SKELLEFTEA KOMMUN PROTOKOLL
Kommunstyrelsen 2025-06-04

§208 Dnr KS-2025-000318 007

Revisionsrapport, Granskning av styrelse och
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Kommunstyrelsens beslut

Kommunledningskontorets tjansteskrivelse utgér kommunstyrelsens yttrande
Over revisionsrapporten.

Sammanfattning

De fortroendevalda revisorerna har latit granska kvaliteten i kvaliteten i
kommunstyrelsen, samhallsbyggnadsnamnden, bygg- och miljonamnden samt
gymnasienamndens protokoll och tjansteskrivelser. Revisionens
sammanfattande beddmning ar att styrelse och namnder i allt vasentligt har
sakerstallt att protokollen ger kommuninvanare andamalsenlig information.

Revisionen lyfter sarskilt fram befintligheten av en darendehandbok fér
administration samt mallar for tjansteskrivelser, protokoll och
delegationsbeslut. Det papekas aven att granskade protokoll har i allt vasentligt
tydliga beslut och beslutsmotiveringar, samt att det ar tydligt vad som ar
besluts- respektive informationsarenden. Det framhalls sarskilt att protokollen
ar tillganglighetsanpassade.

Revisionen rekommenderar styrelsen och namnder att se dver befintliga mallar
och dvervaga att komplettera med hjalp- och stodtexter kring dess anvandning
i direkt anslutning till mallarna for att ytterligare sakerstalla att rutiner anvands
och tillampas enhetligt, samt att det ar av central betydelse att genom
narvarolistan kunna bedéma om beslutad intrddesordning foljts.

Kommunledningskontoret har yttrat sig dver rapporten, och framfor bland
annat att det pagar ett utvecklingsarbete inom ramen for det natverk som finns
bland kommunens namndsekreterare, dar det finns tid avsatt for
utvecklingsarbete kring bade arbetssatt och systemstdd. Det sistnamnda sker
med hjalp av en sarskild arbetsgrupp med fokus pa det tekniska stod som
disponeras, systemet Ciceron Dokument och Arende. Frdgan om stéd- och
hjalptexter, och hur dessa pa basta satt kan utformas, ar en integrerad del i
arbetet.

Revisionen framhaller vikten av att det alltid framgar av protokollets
narvarolista vilken eller vilka ersattare som tjanstgjort i en viss ledamots stalle.
Sa sker normalt, men for att sdkerstalla att inte misstag begas har revisionens
rapport delgetts namndsekreterarnatverket och det sarskilt papekats vikten av
att protokollet anger vem som ersattare tjanstgjort for.

Rapporten har delgetts natverket i sin helhet, detta for att sakerstalla att
revisionens synpunkter och rekommendationer dven kommer de sekreterare
till del vars arbetsuppgifter omfattar néamnder som inte granskats.
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Forslag till beslut

Kommunledningskontorets tjansteskrivelse utgér kommunstyrelsens yttrande
dver revisionsrapporten.

Sammanfattning

De fortroendevalda revisorerna har Iatit granska kvaliteten i kvaliteten i
kommunstyrelsen, samhallsbyggnadsnamnden, bygg- och miljonamnden samt
gymnasienamndens protokoll och tjansteskrivelser. Revisionens
sammanfattande beddmning ar att styrelse och namnder i allt vasentligt har
sakerstallt att protokollen ger kommuninvanare andamalsenlig information.

Revisionen lyfter sarskilt fram befintligheten av en arendehandbok for
administration samt mallar for tjansteskrivelser, protokoll och
delegationsbeslut. Det papekas aven att granskade protokoll har i allt vasentligt
tydliga beslut och beslutsmotiveringar, samt att det ar tydligt vad som ar
besluts- respektive informationsarenden. Det framhalls sarskilt att protokollen
ar tillganglighetsanpassade.

Revisionen rekommenderar styrelsen och namnder att se dver befintliga mallar
och dvervaga att komplettera med hjalp- och stodtexter kring dess anvandning
i direkt anslutning till mallarna for att ytterligare sakerstalla att rutiner anvands
och tillampas enhetligt, samt att det ar av central betydelse att genom
narvarolistan kunna bedéma om beslutad intrddesordning foljts.

Kommunledningskontoret har yttrat sig Over rapporten, och framfér bland
annat att det pagar ett utvecklingsarbete inom ramen for det natverk som finns
bland kommunens namndsekreterare, dar det finns tid avsatt for
utvecklingsarbete kring bade arbetssatt och systemstdd. Det sistnamnda sker
med hjalp av en sarskild arbetsgrupp med fokus pa det tekniska stdd som
disponeras, systemet Ciceron Dokument och Arende. Frdgan om stéd- och
hjalptexter, och hur dessa pa basta satt kan utformas, ar en integrerad del i
arbetet.

Revisionen framhaller vikten av att det alltid framgar av protokollets
narvarolista vilken eller vilka ersattare som tjanstgjort i en viss ledamots stalle.
Sa sker normalt, men for att sakerstalla att inte misstag begas har revisionens
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rapport delgetts namndsekreterarnatverket och det sarskilt papekats vikten av
att protokollet anger vem som ersattare tjanstgjort for.

Rapporten har delgetts natverket i sin helhet, detta for att sakerstalla att
revisionens synpunkter och rekommendationer dven kommer de sekreterare
till del vars arbetsuppgifter omfattar namnder som inte granskats.

Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse, kommunledningskontoret 2025-04-15

Skrivelse, revisionens missiv till rapport granskning av styrelser och néamnders
protokoll och tjansteskrivelser

Revisionsrapport, granskning av styrelser och namnders protokoll och
tjansteskrivelser

Beslutet sands till:

Revisionen
Kristina Sundin Jonsson Johan Forssell
Kommundirektor Kommunsekreterare
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Beskrivning av arendet

De fértroendevalda revisorerna har Iatit granska kvaliteten i kvaliteten i
kommunstyrelsen, samhallsbyggnadsnamnden, bygg- och miljonamnden samt
gymnasienamndens protokoll och tjansteskrivelser. Revisionens
sammanfattande beddmning ar att styrelse och namnder i allt vasentligt har
sakerstallt att protokollen ger kommuninvanare andamalsenlig information.

Revisionen lyfter sarskilt fram befintligheten av en arendehandbok for
administration samt mallar fér tjansteskrivelser, protokoll och
delegationsbeslut. Det papekas aven att granskade protokoll har i allt vasentligt
tydliga beslut och beslutsmotiveringar, samt att det ar tydligt vad som ar
besluts- respektive informationsarenden. Det framhalls sarskilt att protokollen
ar tillganglighetsanpassade.

Revisionen rekommenderar styrelsen och namnder att se dver befintliga mallar
och dvervaga att komplettera med hjalp- och stodtexter kring dess anvandning
i direkt anslutning till mallarna for att ytterligare sakerstalla att rutiner anvands
och tillampas enhetligt, samt att det ar av central betydelse att genom
narvarolistan kunna bedéma om beslutad intradesordning foljts.

| revisionsrapporten framhalls, utéver vad som anges i revisorernas skrivelse,
aven att utvecklingsomraden for att ytterligare sakerstalla tydlighet och
transparens i den information som finns i protokollen bedéms vara fa och
omfattningsmassigt begransade.

Betraffande revisionens rekommendation att se 6ver befintliga mallar och
Overvaga att komplettera dessa med hjalp- och stodtexter pagar ett arbete med
att se 6ver mallarna. Detta arbete drivs inom ramen fér det natverk som finns
bland kommunens namndsekreterare, dar det finns tid avsatt for
utvecklingsarbete kring bade arbetssatt och systemstdd. Det sistnamnda sker
med hjalp av en sarskild arbetsgrupp med fokus pa det tekniska stod som
disponeras, systemet Ciceron Dokument och Arende. Fragan om stéd- och
hjalptexter, och hur dessa pa basta satt kan utformas, ar en integrerad del i
arbetet.

Revisionen framhaller vikten av att det alltid framgar av protokollets
narvarolista vilken eller vilka ersattare som tjanstgjort i en viss ledamots stalle.
Sa sker normalt, men for att sakerstalla att inte misstag begas har revisionens
rapport delgetts namndsekreterarnatverket och det sarskilt papekats vikten av
att protokollet anger vem som ersattare tjanstgjort for.

Inom namndsekreterarnatverket har det dven papekats vikten av att det
sarskilt markeras i protokoll att en ledamot eller ersattare som ar javig inte har
deltagit vare sig i behandling eller beslut.

Genom att rapporten har delgetts natverket i sin helhet har sakerstallts att
revisionens synpunkter och rekommendationer dven kommer de sekreterare
till del vars arbetsuppgifter omfattar néamnder som inte granskats.

Rapporten behandlar fyra olika ndmnder, men vissa synpunkter berér enbart
kommunstyrelsen. Detta galler bland annat det som anges kring redovisning av
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beslut i utskott, dd kommunstyrelsen ar den enda av de granskade ndmnderna
som har beslutande utskott.

Kommunstyrelsens arbetsutskotts protokoll redovisas alltid vid nastféljande
sammantrade med kommunstyrelsen. Det har dock, som revisionen papekar,
vid nagot tillfalle forekommit att det inte angetts i kommunstyrelsens protokoll
att arbetsutskottets protokoll med beslutsarenden redovisats. For att
sakerstalla att detta inte upprepas kommer sarskild uppmarksamhet att agnas
redovisning av delegationsbeslut inklusive arbetsutskottets protokoll.

Revisionen framfér dven att den modell som kommunstyrelsen tillampar
betraffande foredragningar och informationer staller 6kade krav pa kunskap
och forstaelse for hantering av jav och den omstandighet att jav inte avser
endast beslut utan dven handlaggning. Revisionen framhaller att detta bor
betraktas ur ett enhetlighets- och sarbarhetsperspektiv vid eventuell franvaro
av ordinarie sekreterare. Det kan dock i sammanhanget pdpekas att
kommunstyrelsen har tva ordinarie sekreterare som turas om, varfor
sarbarheten ar mindre &n vad som forst skulle kunna antas. Till detta kommer
att det bland kommunstyrelsens ledaméter och ersattare finns god vana att
papeka om jav kan vara aktuellt, ndgot som underlattar ifall en fértroendevald
av nagon anledning inte har uppmarksammat ett javsforhallande.
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Sammanfattning

P& uppdrag av de fértroendevalda revisorerna i Skellefted kommun har EY genomfért en
granskning av kvaliteten i kommunstyrelsen, samhdallsbyggnadsnamnden, bygg- och
miljonamnden samt gymnasienamndens protokoll och tjdnsteskrivelser. Syftet med
granskningen ar att bedéma om styrelsen och ndmnderna sdkerstdller att protokollen ger
kommuninvanare dndamalsenlig information.

Sammantaget visar granskningen att styrelse och ndmnder genom utformning och innehall
i sammantradesprotokoll i allt vasentligt uppfyller bade de mer formella kriterierna fér
protokollféring och kraven pa tydlighet, transparens och tillgénglighet.

Granskningen visar att protokollen i allt vasentligt uppfyller de formella krav som uppstalls
i lag och vedertagen praxis. Protokollen uppfyller ocksa i allt vésentligt kraven pa tillracklig
information for att skapa forstaelse hos ldsaren for vad som beslutats. Mallar for
tjansteskrivelser finns och anvands och bidrar till tydliga och informativa protokoll.
Granskningen visar daven att kommunstyrelsens och ndmndernas protokoll &r
tillgdnglighetsanpassade.

Utvecklingsomraden for att ytterligare sdkerstalla tydlighet och transparens i den
information som finns i protokollen beddms vara fa och omfattningsméassigt begrénsade.

Utifran granskningsresultatet Iamnar vi féljande rekommendationer.

Vi rekommenderar kommunstyrelsen och samtliga namnder att gemensamt:

Se dver befintliga mallar och évervag att komplettera med hjdlp- och stddtexter
kring dess anvandning i direkt anslutning till mallarna for att ytterligare sakerstalla
att rutiner anvands och tillampas enhetligt.
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1. Inledning

1.1. Bakgrund

Kvaliteten i styrelsens och ndmndernas handlingar och protokoll har stor betydelse fér
uppratthallandet av demokratin. Tydliga och transparenta protokoll ger dess ldsare storre
mojlighet att ta del av den politiska debatten och darmed vara aktiva medborgare. Det ar
ocksa genom protokollen som kommuninvanare far kannedom om fattade beslut samt ges
en mojlighet att 6verklaga beslut. For att kunna ta tillvara dessa rattigheter krdavs det att
medborgarna kan fdlja och forsta de beslut som fattas.

Protokollsformuleringarna i enskilda &renden grundar sig i stor utstréackning pa utformning
och innehall i tillhérande tjansteskrivelse. Det &r darfér av central betydelse att
tjiansteskrivelser utformas pa ett &ndamalsenligt satt och darigenom bidrar till tydliga och
transparenta protokoll.

Kommunens revisorer har mot bakgrund av ovanstaende bedémning av risk och
vasentlighet valt att granska kvaliteten i styrelsens och ndmndernas protokoll och
tjansteskrivelser.

1.2. Syfte ochrevisionsfragor

Granskningens syfte ar att bedéma om styrelsen och namnderna sdkerstaller att
protokollen ger kommuninvanare andamalsenlig information. | granskningen besvaras
foljande revisionsfragor:

Uppfyller protokollen de formella krav som uppstalls i lag och vedertagen praxis?
Ar protokollen sa tydliga och informativa att fértroendevalda, tjgnstepersoner och
medborgare kan forsta vad som beslutats samt hur styrelsen/ndmnden har kommit
fram till sitt beslut?

Finns det mallar for enhetlig och dndamalsenlig utformning av tjansteskrivelser och
anvands dessa?

Ar protokollen tillgdnglighetsanpassade?

1.3. Revisionskriterier

Med revisionskriterier avses de bedémningsgrunder som bildar underlag for revisionens
analyser, slutsatser och bedémningar. Revisionskriterierna i denna granskning redovisas i
bilaga 1.

1.4. Avgransning

Granskningen avser ar 2024 och omfattar kommunstyrelsen, samhéllsbyggnadsnamnden,
bygg- och miljdndmnden samt gymnasienamnden.
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Granskningen har avgransats i enlighet med stallda revisionsfragor.

1.5. Metod

Granskningen har genomforts genom dokumentstudier, stickprovsgranskning av protokoll
och tjdnsteskrivelser samt kompletterande intervjuer. Intervjuade har beretts tillfdlle att
faktagranska rapporten. Stickprovsgranskningen har omfattat tre protokoll och tre
tjiansteskrivelser fran kommunstyrelsen samt respektive granskad styrelse/ndmnd under ar
2024 (dvs totalt 12 protokoll och 12 tjansteskrivelser). Dokumentférteckning samt
intervjuade framgar av bilaga 2.
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2. Protokoll och tjansteskrivelser

Vad géller innehallet i eller utformningen av tjénsteskrivelser och andra beslutsunderlag
infér sammantrdden finns inga rattsregler som uttryckligen reglerar detta. Den som fullgér
uppgifter inom den offentliga férvaltningen ska dock iaktta saklighet och opartiskhet.
Innehdllet i tjidnsteskrivelser férutsétts stdmma med savdél lagar och férskrifter som
sakkunskap inom det omrade de berér. Tjdnsteskrivelsen &r ett centralt beslutsunderlag.
Tydliga och informativa tjdnsteskrivelser bidrar till att beslut fattas pa objektiv och saklig
grund. Utformning och innehdall i tjdnsteskrivelsen paverkar ocksa vilken information som
aterfinns i protokollet och dr ddrmed av central betydelse fér invdnarnas méjlighet att
forsta de beslut som fattas.

Reglerna kring protokoll i kommunallagen anger de minimikrav som stélls pa innehallet i
protokollet men hindrar inte att det intas ytterligare uppgifter i protokollet.

Ur de fortroendevaldas perspektiv dr det av central betydelse att det finns ett tillrdckligt
beslutsunderlag fér att kunna fatta beslut och fér tidnstepersoner att det finns ett sa tydligt
formulerat beslut att det inte rader tveksamheter kring verkstallighet och uppfélining av
beslutet. Fér allmdnheten &r det av central betydelse att protokollet pa ett tydligt satt
sammanfattar drendet och redovisar politikens hantering pa ett sddant satt att det blir
tydligt vilket beslut som fattats och vilka drenden som politiken hanterat.

2.1. Rutiner, processer och stédmaterial

| kommunen finns en drendehandbok fér namndsadministration. Nuvarande handbok ar
faststalld av kommundirektoren i februari 2021, reviderades i april 2024 och galler tills
vidare. Handboken tydliggdr darendeberedningsprocessen samt forklarar malet och syftet
med processen. Handboken riktar sig till tjanstepersoner inom Skellefted kommun, i forsta
hand handlaggare, registratorer och némndsekreterare/kommunsekreterare.

Arendeberedningsprocessen i Skellefted kommun féljer fem aktiviteter fér hantering av ett
drende:

1. Initiera 4. Besluta
a. Registrera drende a. Informera om drende
b. Fordela drende b. Debattera drende
c. Besluta om drende
2. Handldgga d. Dokumentera drende
3. Bereda 5. Slutféra
a. Granska drende a. Forbereda expediering av
b. Bereda arende arende
c. Distribuera arende b. Expediera drende

c. Slutfora arende

Av drendehandboken framgar ocksa vad en tjansteskrivelse ska innehalla. Bland annat
redogdrs for hur beskrivning av ett arende och en sammanfattning ska se ut, hur
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rubriksattning gar till samt hur férslag till beslut ska formuleras. Har framgar det dven en
uppmaning om vilka tecken och funktioner som bdr undvikas for att minimera risken att
tekniska hjalpmedel inte kan hantera innehallet.

Utover drendehandboken finns enligt intervjuuppgift mallar for protokoll, tjdnsteskrivelser
och delegationsbeslut. Handboken anger tydligt att aktuell mall fér tjdnsteskrivelser alltid
ska anvandas. Handboken ger ingen instruktion eller vagledning kring anvandning av mall
for delegationsbeslut.

Enligt intervjuuppgift initieras ett drende genom en anmalan till registrator eller
namndsekreterare som skapar drendet. Mallen for tjansteskrivelse ldggs da in i drendet.
Texten under drenderubrikerna "Rubrik", "Férslag till beslut", "Sammanfattning",
"Beslutsunderlag" och "Beslutet sadnds till” hdmtas automatiskt fran tjdnsteskrivelsen till
protokollet men kan justeras manuellt vid behov. Anvandning och utformningen av
tjiansteskrivelserna ar dérmed av central betydelse for innehall och utformning av
protokollet.

Aven protokollsmallen innehdller ett antal fasta rubriker till stéd fér en enhetlig utformning
av respektive beslutspunkt i protokollet. Rubrikerna ar mdjliga att ta bort om det i det
enskilda arendet inte finns behov av dem. Harutdver hamtas en del formaliainformation
automatiskt fran systemet till protokollet. En sddan information &r ndmndens ledamoter
och ersattare som hamtas automatiskt till narvarolistan. Sekreteraren har harvid att
manuellt justera utifran radande situation.

Det uppges finnas mindre skillnader i arbetssatt mellan ndmnderna. Enligt intervjuuppgift
vid intervju framkommer att det pagar ett arbete for att utveckla gemensamma arbetssatt
och darigenom ytterligare minska sarbarheten vid till exempel franvaro. Utdver det
natverk som finns idag som bestar av fler funktioner och roller &n endast sekreterarna har
aven ett specifikt sekreterarforum skapats. Forumet ska hantera sammantradesspecifika
fragor och fragor som &r specifika for just sekreterarrollen. Enligt uppgift pagar ocksa ett
arbete med att uppdatera drendehandboken.

2.2. Protokollens uppfyllelse av formella krav och vedertagen praxis

| detta avsnitt redovisas resultat av stickprovsgranskning av tre protokoll fran
kommunstyrelsen och respektive granskad ndmnd, uppréttade och justerade under ar
2024. Syftet med stickprovsgranskningen av protokollen har varit att granska huruvida
protokollen uppfyller formella krav och vedertagen praxis.

Kriterier

Protokollen redovisar: KS BMN GYN SBN
Protokollet &r publicerat pa hemsidan o0 o o0 o o0 o o0 o
Vilka ledamdter och ersdttare som tjanstgjort oo o oo o oo o o000
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Vilka ersattarna tjanstgor for ° oo o oo o o000

Protokollen redovisar ledamoter och ersattares partibeteckningar o000 o000 oo o oo o

Protokollet redovisar narvaro for sarskilt kallade/tjanstepersoner o000 ° o000 o000
Vilka drenden som har handlagts (inkl. tydliga darenderubriker) o000 o000 oo o oo o
Vilka forslag och yrkanden som lagts fram och inte tagits tillbaka eee o/e o0/ /oo
| vilken ordning ordféranden lagts fram férslag till beslut 00 (] / ° ) / / o0
Genomfdrda omrostningar och utfallet av dessa eeoe /[// /// [e/
Vilka beslut som har fattats o0 o o0 o o0 o0 o0 o
Vilka ledamoéter som har deltagit i besluten oo o oo o oo o oo o
Hur ledaméterna har réstat vid Gppna omréstningar eeoe [// /// [e/
Vilka reservationer som anmalts eee o000 o0/ [///
Eventuellt jav redovisas tydligt /]/] e /// o//
Delegationsarenden redovisas tydligt o000 o000 o000 o000
Beslut om justering inom 14 dagar oo o oo o o000 o000
Bevis om tillkdnnagivande pa anslagstavla o0 o o0 o0 o0 o o0 o
e = Tillfredstallande, » = Delvis tillfredstallande, e = Ej tillfredsstéllande, / = inte aktuellt

Granskade protokoll finns sokbara via diariet pa kommunens hemsida. Protokollsbilagor &r
inte publicerade tillsammans med protokollet. Fér tillgang till beslutsunderlag hanvisas pa
hemsidan till respektive namnd genom kontakt med kommunens kundtjanst.

| samtliga protokoll finns pa protokollets forsta sida en narvarolista. Narvarolistan har
rubrik som tydligt redovisar vilka som &r beslutande pa sammantradet, det vill sdga
ledamdter och tjanstgérande ersattare. Det framgar av samtliga protokoll, med undantag
for ett av kommunstyrelsens protokoll!, for vilken ordinarie ledamot en inkallad ersattare
tjianstgor. Ledamoters och erséattares partibeteckningar redovisas efter respektive namni
protokollets narvarolista i samtliga granskade protokoll.

| samtliga namnders protokoll redovisas narvaron for icke tjanstgérande ersattare och
tianstepersoner under sarskild rubrik "Ovriga deltagare”. Fér tva av bygg- och
miljonamndens protokoll? redovisas ndrvaron av 6vriga deltagare med en tidsangivelse. |
granskade protokoll fran kommunstyrelsen framgar av drendelista att dvriga deltagande
endast deltar i det aterkommande &rendet "Féredragningar och information vid
kommunstyrelsens sammantrdaden 2024". Enligt uppgift vid intervju foredrar handldaggare
och dvriga tjanstepersoner drenden samlat under denna punkt, under vilken ocksa rena
informationsarenden redovisas, och ldmnar sedan sammantrddet.

1 Se Kommunstyrelsens sammantradesprotokoll av den 15 oktober 2024.
2 Se bygg- och miljonamndens sammantradesprotokoll av den 22 februari 2024 och 17 oktober
2024,
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Samtliga protokoll har en innehallsférteckning som listar det aktuella sammantradets
arenden med angivande av diarienummer och drenderubrik for varje specifik
beslutsparagraf. Innehallsférteckningen aterfinns i direkt anslutning till narvarolistan i
samtliga granskade protokoll. Rubrikerna ar i allt vdasentligt formulerade sa att de
aterspeglar drendet.

For respektive drende i protokollet redovisas, i de fall olika férslag och yrkanden finns,
dessa under sarskild rubrik "Yrkande". Under rubrik "Beslutsgang” redovisas hur
ordféranden hanterat eventuellt flera olika férslag till beslut, eventuell votering och ocksa
resultatet/utgdngen av denna. | ett av samhéllsbyggnadsnamndens protokoll® redovisas
yrkande under séarskild rubrik men beslutsgang aterfinns inte i &rendet.

Vid votering redovisas avgivna réster (ja, nej och avstar) under sarskilt rubrik
"Omroéstningsresultat” i anslutning till beslutsgangen.

Styrelsens och namndernas beslut protokollfors under sarskild rubrik. Detta redovisas forst
i respektive arende, omedelbart efter arenderubriken. Granskade protokoll har i allt
vasentligt tydliga beslut och beslutsmotiveringar. Fér gymnasienamnden noteras ett par
fall dar det varit dnskvart, och ocksa i linje med vad som rekommenderas i kommunens
drendehandbok, att I&gga ut formuleringen av beslutet i en Idngre beslutsmotivering sa att
|§saren kan forsta beslutet [6sryckt ut sammanhanget. Exempelvis redovisar
gymnasienamnden endast beslut "Yttrande godkdnns" och "Godkdnner yttrande"4.

| granskade protokoll redovisas eventuella reservationer i anslutning till det aktuella
arendet. | de fall skriftliga reservationer férekommer redovisas dessa i [6ptext i protokollet
och inte i separata protokollsbilagor.

Samtliga néamnder har ett dterkommande drende om redovisning av delegationsbeslut.
Enligt uppgift vid intervjuer finns en sarskild mall fér delegationsbeslut. Redovisningen av
fattade delegationsbeslut skiljer sig at nagot mellan ndmnderna. Kommunstyrelsen och
samhdllsbyggnadsnamnden redovisar specifika delegationsbeslut i aktuellt beslut i
protokollet medan gymnasiendmnden och bygg- och miljéndmnden hanvisar till redovisning
i bilaga.

Kommunstyrelsen har beslutande utskott. Namnderna har endast beredande utskott. Vad
galler kommunstyrelsens redovisning av utskottsprotokoll under redovisningen av
delegationsbeslut finns detta redovisat endast i ett av granskade protokoll®.

3 Se samhallsbyggnadsnamndens sammantradesprotokoll av den 21 oktober 2024.
4 Se gymnasiendamndens sammantradesprotokoll av den 24 oktober 2024, §§ 111-112.
5 Se kommunstyrelsen sammantradesprotokoll av den 15 oktober 2024.
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Jav redovisas, i de fall detta anmalts, i anslutning till den aktuella paragrafen dar dven
ersattare for beslut framgar. Informationen finns dven atergiven pa narvarolistan fér vad
galler javsituation fér beslutande ledamdter. | ett av bygg- och miljondmndens protokoll®
redovisas jav for ovriga deltagare i anslutning till den aktuella paragrafen men
informationen finns inte atergiven pa narvarolistan. | samtliga av de fall dar jav anmalts ar
formuleringen kring jav i paragrafen begréansat till javig att delta i beslutet.

Utsedd justerare redovisas pa protokollets forsta sida foljt av underskrifter av ordférande
och justerare. Granskningen visar att samtliga protokoll ar justerade i beslutad ordning och
inom angiven tidsfrist. Bevis om anslag har sarskilt utfardats i samtliga granskade
protokoll.

2.3. Information och tydlighet i tjdnsteskrivelser och darmed protokoll

| detta avsnitt redovisas resultatet av stickprovsgranskning av tjdnsteskrivelser.
Stickprovet har omfattat en tjansteskrivelse per granskat protokoll. Stickprovet har
innefattat bade en bedémning av huruvida mallen fér tjdnsteskrivelse anvénts samt om
innehdallet och utformningen av tjdnsteskrivelserna bidrar till tydliga och informativa
protokoll.

Kriterier KS BMN GYN SBN
Finns det en mall for tjansteskrivelser? 00 0600 o000 o000
Anvands mall for tjansteskrivelser? 006 0600 o000 o000
e = Tillfredstdllande, = Delvis tillfredstdllande, e = Ej tillfredsstallande

Enligt uppgift vid intervju granskas inkommen tjansteskrivelse av ansvarig chef och sedan
av sekreteraren. Mindre fel som stavfel korrigeras av sekreteraren. Stérre fel rapporteras
tillbaka till handlaggaren. Enligt uppgift genomfdrs utbildningsinsatser gentemot
handldggare om behov av det uppmdarksammas.

Kriterier

Tjénsteskrivelsens innehdll KS BMN GYN SBN
Det finns en sammanfattning som tydligt aterger drendet o000 o000 o000 o000
Det ar tydligt vilket beslutsunderlag som finns i drendet o000 o000 o000 o000
Det ar tydligt vad som &r besluts- respektive informationsarende o000 o000 o000 o000
e = Tillfredstallande, » = Delvis tillfredstallande, ® = Ej tillfredsstéallande, / = inte aktuellt

Det &r genomgaende tydligt i granskade protokoll vad som &r ett besluts- respektive
informationsarende.

6 Se bygg- och miljonamndens sammantradesprotokoll av den 17 oktober 2024.
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| protokollen aterfinns fér varje drende en rubrik "Sammanfattning” dar en
sammanfattande beskrivning av det aktuella drendet redovisas. Spraket i I6ptexten &r i
huvudsak tydligt och korrekt och beskriver pa ett transparent satt vad arendet avser.

Beslutsunderlaget redovisas tydligt och specificerat i samtliga protokoll under en sarskild
rubrik.

En avslutande iakttagelse kopplad till genomfort stickprov av tjansteskrivelse och protokoll
ar att det for ett av bygg- och miljéndmndens drenden” noterats att beslutsforslag sasom
det formulerats i tjansteskrivelsen inte éverensstdmmer med beslut i protokoll. Nagon
forklaring till andringen gar inte att finna i protokoll, varken utskottets eller ndmndens.
Bade tjansteskrivelse och protokoll &r dock var for sig tydliga och redovisas darfor i
stickprov utan anmaérkning.

2.4. Protokollens tillganglighet

| Skellefted kommun finns kommungemensamma mallar i drendehanteringssystemet for
protokoll och tjansteskrivelser. Mallarna for tjansteskrivelser och protokoll ar enligt
intervjuuppgift tillganglighetsanpassade.

Av drendehandbok framgar &ven en uppmaning att anvandaren ska se till att alla
beslutsunderlag éverldmnas digitalt till namndsekreteraren eller kommunsekreteraren och
att underlaget som ska publiceras ska vara tillganglighetsanpassat.

Arendehandboken innehaller ocksa instruktioner kring anvdndning av tecken och
funktioner som underlattar en bibehallen tillganglighetsanpassning. Vi har i stickprov
noterat saval goda som mindre goda exempel pa hérsamhet till dessa instruktioner®.

2.5. Var bedémning

Sammantaget visar protokollsgranskningen att samtliga granskade protokoll i allt
vasentligt uppfyller bade de mer formella kriterierna for protokollféring och kraven pa
tydlighet, transparens och tillgdnglighet.

2.5.1. Protokollen haller en genomgaende hég standard och utvecklingsomradena &r fa

Vi bedémer att granskade protokoll i allt vasentlighet uppfyller de formella krav som
uppstaélls i lag och vedertagen praxis och vi har endast noterat ett fatal formella
brister/utvecklingsomraden.

7 Se bygg- och miljbnamndens sammantradesprotokoll av den 18 april 2024, § 101.

8 For ett av kommunstyrelsens drenden har punktlista som redovisats i tjdnsteskrivelse inte
aterfunnits i protokollet. For ett av gymnasiendmnden drenden noterar vi att den punktlista som
redovisas i tjgnsteskrivelse aterfinns i protokollet.
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Néarvaroredovisningen kan tydliggoéras ytterligare

Av protokollet ska det kunna utlasas vilka fortroendevalda som deltagit i besluten. Det bor
ocksa framga vilka ersattare som tjanstgjort, samt for vem ersattaren intratt. Detta for att
sakerstdlla transparens kring hantering av beslutad intradesordning. Denna redovisning
kan i delar ytterligare tydliggoras.

Av ndrvaron bor ocksa framga icke tjanstgérande ersattare samt eventuella 6vriga
narvarande, vanligen tjdnstepersoner. Oavsett om dessa ar beslutande eller inte kan deras
ndrvaro vara av intresse, bland annat utifran fragor om jav. Om nérvaron foér dessa avser
del av sammantradet bér detta framgad genom att hanvisa till aktuella paragrafer. | nagot
protokoll redovisas ndrvaro med angivande av klockslag i stallet fér angivelse av vilka
beslut hen narvarat pa. Vi har forstaelse for att tid kan vara av betydelse for berakning av
ersattning men vi anser att protokollet ocksa, mot bakgrund av ovan resonemang kring jav,
bdr redovisa narvaro relaterat till beslutsparagraf.

Redovisningen av eventuellt jav kan utvecklas

Vi har kunnat notera att jav for beslutande, i férekommande fall, redovisas i den aktuella
paragrafen samt pa narvarolistan. Vad galler jav for 6vriga deltagare har i enstaka fall
detta endast redovisats i anslutning till det aktuella beslutet men inte pa narvarolistan. Vid
formuleringen av jav boér tydliggoras att jav avser deltagande i handldggningen och inte
endast deltagande i sjdlva beslutet.

Relaterat till fragan om jav vill vi ocksa lyfta den utmaning som féljer fér kommunstyrelsen
relaterat till hur man valt att hantera féredragningar av tjanstepersoner. Enligt uppgift vid
intervju har kommunstyrelsen ett "samlingsarende” under vilket all information och
samtliga féredragningar av kommande beslutsdrenden halls. Féredragande
tjianstepersoner redovisas darmed som narvarande pa detta drende. | genomforda
stickprov har inget jav anmaélts i drende dar féredragning forevarit och vi har inte noterat
ndgon felaktighet i redovisningen av vare sig narvaro eller jav kopplat till féredragande
tjianstepersoner. Vi vill dock i sammanhanget lyfta att hanteringen stéller 6kade krav pa
kunskap och forstaelse fér hanteringen av jév och den omstandighet att jav avser
handlaggning och inte endast beslut. Nagot som bdr beaktas, sarskilt utifran ett
enhetlighets- och sarbarhetsperspektiv vid eventuell franvaro av ordinarie sekreterare.

Sakerstall en tydlig och transparent redovisning av delegationsbeslut

En redovisning av delegationsbeslut kan ske pa olika satt men protokollet maste var
utformat sa att man med hjélp av drendemeningar, diarienummer, I6pnummer eller annan
information kan fa reda pa exakt vilket av delegationsbesluten som anmailts vid ett visst
sammantrade.

Var beddmning &r att delegationsbeslut redovisas i allt vdsentligt pa ett tydligt satt. For
gymnasienamnden och bygg- och miljénamnden hanvisas till en bilaga. Vi beddmer att
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hanvisningen &r sa specifik att det &r "sparbart” vilka delegationsbeslut som redovisningen
avser. Vi noterar dock att protokollsbilagor inte finns publicerade/sdkbara tillsammans
med protokollet. Vi bedémer inte att detta ar en formell brist men vill lyfta vikten av att
protokoll och dess bilagor finns samlat, sarskilt i de fall skrivningarna i protokollet inte ger
fullstéandig information utan tillgang till uppgifter i bilagan.

Vidare bor, i den man ett utskott fattar beslut pa delegation av tillhérande nd&mnd,
protokoll fran utskottets sammantrade redovisas till némnden. Vi kan endast notera att
detta gjortsi ett av tre mdjliga fall.

2.5.2. Mallar for tjansteskrivelser finns och anvands och bidrar till tydliga och
informativa protokoll

Protokoll ar i férsta hand beslutsprotokoll. Beslutsunderlag, och krav kring dessa, galler
darmed endast avseende beslutsarenden. Ordféranden har stor frihet i att besluta om ochi
vilken omfattning protokollet ocksa ska "belastas” med &vrigt innehall/information.

Vi bedémer att protokollen i allt vasentligt &r tydliga och informativa. Var beddmning &r att
de mallar som finns for tjansteskrivelser och protokoll, och som ocksad anvands, bidrar till
detta. Mallarna och beslutade rutiner bidrar ocksa till att saval tjidnsteskrivelser som
protokoll i allt vasentligt &r enhetliga och andamalsenliga kopplat till sin utformning.

Vi kan se ett utvecklingsomrade kopplat till mallarna, sarskilt mall fér tjansteskrivelse. Idag
finns mycket information och instruktioner i handboken som med férdel kunnat 1dggas som
hjdlptext direkt i mallarna. Vi bedémer att utvecklade mallar med hjdlptexter, likt de som
nu finns i arendehandboken, direkt i mallarna skulle kunna bidra ytterligare till spridningen
av informationen och ddrmed sékerstéllande av kvaliteten pa innehallet i
tjansteskrivelserna och protokollen.

2.5.3. Protokollen &r tillgdnglighetsanpassade

De protokollsmallar som anvands idag ar enligt intervjuuppagift tillganglighetsanpassade
och bibehaller sin tillgdnglighet vid publicering.

Vi ser positivt pa att det i drendehandboken framgar en uppmaning om vilka tecken och
funktioner som bor undvikas for att minimera risken att tekniska hjdlpmedel inte kan
hantera innehallet. For att ytterligare minimera risken for ett handhavande som paverkar
tillganglighetsanpassningen bedémer vi att det kan vara en fordel att skriva in
uppmaningarna kring utformning av text, tecken och funktioner i hjalptexter direkt i
mallarna.
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3. Sammanfattande beddémning

Var sammanfattade beddomning &r att styrelse och ndmnder i allt vasentligt har sakerstallt
att protokollen ger kommuninvanare dndamalsenlig information.

3.1. Beddémning utifran revisionsfrdgorna

Uppfyller protokollen de
formella krav som uppstalls
i lag och vedertagen praxis?

Ar protokollen s& tydliga
och informativa att
fortroendevalda,
tjanstepersoner och
medborgare kan férsta vad
som beslutats samt hur
styrelsen/ndmnden har
kommit fram till sitt beslut?

Finns det mallar fér
enhetlig och &ndamalsenlig
utformning av
tjansteskrivelser och
anvands dessa?

Ar protokollen
tillganglighetsanpassade?

Utifran granskningsresultatet rekommenderar kommunstyrelsen och samtliga néamnder att
gemensamt:

Se dver befintliga mallar och évervag att komplettera med hjdlp- och stodtexter
kring dess anvandning i direkt anslutning till mallarna for att ytterligare sdkerstdlla
att rutiner anvands och tilldmpas enhetligt.
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Skellefted 20 mars 2025

Almina Bergstrand, projektmedarbetare
Verksamhetsrevisor

Per Stalberg, uppdragsledare
Certifierad kommunal yrkesrevisor

Johanna Rdssberger, projektledare
Verksamhetsrevisor
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Bilaga 1. Revisionskriterier

Kommunallagen (2017:725)

| 5 kap. 65 - 70 §§ kommunallagen, KL, finns bestdammelser om protokoll i fullmdktige. Av
bestdmmelserna framgar bland annat att det av protokollet ska framga vilka ledaméter och
ersattare som tjanstgjort och vilka drenden som handlagts. For varje arende ska
protokollet redovisa:

Vilka férslag och yrkanden som har lagts fram och inte tagits tillbaka

| vilken ordning ordférande lagt fram férslag till beslut

Genomfdrda omrdéstningar och hur de har utfallit

Vilka besluts som har fattats

Vilka ledam&ter som har deltagit i besluten och hur de har rdstat vid 6ppna
omrdstningar

6. Vilka reservationer som har anmadlts mot besluten

ik whe

Av 6 kap. 35 § KL finns bestdmmelser om protokoll i ndmnder och styrelser.
Bestammelsen anger att protokoll ska foras vid ett sammantrade. | fraga om hur
protokollet ska foras, protokollets innehall, justering av protokollet och hur justeringen ska
tillkdnnages ska 5 kap. 65-67 och 69 §§ och 8 kap. 12 § tillampas.

| 8 kap. 12 § KL finns bestammelser om tillkdnnagivande av protokoll. Senast andra dagen
efter det att protokollet har justerats ska justeringen tillkdnnages pa anslagstavian. Av
tillkdnnagivandet ska det framga var protokollet finns tillgangligt samt vilken dag det har
tillkdnnagetts. Tillkdnnagivandet far inte tas bort fran anslagstavlan fore
dverklagandetidens utgang enligt 13 kap. 5 § forsta stycket.

Enligt 6 kap. 6 § KL har ndmnderna ansvar for att var och en inom sitt omrade se till att
verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullméktige har bestamt
samt de foreskrifter som géller for verksamheten. Likasa skall némnderna se till att den
interna kontrollen &r tillrdcklig och att verksamheten bedrivs pa ett dvrigt tillfredstéllande
satt.

Av 5 kap. 13 § forsta stycket KL framgar att ordféranden ska tillkdnnage tid och plats for
varje sammantrade med fullmdktige och uppgifter om de drenden som ska behandlas. Av
forarbetena (prop. 2016/17:171 s. 333) framgar att de i tillkdnnagivandet upptagna
drendena maste vara tydligt och fullstandigt angivna. | annat fall kan féljden bli att vid
sammantradet fattade beslut upphdvs efter dverklagande, se t.ex. RA 83 2:32 och RA
1990 ref. 18.

| kommunallagen finns i 5 kapitlet bestdammelser om jdv i fullmdktige och i 6 kapitlet
bestammelser om jav i styrelse och namnder. Bestammelserna galler for fértroendevalda. |
7 kapitlet samma lag finns bestdmmelser om jav for anstéallda vilka i sitt innehall och
utformning motsvarar de fér fortroendevalda i styrelse och namnder. Den som deltar eller
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narvarar vid handlaggningen av ett drende kan vara javig (6 kap. 30 § KL). Lagen
definierar inte vad som avses med delta i handlaggningen men det finns praxis som visar
pa att det inte endast avser sjalva beslutsfattandet. Hogsta forvaltningsdomstolen har
exempelvis i RA 1980 2:68 konstaterat att dven den som for protokoll deltar i
handldggningen.

Anmdlan av delegationsbeslut

Namnden ska besluta i vilken utstrackning beslut som har fattats med stéd av uppdrag
enligt 37 § ska anmalas till den. Beslut som inte anmals ska protokollforas sarskilt, om
beslutet far 6verklagas enligt bestdmmelserna i 13 kap. Sadana beslut som avses

i 39 § (s.k. bradskande beslut) ska anmélas vid namndens ndsta sammantrade.

Beredningskrav

| 5 kap. 26 - 36 §§ KL finns bestammelser kring beredning av drenden till
kommunfullmaktige. Det finns inte nagra sarskilda beredningsregler for styrelser och
namnder och beredningstvanget géller saledes inte fér ndmnder och styrelser.

Likstéllighetsprincipen
2 kap. 3 § KL reglerar den sa kallade likstallighetsprincipen, det vill séga att kommuner ska
behandla sina medlemmar lika, om det inte finns sakliga skal till ndgot annat.

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

Enligt offentlighets- och sekretesslagen ska allmdnna handlingar utan dréjsmal registreras
nar de inkommit eller upprattats (5 kap. 1 §). Handlingar som inte omfattas av sekretess
behdver inte registreras om de halls ordnade sa att det utan svarighet kan faststallas om
de har kommit in eller upprattats.

Betraffande handlingar som registreras enligt 5 kap 1 § OSL ska det av registret framga:
1. datum da handlingen kom in eller upprattades,

2. diarienummer eller annan beteckning handlingen fatt vid registreringen,

3. i féorekommande fall uppgifter om handlingens avsandare eller mottagare, och

4. i korthet vad handlingen roér.

Kommunstyrelsens reglemente

Av 1 § framgar att kommunstyrelsen har att leda arbetet med att ta fram styrdokument.
Av 2 § framgar att styrelsen ansvar for att en effektiv och andamalsenlig organisation
uppratthalls. | kommentar till 2 § anges att detta avser att sorja for att organisationen ar
andamalsenlig pa ett 6vergripande plan. Ocksa i 3 § anges kommunstyrelsen dvergripande
uppgifter.

Lagen om tillgdnglighet till digital offentlig service (2018:1937)

Enligt lagen om tillganglighet till digital service ska offentliga aktérer se till att deras
webbplatser och mobila applikationer ar tillgangliga. Detta innebdr att texten ska vara latt
att Idsa och forsta, det ska ga att forstora eller zooma utan att innehall hamnar utanfor
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skarmen, det ska ga att navigera och anvénda alla funktioner via tangentbord eller
roststyrning och det ska ga att lyssna till innehallet via ett upplésande hjalpmedel.

Kommunal namndadministration (Danielsson, 2010)

| ndmndordférandes ordningsfunktion ingar att halla kontroll éver narvaro och redovisa en
korrekt narvaro. F6r namndsammantraden ska narvaro redovisas vid vilka paragrafer, eller
delar av paragrafer, som ledamdter och ersdattare tjanstgjort. Narvaro vid
namndsammantraden ska protokollféras under egen paragraf eller genom notering pa
protokollets inledningsblad. Protokollféring av tjdnstepersoners narvaro bér ske pa
protokollets inledningsblad under rubrik "6vriga narvarande" med angivande namn,
befattning och om nérvaron avsdg del av sammantradet, aktuella paragrafer.

Forekomsten av jav pa namndsammantraden ska protokollforas. Forslagsvis gors detta
genom en notering i nérvaroférteckningen om att den jdavige inte dr narvarande och dven
genom en notering i den aktuella paragrafen att den javige inte deltar i handldggningen.

Protokollet ska ange vilka drenden som ndmnden handlagt med en tydlig protokollsrubrik.
Namndens beslut ska framga av protokollet och bér for tydlighetens skull protokollféras
under sdrskild rubrik. Beslutet ska vara utformat i klartext och férdragsvis omedelbart
efter drenderubrik. Beslutsmeningarna ska vara sa sjalvstandiga att de gar att forsta
[6sryckt ur sitt sammanhang utan hanvisning till bilagor. Beslutsmening bér vara
utformade i klartext och uttryckas i huvudsatser. Av sammanfattning av drendet bér det
regelmdssigt framga vad drendet handlar om, vem som initierat drende, den aktuella
namnden eller styrelsens ansvar fér drende samt de grundldaggande férutsattningar fér
prévningen av drendet.

De kommunala férvaltningarna utarbetar regelmdssigt tjdnsteskrivelser och liknande
beslutsunderlag infér sammantraden. Det finns inga rattsregler som uttryckligen reglerar
innehallet eller utformningen av detta underlag. Den som fullgér uppgifter inom den
offentliga férvaltningen ska dock enligt regeringsformen (RF 1:9) iaktta saklighet och
opartiskhet. Innehallet i tjansteskrivelser forutsatts stdmma med saval lagar och forskrifter
som sakkunskap inom det omrade det berdr. Dessa krav pa tjansteskrivelse underlattar fér
de fortroendevalda att fatta beslut pa objektiv och saklig grund och &r en central del av
beslutsunderlag och tydligheten i den information som aterfinns i protokollet.

Informationsarenden boér redovisas under sarskild rubrik, [dampligen "Meddelandedrenden”
eller "Informationsarenden”. | protokollet fértecknas ldmpligen de uppgifter om respektive
meddelande pa satt som innebdr att man i efterhand kan kalla ut vilka meddelanden som
varit tillgdngliga pa sammantradet. Om informationsarende ror uppféljning och utvardering
av den kommunala verksamheten bér namnden 6vervdga att inte protokollféra sadana
arenden i en férteckning bland andra mer rutinmdssiga meddelandedrenden. Namnden bor
genom beslut bekrafta att man tagit del av meddelandena.
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Avseende delegationsbeslut ska namndprotokollet vara utformat sa att man med hjalp av
drendemeningar, diarienummer, I6pnummer eller annan information kan ta reda pa exakt
delegationsbesluts som anmalts vid ett visst sammantrade. Paragraf som upptar
redovisningen dver fattade delegationsbeslut far inte avslutas med en beslutsmening som
innebdr att namnden godkanner delegationsbesluten. Daremot kan redovisningen av
delegationsbesluten godkdnnas av namnden.
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Bilaga 2. Intervjuer och dokumentférteckning

Genomférda intervjuer

Intervju har genomforts med:

Kommunsekreterare, 2025-01-27

Kommunsekreterare samt namndsekreterare for namnderna granskningen avser,

2025-02-12

Dokumentforteckning

Protokoll:

BMN 240222
BMN 240418
BMN 241016

KS 240205
KS 240409
KS 241015

Tjdnsteskrivelser:
BMN 240222 § 32

BMN 240418 § 101
BMN 241016 § 215

KS 240205 § 39
KS 240409 § 122
KS 241015 § 297

Ovriga dokument:

GYN 240210
GYN 240424
GYN 240919

SBN 240210
SBN 240415
SBN 241021

GYN 240210 § 24
GYN 240424 § 45
GYN 240919 § 109

SBN 240210 § 19
SBN 240415 § 62
SBN 241021 § 159

Arende handbok fér ndmndadministration
Mall for protokoll
Mall for tjansteskrivelse
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