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1. Sammanfattning 

 
 
 
På uppdrag av kommunens revisorer har EY genomfört en granskning av kommunstyrelsen, 

utbildningsnämnden samt bygg- och miljönämnden huruvida dessa har ärendeberedningsprocesser 

som är ändamålsenliga och leder till fullgoda beslutsunderlag. 

 

Vår övergripande bedömning är att kommunstyrelsen samt utbildningsnämnden liksom bygg- och 

miljönämnden har ärendeberedningsprocesser som är ändamålsenliga och leder till beslutsunderlag 

av tillräcklig kvalité. Dock kan samarbetet mellan tjänstemän samt mellan tjänstemän och politiken 

utvecklas  och tydliggöras ytterligare, vilket  utgjort en brist under den granskade perioden. 

 

Kommunstyrelsen rekommenderas att: 

► Säkerställa ett ändamålsenligt samarbete och samverkan mellan tjänstemännen  

► Säkerställa en ändamålsenlig närvaro av sakkunniga tjänstemän vid dragningar för 

politiken. 

► Säkerställa att en ändamålsenlig dialog mellan politiken och tjänstemännannaledningen (läs 

ökad dialog mellan politik och kontorschefer. 

 

Utbildningsnämnden rekommenderas att: 

► Säkerställa en ändamålsenlig närvaro av sakkunniga tjänstemän vid dragningar för 

politiken. 

 

Bygg- och miljönämnden rekommenderas att: 

► Säkerställa en ändamålsenlig närvaro av sakkunniga tjänstemän vid dragningar för 

politiken. 

► Säkerställa att  beredningstider i enlighet med fastställda rutiner följs.  
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2. Inledning 

 

2.1 Bakgrund 

Ärendeberedningsprocesser hos kommuner syftar till att ge nämnder, och i vissa fall fullmäktige, 

ett tillförlitligt underlag för besluten. Beredningarna har även en demokratisk funktion i och med att 

de ger medborgarna en möjlighet att följa ett ärendes behandling innan nämnd eller fullmäktige 

fattar beslut. En allsidig belysning av ärenden är av stor betydelse för medborgarnas förtroende för 

nämnder och fullmäktige och deras beslut.1 Bristande beredning kan efter laglighetsprövning leda 

till att nämndens beslut upphävs med hänvisning till att de inte har tillkommit i laga ordning.   

 

Givet ärendeberedningsprocessens syfte ställer kommunallagen inga krav på kvaliteten på 

underlagen som bereds fram. Ansvaret för kvaliteten vilar på aktuell nämnd. Men också på 

kommunstyrelsen, vilken har en särskild uppgift att vara den sista beredningsinstansen innan 

ärenden kommer upp till fullmäktige.2 Mot bakgrund av detta har kommunens revisorer bedömt det 

som angeläget att granska kvaliteten i flera nämnders ärendeberedningsprocesser. 

 

2.2 Syfte och revisionsfrågor 

Granskningens syfte är att bedöma om kommunstyrelsens, utbildningsnämndens och bygg- och 

miljönämndens ärendeberedningsprocesser är ändamålsenlig och leder till fullgoda 

beslutsunderlag. 

I granskningen besvaras följande revisionsfrågor: 

 
 Är riktlinjer och rutiner utformade så att de säkerställer kvalitet i 

ärendeberedningsprocesserna? 

 Är ärendeberedningsprocesserna dokumenterade? 

 Finns en tillräcklig grad av styrning och formalisering av beslutsunderlagens utformning 
och innehåll (allsidighet, koppling till styrdokument, konsekvenser, risker, 
handlingsalternativ m.m.)?     

 Finns det i ärendeberedningsprocessen tydliga roller mellan den politiska organisationen 
och tjänstemannaorganisationen, samt inom tjänstemannaorganisationen?  

 Finns en tillräcklig dialog mellan beslutsfattare och tjänstemän i beredningen av ett 
nämndsärende? 

 Vilka eventuella åtgärder har vidtagits för att effektivisera flödena i 
ärendeberedningsprocesserna? 

2.3 Avgränsning och ansvarig nämnd 

Granskningen avgränsas till ärendeberedningsprocessen som kan betraktas som en delprocess av 

ärendeprocessen. Granskningen omfattar kommunstyrelsen, utbildningsnämnden samt bygg- och 

miljönämnden. 

  

 
1 Lindquist, Ulf mfl (2011): Kommunallagen, i lydelsen den 1 januari 2017: en handbok med lagtext och 

kommentarer, femtonde upplagan, Wolters Kluwer, s.148–149 
2 Dalman, Lena mfl (2011): Kommunallagen med kommentarer och praxis, SKL Kommentus Media och Sveriges 

Kommuner och Landsting, femte upplagan, s.204 
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2.4 Revisionskriterier 

Med revisionskriterier avses bedömningsgrunder som används i granskningen för analyser, 

slutsatser och bedömningar. Revisionskriterierna kan hämtas ifrån lagar och förarbeten eller 

interna regelverk, policyer och fullmäktigebeslut 

 

I denna granskning utgörs revisionskriterierna av:  
 Kommunallagen (2017:725) 

 Förvaltningslagen (1986:223) 

 Styrelsens och nämndens reglementen 

 

2.5 Metod 

Granskningen har skett dels genom dokumentgranskning, dels genom intervjuer med följande 

befattningshavare: 

 

Bygg- och miljönämnden 

Ordförande 

Vice ordförande 

Nämndsekreterare 

 

Utbildningsnämnden 

Ordförande 

Tf nämndsekreterare 

 

Kommunstyrelsen 

Ordförande 

Vice ordförande 

2e vice ordförande 

Kommunsekreterare 

 

Kanslichef 

 

Samtliga intervjuade har getts tillfälle att sakfelsgranska rapporten. 

 

Vi har granskat fem beslutsärenden för en analys av beslutsunderlagens kvalitet.  
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3. Rutiner och stöddokument 
Nykvarn kommun har år 2020 tagit fram en rutin för ”Ärendeberedning och tjänsteskrivelser”. 

Denna rutin beskriver hela processen från hur ett ärende skapas i ärendehanteringssystemet Lex, till 

språkstöd, hur skrivelsen ska skrivas, vilka handlingar som ska ingå och vilka som skriver under. 

Vidare beskrivs stöd för kallelseutskick. Rutinen innehåller även goda exempel för ärenderubriker, 

liksom goda exempel på tjänsteskrivelser. I rutinen finns kommunstyrelsens 

ärendeberedningsprocess beskriven. Som stöd för tjänstemännen har Nykvarn kommun även tagit 

fram en checklista för att skriva ett tjänsteutlåtande (tjut). Checklistan innehåller såväl förslag på 

rubriker samt stödtexter till rubrikerna. Vidare finns formalia angiven i checklistan. Kommunen har 

även tagit fram en rutin för remisshantering. 

Nykvarn kommun använder sig av ärendehanteringssystemet Lex, till vilket en handläggningsmanual 

är framtagen. För bygg- och miljöärenden används även ärendehanteringssystemet Castor. 

Som stöd för de förtroendevalda finns en guide framtagen. Guiden innehåller: en beskrivning av 

kommunens organisation, kommunens styrning, lagar och regler, ärendeberedning, beslutsfattande, 

sammanträdesteknik, arvodering, teknisk utrustning, trygghet och säkerhet samt vägledande länkar. 

3.1 Bygg- och miljönämnden 

I ärendeberedningsprocessen används de styrdokument som är framtagna för samtliga nämnder. 

3.2 Kommunstyrelsen 

Kommunen har en rutin för kommunstyrelsens ärendeberedning från 2022. Rutinen behandlar 

schematiskt ärendeberedningsplanering, roller och ansvar i ärendeberedningen, handläggningen 

samt granskningsprocessen för ärenden. Som ett planeringsstöd finns även en 

ärendeberedningsplan för 2023 framtaget. Beredningsplanen anger tidpunkter för: förvaltningens 

beredning, den politiska beredningen samt för den politiska behandlingen. 

3.3 Utbildningsnämnden 

För utbildningsnämnden finns en väl utvecklad rutinbeskrivning som beskriver de olika steg som ska 

utföras som förarbete och hur det skiljer sig för delegationsbeslut samt verkställighetsbeslut. Vad 

som ska göras samt vem som är ansvarig anges i denna rutin. Rutinbeskrivningen innehåller även 

information vad gäller: ordförandeberedning, presidium, nämnd samt efterarbete. Till rutinen finns 

även ett tidsschema för utskick och möten. Respektive ärende finns inplanerat i en årsplanering. 

Denna årsplanering innehåller: diarienummer, ärendebeskrivning, handläggare, ev. kommentar samt 

tider (deadlines) för de olika beredningarna. Årsplaneringen innehåller även ett årshjul. Nämnden 

har även en övergripande ärendeberedningsplan för följande år, 2023.  

3.4 Våra kommentarer och bedömning 

Kommunen har ett antal ändamålsenliga styrdokument för ärendeberedningsprocessen. Några 

lokala styrdokument för respektive nämnd är även framtagna. Det kan finnas fog att se över vilka av 

dessa nämndspecifika styrdokument som de facto är nämndspecifika. Dessa styrdokument ger en 

bra förutsättning för en god kvalitet i ärendeberedningsprocessen, men styrdokument kan inte 

säkerställa en följsamhet till dem. 
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4. Ärendeberedningsprocessen 
I princip är ärendeberedningsprocessen densamma för de två nämnderna och kommunstyrelsen som 

har granskats. Det som skiljer är i vilken grad ärendena har fullständiga underlag till de olika 

beredningsstegen samt vilka som deltar på de olika mötena. Samtliga har först en ordförande 

beredning som följs av en dragning för den politiska ledningsgruppen. Denna politiska ledningsgrupp 

består av samtliga partier från den styrande majoriteten. Därefter dras ärendet för presidiet för att 

slutligen behandlas av nämnden respektive kommunstyrelsen.  

4.1 Bygg- och miljönämnden 

För att bereda ärenden använder sig tjänstemännen som bereder ärenden till bygg- och 

miljönämnden sig av den kommungemensamma beredningsprocessen. Till ordförandeberedningen 

är enbart en preliminär dagordning framtagen. På ordförandeberedningen närvarar bygg- och 

miljöchef, miljöchef samt nämndsekreterare. På presidiemötet närvarar bygg- och miljöchef, 

miljöchef, nämndsekreterare samt de handläggare som har ärenden till nämnden. Det fullständiga 

materialet är inte färdigt förrän dagen innan utskick till nämnden. Kvaliteten på underlagen 

kontrolleras av bygg- och miljöchef innan utskick. En förändring av detta är planerad så att 

presidiet får ett fullständigt material. Vanligtvis är inga tjänstemän utöver nämndsekreterare och 

bygg- och miljöchef närvarande i beredningsprocessen med politiken. På sammanträdet närvarar 

bygg- och miljöchef, miljöchef samt nämndsekreterare Om nämnden så önskar så dras ärendet av 

berörd tjänsteman, annars av bygg- och miljöchef.  

4.2 Kommunstyrelsen 

Inför ordförandeberedningen ska underlaget vara klart och godkänt av kontorschef samt 

kommundirektör. På ordförandedragningen deltar kommundirektör, kanslichef, ordförande samt 

kommunsekreterare. Därefter sker ärendeberedningsprocessen via den politiska ledningsgruppen 

och presidiet för att slutligen behandlas av kommunstyrelsen. Vid den politiska ledningsgruppens 

möten deltar kommundirektör, bitr kommundirektör, ekonomichef och samhällsutvecklings- och 

näringslivschef samt kommunsekreteraren. Dragning av ärenden kan även ske om det finns 

önskemål om vissa ärenden och då av berörd tjänsteman/chef. Vid kommunstyrelsens 

sammanträden deltar samma tjänstemän som vid den politiska ledningsgruppen och även här om så 

önskas kan ansvarig chef delta om det finns önskemål om det 

4.3 Utbildningsnämnden 

Utöver det kommungemensamma materialet så har utredare på utbildningsnämnden även tillgång 

till en rutin för ärendeberedningsprocessen. Till ordförandeberedningen finns en tidig utgåva av 

underlaget som ska dras för nämnden. Detta underlag utvecklas under processens gång. 

Utbildningschefen drar ärendena för nämnden där även mer sakkunniga tjänstemän ofta deltar i 

samtliga ärendeberedningsinstanser. 

4.4 Våra kommentarer och bedömning. 

Det tycks som om det har funnits ett behov av att styra upp ärendeprocessen till bygg- och 

miljönämnden, exempelvis vad gäller att hålla utsatta inlämningstider. Ett sätt att få ökad stringens 

till att hålla tider för inlämning kan vara att enbart i undantagsfall godkänna att ett sent inlämnade 

underlag tas upp för behandling. Detta har inte framkommit som ett problem vid kommunstyrelsen 

eller utbildningsnämnden. 
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5. Samarbete och dialog 
I ärendeberedningsprocessen sker en dialog: mellan tjänstemän samt mellan tjänstemän och 

politiker. Den slutliga dialogen mellan politiker behandlas inte inom ramen för denna granskning. 

5.1 Tjänstemannasamarbetet 

Det är tre tjänstemannaroller som är centrala i ärendeberedningsprocessen: handläggaren, 

registrator samt nämndsekreterare. Roller och ansvar för samtliga är väl definierade där det dock 

framkommer av intervjuer att samarbetet skulle kunna utvecklas så att teamet stärks.  

 

Sedan december 2022 genomförs ärendegenomgångar varje måndag där samtliga 

nämndsekreterare, kommunsekreterare, kanslichef samt utredare på kansliet medverkar. I intervjuer 

framkommer önskemål om exempelvis månadsvisa strategimöten liksom ”eftermöten” i anslutning 

till att nämndmötet har avslutats.  

 

I intervjuer framkommer att ärendehanteringssystemet Lex tillåter viss individualisering, vilket inte 

är önskvärt. En önskan om en homogenisering av systemet har framkommit.  

5.2 Dialogen mellan tjänstemän och politiker 

Intervjuade framhåller, både från tjänstemän och politiker, att ärendeberedningsprocessen skulle 

utvecklas positivt om fler tjänstemän som är sakkunniga deltog mer i dialogen mellan tjänstemän 

och politiken. Viktig information kan exempelvis försvinna i återkoppling till tjänstemännen om 

ansvarig handläggare inte får direktinformation. Samtidigt skulle politiken per definition få en bättre 

tillgång till ärendets innehåll om ansvarige handläggare kunde svara på frågor direkt.  

5.3 Omorganisation av nämndsekreterare 

För att effektivisera och harmonisera nämndsekreterararbetet så har samtliga nämndsekreterare 

samlats organisatoriskt under kansliet från januari 2023. Denna omorganisation möjliggör ett mer 

standardiserat arbetssätt. För att stärka samarbetet mellan nämndsekreterarna samlas de även rent 

fysiskt. 

5.4 Våra kommentarer och bedömning 

Bygg- och miljönämnden skiljer sig enligt de intervjuade åt då de flesta ärenden där inte innehåller 

så mycket politik utan är lagstyrda, så som exempelvis bygglov och miljöärenden. Därav kan 

politiken komma in senare i ärendeberedningsprocessen. Den justering som gjorts, att presidiet ska 

få ett fullständigt underlag, bedömer vi som positivt. 

Det framkommer i flera intervjuer att det finns ett önskemål om att utveckla samarbetet mellan 

tjänstemännen, men även mellan tjänstemännen och politiken. Vid intervjuer har det framkommit 

åsikter om att det skulle vara bra med en ökad närvaro av sakkunniga tjänstemän vid dragningar för 

politiken. Styrningen idag upplevs av vissa som alltför centraliserad. Vi ser det som att 

standardupplägget vore att ansvarig handläggare deltar i samtliga möten med politiken i 

ärendehandläggningsprocessen.  

Det framkommer även vid intervjuerna att det finns ett behov av att utveckla dialogen mellan 

kontorscheferna och politiken. 

Flera tjänstemän har tankar om hur samarbetet kan utvecklas dem emellan och vi bedömer att det 

vore klokt att ta tillvara på den interna viljan att utveckla verksamheten. 

Omorganisationen av nämndsekreterare stärker enligt oss förmågan till ett enhetligt arbetssätt. Det 

kan behövas viss uppmärksamhet så att inte den naturliga kontakten med de olika nämndernas 

andra funktioner förloras då nämndsekreterarna även fysiskt samlas i kansliet.  
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6. Kvalitet på underlag 
Som stöd att skriva en tjänsteskrivelse beskrivs i ”Rutin för ärendeberedning…” hur en tjänsteskrivelse 

ska utformas. Klarspråk ska användas, dvs ett vårdat, enkelt och begripligt språk som är anpassat till 

mottagaren. Handläggare ska använda sig av den mall som finns i ärendehanteringssystemet, så att 

samtliga rubriker behandlas och att underlagen blir enhetliga.  

Två tjänsteskrivelser till Bygg- och miljönämnden har granskats, ett bygglovsärende och ett 

miljöärende. Båda bedöms vara tydligt skrivna, och innehåller rubrikerna från mallen. 

En tjänsteskrivelse angående utbildningsinsatser till förtroendevalda till kommunstyrelsen har 

granskats. Skrivelsen är tydligt skriven, men innehåller enbart en sammanfattning som 

ärendebeskrivning. Dock innehåller sammanfattningen hela ärendet.  

Två tjänsteskrivelser till utbildningsnämnden har granskats, Resursfördelningsmodell för skolpeng år 

2023 och Svar på e-förslag om Handlingsplan för särskilt begåvade elever. Båda skrivelserna är 

skrivna på ett enkelt och begripligt språk, men innehåller enbart en sammanfattning som 

ärendebeskrivning. Dock innehåller sammanfattningen hela ärendet. Skrivelsen följer i övrigt mallen 

som finns i rutinen. 

I ärendehanteringssystemet finns en funktion för godkännande av ärenden så att de kan gå vidare i 

ärendeberedningsprocessen. Enligt vissa intervjuade så fungerar inte detta fullt ut som en 

kontrollfunktion för kvalitet, utan skickas vidare i systemet utan kvalitetskontroll. 

De flesta av de intervjuade är nöjda med kvaliteten på tjänsteskrivelserna. Några förbättringsförslag 

som kom fram var: tydligare sammanfattningar, tydligare beskrivning av konsekvenser samt 

generellt förenkla och förtydliga skrivningarna.  

6.1 Våra kommentarer och bedömning. 

De granskade underlagen håller enligt vår bedömning en ändamålsenlig kvalitet. Vi bedömer att det 

är ändamålsenligt som görs att inte skriva en ytterligare ärendebeskrivning om hela ärendet går att 

beskriva under rubriken ”sammanfattning”. 

Det framkommer i intervjuer att en viss kulturförändring har skett inom förvaltningen de senaste 

åren. Förändringen beskrivs som en mer kontrollerad och syndabocksletande kultur vilket leder till 

en viss rädsla att göra fel. Huruvida detta stämmer för organisationen i sin helhet eller inte har vi 

inte möjlighet att bedöma. Däremot menar vi att en organisationskultur som strävar mot att vara en 

lärande organisation genom att rätta till fel snarare än att leta syndabockar är att föredra. En 

organisation som är transparent med fel och uppmuntrar att lösa desamma kreativt har en god 

förutsättning att skapa underlag av god kvalitet. 
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7. Samlad bedömning 

7.1 Bedömning utifrån revisionsfrågorna 

Revisionsfråga Bedömning 

Är riktlinjer och rutiner utformade så att de 

säkerställer kvalitet i 

ärendeberedningsprocesserna? 

Dessa styrdokument ger en bra förutsättning 

för en god kvalitet i 

ärendeberedningsprocessen, men styrdokument 

kan, i sig, inte säkerställa en följsamhet till dem. 

 

Är ärendeberedningsprocesserna dokumenterade? 
Ja, de är dokumenterade i en 
kommungemensam rutin. 

Finns en tillräcklig grad av styrning och 

formalisering av beslutsunderlagens utformning och 

innehåll (allsidighet, koppling till styrdokument, 

konsekvenser, risker, handlingsalternativ m.m? 

 

Beslutsunderlagens utformning och innehåll är 

styrda genom att ärendehanteringssystemet 

erbjuder en mall som ska användas. 

Finns det i ärendeberedningsprocessen tydliga roller 

mellan den politiska organisationen och 

tjänstemannaorganisationen, samt inom 

tjänstemannaorganisationen?  

 

Roller och ansvar är tydligt beskrivet i 
styrdokument. De intervjuade uppfattar också 
att rollerna är tydliga. 

Finns en tillräcklig dialog mellan beslutsfattare och 

tjänstemän i beredningen av ett nämndsärende? 

 

Dialogen mellan beslutsfattare och tjänstemän 
kan utvecklas ytterligare, exempelvis genom en 
högre närvaro i mötet med politiken och 
sakkunniga handläggare. 

Vilka eventuella åtgärder har vidtagits för att 

effektivisera flödena i 

ärendeberedningsprocesserna? 

 

Nämndsekreterarna har samlats både 
organisatoriskt och fysiskt inom kansliet. 

 

Gemensamma veckomöten genomförs med 

samtliga nämndsekreterare, 

kommunsekreterare, kanslichef samt utredare 

på kansliet sedan december 2022. Tidigare har 

endast kansliets sekreterare, utredare och 

kanslichef haft veckomöten. 
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7.2 Slutsatser och rekommendationer 

Vår övergripande bedömning är att kommunstyrelsen samt utbildningsnämnden liksom bygg- och 

miljönämnden har ärendeberedningsprocesser som i allt väsentligt är ändamålsenliga och leder till 

fullgoda beslutsunderlag. Dock kan samarbetet mellan tjänstemän samt mellan tjänstemän och 

politiken utvecklas, vilket utgjort en tydlig brist under den granskade perioden.  

 

 

 
Stockholm, 31 januari 2023 
 
 
Klas Öberg 
Verksamhetsrevisor 
Ernst & Young AB 
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