omfattat stadsbyggnadsndmnden, dldreomsorgs-
nidmnden och kultur- och fritidsndmnden. Granskningsrapporten har 6verlimnats till berdrd
ndmnd och styrelse f6r besvarande av de rekommendationer som ldmnas i rapporten.

De rekommendationer som ldmnas till kommunstyrelsen i granskningsrapporten &r foljande:

- Fortydliga och utveckla instruktionerna avseende konsekvensbedomningar
- Stall krav pa att uppdragsbeskrivningar ska anvéndas och specificera vad de ska innehalla

- Fortydliga och utveckla instruktionerna avseende innehallet i respektive del av
tjansteskrivelsen

- Samla samtlig kommunévergripande végledning i samma dokument

- Kartldgg drendeberedningsprocesser och upprétta skriftliga rutiner for
drendeberedningsprocessen.

De fortroendevalda revisorerna framhaller ocksa att tjdnsteskrivelser ska inledas med forslaget
till beslut och protokollet med beslutet for att ddrigenom géras mer dverskadliga.

Forvaltningen foreslar att kommunstyrelsens kontor genom stadsdirektéren ges i uppdrag att
arbeta med forbattringsatgirder i enlighet med de rekommendationer som redovisas i
granskningsrapporten och revisionskrivelsen. Det kan dock po#ngteras att ndgra atgérder
innebdr ett mer omfattande och langsiktigt arbete. T ex bor fordndringar av mallar for
tjdnsteskrivelser och protokoll kunna genomforas som en del i arbetet med att infora ett nytt IT-
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stod for dokument- och drendehantering. Uppdraget foreslds dterrapporteras till
kommunstyrelsen hosten 2019.

Beslutsunderlag
Kommunstyrelsens kontors tjdnsteskrivelse den 7 september 2018

Revisionskrivelse den 11 juni 2018

Revisionsrapport nr 2/2018 — Granskning av drendeberedningsprocessen och beslutsunderlagens
kvalitet

Ekonomiska konsekvenser och finansiering

Atgidrder av den typ som foreslas kan i stort genomfdras inom ramen for befintlig organisation
och budget. Dock kan sddant som férknippas med inforande av teknikstéd medfora kostnader
som behdver beaktas mot andra behov i processerna kring Mal och budget.

Kommunstyrelsens forslag till kommunstyrelsen:

1. Stadsdirektoren ges i uppdrag att arbeta med forbattringsatgirder av
beredningsprocessen i enlighet med de rekommendationer som redovisas i
granskningsrapporten och revisionsskrivelsen. Uppdraget ska dterrapporteras till
kommunstyrelsen hosten 2019.

2. Kommunstyrelsen meddelar revisorerna att stadsdirektoren fétt ovanstaende uppdrag.

Rickard Sundbony’ “0la Schén
Stadsdirektor Kanslichef

Handldggare: Ola Schon
Kanslichef

Stadskansliet

Telefon (direkt): 08-523 019 29
E-post: ola.schon@sodertalje.se
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Beslutet skickas till

Revisorerna
Stadskansliet
Akten
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Revisionsrapport nr 2/2018 — Granskning av drendeberedningsprocessen
och beslutsunderlagens kvalitet

Pa vart uppdrag har EY genomfért en granskning av drendeberedningsprocessen och
beslutsunderlagens kvalitet. Syftet &r att bedéma om granskade ndmnders och styrelses
arendeberedningsprocess ar andamalsenlig och leder till fullgoda beslutsunderlag.

I granskningsrapporten konstateras att kommunens drendeberedningsprocess innehaller
flera delmoment som ger férutsattningar foér god kvalitet i beslutsunderlagen.
Déaremot visar granskningen att de ekonomiska konsekvensanalyserna manga ganger &r

bristfalliga.

Rapporten utmynnar i ett antal vasentliga rekommendationer. Darutover vill vi sérskilt
framhalla vad som i rapporten s&gs om att tjansteskrivelserna skulle bli mer éverskadliga
och lasvénliga om de direkt inleds med forslaget till beslut. Detsamma géller ocksa
protokollen.

Svar fran granskade namnder énskas senast 2018-09-15.

For rewsorerna‘ i Sédertalje kommun
___,..-»-"

Chrlstefr Q@bi‘k Elisabet Komheden

BilagaiRevisionsrapport nr 2/2018 — Granskning av arendeberedningsprocessen och
beslutsunderlagens kvalitet.
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1. Sammanfattande bedémning och rekommendationer

EY har pa uppdrag av kommunens fértroendevalda revisorer genomfért en granskning av
arendeberedningsprocessen och beslutsunderlagens kvalitet. Syftet ar att bedéma om
kommunstyrelsens, stadsbyggnadsnamndens, kultur- och fritidsndmndens samt
aldreomsorgsnamndens arendeberedningsprocess ar andamalsenlig och leder till fullgoda
beslutsunderiag.

Kommunens arendeberedningsprocess innehaller flera delmoment som ger forutsattningar
for hég kvalitet i beslutsunderlagen. Bland annat kvalitetssakras alltid beslutsunderlagen av
kontorschef och/eller stadsdirektér och den sammanhalina beredningen syftar till att samtliga
berdérda ndmnders perspektiv ska uppmarksammas. Darutéver anvander namnderna
sérskilda projektbeskrivningar for att sakerstalla att uppdraget far ratt inriktning och
omfattning. Dessa skiljer sig dock at mellan néamnderna och i riktlinjerna for
arendeberedningsprocessen stélls inga krav pa att de ska anvandas.

De kommunévergripande riktlinjerna ger endast information pa en grundlaggande niva om
vad beslutsunderlagen ska innehalla. Det saknas vagledning avseende konsekvensanalyser
och sammanfattningar. Kvaliteten i beslutsunderlagen fran vart stickprov speglar riktlinjernas
innehall i det avseendet: de foljer en gemensam grundstruktur men de ekonomiska
konsekvensanalyserna brister stundtals.

Dialogen och roliférdeiningen mellan politiker och tjansteman upplevs av inblandade som
valfungerande. Detsamma géller dven rollférdelningen inom respektive kontor. | tre av fyra
granskade namnder &r dock ansvarsfordelningen i arendeberedningsprocessen endast
oversiktligt dokumenterad.

En av de ndmnder som kommit langst i att effektivisera sin drendeberedningsprocess ar
enligt var bedémning stadsbyggnadsnamnden. Det har genomférts vissa
effektiviseringsatgarder pa kommunévergripande niva och i nulaget pagar en forstudie om ett
kommungemensamt IT-stod for dokument- och drendehantering.

Utifran granskningens resultat rekommenderar vi att:

Kommunstyrelsen reviderar vagledningen enligt féljande:

o Fortydliga och utveckla instruktionerna avseende konsekvensbeddmningar.

o Stall krav pa att uppdragsbeskrivningar ska anvandas och specificera vad de

ska innehalla.

o Fortydliga och utveckla instruktionerna avseende innehallet i respektive del av

tidnsteskrivelsen.

o Samla samtlig kommund&vergripande vagledning i samma dokument.
Kommunstyrelsen, kultur- och fritidsndmnden samt stadsbyggnadsnamnden
kartlagger sina respektive drendeberedningsprocesser och upprattar skriftliga rutiner
for &rendeberedningsprocessen.
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2. Inledning

2.1. Bakgrund

Arendeberedningsprocesser hos kommuner syftar till att ge ndmnder och fullmaktige ett
tillforlitligt underlag for besluten. Beredningarna har &ven en demokratisk funktion i och med
att de ger medborgarna en moéjlighet att folja ett &rendes behandling innan ndmnd eller
fullméktige fattar beslut. En allsidig belysning av &renden &r av stor betydelse for
medborgarnas fértroende fér namnder och fullméaktige och deras beslut. Bristande beredning
kan efter laglighetsprovning leda till att namndens beslut upphdvs med hanvisning till att de
inte har tillkommit i laga ordning.

Givet drendeberedningsprocessens syfte stéller kommunallagen inga krav pa kvaliteten pa
underlagen som bereds fram. Ansvaret f6r kvaliteten vilar pa aktuell namnd, men ocksa pa
kommunstyrelsen, vilken har en sarskild uppgift att vara den sista beredningsinstansen innan
arenden kommer upp till fullmaktige. Mot bakgrund av detta har kommunens revisorer
bedbmt det som angelaget att granska kvaliteten i flera ndmnders
arendeberedningsprocesser.

2.2. Syfte och revisionsfragor

Granskningens syfte ar att bedéma om kommunstyrelsens, stadsbyggnadsnamndens, kultur-
och fritidsndmndens, respektive dldreomsorgsnamndens drendeberedningsprocess ar
andamaisenlig och leder till fullgoda beslutsunderlag.

I granskningen besvaras féljande revisionsfragor:

Ar riktlinjer och rutiner utformade sa att de sakerstaller kvalitet i
arendeberedningsprocesserna?

Ar drendeberedningsprocesserna dokumenterade?

Finns en tillracklig grad av styrning och formalisering av beslutsunderiagens
utformning och innehall (allsidighet, koppling till styrdokument, konsekvenser,
handlingsalternativ m.m.)?

Finns det i arendeberedningsprocessen tydliga roller mellan den politiska
organisationen och tjdnstemannaorganisationen, samt inom
tjdnstemannaorganisationen?

Finns en tillracklig dialog mellan beslutsfattare och tjanstemén i beredningen av ett
ndmndsarende?

Vilka atgarder har vidtagits fér att effektivisera flodena i
arendeberedningsprocesserna?

2.3. Ansvariga namnder/styrelser

Granskningen omfattar kommunstyrelsen, stadsbyggnadsndmnden, kultur- och
fritidsndmnden samt dldreomsorgsnamnden.



Revisionsrapport 2018:2
Genomford pa uppdrag av revisorerna
17 maj 2018

2.4. Avgrinsning

Arendeberedningsprocessen inleds med att férvaltningen far ett uppdrag och avsiutas med
att sista beslutsinstans fattat beslut i fragan. Utifran granskningens syfte kommer
granskningen framst beréra den del av drendeberedningsprocessen som &r relevant for
beslutsunderlagens kvalitet.

2.5. Genomfdrande

I granskningens genomférande ingar dels dokumentgranskning, dels intervjuer med foljande
befattningshavare: ordféranden, 2:e vice ordféranden och ansvariga tjansteman pa respektive
kontor. Samtliga intervjuade har beretts tillf4lle att sakgranska rapporten.

Vi har i granskningen valt ut tva beslutsarenden per ndmnd fér en analys av beslutsunderlagens
kvalitet. Urvalet har gjorts med hansyn till méjligheten att jamféra beslutsunderlagen med
kommunens fastslagna riktlinjer fér beslutsunderlag.

2.6. Revisionskriterier

Revisionskriterierna ar de bedémningsgrunder som bildar underlag fér revisionens analyser
och beddmningar. | denna granskning utgérs revisionskriterierna av:

Kommunallagen (2017:725)

Férvaltningslagen (1986:223)

Styreisens och namnders reglementen

Kommunal namndadministration (skriven av Axel Danielsson)

3. Forutséttningar fér en andamalsenlig beredningsprocess

En dndamalsenlig drendeberedningsprocess kréver fungerande stédfunktioner och
etablerade rutiner. | Axel Danielssons bok Kommunal ndmndadministration ndmns ett antal

sadana exempel.

Mallar for bland annat tjansteskrivelser dr idag en sjalvklarhet i de flesta kommuner. For att
dessa ska fylla nagon funktion behéver de vara kinda och accepterade av de som anvander
dem. Darutdver &r det till fordel om mallarna kan anvéndas i ett kommungemensamt
arendehanteringssystem for att sakert och snabbt kunna flytta information fran exempelvis
en tjansteskrivelse till ett sammantradesprotokoll.

Mallar bér dven kompletteras med anvisningar om de olika stegen i
arendeberedningsprocessen i syfte att sékerstalla kvalitet och enhetlighet. Fér exempelvis
tiansteskrivelser bér det finnas véagledning om innehallet i sammanfattningar, formulering av
arenderubriker och férslag till beslut.
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4. Styrande dokument for drendeberedningen

| féljande avsnitt redovisas kommunévergripande och namndspecifika dokument som styr
arendeberedningsprocessen och anger hur beslutsunderlag ska framstallas.

4.1. Kommunévergripande riktlinjer

4.1.1. Végledning och instruktioner

Respektive ndmnd och styrelse ansvarar fér att instruktionerna i styrdokumentet Dokument-
och drendehantering i Sédertélje kommun féljs, som reviderades av kommunstyrelsen den
2012-09-28. Styrdokumentet berér bland annat ansvarsférdelning, utgangspunkter i
arendeberedningen och innehallskrav pé tjénsteskrivelser.

Ansvarsférdelning

Kontorschefen ansvarar for fsrankring med ndmndernas fértroendevalda gallande vilka
arenden som ska behandlas vid sammantradena. Det innebar att kontorscheferna maste
halla sig underrattade om vilka drenden som &r aktuella inom det egna kontoret. Till stéd for
detta ska en arendebalans’ uppréttas for varje namnd. Sadana drenden som 6verlamnas
fran en ndmnd till kommunstyrelsen/kommunfullmaktige for beslut ska ocksa anmalas till den
gemensamma arendebalans som uppréttas fér kommunstyrelsens sammantraden.

Beredningen av ett drende

| styrdokumentet beskrivs det som vésentligt i beredningen av ett drende att klargéra vad
arendet handlar om, vilka specifika fragor som namnden behéver ta stallning till, eventuella
ekonomiska konsekvenser av det beslut som féreslas och hur den aktuella verksamheten

paverkas av beslutet.

Vikten av ett tydligt verksamhetsperspektiv i tjansteskrivelsen understryks i styrdokumentet,
dar det anges att beredningen ska innehalla ett sékerstallande att berérda remissinstanser
involverats i beredningen. Andra aktérer som i styrdokumentet anges vara relevanta att
inhamta synpunkter fran ar exempelvis Pensionarsradet och fackféringar. Efter
beredningssammantradet ska beslutsunderlaget/yttrandet fardigstallas och darefter inga i det
beslutsunderlag som delges namnd eller kommunstyrelse.

Beredning av kommungemensamma fragor

I férvaltningen anvéands en sammanhallen beredningsform nar fragor &r av sadan art att de
fran berdrd ndmnd ska vidare till kommunstyrelsen/kommunfullmaktige for beslut. Den
sammanhallna beredningen medfér att berérda namnders kontor ska bereda drendet
gemensamt, infor behandling i respektive namnd. Darmed star kommunférvaltningen bakom
forslaget i ett tidigt skede och samtliga kontors synpunkter ska ha beaktats. Om arendet
exempelvis &r en lokalfraga ska det berérda kontoret, lokalgruppen samt
ekonomiavdelningen vid kommunstyrelsens kontor vara med i beredningen av drendet.

! Arendebalansen &r ett dokument dar det bl.a. framgar vilket sammantradesméte ett drende ska behandlas
pa, ndr handlingar ska vara klara f&r utskick och vem som ar ansvarig for drendet.
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Tjansteskrivelser till kommunstyrelsen eller tjansteskrivelser som har beretts
kommungemensamt ska redan infér nimndsammantradet undertecknas av kommundirektér

och kontorschef.

Innehallskrav i tidnsteskrivelser

Handlaggaren fér ett drende ansvarar fér att upprétta en tjansteskrivelse med "bra” rubriker,
en kort sammanfattning av drendet, vilken instans som skall fatta det slutliga beslutet, férslag
tilt beslut och en sammanstalining dver till vilka beslut i drendet ska expedieras.

l tiansteskrivelsen ska handidggaren klart ange vilka handlingar som namnden ska anvanda
som beslutsunderlag. De beredande organens férslag ska anges samt 6évriga handlingar av
betydelse. Dessa delar ska senare kunna kopieras till andra dokument i d&rendekedjan sasom

kallelser, protokoll med mera.

Forslag till beslut ska formuleras i klartext. Att hanvisa till férslag ska darmed undvikas men
far forekomma om det blir nédvandigt pa grund av drendets komplexitet.

4.1.2. Framtagna mallar

Sddertalie kommun har tagit fram mallar f6r bland annat rapporter, forstudier, kallelser,
kvittensblanketter och tjansteskrivelser. Fér yttranden anpassas mallen fér tjansteutlatande
till det &ndamalet.

Mallarna ska anvandas av samtliga namnder. Uppgifter i mallarna skrivs in i ett formuldr som
automatiskt placerar texten i aktuell mall. Mallen fér kallelse kan anpassas utefter
namndernas olika behov av exempelvis mellanrubriker.

Rapportmallen innehaller framst en struktur for layout. Enligt mallen for tjansteskrivelser
féreslas att féljande rubriker inkluderas:

Sammanfattning av arendet
Beslutsunderlag

Arendet

Ekonomiska konsekvenser och finansiering
Kontorets/forvaltningens férslag till namnden
Beslutet skickas till

Mallen for forstudier innehaller forslag pa rubriker och en ger en kort beskrivning av vad som
bor rymmas under respektive avsnitt. Dartill tillhandahalls évergripande information om vad
en forstudie ar, nar den ar nédvandig och vad den ska innehalla.

I syfte att sékerstélla att utredningen fatt ratt inriktning anvands (av vissa namnder) en
sarskild kvitteringsblankett, vilken fyller funktionen av en uppdragsbeskrivning. Dar ska
féljande punkter framga:

Syfte och avgransning

Beskrivning av utredningsprocessen
Resursatgang (antal utredningstimmar)

Vilka som berors av utredningen

Vilka kompetenser som ska inga i utredningen

6
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Aktuella remissinstanser

Om utredningen ska géras i form som avviker fran den standardiserade
arendeberedningsprocessen

Nar avstdmning av utredningsuppdraget ska géras mellan utredare och
uppdragsgivare

Tidpunkt f6r beslut i namnd och kommunstyrelse utifran fastlags arendebalans

4.2. Var bedémning

Sodertalie kommuns styrdokument fér drendeberedning innehaller vagledning som mojliggdr
en viss grad av enhetlighet i beslutsunderlagen och tydlighet i arendeberedningsprocessen.
Det finns emellertid omraden med uppenbar férbéattringspotential.

Instruktionerna fér utredningsarbetet kan utvecklas vasentligt. Enligt var bedémning bér
vagledningen fortydligas avseende informationsinsamtling, uppdragsbeskrivningar och
konsekvensbedémning.

Det ar exempelvis inte tillrackligt att endast ndmna att ekonomiska konsekvenser ska tas
hansyn till, utan det kan med férdel dven beskrivas vad som férvéntas av en sadan analys
och vad som &r viktigt att beakta i férslag till finansiering. Dartill bér det i véagledningen laggas
till att konsekvensanalyser ska, i de drenden det ar rimligt, stallas mot fullmaktiges
malomraden.

Vi har noterat att samtliga namnder inte anvénder framtagen kvittensblankett. Exempelvis
anvander samhallsbyggnadskontoret sa kallade projektbestaliningar. En ytterligare notering
utifran de uppdragsbeskrivningar vi tagit del av fran de olika namndemna ar att de inte
innehaller samma uppgifter. Fér att sikerstalla enhetlighet och kvalitet i hur namnder tillser
arendens inriktning bor instruktioner formuleras i vagiedningen.

Néar handlaggare ska utforma en tjansteskrivelse finns en mall och vissa instruktioner att
tillga. For att sdkra tjdnsteskrivelsers kvalitet och enhetlighet bér det formuleras mer
ingaende instruktioner kring innehallet i dess olika delar. | nulaget framgar exempelvis inte
vad en sammanfattning bér innehalla.

Vidare noterar vi att forslag till beslut ligger som sista punkt i tjansteskrivelsen. Det finns
anledning att inleda tjansteskrivelsen med detta avsnitt, for att 6ka Overskadligheten och
lasvanligheten. Den dispositionen anvénds exempelvis i riksdagsmotioner. Samma
utformning, med férslag till beslut i inledningen, kan dven évervagas att tillampas i
protokollen.

Avslutningsvis finns behov av att samla samtlig vagledning och mallar i ett dokument i syfte
att underlatta fér handlaggare och utredare. | nuléget &r mallen och vagledningen for
forstudier samt kvittensblanketter franskild évrig vagledning.

4.3. Né@mndspecifika instruktioner och riktlinjer

Kommunstyrelsen
Av arbetsordningen framgar att kommunstyrelsen utser ett personalutskott med uppdrag att
bland annat handlagga arenden som rér kommunen som arbetsgivare och vid behov bereda



Revisionsrapport 2018:2
Genomfdrd pa uppdrag av revisorerna
17 maj 2018

personaldrenden som ska behandlas av hela kommunstyreisen. Hallbarhetsutskottet har till
uppgift att bereda 6vergripande och strategiska hallbarhetsfragor, sdsom miljé- och
klimatfragor, folkhalsofragor och ménskliga rattigheter samt andra fragor som kan beaktas ur
ett brett hallbarhetsperspektiv.

I reglementet anges att nar kommunstyrelsen bereder fragor av évergripande karaktar, vilka
berér éldres eller handikappades férhallanden, ska pensionérsradet samt handikappradet
understallas for yttrande. Beredning rérande exploatering som &r av strategisk eller stérre
ekonomisk betydelse samt sadana exploateringar som férknippas med nya ekonomiska
ataganden som inte finns beslutade i Mal och budget, ansvarar kommunstyrelsen for.

I Instruktion f6r stadsdirektéren anges att stadsdirektéren har ett ansvar fér beredning av
samtliga &renden infor behandling i kommunstyrelse och kommunfullmaktige. Arenden som
ska passera bolag eller namnd innan det nar kommunstyrelsen ska inom
tjansteorganisationen samberedas med stadsdirektéren innan behandling i ndmnd eller
bolagsstyrelse.

Kommunstyrelsen har dven ett sarskilt ansvar for att dokument- och &rendehanteringen i
kommunen som helhet uppfyller kraven i Dokument- och drendehantering i Sédertélje

kommun.

Enligt uppgift arbetar kommunstyrelsens kontor utefter en drendeberedningsmodell som vi
tagit del av i form av en presentation med tillhérande beskrivning i textformat. |
presentationen beskrivs drendeberedningsprocessen fran att uppdrag lamnas till att
kommunstyrelsen fattat beslut.

Stadsbyggnadsnidmnden

I namndens reglemente kan utlidsas att namnden ska svara fér utredningar och planering i
strategiska och éversiktliga trafikfragor och efter samrad med tekniska namnden lagga fram
forslag till I6sningar. Samhallsbyggnadskontoret och dess chef har ett sarskilt ansvar

gentemot ndmnden f6r beredning.

Som tidigare namnt har samhallsbyggnadskontoret tagit fram en mall fér sa kallade
projektbestaliningar. Deras syfte ar klargéra inriktningen och omfattningen pa projektet.
Mallen técker flera vasentliga omraden och den faktiskt tillampningen av mallen &r
tillfredsstéllande i de projektbestélliningar vi tagit del.

Samhalisbyggnadskontoret har dven tagit fram en beskrivning av detaljplansprocessen som
riktar sig till exploatérer och fastighetségare och en processbeskrivning vid externa
ansokningar om planbesked, som beskriver denna process i évergripande drag.

Till hjélp i det praktiska utredningsarbetet finns framtagna checklistor fér strukturplaner,
detaljplaner och férprévning av planbesked.

Kultur- och fritidskontoret
Enligt némndens reglemente har kultur- och fritidskontoret och dess chef ett séarskilt ansvar

gentemot ndmnden fér beredning. | 6vrigt finns inga framtagna riktlinjer for
arendeberedningen.
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Enligt kontorschefen arbetar kultur- och fritidskontoret utefter samma
arendeberedningsmodell som kommunstyrelsens kontor och kontorets ledningsgrupp tog del
av presentationen i oktober 2017.

Aldreomsorgsnimnden
Enligt namndens reglemente har dldreomsorgskontoret och dess chef ett sarskilt ansvar

gentemot namnden fér beredning.

Social- och omsorgskontoret tog 2016 fram en skriftlig rutin for drendehantering i syfte att
sakerstalla att &renden som ska till némnd &r av god kvalitet och féljer tidsplanen. Fér varje
steg i arendeberedningsprocessen beskrivs vilka &tgarder som ska vidtas, vem som &r
ansvarig och hur aktuellt steg ska hanteras. Bland annat anges att vilket ansvar
handléaggaren har vid samberedningar och fér att skrivelsen ar kvalitetssékrad.

4.4. Var bedémning

Kontorschefers och stadsdirektérens ansvar fér drendeberedningsprocessen ar angivet
reglementen och instruktion vilket bidrar till tydlighet.

Aldreomsorgsnamnden &r den enda ndmnden som har en egen framtagen
arendehanteringsvagledning. Vagledningen &r uttdmmande och ger en tydlig bild av
arendeberedningsprocessen.

Stadsbyggnadskontoret har tagit fram &ndamaélsenliga hjalpmedel for utredningsprocessen.
Process- och rutinbeskrivningen &r dock av évergripande karaktar, i likhet med den som
kultur- och fritidskontoret samt kommunstyrelsens kontor arbetar utefter. Denna
dokumentation kan utvecklas.

5. Ansvarsférdelning och dialog i drendeberedningsprocessen

5.1. Dialog och roliférdelning mellan politiker och tjiinstemin

Kommunstyrelsen

Merparten av de intervjuade lyfter fram att dialogen mellan politiker och tjansteman &r
véalfungerande. Tjanstemannaorganisationen tar fram beslutsunderlagen relativt sjalvstandigt
och det finns en tydlig rollférdelning mellan tjansteman och politiker.

| forstadiet av arbetet med foredragningslista traffas ordférande, stadsdirektér och kanslichef.
Vid detta tillfalle presenteras det beslutsunderlag som finns framtaget for stunden.
Ordférande har dar mojlighet att efterfraga ytterligare drenden som ska beredas och laggas
pa féredragningslistan.

Innan kommunstyrelsens sammantréde halls ett presidieméte med tjansteméan och
partiernas gruppledare. Har presenteras féredragningslistan och méjlighet ges att stalla
fragor om sarskilda drenden. Métet brukar dock inte vara langre an 30 minuter, varfor det blir
nédvandigt med ytterligare kontakt mellan politiker och tjansteman. Majoritetspartierna har
exempelvis sa kallade mandagsmoéten dit tjinsteman blir kallade.

Stadsbyggnadsnidmnden
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De intervjuade upplever att dialogen mellan politiker och tjansteméan fungerar val i sin helhet.
Det finns, liksom i kommunstyrelsen, en tydlig uppdelning i politikers och tjanstemannens
rolier i &rendeberedningsprocessen. Ordférande har veckovisa avstamningar med
samhallsbyggnadsdirektor dar de bland annat gar igenom kommande sammantraden och
inriktningen pa sarskilda drenden.

Tvéa veckor innan ndmndsammantradet halls ett forstarkt presidieméte dar representanter
fran samtliga partier deltar tilsammans med tjanstemén. Vid detta tillfalle tar politiker for
forsta gangen del av beslutshandlingarna. Oppositionspartiernas drendedialog med
tianstemannen inleds vanligtvis i samband med detta méte.

Aldreomsorgsnimnden

l intervjuerna framkom det inga synpunkter pa dialogen eller pa rollférdelningen mellan
tiansteméannen och de politiska féretradarna. Ordférande och kontorschef har regelbunden
kontakt och traffas en gang i veckan. Vid dessa tillfallen behandlas drendefragor och ibland

ar aven utredare med pa detta méte.

Liksom i 6vriga namnder sker en drendedragning vid de férstarkta presidiemétena tva veckor
innan ndmndsammantréade. Vid dessa méten nérvarar ekonomichef och kontorschef. Métena
ar relativt korta och &renden behandlas séllan ingaende. Mellan presidiemétena och
namndsammantradet traffas respektive partigrupper och kan vid dessa tillfallen tillkalla
tjansteman for ytterligare information.

Kontorschef uppger att de fran kontorets sida jobbar aktivt med drendedragningar genom
informationsarenden pa namndsammantraden.

Kultur- och fritidsndmnden

Dialogen mellan politiker och tjansteman upplevs éverlag som fungerande och
ansvarsférdelningen som tydlig. Ordféranden har I6pande avstamningar med kontorschef
och vid behov deltar dven enhetschefer.

Ungefar tva veckor innan namndsammantrade hélls ett férstarkt presidiemste dar
dagordningen avhandlas och méjlighet for att stélla fragor finns. Dérefter skickas handlingar

ut.

Intervjuade politiker uppger att framférhaliningen i beslutsérenden inte ar tillracklig. Detta
beskrivs dock inte som ett symptom fororsakat av bristfallig dialog. Istallet framhalls
bristande planering inom tjanstemannaorganisationen.

5.2. Rollférdelning inom tjanstemannaorganisationen

Rollférdelningen inom tjanstemannaorganisationen &r relativt likartad inom granskade
namnders kontor.

Som tidigare ndmnt finns kontorschefers’lkommundirektérs ansvar fér
arendeberedningsprocessen angivet i reglementen och vagledning, uppdragen konkretiseras
genom olika former av uppdragsbeskrivningar och rollférdeiningen preciseras dels i
namndspecifika processbeskrivningar och dels i den presentation som kultur- och
fritidskontoret och kommunstyrelsens kontor arbetar utefter.

10
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I kommunovergripande drenden och i drenden som ska upp till kommunstyrelsen ska det,
som tidigare namnts, genomféras en sammanhallen drendeberedning. Ansvarsférdelningen i
denna process &r inte tydligt dokumenterad men ingen av intervjuade kontorschefer upplever
problem i den sammanhalla beredningen avseende roliférdelningen. Processledare ar utvald
handléggare/utredare fran det kontor dar drendet initierats. Ovriga kontor involveras genom
rollen som referensgrupp.

Kultur- och fritidskontoret sarskiljer sig fran évriga kontor genom att de inte har tillgang till
egna utredningsresurser. Om ett drende inte bedéms kunna utredas inom kontoret skickas
en bestéllning till en central utredningsenhet pa kommunstyrelsens kontor. Utredarna pa
utredningsenheten har sakomraden de foljer sarskilt men ska vid behov dven kunna
anvéndas i utredningar avseende andra omraden. Bade intervjuade ndmndledaméter och
kontorschef anser att det vore battre om kontoret hade egna utredningsresurser.

Stadsbyggnadskontoret har en speciell rutin fér att sékerstalla en korrekt inriktning pa
arenden. Om ett &rende anses vara av sarskilt komplicerad karaktér gar det inledningsvis till
en s& kallad férprévningsgrupp, bestaendes av experter inom olika omraden.
Forprévningsgruppen lamnar sedan en rekommendation till ledningsgruppen som darefter
bestdmmer hur man ska ga vidare med &rendet.

5.3. Var bedémning

Rollférdelningen och dialogen mellan politiska foretrédare och férvaltningen ar likartad inom
granskade namnder. Overlag upplever intervjupersonerna rollférdelningen och dialogen
mellan politiker och tjansteman som tydlig och fungerande. Var bedémning ar att nuvarande
struktur ger férutséattningar till ett fungerande samspel.

Ett stérre problem &n dialogen mellan politiker och tjanstepersoner uppges av flera
intervjuade vara dialogen mellan fortroendevalda fran olika namnder. Det finns ett behov av
att battre férankra beslut som berér andra ndmnders ansvarsomrade, for att undvika att
beslut i en ndmnd motverkar en annan namnds mal eller plan fér sin verksamhet. Den
sammanhallna drendeberedningsprocessen syftar till att minimera denna typ av problematik,
men tycks i vissa fall vara bristande.

Rollférdelningen inom tjanstemannaorganisationen &r tydligast dokumenterad inom
socialkontoret. Intervjuade féretradare for Gvriga tre kontor upplever dock inga praktiska
oklarheter i rollférdelningen.

Aven om roliférdelningen upplevs som tydlig inom tjdnstemannaorganisationen kan det
finnas anledning att dokumentera drendeberedningsprocessen tydligare. Fér det forsta
férenklar det foér nyanstallda att lara sig férvaltningens beredningsrutiner. Fér det andra ékar
chansen att fastslagna rutiner bestar 6ver tid. For det tredje ar kartlagda processer en
forutséattning for utvecklingsarbete som goérs i enlighet med "Lean production™, vilket &r en
styrmetod som kommundirektér och kanslichef uppger att kommunen arbetar utefter.

? Lean production brukar beskrivas som ett helhetssystem for produktion och organisation som innefattar bade
organisationsvarderingar liksom diverse férbattringsverktyg. Syftet ar att identifiera och eliminera de faktorer
som inte bidrar till viarde fér kunden.
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6. Vidtagna atgarder for att forbattra d&rendeberedningsprocessen

I syfte att effektivisera beredningsprocessen har férvaltningen genomfért ett
forbattringsarbete utifran styrningsprinciperna i Lean production. Framforallt reducerades
ledtiderna mellan besiut i ndmnd, kommunstyrelse och kommunfullméaktige. Enligt uppgift
kan numera kommunstyrelsen ta beslut i ett &renden som behandlats i namnd en manad
innan. Pa grund av personalbyten planeras ytterligare utbildningsinsatser i detta arbete.

Nyligen 6vergick kommunen till att skicka ut beslutsunderlag digitalt till nAmndledaméter.
Atgarden férvantas resultera i snabbare utskick och samtliga intervjupersoner stéller sig
positiva till forandringen.

| nulaget arbetar férvaltningen med en férstudie om ett kommungemensamt IT-stéd for
dokument- och arendehantering. P& samhallsbyggnadskontoret anvands systemet Public
360 vilket visat sig stalla sérskilda krav pa mallarna. Nuvarande mallar &r inte helt anpassade
utefter dagens IT-system pa Gvriga kontor, varfér en viss modifiering ar nodvéndig.

Pa samhélisbyggnadskontoret &r ddremot samtliga anvanda mallar kompatibla med det
digitala &rendehanteringssystemet. Systemet méjliggér, férutom férenklade
informationstverféringar, bland annat att battre kvalitetssakring och minskad sarbarhet i
arendeberedningsprocessen. De senaste digitaliseringsatgarder som vidtagits pa kontoret ar
att skapa en digital tjanst fér extern inkomna drenden, exempelvis bygglovsansékningar.

Samhallsbyggnadskontorets utbyggda digitala dokument- och drendesystem kan emellertid
inte utnyttjas i full utstrackning pa grund av évriga kontors ldre system. Vid samarbete med
exempelvis kommundelsnamnderna kravs enligt samhallsbyggnadsdirektsr en atergang till
"pappersformat”.

6.1. Var bedémning

Kommunen har genomfért atgarder som forbattrat arendeberedningsprocessen och utreder i
nulaget férutsattningarna for att upphandla ett kommungemensamt IT-stéd fér dokument-
och drendehantering.

Arbetet med att effektivisera och kartligga &rendeberedningsprocessen skiljer sig dock
relativt markant mellan granskade namnder. Samhallsbyggnadskontoret har kommit langst i
arbetet med att effektivisera flédena. Fér att de fullt ut ska kunna utnyttja sitt digitaliserade
IT-stod kravs dock ett liknade arbete i 6vriga namnder.

7. Beslutsunderlagens kvalitet

Det forekommer flera definitioner av begreppet kvalitet. Exempelvis kan kvalitet definieras
utifran hur val produkten motsvarar anvéndarnas subjektiva preferenser, produktens
overensstammelse med uppsatta kriterier eller produktens varde relativt
produktionskostnaden.?

* Garvin. 1986. What Does "Product Quality” Really Mean? Sloan Management Review, 26:1, s. 25-43.
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Var bedémning av beslutsunderlagens kvalitet utgar fran beslutsfattares méjlighet att kunna
fatta vélinformerade beslut och éverenstammelsen med faststéllda kriterier. Det ligger, i detta
fall, ingen inneboende konflikt mellan dessa tva bedémningsgrunder.

7.1. Aldreomsorgsniamnden

Av intervjuerna framkommer relativt delade uppfattningar om aldreomsorgsnamndens
beslutsunderlag. En intervjuperson anser att kvaliteten verlag &r tillfredstéllande och en
annan patalar vissa brister. Den kritik som riktas mot beslutsunderlagen rér bland annat
otydlighet i beslutsformuleringar och hastigt genomarbetade konsekvensbedémningar.

I granskningen ingar beslutsunderlagen i arendena "Ny erséattningsniva hemtjanst” (AON
17/042) och "Motion Avskaffa den kylda maten” (AON 17/032).

Ny erséttningsniva hemtjinst

Tjansteskrivelsens arenderubrik har anvandbara sdkord, det anges vilka handlingar
namnden ska anvanda som beslutsunderlag, vilka kopia ska skickas till och kontorets férslag
framgar i klartext. Dartill &r sammanfattningen lagom lang och behandlar drendets mest
vasentliga delar.

I @rendet beskrivs svarigheten med att bestamma en adekvat ersattningsniva fér hemtjénst

och ger exempel pa konsekvenser av en for lag ersattningsniva. Kontorets rekommendation
till némnden var att faststalla ersattningen till 410 kr per utférd hemtjansttimme — en héjning
med 20 kr per timme.

Det framgar inte varfér en héjning till 410 kr per timme bedéms som rimlig eller vilka
6vervaganden som ligger bakom upprakningen till den féreslagna summan. Vidare saknas
en redovisning av héjningens ekonomiska konsekvenser fér namnden och hur den
eventuella kostnadsékningen ska finansieras.

Motion “Avskaffa den kylda maten”

Tjénsteskrivelsens rubrik &r andamalsenlig och det anges vilka handlingar som namnden ska
anvanda beslutsunderlag samt vilka kopia ska skickas till. Darutéver ger sammanfattningen
en god inblick i drendet.

Arendebeskrivningen med aktuella utgdngspunkter aterges i ett yttrande dver motionen. Det
ar vélformulerat och ger lasaren tillrackligt med information.

Kontorets forslag till &ldreomsorgsndmnden &r formulerad enligt féljande:
"Aldreomsorgsnamnden avstyrker motionen”. Beslutets innebérd framgar saledes inte i
klartext, da det inte framgar vilken motion som asyftas.

7.2. Kultur- och fritidsndmnden

Fran politiskt hall riktas i intervjuer relativt tydlig kritik mot beslutsunderlagens kvalitet. Det
framkommer synpunkter pa bland annat sammanfattningar och konsekvensanalyser. Dartill
uppger intervjupersonerna att utskick av beslutsunderlagen ibland skickas tatt inpa
sammantradesmétena och att beredningen av vissa drenden drar ut pa tiden. Enligt
intervjuade politiker har namnden patalat dessa brister fér kontoret vid flera tillfallen.
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I granskningen ingar beslutsunderlagen i &rendena "Taxor och avgifter fér anldggningar och
lokaler 2018” (KFN 17/069) och "Férdelning av medel till Ung Fritid” (sammantrade den 1
mars).

Taxor och avgifter fér anldggningar och lokaler 2018
Tjansteskrivelsens arenderubrik &r tydlig, det anges vilka handlingar namnden ska anvénda
som beslutsunderlag, till vilka kopia ska skickas och kontorets férslag till beslut ar tydligt.

| tjiansteskrivelsen beskrivs att flera av kommunens féreningar har en anstrangd ekonomi och
att majoritetspartierna féreslagit ett 6kat aktivitetsbidrag fér idrottsféreningarna 2018 och
2019. Kontoret goér bedémningen att en generell avgiftshéjning skulle motverka 6nskad effekt
av det hojda aktivitetsbidraget. Darfor gjordes framst "smarre redaktionella” andringar i taxor
och avgifter.

Det ar otydligt for vilka taxor och avgifter dessa mindre férandringar gjorts, hur stor
upprakningen &r och vilka 6vervaganden som ligger bakom justeringen. Vidare bedéms
forslaget inte innebéra nagra ekonomiska konsekvenser, vilket framstar som orimligt med
tanke pa att taxors och avgifters storlek i alira hégsta grad &r relaterat till namndens
ekonomi. For att bedéma de ekonomiska konsekvenserna hade det varit nodvandigt att
jamféra férvantade kostnadsékningar fér exempelvis lokalvard, el och varme med den
forvantade inkomstokningen av justerade taxor och avgifter.

Fordelning av medel till Ung Fritid

Tjansteskrivelsen har en tydlig drenderubrik, anger vilka handlingar ndmnden ska anvinda
som beslutsunderlag och till vilka kopia ska skickas. Darutéver tar sammanfattningen upp de
vésentligaste delarna av arendet.

Beskrivningen av de ekonomiska konsekvenserna och finansieringen &r av évergripande
karaktar, men i radande skede &nda tillracklig. Overlag ger tjansteskrivelsen en god inblick i
fragan.

7.3. Kommunstyrelsen

Kvaliteten pa beslutsunderlagen upplevs fran intervjuade politiker som ojamn. Dessutom
framkom vissa synpunkter for en intervjuad pa att utskicket av beslutsunderlag ofta var
férsenat.

I granskningen ingar beslutsunderlagen i &rendena "Effektivare arbetsmarkandsarbete” (KS
17/225) och "Bidrag fran Destination Sédertilje 2018” (KS 18/756).

Effektivare arbetsmarknadsarbete

Arendets beslutsunderlag utgdrs av en tjdnsteskrivelse, rapporten "Vi bygger ett
inkluderande Sédertélje med tillvaxt och en arbetsmarknad fér alla” samt kommunstyrelsen
uppdrag "Hur den samlade kommunkoncernen ytterligare effektivisera sitt
arbetsmarknadsarbete”.

Tjansteskrivelsen anger vilka handlingar namnden ska anvénda som beslutsunderlag och
sammanfattningen ger givet drendets omfattning en god inblick av vad drendet handlar om.

Rapporten ger tydliga svar pa givna fragestaliningar och sammanfattar féreslagna atgarder
vilket ger lasaren en god inblick utan att 1asa hela rapporten.
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Enligt kommunstyrelsens beslut (2017-09-01) skulle uppdraget aterrapporteras senast i
november 2017. Arendet behandlades dock pa kommunstyrelsens sammantrade den 2
februari 2018.

I tiansteskrivelsen anges inte samtliga aktérer som bér fa kopia pa beslutet, vilket behévde
korrigeras i sammantradesprotokollet.

Bidrag fran Destination S&dertélje fér 2018
Arendets beslutsunderlag utgérs av kommunstyrelsens kontors tjansteskrivelse, inklusive
bilaga.

Tjansteskrivelsens arenderubrik dr informativ, det anges vilka handlingar namnden ska
anvénda som beslutsunderlag och beskrivningen av ekonomiska konsekvenser samt
finansiering ar tillracklig.

Det saknas férslag pa vilka kopia ska skickas till och kontorets férslag till beslut framgar inte i
klartext. Vidare &r det oklart vilka principer fér utbetalning av bidrag som ar gallande. |
tjiansteskrivelsen refereras till principer godkénda av kommunstyrelsen 2015-03-27 § 65,
men principer fér utbetalning av bidrag aterfinns varken i protokollet eller i beslutsunderlaget.

7.4. Stadsbyggnadsnimnden

Samtliga av intervjuade namndledaméter &r ndjda med beslutsunderlagens kvalitet. Ibland
kan dock handlingar skickas ut tatt inpd ndamndsammantradet.

I granskningen ingar beslutsunderlagen i &rendena "Planbesked fér Haren 9 och 16" (SBD-
2017-01143) och "Strukturplan Hovsjé” (SBN 2018-00153).

Planbesked fér Haren 9 och 16
Beslutsunderlagen besar av en tjansteskrivelse och en ansékan om planbesked.

Tjénsteskrivelsen innehaller en kort och karnfull sammanfattning, en informativ rubrik och
anger vilka handlingar som ndmnden ska anvénda som beslutsunderlag samt till vilka kopia
skickas. Argumentationen féljer en réd trad och bedémningen &r valmotiverad. Férslaget till
namnden hade varit tydligare om kommunen specificerades i meningen "Kommunen avser
att inleda planlaggning fér Haren 9 och 16.”

Strukturplan Hovsjé
Beslutsunderlaget utgérs av en tjansteskrivelse (SBN-2018-00153).

Tjansteskrivelsens rubrik ar andamalsenlig, anger vilka handlingar som namnden ska
anvanda som beslutsunderlag samt till vilka kopia skickas. Dartill &r kontorets forsiag till
beslut tydligt och det anges hur férslaget ska finansieras.

Sammanfattningen innehaller dock samtlig information om arendet och har darmed inte en

sammanfattande funktion.

7.5. Var bedémning

Overlag foljer granskade tjénsteskrivelser dispositionen i faststalid mall och &r darmed enkla
att orientera sig i. | Gvrigt ar beslutsunderlagens av varierande kvalitet.
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De tva mest vanligt forekommande bristerna i beslutsunderlagen rér beslutsformuleringar
och konsekvensbedémningar. Vad géller ekonomiska konsekvensbedémningar ar inte
problemet att de brister i sin utformning, utan att de ar helt franvarande. | en framtida
revidering av végledningen bér kommunstyrelsen dvervaga att tydliggéra i vilka fragor det
kan vara relevant att underséka ekonomiska konsekvenser.

| vagledningen finns instruktioner for hur beslutsformuleringar ska formuleras. Férklaringen
till att vissa beslutsformuleringar inte framgar i klartext ar darmed inte bristande véagledning.
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8. Svar pa revisionsfragorna

Nedan besvaras granskningens revisionsfragor.

Revisionsfraga

Ar riktlinjer och rutiner
utformade sa att de sakerstaller
kvalitet i
arendeberedningsprocesserna?

Ar
arendeberedningsprocesserna
dokumenterade?

Finns en tillracklig grad av
styrning och formalisering av
beslutsunderlagens utformning
och innehall (allsidighet,
koppling till styrdokument,
konsekvenser,
handlingsalternativ m.m.)?

Finns det i
arendeberedningsprocessen
tydliga roller mellan den politiska
organisationen och
tjanstemannaorganisationen,
samt inom
tjanstemannaorganisationen?

Svar

Delvis. Kommunens arendeberedningsprocess innefattar
flera andamaélsenliga delmoment. Bland annat sakerstaller
de olika formerna av uppdragsbeskrivningar att uppdraget
far ratt inriktning och omfattning, att kontorschef och/eller
stadsdirektor ska skriva under beslutsunderlaget innebar
en kvalitetskontroll och samberedningen av
kommunoévergripande arenden sakerstéller att berérda
namnders perspektiv beaktats.

| dagslaget stélls dock inga krav i kommunens riktlinjer p&
att uppdragsbeskrivningar ska anvandas eller pa deras
innehall. Denna franvaro riskerar den kvalitetssékring som
anvandandet av grundliga projektbestallningar innebaér.

Det &r endast ett kontor som Gvergétt till en helt
digitaliserad arende- och dokumenthantering. Ur en
kvalitets- och effektivitetsaspekt finns flera skal for
férvaltningen att inféra ett gemensamt system. | dagslaget
pagar ett arbete med en férstudie avseende ett inférande
av ett sadant IT-stod.

Delvis. | de kommungemensamma riktlinjerna finns den
6vergripande processen beskriven. Pa kontorsniva har
social- och omsorgskontoret tagit fram en mer detaljerad
processbeskrivning. Ovriga kontor har inte gjort ett
motsvarande arbete.

Delvis. Det finns framtagen mall for bl.a. tjansteskrivelser
och férstudier. | den kommunévergripande vagledningen
finns vissa instruktioner for beslutsunderlagens innehall.
Véagledningen &r dock inte tillrackligt uttdmmande
avseende flera vasentliga delar, bland annat
sammanfattningar och konsekvensanalyser.

Ja. | drendeberedningsprocessen ar ansvarsférdelningen
mellan den politiska foretradare och tjanstemannen tydiig
och upplevs som vélfungerande fran bada parter.

Rollférdelningen inom tjanstemannaorganisationen anges i
Overgripande styrdokument och i namndspecifika
processbeskrivningar. Bland tjansteman och politiker
uppfattas rollférdelningen som tydlig.
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Finns en tillracklig dialog mellan
beslutsfattare och tjansteman i
beredningen av ett
namndséarende?

Vilka atgérder har vidtagits for
att effektivisera flodena i
arendeberedningsprocesserna?

Sodertélje den 17 maj 2018

Andreas Halvarsson
EY

Revisionsrapport 2018:2
Genomford pa uppdrag av revisorerna
17 maj 2018

Ja. Dialogen mellan tjansteman och beslutsfattare ar
likartad inom samtliga granskade namnder. Ordférande har
regelbunden kontakt med kontorschef eller stadsdirektor, i
forstérkta presidiemoten ges samtliga partiféretradare
mdjlighet att stalla fragor om arenden och tjansteman
brukar &ven narvara vid partigruppernas méten inom
ndmndsammantraden. intervjuade uppger att dialogen
dverlag ar valfungerande.

Forvaltningen har genom arbete enligt Lean production
kortat ned ledtider i arendeberedningsprocessen mellan
beslut i namnd, kommunstyrelse och kommunfullméaktige.
Langst | utvecklingsarbetet har samhalisbyggnadskontoret
kommit och framférallt avseende digitaliseringen av
arendehanteringen.

Herman Rask
EY
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9. Kaillférteckning

Arbetsordning fér kommunstyreisen.
Avstamning kring uppdraget Kulturplan 2017-12-11.
Barncheckiista.

Dokument- och drendehantering i Sédertalje kommun, 2012-09-28.
Instruktion for stadsdirektoren.

Arendeberedningsprocessen beskrivning.

Arendebeskrivning KOF (PowerPoint presentation).
Kommungemensam &rendebalans 2018.

Kvittensblankett for uppdraget Biblioteksbuss.

Kvittensbiljett for revidering av folkhalsoprogram.

Mall fér tjansteskrivelse.

Projektbestélining Upphandiing av bygglovssystem.
Projektbestallning Grénstrategi.

Rapportmall.

Reglemente for aldreomsorgsnamnden.

Reglemente for kultur- och fritidsnamnden.

Reglemente for stadsbyggnadsnamnden.

Reglemente for kommunstyrelsen.

Rutin fér &rendehantering, dldreomsorgsnamnden.
Sammantradesplan 2018 fér KS och KF.

Uppdragsbeskrivning fér strukturplan géllande Biblioteken i Sodertalje.
Uppdragsbeskrivning fér férstudien "Jamstalldhetens hus inom Sddertalje kommun”.
Arendebalans KFN.

Arendebalans SN.
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