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Indledning

Varde Kommunes dagsordner er ikke kun politikernes beslutningsgrundlag, de er ogsa kommunens
information til borgere og ovrige interessenter om de beslutninger, der tages 1 Varde Kommune, som fér
betydning for kommunens borgere.

Vi skal derfor veere opmaerksomme pa, hvordan vi formulerer beslutningsoplaeggene.
Denne vejledning er udarbejdet for at sikre et kvalitativt, objektivt og ensartet beslutningsgrundlag.

Vejledningen vil lgbende blive ajourfort i takt med de beslutninger, der treeffes omkring kommunens
dagsordner eller de politiske udvalg. Ledelsessekretariatet er ansvarligt for ajourferingen.

Vejledningen kan findes pd kommunens intranet og pd4 kommunens hjemmeside.

Generelt

Varde Kommune har elektronisk sags- og dokumenthéndtering (ESDH), det vil sige alle
dagsordenspunkter oprettes og behandles elektronisk. Der benyttes Acadre CM — ESDH system og
Acadre MM - dagsordenssystem.

Polweb er en webbaseret losning, hvor vi offentligger dagsordner og bilag; en lukket version til
politikerne og en aben version som er tilgengelig via vores hjemmeside. Dette gor, at vi sammen med
dagsordner og referater offentligger bilagsmateriale, som ikke er markeret som LUKKET.

De enkelte sekretariater er ansvarlige for offentliggerelsen.

Politikerne har en bearbar pc og/eller en iPad, som benyttes under byrads- og udvalgsmederne. Der skal
derfor ikke sendes eller skrives dagsordner ud til mederne.

Under moaderne tilfojes beslutningen i de enkelte sager via dagsordenssystemet. Referater offentliggeres
pa Polweb.

Byradets dagsordner og referater fremlaegges desuden pa Borgercenter Varde, pa radhuset, biblioteket i
Varde samt bogbussen.

Sagsbehandleren er ansvarlig for den videre sagsbehandling efter udvalgsmederne i det omfang, udvalget
har truffet endelig beslutning. Sekretariaterne serger for at sende mail til sagsbehandleren, nar en sag er
politisk afgjort. Samtidigt serger dagsordenssystemet for, at der journaliseres et dagsordenspunkt med
beslutning pa sagen.

Hvis en sag skal videre 1 det politiske system, serger udvalgssekretariatet for, at dagsordenspunktet
settes 1 ko til de respektive moder.

Okonomiudvalgs- og byrddssekretariatet vil herefter sende en mail til sagsbehandlerne, nir sagen er
endelig afgjort i @konomiudvalget eller Byradet.



Ansvar og kompetence

Sagsbehandleren

Sagsbehandleren er ansvarlig for, at dagsordenspunktet er tilstraekkeligt belyst, og at anbefalingen er i
overensstemmelse med galdende lovgivning og praksis.

Sagsbehandleren skal vurdere om et dagsordenspunkt skal vere lukket.

Desuden skal sagsbehandleren sikre, at bilag, der ikke ma udleveres til offentligheden, markeres som
lukket.

Hvis dagsordenspunktet involverer flere forvaltninger og/eller afdelinger, skal disse heres, for sagen
settes 1 ko til en dagsorden.

Sagsbehandleren skal, for sagen settes 1 ko til en dagsorden, serge for afdelingschefens/direktorens
godkendelse af sagen.

Direktoren

Direktoren er ansvarlig for sagskvaliteten, samt at der er budgetmaessig deekning og overensstemmelse
med geldende lovgivning.

Direktoren for det enkelte fagomrade er ansvarlig for referater sammen med udvalgsformanden/-
borgImesteren.

Udvalgssekretariatet
Dagsordenen sammensattes af det ansvarlige sekretariat.

Referatet udarbejdes af madets referent og godkendes ved underskrift af udvalgets/Byradets medlemmer.

Udvalgssekretariatet er efter aftale med direktoren ansvarligt for at kvalitetssikre dagsordenspunkterne til
fagudvalgene, @konomiudvalget og Byradet. Det ansvarlige sekretariat har kompetence til at tilbagevise
et fremsendt dagsordenspunkt, hvis retningslinjer eller deadlines ikke er overholdt.

Sekretariatet er ligeledes ansvarligt for den layoutmaessige kvalitet i den samlede dagsorden, i det
omfang Acadre MM tillader det. Sekretariatet samarbejder med sagsbehandleren, men har kompetence til
pa egen hand at foretage redaktionelle @ndringer. Ved vasentlige a@ndringer af teksten kontaktes
sagsbehandleren.

Kommunikation

Dagsordner og referater med bilag offentliggeres pd kommunens hjemmeside. Der vil i enkelte tilfeelde
vare brug for at gere en ekstra kommunikationsindsats i forhold til borgerne og/eller medierne —
eksempelvis i forbindelse med en god historie” eller en sag, der for borgerne kan have searlige interesse.

Den ansvarlige direktor og sekretariat har i feellesskab ansvaret for at vurdere, om der skal gores noget
serligt ud af kommunikationen vedrerende et eller flere af dagsordnens punkter. KOMUD kontaktes
inden udvalgsmedet.



Dagsordnens indhold

Oprettelse af et dagsordenspunkt
Alle dagsordenspunkter oprettes i Acadre CM, (se vejledning dok.nr.1008324-12).

Abne og lukkede sager

Alle dagsordenspunkter og bilag er som udgangspunkt abne. I mange tilfelde vil dele af punktet kunne
beskrives i et lukket notat, som bliver bilag til dagsordenspunktet, som kan &dbnes. Der foretages en
konkret vurdering i hver enkelt sag. Bilaget vil sa skulle vedhaftes dagsordenspunktet som lukket. Hvis
dette ikke sker, bliver bilaget offentliggjort sammen med dagsorden og referat fra modet.

Forhold, der kan gere, at et dagsordenspunkt eller et bilag er lukket vil vere beskrevet 1
offentlighedsloven, forvaltningsloven og persondataloven.

Vi streeber mod, at alt skal vaere dbent. Det skal derfor overvejes, om fortrolige oplysninger kan udelades,
uden at det forringer beslutningsgrundlaget, sa punktet kan vere dbent.

Folgende sagstyper kan se@ttes pd dagsordnen som lukkede punkter:

Bedeommelse af personlige forhold

Kob og salg af ejendom

Overslag og tilbud vedrerende bygningsarbejder og leverancer

Oplysninger der er omfattet af reglerne om tavshedspligt

Personsager, herunder sager om enkeltpersoner eller virksomheders forretningsmassige/okonomiske
forhold

Hvor information til anseger eller godkendelse af instans skal formidles, inden offentliggerelse finder
sted

Bemyndigelser til forvaltningen i forhold til at forhandle aftaler, hvor rammerne for aftaleindgéelsen
er beskrevet, og hvor en offentliggarelse vil stille kommunen darligt i en forhandlingssituation
Juridiske redegerelser i forhold til igangverende retslige sogsmal.

Sagsbehandleren vurderer, om sagen skal vaere pa den lukkede del af dagsordnen.

Tvivlstilfeelde skal dreftes med direkteren for fagomridet.

Bemeerk: Overskrifter for lukkede punkter offentliggares. Overskrifterne skal derfor formuleres, sd de
taler offentliggerelse.

Videresendelse af sager fra fagudvalg til behandling i @konomiudvalget og
Byradet

Varde Kommunes styrelsesvedtaegt regulerer fagudvalgenes kompetence.

Udarbejdelse af et dagsordenspunkt

Det er vigtigt at overskriften er kort og ger sagen let genkendelig. Udgangspunktet er, at overskriften
fylder maksimalt en linje.

Det er vigtigt at vaere opmarksom pi, at overskriften fra de lukkede sager fremgér af
indholds[ I for[Itegnelsen i den dbne dagsorden eller det dbne referat. Derfor ma overskriften i lukkede
sager ikke indeholde navne eller andre oplysninger, der afslorer sagens konkrete indhold.



Er der gkonomiske konsekvenser af sagen, som ikke kan finansieres inden for fagudvalgets eget budget,
skal sagen inden behandling i fagudvalg behandles pé et direktionsmede. Direktionen sender sagen
videre til behandling i fagudvalg og Okonomiudvalg/Byrad.

Denne procedure er pa baggrund af Direktionens udmelding om, at der ikke gives tillegsbevillinger, hvor
der ikke samtidigt er angivet finansiering. Finansieringen skal som udgangspunkt seges afklaret i
forvaltningen. Hvis dette ikke er muligt, skal Direktionen sege at atklare finansieringen pé tvars af
forvaltningerne. Se i ovrigt vejledning dok. nr. 714745-12 om, hvilke sager der skal forelegges
Direktionen inden udvalgsbehandling.

Der er otte afsnit i skabelonen til et dagsordenspunkt:

Sagsfremstilling
Forvaltningens vurdering
Sundhedskonsekvensvurdering
Retsgrundlag

Okonomi

Horing

Bilag

Anbefaling

PN R =

Afsnittene og overskrifterne er obligatoriske bortset fra “Forvaltningens vurdering”,
”Sundhedskonsekvensvurdering” og ’Bilag”, som kun bruges, hvis det giver mening 1
dagsordenspunktet.

Hvis der ikke er indhold i et obligatorisk afsnit, skrives “Ingen”/”Intet”, for eksempel hvis der ikke er
nogen gkonomi forbundet med sagen skrives ”Ingen” under overskriften Okonomi. Hvis der ikke skrives
noget under de valgfrie overskrifter, vil de ikke fremgé af dagsordenspunktet.

Dagsordenspunktet skal som hovedregel holdes pa én side og ber aldrig overstige to sider. Hvis der er
brug for mere detaljerede oplysninger, mé disse fremga af et uddybende tilknyttet notat. Det skal dog
tydeligt fremgé af dagsordenspunktet, hvad det er, der skal traeffes beslutning om, jf. anbefalingen.

Dagsordenspunkt

Anbefaling

Her skrives forvaltningens anbefaling til beslutningstagerne. Der er kun én anbefaling fra
forvaltningen - ikke nogen alternative.

”Forvaltningen anbefaler ”,
atdet............. ”, (hvis sagen besluttes 1 fagudvalget)

eller,

“Forvaltningen anbefaler, at det indstilles til @konomiudvalget eller Byradet,
atdet............. ”, (hvis sagen besluttes endeligt i @konomiudvalget eller Byradet).

Sagsfremstilling

Under afsnittet sagsfremstilling beskrives fakta i sagen, uddybende beskrivelser af skonomiske
forhold - evt. gkonomiske konsekvenser for andre udvalgsomrader, hvad er anseggerens begrundelse
for ansegningen, og hvad siger loven, regelsattet eller tidligere afgerelser i lignende sager.



Sagsbehandleren, skal altid vaere opmaerksom pé, at de, der skal traeffe beslutning 1 sagen, ikke har
samme forhdndsviden og derfor har brug for en kort introduktion eller uddybende beskrivelser.

Hvis en sag genoptages/behandles pa ny, skal der som udgangspunkt udarbejdes et nyt
dagsordenspunkt.

Forvaltningens vurdering (ikke obligatorisk)

Ved flere sager vil forvaltningens vurdering vaere indeholdt i sagsfremstillingen og anbefalingen, og
der vil saledes ikke vaere brug for anvendelse af dette afsnit.

Hvis der er behov for mere nuancerede eller uddybende vurderinger, eller hvis forvaltningen ensker
at gore opmarksom pa alternative losningsmuligheder, medtages disse under afsnittet
“Forvaltningens vurdering”.

Under afsnittet gives eventuelt en vurdering af sagens sammenha@ng med kommunens overordnede
politikker.

Sundhedskonsekvensvurdering (ikke obligatorisk)

Her beskrives de sundhedsmassige konsekvenser ved forvaltningens anbefaling, som bererer en
eller flere faktorer, der pavirker sundheden.

Opmarksomhedspunkter:
e Miljo (fysisk milje, socialt milje, tryghed i lokalomradet, trafikgener, ulykker)
e Livsstilsfaktorer (sund kost, rygning, alkohol- og stofmisbrug, fysisk aktivitet, stress)
e Social deltagelse (deltagelse i foreningsliv, benyttelse af lokalomradets muligheder)
e Social ulighed i sundhed (adgang til sundhedsydelser, indkomstfordeling/-ulighed,
uddannelse og boligforhold).

Hvis sundhedskonsekvensscreeningen giver udtryk for vasentlige konsekvenser for sundheden,
koordineres med Sundhedsteamet inden sagens behandling 1 udvalg. Der udvises serlig
opmarksomhed ved mulige negative sundhedskonsekvenser.

Retsgrundlag

Her beskrives, hvilket retsgrundlag der er brugt i forhold til forvaltningens behandling af sagen.

Er der ikke et konkret retsgrundlag vil kommunalfuldmagten som minimum vare geldende.

@konomi

Her beskrives de gkonomiske konsekvenser ved forvaltningens anbefaling, som bererer det behandlende
udvalgs budgetomrade (eller som har konsekvens for @konomiudvalgets omrade). Det er kun
okonomiske konsekvenser af forvaltningens anbefaling - gvrige ekonomiske beskrivelser medtages under
afsnittet ”Sagsfremstilling”.

Eksempler pa formuleringer:

Udgiften/indtegten pa xxxx kr. er indeholdt i udvalgets budget.

Der er ikke afsat midler i budgettet til det pageldende formél, hvorfor udgiften pa xxxx kr. foreslas
finansieret af kassebeholdningen, eller udgiften pa xxxx kr. foreslds finansieret ved folgende om
disponering indenfor udvalgets eget budget.

Der er afsat rddighedsbeleb pd xxxx kr. til formalet, hvilket herved soges frigivet.



Ingen afledte skonomiske konsekvenser. (I de tilfelde hvor sagen ikke direkte medferer udgifter eller
indtaegter).

Eventuelle personalemassige konsekvenser beskrives ligeledes under dette punkt, safremt det indebaerer
okonomiske konsekvenser.

De gkonomiske konsekvenser skal koordineres med ekonomistaben inden sagens behandling i udvalg.
Hvis sagen anbefales til endelig godkendelse 1 @konomiudvalget/Byréadet, skal skonomistaben inddrages
1 udarbejdelse af sagsfremstillingen pa et tidligt tidspunkt og inden eventuel forbehandling pa
direktionsmede og behandling i fagudvalg.

Horing

Her beskrives hvilke heringer, der skal foretages, eller har veret foretaget. Resultatet indgar samtidigt i
sagsfremstillingen eller i forvaltningens vurdering, sa det er tydeligt, at heringerne har veret inddraget i
sagens behandling.

Heringsparter er relevante interesseorganisationer, samarbejdsparter (ogsa mellem direkteromrader),
samt de lovmassigt fastsatte heringsparter.

Der er i Varde Kommune valgt en heringsperiode pd minimum 7 dage, men perioden fastsattes ud fra en
konkret vurdering 1 det enkelte tilfeelde, medmindre heringsperioden er lovbestemt.

Bilag
Her indsettes bilag, som uddyber indholdet i sagsfremstillingen, eller andre bilag, som har relevans

for sagen — tidligere beslutninger, uddybende beregninger eller andet uddybende kildemateriale. Ver
opmerksom pa antallet af bilag, en del oplysninger kan findes i sagen.

Beslutninger
Beslutninger fojes til dagsordenspunkterne af udvalgets referent.

Beslutningerne formuleres pracist, sa der ved sagens videre behandling ikke hersker tvivl om, hvad der
er vedtaget.

Beslutningen skal indeholde:

* Eventuelle @ndringsforslag. Hvis der stilles @ndringsforslag, skal det fremgé, om der er andre
@ndringsforslag. Hvis der er flere @ndringsforslag, skal det mest vidtgaende forslag i forhold til
forvaltningens anbefaling sattes til afstemning forst. Hvis ikke dette forslag vedtages, skal de
andre forslag sattes til afstemning ud fra de samme kriterier

» Eventuelt afstemningsresultat med angivelse af navn pa: stemmer for, stemmer imod samt hvor
mange, der undlod at stemme

* Et byrddsmedlems enske om at fi sin afvigende mening péfort

= Etbyrddsmedlems enske om at fi sin afvigende mening/mindretalsudtalelse offentliggjort
sammen med et planforslag, jf. planlovens bestemmelser

= Etudvalgsmedlems enske om at gennemforelse af en udvalgsbeslutning standses, og forelegges
Byrédet (standsningsretten, jf. § 23 1 lov om kommuners styrelse)

» Etbyrddsmedlems eventuelle inhabilitet

* Huvis et byrddsmedlem ikke deltog i behandlingen af sagen.



Offentliggerelse af planer som anbefales af fagudvalget til godkendelse i Byradet
* Der gives som udgangspunkt aktindsigt i videst muligt omfang.

* Opleg og udkast kan efter fagudvalgets behandling og efter anbefaling til @konomiudvalget og
Byrédet udleveres til offentligheden.

* Oplaeg og udkast piferes vandmarke for tydelig markering af, at materialet ikke er endeligt
godkendt.



Tekniske regler

Dagordenspunktet skal skrives i Verdana pkt. 10 (standard i Acadre). Den udarbejdede skabelon i Acadre
CM er sat op til de vedtagne formater.

Af hensyn til lesevenligheden kan der vaere behov for flere overskrifter i1 sagsfremstillingen. Disse
overskrifter markeres med understregning og skrives ogsé med pkt. 10.

Vi bruger kun kursiv, hvis et eller andet citeres, for eksempel fra love, bekendtgerelser og lignende.

Hvis der er brug for punktopstillinger i selve sagsfremstillingen, s& benyt samme punktopstilling i hele
sagsfremstillingen.

Hyvis der er brug for talopstillinger 1 dagsordenspunktet indsettes de i1 en tabel.

Sproglige regler
Korrekt betegnelse for byrad og udvalg:

Varde Byrad, Byradet

Okonomiudvalget

Udvalget for Plan og Teknik

Udvalget for Kultur og Fritid

Udvalget for Born og Undervisning
Udvalget for Social og Sundhed

Udvalget for Arbejdsmarked og Integration
Direktionen

Dato skrives som: den 22. februar 2011.

Beleb skrives i hele 1.000 kr. (som udgangspunkt). Millioner kroner forkortes mio. kr. Eksempel:
1.500.000 kr. eller 1,5 mio. kr.



Deadline for aflevering af sager til politisk behandling og
behandling i direktionen

Borgmesterkontoret udarbejder forslag til en arsplan for atholdelse af udvalgs- og byradsmeder.
Arsplanen godkendes i de stiende udvalg, i @konomiudvalget og i Byradet for sa vidt angar egne meder.

Den godkendte arsplan bruges i udvalgssekretariaterne til fastleggelse af frister for sagsbehandlerne for
aflevering af sager til den politiske behandling i udvalgene.

Arsplanen kan findes p4 intranettet og Varde Kommunes hjemmeside. Arsplanen sendes blandt andet
ogsa elektronisk til orientering til afdelingslederne i forvaltningsomradet.

Sager, der forinden udvalgsbehandling skal behandles 1 direktionen, jf. dok. nr.714745-12, skal afleveres
til Borgmesterkontoret senest mandag middag i den uge, hvor Direktionen har mede om torsdagen.

Opfolgning pa beslutninger

Naér der i udvalgene eller Byradet er truffet en endelig beslutning, sender det respektive sekretariat en
mail til sagsbehandleren. Sagen er herved overdraget til sagsbehandleren, som skal fortsatte
sagsbehandlingen ud fra udvalgets beslutning.

Formidling af beslutninger
Hvem har truffet beslutningen Hvad stir der pa brevpapiret |Hvem skriver under

Byréadet Byréadet Borgmester og
Kommunaldirektor

Okonomiudvalget @konomiudvalget Borgmester og
Kommunaldirekter

Staende udvalg Fagudvalgets navn Udvalgsformand og den

ansvarlige direktor for
omrédet
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