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1. Sammanfattning

Revisorerna i Ostersunds kommun har uppdragit till Deloitte att granska
namndernas protokoll. Granskningen omfattar fyra revisionsfragor.

Foljer protokollen kommunallagen?

Vi bedémer att protokollen lever upp till kommunallagens krav. Det finns
dock utvecklingspotential gallande redovisningen av beslutsordningen.
Grundférslaget finns, med nagra undantag, inte redovisat i protokollen och
darmed blir det inte helt tydligt i vilken ordning ordférande har lagt fram
forslagen.

Ar protokollen informativa och &r spraket enkelt och begripligt?

Alla protokollen i granskningen foljer samma grundmall. Det &r enkelt att
navigera i protokollen och rubrikerna ar tydliga och anvands genomga-
ende pad samma satt. Beslutsmeningarna ar 6ver lag tydliga, valformule-
rade och foljer i huvudsak kommunens riktlinjer. Beslutsmeningarna ar
sjalvstandiga och gar att forsta aven I6sryckta ur sitt sammanhang.

Ostersunds protokoll innehaller genomgéende dndamaélsenliga samman-
fattningar som ger lasaren en bra bild av arendet. Géllande spraket i pro-
tokollen sa ar den I6pande texten generellt tydlig och valformulerad med
tydliga rubriker och med all formell information. Lasforstaelsen skulle
vinna ytterligare pa om vissa ord undveks som kan framsta som alder-
domliga och som kan forsvara lasandet for en del lasare. Det ar ocksa till
lasarens fordel om fackord som inte &r kanda for allmanheten, sd som
propositionsordning och yrkande, inte anvands.

Forstaelsen for beslutsgangen som beskrivs i protokollen hade gynnats av
om en del av beslutsgangarna gjordes mindre formella. Nar det endast
finns ett yrkande blir det onddigt komplicerat for lasaren nér det stélls pro-
position pa ett yrkande som inte har ett motyrkande.

1 Okar bland annat kvalitén och sékbarheten.

Det &r positivt att Ostersunds kommun publicerar protokollen p& sin hem-
sida och att protokollen ar digitala handlingar och inte inskannadeX.

Tjansteskrivelser bor innehalla vad drendet handlar om, vem som initierat
arendet, ndAmndens ansvar for arendet, en sammanfattning av informat-
ionen i de eventuellt bilagda dokumenten samt om det finns nagra speci-
fika forutsattningar. Vi bedomer att Ostersunds handlingar lever upp till
dessa krav. Spraket i handlingarna &r precis som i protokollen tydligt och
valformulerat och innehaller den formella information som kravs.

Har kommunen utarbetat egna regler for hur tjansteskrivelser och proto-
koll ska utformas, ar dessa andamalsenliga och efterlevs de?

Ostersunds kommun har visat att de lagger stor vikt vid nAamndprocessen

och att de har ett strategiskt arbete som ska sékerstélla den framtida kva-
litén. Vi foreslar att kommunen fortsatter arbeta med namndprocessen ge-
nom att skapa riktlinjer for arendeskrivning och fortsatter arbeta for lasbar-
heten i protokoll och handlingar.

Mot bakgrund av var granskning rekommenderar vi kommunen att:

o Fortsétta att utveckla och forbéttra protokollen, tjansteskrivelser och
namndprocessen.

o Overvaga att byta ut en del fackord och alderdomliga begrepp.
o Overvéaga att férenkla beslutsordningen.

e Anteckna grundférslaget i protokollen.
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2. Inledning

| kommunallagen stadgas en miniminiva for innehallet i ett kommunalt
protokoll. Utéver att protokollen ska leva upp till lagkraven ska de aven
kunna lasas och forstas bade av medarbetare och fértroendevalda i den
egna organisationen samt av allmanheten. Lasaren ska inte behéva ha in-
gaende kunskaper om kommunal organisation utan ska kunna félja aren-
dets gang och forsta beslutet utifran det som star i protokollet. Detta stél-
ler krav p& sprak, utformning och férmagan att i korta drag ge en god bild
av arendet. Protokollen &r inte bara barare av det demokratiska systemet
de &r ocksa en del av kommunens historia och kulturarv.

2.1 Uppdrag och revisionsfragor

e Foljer protokollen Kommunallagen?

e Ar protokollen informativa och &r spraket enkelt och begripligt?

e Har kommunen utarbetat egna regler for hur tjansteskrivelser och
protokoll ska utformas, ar dessa andamalsenliga och efterlevs
de?

e Ar de handlingar som ligger till grund for besluten &ndamaélsen-
liga?

e Hur upplever namndledaméterna kvaliteten p& handlingar och
protokoll?

e Hur upplever namndledaméterna att inférandet av surfplattor har

paverkat ledaméternas uppdrag?

2.2 Metod och avgransning

Granskningen har genomforts genom analys av ndmndernas protokoll
samt en enkat.

Granskningen har omfattat kommunstyrelsen, barn- och utbildningsnamn-
den, kultur- och fritidsndmnden, milj6- och samhallsndmnden, social-
namnden, utférarstyrelsen, vard- och omsorgsnamnden och den gemen-
samma namnden for upphandlingssamverkan.

Protokoll under perioden 2013-01-01 — 2013-12-31 har studerats och ana-
lyserats. Namndsekreterarna for de granskade namnderna har bidragit
med material och vid behov svarat pa fragor. Rapporten har dven fakta-
kontrollerats av dessa.

Enkéatundersokningen har genomforts for att fanga ledamaternas uppfatt-
ning om kvaliteten p& handlingar och protokoll. Enkaten har dven omfattat
fragor om hur de upplever att inférandet av surfplattor har paverkat leda-
moternas uppdrag. Enkéaten har skickats till ett urval av styrelse- och
namndledaméterna.

Huvudmalet for revisionsuppdraget ar granskning av protokollen. For att
fa en kvalitativ helhetssyn Gver namndhandlingarna har granskningen
aven omfattat en genomgang av kallelse och tjansteutlatande.



3.Bakgrund

3.1 Ansvar

| Kommunallagen (1991:900) 5 kap 57 § stadgas det att det formella an-
svaret for protokollet vilar pa ordforanden. Férutom ansvaret for protokol-
lets riktighet har ordférande ocksa ansvar for att se till att justeringen och
det stalle dar protokollet finns tillgangligt tillkannages pa anslagstavian. Att
protokollsskrivningen och anslagshanteringen i normalfallet skéts av
namndsekreteraren eller annan tjansteman innebér inte att ansvaret 6ver-
gar till dessa.

3.2 Kommunallagen

Enligt Kommunallagen ska protokoll féras vid kommunala namnders sam-
mantrdden. Protokollen ska redovisa vilka ledaméter och erséattare som
har tjanstgjort och vilka &renden som handlagts. Protokollen ska i enlighet
med Kommunallagen 5 kap 59 § for varje arende redovisa

1. vilka forslag och yrkanden som har lagts fram och inte tagits tillbaka,
2. i vilken ordning ordféranden har lagt fram forslag till beslut,

3. genomfdérda omrdstningar och hur de har utfallit,

4. vilka beslut som har fattats,

5. vilka ledaméter som har deltagit i besluten och hur de har réstat vid
Oppna omrdstningar,

6. vilka reservationer som anmalts mot besluten.

2 www.sprakradet.se

Lagkraven pa protokollen ar att betrakta som minimikrav. Protokollen bor
givetvis innehalla den information som kravs for att fértroendevalda, tjans-
teman och medborgare ska forsta vad som beslutats och hur namnden
kommit fram till sitt beslut.

3.3 Klarsprak

Sprakradet? arbetar med att framja klarsprak. Med klarsprdk menas myn-
dighetstexter skrivna pa ett vardat, enkelt och begripligt sprak. Klarsprak
handlar ytterst om insyn och demokrati: att alla ska ha tillgang till och ratt
att forstd vad som star i texter som skrivs av myndigheterna. Sprakradet
ger foljande klarspraksrad

e valj en lagom personlig ton,

e vl relevant innehall,

o disponera texten pa ett logiskt satt,

o forklara allt som behoéver forklaras,

e stryk sddant som inte behovs,

e skriv informativa rubriker,

e undvik ldnga och invecklade meningar,

e anvand begripliga ord och férklara nédvandiga facktermer,

e sammanfatta det viktigaste,

e valj en genomténkt grafisk formgivning.


http://www.sprakradet.se/

Dessutom fastslar Spraklagen (2009:600) att spraket i offentlig verksam-
het ska vara vardat, enkelt och begripligt. Specifikt gallande protokoll bor
fackord som inte ar allméant kdnda undvikas. Sammanfattningen av aren-
det bor vara enkel och innehalla en forklaring till vad arendet handlar om,
vilka dvervaganden som gjorts samt hur man kommit fram till beslutsfor-
slaget. Beslutsmeningen bor forutom att den ska vara uttryckt i klarsprak
vara sa sjalvstandig som mgjligt, det vill sdga kunna forstas losryckt ur sitt
sammanhang.



4.Svar pa revisionfragorna

4.1 lakttagelser

| det har avsnittet redovisas iakttagelser utifran ett antal bedomningsgrun-
der som vi anser bor uppfyllas for att Kommunallagen ska efterlevas. Ta-
bellen ar fargkodad dar

gron innebar att resultatet ar tillfredstallande,
gul innebar att det finns vissa brister,

u rod innebdr att resultatet inte ar tillfredsstéllande och
gra farg innebar att granskning inte kunnat genomféras pa grund av
avsaknad av granskningsunderlag. Det innebar inte att kommunen
inte tillhandahallit handlingar utan att den specifika handelsen inte
agt rum.

| de fall fargen &r gul eller réd finns kommentarer under 4.3
Forkortningar:

Kommunstyrelsens (KS),

Barn- och utbildningsndmnden (BUN),

Gemensam ndmnd for upphandlingssamverkan (GNU),
Kultur- och fritidsnamndens (KFN),

Miljo- och samhallsbyggnadsndmnden (MSN),
Socialndmnden (SON),

Vard- och omsorgsnamnden (VON),

Utforarstyrelsens (US) protokoll

K{B|G|K|M|S|O|U
S|{U|N|F|S|O|N|S
N|U|N|N|N

Protokollen redovisar vilka ledamoter och ersattare
som tjanstgjort.

Protokollen redovisar vilka ersattarna tjanstgor for.

Protokollen redovisar vilka drenden som nimnden
har behandlat.

Protokollen redovisar i vilken ordning ordféranden
lagt fram forslag till beslut.

Protokollen redovisar vilka beslut som fattats.

Protokollen redovisar vilka ledaméter som deltagit i
besluten.

Protokollen redovisar genomférda omrdstningar och
resultatet av dem.

Protokollen redovisar hur ledamoterna har rostat vid
de 6ppna omréstningarna.

Protokollen redovisar delegationsbesluten pa ett till-
fredsstéllande satt.

Protokollen redovisar javssituationer korrekt.

Protokollen redovisar reservationer korrekt.

Justering har skett med Korrekt tillvigagangssatt.

Protokollet innehaller formellt justeringsbeslut.




4.1.2Ar protokollen informativa och &r spréket enkelt och begripligt?

| det har avsnittet redovisas iakttagelser utifran ett antal bedomningsgrun-
der som vi anser bor uppfyllas for att protokollen ska vara lattforstaeliga
och informativa. Tabellen ar fargkodad dar

u gron innebar att resultatet &r tillfredstéllande,
gul innebar att det finns vissa brister,

u rod innebdr att resultatet inte &r tillfredsstéllande och
gra farg innebar att granskning inte kunnat genomféras pa grund av
avsaknad av granskningsunderlag. Det innebar inte att kommunen
inte tillhandahallit handlingar utan att den specifika handelsen inte

agt rum.

| de fall fargen ar gul eller réd finns kommentarer under 4.3

Protokollen ar 6verskadliga och latta att navigera
i

Protokollen har innehallsforteckning.

Besluten ar tydliga.

Enkelt att identifiera handlingar som legat till
grund for beslut.

Sammanfattningen/ bakgrunden ger en 6ver-
skadlig bild av drendet.

Protokollen har tydliga rubriker.

Motiv till dterremiss redovisas.

Partibeteckningar redovisas.

Spraket ar lattforstaeligt

Protokollen och handlingarna finns publicerade
pa hemsidan.




| det har avsnittet redovisas iakttagelser utifran ett antal bedémnings-
grunder som vi anser bor uppfyllas for att handlingarna ska vara lattforsta-
eliga och informativa. Tabellen ar fargkodad déar

gron innebar att resultatet &r tillfredstéllande,
gul innebar att det finns vissa brister,

u réd innebdr att resultatet inte ar tillfredsstéllande och
gra farg innebar att granskning inte kunnat genomféras pa grund av
avsaknad av granskningsunderlag. Det innebér inte att kommunen
inte tillhandahallit handlingar utan att den specifika handelsen inte

agt rum.

| de fall fargen ar gul eller rod finns kommentarer under 4.3

Handlingarna &r 6verskadliga och latta att navi-
gera i.

Tjansteskrivelserna innehaller den formella in-
formation som krévs?

Tjansteskrivelserna innehaller tillrdackligt un-
derlag for beslutsfattande.

Ostersunds kommun har tagit fram Kommunévergripande rutin fér namnd-
och styrelseprotokoll och anvisningar och Rutiner fér &rendehanterings-
processen. Rutinerna innehaller information om de lagar som omgardar
processen samt de specifika regler som géller for Ostersunds kommun.
Rutinerna &r tydliga och innehaller férklaringar och exempel. Kommunen
foljer upp hur rutinerna efterlevs (2007 och 2011). Protokollens genomga-
ende hoga kvalité ger ocksa en indikation pa att arendeprocessen &r prio-
riterad och val genomarbetad.

4.2 Resultat av enkatundersdkningen

Enkatundersokningen har riktats till ett urval av ledamoterna i granskade
styrelser och namnder. Totalt 58 ledaméter har erhallit enkaten varav 33
har svarat (57 %).

Den laga svarsfrekvensen gor att resultatet maste tolkas med forsiktighet.
Det gar inte att dra nagra generella slutsatser kring ledaméternas uppfatt-
ning om kvaliteten p& handlingar och protokoll eller om hur de upplever att
inforandet av surfplattor har paverkat deras uppdrag. Nedan redovisas en
sammanstallning av inkomna svar.



4.2.1Hur upplever namndledamdéterna kvaliteten pa

sammantradeshandlingar?

SPRAKET |
SAMMANTRADESHANDLING
ARNA AR TILLRACKLIGT
ENKELT OCH BEGRIPLIGT.

E

o)

o U

Aven nar det galler lasbarheten i
sammantradeshandlingarna ar
huvuddelen av de som svarat
néjda. Som framgar av diagram-
met till hoger har en tredjedel (11
av 33) svarat att de inte upplever
att sammantradeshandlingarna
har en tillrackligt hég kvalitet nar
det géller lasbarheten.

De ledaméter som svarat pa en-
katen ar 6éverlag néjda med spra-
ket i sammantradeshandlingarna.

Bland kommentarerna till enkat-
svaren framkommer att ett fatal
ledaméter anser att handlingarna
ar alltfor ordrika och att det borde
ga att uttrycka sig enklare och
tydligare. Vidare framkommer att
handlingarna skulle kunna ut-
vecklas med stringentare rubrik-
sattning samt sammanfattningar
och forslag till beslut i inled-
ningen till arendena.

SAMMANTRADESHANDLINGA
RNA HALLER EN
TILLRACKLIGT HOG KVALITET
NAR DET GALLER LASBARHET.

2)

ENg

o

4.2.2Hur upplever namndledamoterna kvaliteten pa protokoll?

Som framgar av diagrammen nedan anser ledamoéterna éverlag att spra-
ket i namndernas protokoll ar enkelt och begripligt samt att protokollen &r
tillrackligt informativa.

NAMNDENS PROTOKOLL
AR TILLRACKLIGT
INFORMATIVA.

EETE

SPRAKET | NAMNDENS
PROTOKOLL AR ENKELT
OCH BEGRIPLIGT.

o0 u )2

gl

s)zha

4.2.3Hur upplever ndmndledamdterna att inforandet av surfplattor
har paverkat ledamoternas uppdrag?

Av enkétsvaren framgar att det rader delade meningar p& hur inforandet

av surfplattor har paverkat ledaméternas arbete.

Av kommentarerna framgar aven att det finns ett missnéje med kommu-
nens val av surfplatta. Flera ledamoter kommenterar att den valda surf-
plattan inte haller mattet och att den snabbt har féraldrats. Nagra ledamo-
ter namner att de valt att inte anvanda surfplattan pa grund av de upp-
levda problemen.



Antal

e

Surfplattan hari Surfplattan har Surfplattan hari
huvudsak inte paverkat mitt huvudsak
underlattat mitt  uppdrag som forsvarat mitt
uppdrag som  fortroendevald uppdrag som
fértroendevald fortroendevald

Av de kommentarer som lamnats i enkaten framgar att vissa namndleda-
moter upplever att det har blivit lattare att soka i handlingarna samt att
komma at gamla protokoll och eventuella protokollsanteckningar eller
skriftliga reservationer under sittande moéten. Ledamaoterna ser aven posi-
tivt pa att det inte skickas lika mycket papper med post.

Huvuddelen av de sva-
rande har uppgett att an-
vandandet av surfplattor
har forbattrat tillganglig-
heten av sammantrades-
handlingar och protokoll.

.
w.

Ja Nej Ingen
ippfattning

8
A Nagra ledaméter upplever
1

att mangdens dokument
har 6kat sedan inférandet
av surfplattor samt att
samma text kan ater-
komma alltfor manga ganger i samma arende. Detta gor att det blir ono-
digt mycket text som ska lasas igenom.

Antal

==

—_—

4.3 Slutsatser och beddmningar

Vi beddmer att protokollen lever upp till kommunallagens krav. Det finns
dock utvecklingspotential gallande redovisningen av beslutsordningen.

Det ar bra att protokollens forstasida, forutom tjanstgérande ledaméter,
anger vilka 6vriga som deltagit pa motet och beskriver deras roller. | pro-
tokollen framgar det aven vem ersattaren ersatter.

Det ursprungliga beslutsforslaget finns med nagra undantag inte redovisat
i protokollen och darmed blir det inte helt tydligt i vilken ordning ordfo-
rande har lagt fram forslagen. Det underlattar for forstaelsen nar det finns
en rubrik dar det tydligt framgar vilket som ar ursprungsforslaget. | manga
arenden framgar det inte vilka val det star mellan. | 6vrigt ar besluts-
gangen formellt riktig. L4s mer om forstaelsen av beslutsgangen i nasta
avsnitt.

Vi har i fyra av de granskade ndmndernas protokoll funnit anmélan av jav.
Vi rekommenderar skrivningen som anvands i KS och MSNs protokoll.
Dar framgar det tydligt att ledaméterna varken narvarat vid handlagg-
ningen av arendet eller vid beslutet.

Vi anser att det ar en fordel om ett formellt justeringsbeslut tas pa motet
och noteras i protokollet. Justeringsbeslutet bor innehalla bade val av le-
damot som ska justera protokollet samt beslut om datum for justering. Be-
rord allménhet och ansvariga handlaggare med flera har intresse av att
kéanna till justeringsdag for att darmed kunna bevaka 6verklagningstid, tid-
punkt for verkstallighet och beslutsexpediering. En rutin som innebér att
namnden tar beslut om vem som ska justera protokollet och nar minime-
rar risken for att det forbises.

Vi har noterat att ledamater vid ett par tillfallen nér deras yrkanden inte
vunnit gehor anda inte reserverat sig utan stallt sig bakom det andra yr-
kandet. Vi vill uppméarksamma att reservation bor framga i protokollet om
yrkandet kvarstar.



Vi har pa ett stalle noterat att ett personnummer finns i ett av protokollen
som publicerats pa kommunens hemsida3. Vi vill uppmana till forsiktighet
vid publicering av handlingar som kan innehalla personuppgifter som inte
far publiceras i enlighet med Personuppgiftslagen (1998:204).

Alla protokollen i granskningen foljer samma grundmall. Det ar enkelt att
navigera i protokollen och rubrikerna ar tydliga och anvands genomga-
ende pa samma sétt.

Halften av protokollen har innehallsférteckningar, vilket forenklar for lasa-
ren men ar inte ett lagkrav utan ett majligt verktyg foér att géra protokollet
mer lattnavigerat. Det ar positivt att s& manga protokoll har innehallsfor-
teckning.

Beslutsmeningarna ar éver lag tydliga, valformulerade och féljer i huvud-
sak kommunens riktlinjer. Beslutsmeningarna ar sjalvstandiga och gar att
forsta aven losryckta ur sitt sammanhang.

| alla protokollen finns det en rubrik under vilken beslutsunderlag listas.
Detta ger lasaren en tydlig bild och méjlighet att identifiera vilka hand-
lingar som varit underlag for beslut.

| ett protokoll bor det finnas en sammanfattande text. Den bor innehalla
vad arendet handlar om, vem som initierat &rendet, nAmndens ansvar for
arendet, samt om det finns nagra specifika forutsattningar. Sammanfatt-
ningen bor vara 10-15 rader. Ostersunds kommuns protokoll innehaller
genomgaende andamalsenliga sammanfattningar som ger lasaren en bra
bild av arendet.

Gallande spraket i protokollen sa ar den Iopande texten generellt tydlig
och vélformulerad med tydliga rubriker och med all formell information.
Lasforstaelsen skulle vinna ytterligare pd om vissa ord undveks som kan

3§18 SN

framsta som alderdomliga och som kan forsvara lasandet for en del 1a-
sare. Ett exempel &r nar ordet bitrdde anvands. Det ar ocksa till lasarens
fordel om fackord som inte ar kanda for allménheten, sa som proposit-
ionsordning och yrkande, inte anvénds. Till exempel kan namnderna an-
vanda beslutsordning istallet fér propositionsordning och forslag till beslut
istallet for yrkande. | flertalet av protokollen anvands redan de enklare or-
den, votering har till exempel bytts ut till omréstning. Vi féreslar att Os-
tersunds kommun ser éver sina rutiner for protokollsskrivning och éverva-
ger att byta ut en del termer.

Forstaelsen for beslutsgangen som beskrivs i protokollen hade gynnats av
om en del av beslutsgangarna gjordes mindre formella. Nar det endast
finns ett yrkande blir det onddigt komplicerat for lAsaren néar det stalls pro-
position pa ett yrkande som inte har ett motyrkande. Det hade forenklat
forstaelsen om ordférande innan propositionsordningen inleds fragade om
namnden kan bifalla yrkandet. Ar namnden enig behoéver inte yrkandet
stallas under proposition. Dagens tillvagagangssatt ar inte fel bara mer
formellt &n lagen kraver.

Det &r positivt att Ostersunds kommun publicerar protokollen pa sin hem-
sida och att protokollen &r digitala handlingar och inte inskannade*.

Det ar viktigt att tjansteskrivelserna ger en tillrécklig bild av arendet som
ska behandlas. Tjansteskrivelser bor innehalla vad drendet handlar om,
vem som initierat arendet, ndmndens ansvar for &rendet, en sammanfatt-
ning av informationen i de eventuellt bilagda dokumenten samt om det
finns nagra specifika forutsattningar. De fortroendevalda har behov av ett
tillrackligt beslutsunderlag och medborgarna tillracklig information for att

4 Okar bland annat kvalitén och stkbarheten.
10



forstd arendet. Vi bedomer att Ostersunds kommuns handlingar lever upp
till dessa krav. Spréket i handlingarna ar precis som i protokollen tydligt
och valformulerat och innehaller den formella information som kravs.
Ibland kan lasaren forvirras av sidhuvuden som innehaller "minusparagra-
fer”, och skillnader i sidhuvud mellan olika protokoll. Vi utgar ifran att detta
beror pa en miss i arendehanteringssystemet och att detta kommer atgar-
das. Det bér 6vervagas i vilken ordning handlingarna sorteras, det &r en-
klare for lasaren om tjanstemannaférslaget kommer férst och évriga hand-
lingar sedan. Det blir otydligt nar handlingarna ordnas kronologiskt s& att
en handling fran en annan namnd hamnar fore arendebeskrivningen i
tjanstemannaforslaget.

Det ar viktigt att uppratta rutiner och riktlinjer som bade sakerstaller ett lik-
formigt och lagenligt arbete och minskar risken for sarbarhet vid franvaro.
Rutinbeskrivningarna bor upprattas sa att de omfattar hela namndproces-
sen frédn inkommen handling till expediering. Ostersunds kommun har vi-
sat att de lagger stor vikt vid namndprocessen och att de har ett strate-
giskt arbete som ska sakerstalla den framtida kvalitén. Vi foreslar att kom-
munen fortsatter arbeta med ndmndprocessen genom att skapa riktlinjer
for arendeskrivning och fortsatter arbeta for lasbarheten i protokoll och
handlingar.
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