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Indledning

Denne vejledning er til medarbejdere, der producerer dagsordenspunkter
til beslutningstagerne i Aabenraa Kommmune, herunder Byradet, politiske
udvalg, § 17 stk. 4 udvalg, Seniorrad, Handicaprad samt Direktionen,
Chefforum, Lederforum med flere.

Formalet med vejledningen er at understgtte producenterne i processen
med at skrive dagsordenspunkter, der i et klart, tydeligt og praecist sprog
skitserer, hvad punktet drejer sig om, hvad der indstilles, og hvad der
besluttes.

Vejledningen indeholder:

Formelle krav og retningslinjer til et dagsordenspunkt, det vil sige det
samlede materiale, der forelaegges beslutningstagerne i Aabenraa
Kommune

Gode rad og anbefalinger til, hvordan du kan opbygge den
gode sagsfremstilling. Det vil sige beskrivelsen af indholdet i det
dagsordenspunkt, der skal tages stilling til

En trin for trin guide til, hvordan du opretter et dagsordenspunkt i
Acadre Web

En kort oversigt over anvendte skrivemader og forkortelser i Aabenraa
Kommune.

| denne vejledning anvendes dagsordenspunkt som betegnelse for
det samlede materiale, der forelaegges beslutningstagerne i Aabenraa
Kommune. Betegnelsen "sag” anvendes kun i beskrivelsen af trin

for trin guiden til oprettelse af et dagsordenspunkt i Acadre Web. Et
dagsordenspunkt er saledes tilknyttet en sag i Acadre Web.

Den direktgr, der har ansvaret for betjening af beslutningstagende organer
i Aabenraa Kommune, har ogsa ansvaret for den samlede dagsorden, der
foreleegges beslutningstagerne. Det betyder, at et dagsordenspunkt som
udgangspunkt skal godkendes af den ansvarlige direktgr, inden punktet
seettes pa dagsordenen. Du skal vaere opmaerksom pa, at ansvaret for
enkelte beslutningstagende organer kan ligge hos en afdelingschef jeevnfgr
ansvarsfordelingen i din forvaltning.

Dette er ikke en udtemmende vejledning, der beskriver samtlige

forhold i arbejdet med et dagsordenspunkt. Der vil altid veere en raekke
konkrete vurderinger og afvejninger i det enkelte dagsordenspunkt, som
producenten af et dagsordenspunkt skal foretage sammen med sin leder.




Det gode dagsordenspunkt i Aabenraa Kommune

Et godt dagsordenspunkt ggr det fgrst og fremmmest nemt for beslutningstagerne at
saette sig ind i dagsordenspunktet og de beslutninger, der skal treeffes.

Endvidere ggr et godt dagsordenspunkt det nemt for borgerne og pressen at holde
sig orienteret om det politiske arbejde, ligesom et godt dagsordenspunkt ggr det
nemt for forvaltningen at handle pa baggrund af den beslutning, der er truffet.

Et godt dagsordenspunkt:
Er skrevet i et klart og tydeligt sprog, der er nemt at forsta

Har en sagsfremstilling, som er deekkende og praecis, og som
tommelfingerregel ikke overskrider to sider, med mindre der er tale om et
kompliceret eller teknisk dagsordenpunkt, der forudsazetter en uddybende
sagsfremstilling.

Tydeliggar, hvad der skal godkendes, drgftes eller orienteres om

Indeholder ikke ungdige forkortelser, fremmedord eller fagudtryk, der
forudsaetter, at laeseren har en specialviden

Har en sagsfremstilling, der giver overblik over dagsordenspunktet uden at laese
bilag, med mindre bilaget er afggrende for dagsordenspunktets behandling,
herunder hvis beslutningstagerne skal godkende bilaget

Har det ngdvendige antal bilag af hensyn til mgdedeltagernes forberedelsestid

Henviser til historik med angivelse af dato for dagsordenspunktets behandling,
hvis det har vaeret behandlet fgr

Retter sig efter KL's Kodeks for forvaltningens betjening af politikerne og de syv
centrale pligter, herunder iszer lovlighed, sandhed, faglighed og partipolitisk
neutralitet.

Denne vejledning er vedtaget af Direktionen pa direktionsmgdet 13.05.2024.

Vejledningen geelder for organisationen Aabenraa Kommune. Vejledningen kan
suppleres pa forvaltningsniveau, herunder i form af beskrivelser af arbejdsgange far,
under og efter et mgde, hvortil der udarbejdes dagsordenspunkter.

Trin for trin guiden opdateres Igbende i forhold til tekniske aendringer i IT-systemer,
herunder Acadre Web.






Typer af dagsordenspunkter

| Aabenraa Kommmune udarbejdes der i udgangspunktet tre typer af
dagsordenspunkter:

Dagsordenspunkter til godkendelse
Dagsordenspunkter til drgftelse

Dagsordenspunkter til orientering/efterretning.

Det bgr fremga tydeligt i overskriften, sagsfremstillingens indledning og indstillingen,
om dagsordenspunktet er til godkendelse, drgftelse eller orientering (type af
dagsordenspunkt).

Dagsordenspunkter til godkendelse

| dagsordenspunkter, der indstilles godkendt, skal det fremga tydeligt,
hvad der traeffes beslutning om og i givet fald, hvilke valgmuligheder der
laegges op til at veelge i mellem.

| dagsordenspunkter, der indstilles godkendt, kan der i
sagsfremstillingens indledning, anvendes formuleringerne "tage stilling
til” eller "traeffe beslutning om”.

Disse formuleringer kan anvendes, nar der indstilles, at det kan besluttes,
hvilken af to eller flere valgmuligheder der skal godkendes. Praesenteres
der kun en valgmulighed, skal indstillingen vaere "godkende”.

Endelig skal det begrundes, hvorfor dagsordenspunktet laegges op.

Eksempel: Godkendelse af Tilsynspolitik 2023

Sagsfremstilling

| dette dagsordenspunkt godkendes 'Tilsynspolitik 2023'. Byradet skal
hvert ar udarbejde og offentligggre en tilsynspolitik og gennemfgre
tilsyn pa visse sociale institutioner.

Indstilling
Social & Sundhed indstiller,
at Tilsynspolitik 2023 godkendes.




Dagsordenspunkter til droftelse

Ved dagsordenspunkter, hvor der laegges op til drgftelse, skal det begrundes
i sagsfremstillingen og tydeligggres i indstillingen, hvad der skal drgftes.

Eksempel

Sagsfremstilling

Der laegges i dette dagsordenspunkt op til, at Direktionen drgfter
erfaringer og muligheder i forhold til energibesparelser.

Indstilling

Plan Teknik & Miljg indstiller,

at erfaringerne fra energibesparelserne drgftes, og

at der drgftes, om der eventuelt skal skabes fornyet fokus for at fastholde
energibesparelserne.

Dagsordenspunkter til orientering/efterretning

| dagsordenspunkter, som beslutningstagere modtager til orientering/
efterretning, er det vigtigt, at det tydeligt fremngar, hvad der orienteres
om, eller hvad der skal tages til efterretning. Der bgr skrives "orientering”
i overskriften, mens der i indstillingen kan skrives, at orienteringen tages
til efterretning. Indstillingen kan endvidere formuleres som i det andet
eksempel i nedenstaende boks. Der er ingen juridisk forskel pa, om
dagsordenspunktet indstilles taget til orientering eller efterretning.

Eksempel: Orientering om Klimapris Aabenraa 2023

Indstilling
Plan Teknik & Miljg indstiller,
at orientering om Klimaprisen tages til efterretning.

Eller

at Chefforum tager Klimaprisen til orientering.







Dagsordenspunktets opbygning

Alle dagsordenspunkter oprettes i en sag i Acadre Web. Dagsordenspunkterne
skrives ligeledes i Acadre Web, hvor bilag journaliseres som webtilgeengelige PDF-
filer, inden de tilknyttes. Du kan laese om webtilgaengelighed i Aabenraa Kommune
pa Medarbejderportalen

Et dagsordenspunkt indeholder i udgangspunktet ni elementer, der ligger i en fast
skabelon i Acadre Web:

« Overskrift

- Sagsfremstilling
Lovgrundlag
Planmaessige forhold
@konomi og afledt drift
Hgring / udtalelse

- Sagen afggres i

« Indstilling
Bilag

Overskrift, sagsfremstilling, sagen afggres i og indstilling skal altid udfyldes.
De gvrige elementer kan udfyldes efter en konkret vurdering foretaget af dig som
producent af dagsordenspunktet sammen med din leder.

De ni punkter er vigtige at vurdere og forholde sig til ved udarbejdelse af et
dagsordenspunkt. Det er i saerlig grad vigtigt, at der indholdsmaessigt etableres
en rgd trad mellem "overskrift” — "sagsfremstilling” — "indstilling”, saledes at
dagsordenspunktet haenger sammen fra start til slut.

Pa de kommende sider praesenteres en trin-for-trin guide til, hvordan du opretter,
udfylder og redigerer et dagsordenspunkt i Acadre.

Undervejs praesenteres Aabenraa Kommunes krav og retningslinjer til, hvordan du
arbejder med de ni elementer i skabelonen, ligesom du praesenteres for en raekke
rad til den gode sagsfremstilling.


https://medarbejderportalen.aabenraa.dk/soeg?query=webtilg%C3%A6ngelighed

Oprettelse af et dagsordenspunkt i Acadre Web

Trin for trin guide:

1. Aben Acadre Web
2. Aben den sag, som dagsordenspunktet oprettes i.

3. Her klikkes pa "Ny” og efterfglgende pa "Dagsordenspunkt”

Acadre  (¥) Ny... tediger Skift v

SAG Primaer
Dokument

@ TeS Sagspart

Mappe

Sagsnumn|
Notat

Sagstype:
E-mail

Bemaerknj
Dagsordenspunkt I
Sagsindhd
Opgave
"1 workflow

Henvisning

4. Herefter udfyldes felterne pa siden "Nyt dagsordenspunkt”

—se mere neden for.

DAGSORDENSPUNKT  Primzer sagspart = Sag: 23/32425

© Nyt dagsordenspunkt

Titel

Sagsbehandler: TOJE - Thomas Overgaard Jensen

Tilgang: Aben

Omrade:

Sagen afgeres i:

> Annullér
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Titel/overskrift

Her skriver du teksten til den overskrift, som dagsordenspunktet skal have.

Overskriften skal beskrive, hvad dagsordenspunktet drejer sig om pa en made, der
er kort, praecis og deekkende. Du bgr ggre det tydeligt, om dagsordenspunktet er
til godkendelse, drgftelse eller orientering, og hvad der skal godkendes, drgftes
eller orienteres. Det vil sige, at den fgrste del af overskriften angiver, hvilken type
dagsordenspunkt der er tale om. Den anden del angiver, hvad dagsordenspunktet
drejer sig om. Der saettes ikke punktum eller andre tegn efter overskriften.

Eksempler

"Godkendelse af udkast til strategi for dagtilbud”

Eller

" Drgftelse af forste udkast til ny handleplan for landdistrikter”
Eller

" Orientering om regeringens forslag til aeldrelov”

Sagsbehandler

Er i udgangspunktet altid dig selv som producent af dagsordenspunktet.

N
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Tilgang

Her skal du angive, om punktet er aben eller lukket. | Acadre Web er alle
dagsordenspunkter foruddefineret som "abne”, saledes at du skal foretage en aktiv
handling for at aendre dagsordenspunktet til "lukket”.

Udgangspunktet er, at alle dagsordenspunkter er abne med mindre saerlige hensyn
ggr sig geeldende. Dagsordenspunkter, der indeholder fortrolige oplysninger, skal
behandles for lukkede dgre.

En oplysning er fortrolig:
nar den i lovgivningen er betegnet som sadan

eller nar det i gvrigt er ngdvendigt at hemmeligholde den for at varetage
vaesentlige hensyn til offentlige eller private interesser.

Nar en oplysning er fortrolig, vil oplysningen vaere omfattet af tavshedspligten.

Det beror pa en konkret vurdering i hvert enkelt tilfeelde, om et dagsordenspunkt
indeholder fortrolige oplysninger, og om punktet derfor skal behandles for lukkede
dgre. Du skal veere opmaerksom p3a, at det er dit ansvar (med juridisk bistand) at
afklare, om et dagsordenspunkt behandles for abne eller lukkede dgre.

Folgende dagsordenspunkter vil typisk skulle behandles for lukkede dgre:

Bedgmmelse af personlige forhold, f.eks. ansaettelse, afskedigelse eller
udpegninger

Kgb og salg af fast ejendom
Overslag og tilbud vedrgrende bygningsarbejder og leverancer

Forretningskritiske forhold, herunder visse henvendelser fra eksterne parter,
f.eks. en henvendelse fra en mulig, privat investor

Retssager.

Drgft med din direktgr eller afdelingschef og sgg eventuelt sparring i Byrads- og
Direktionssekretariatet, hvis du er i tvivl om, hvorvidt punktet skal forelaegges abent
eller lukket.

Omrade

Dette felt bruges ikke i Aabenraa Kommune.



Sagen afggres i

| Acadre Web bruges begrebet "sag” om det dagsordenspunkt, der saettes i kg til
behandling i et beslutningstagende organ i Aabenraa Kommune. | dette felt skal du
tage stilling til, hvor sagen — altsa dit dagsordenspunkt — skal afggres.

Hvis det er et dagsordenspunkt, der skal behandles politisk, skal du afklare, om
beslutningskompetencen ligger i fagudvalg, i @konomiudvalget eller i Byradet jf.
bemyndigelsesplanen for det enkelte forvaltningsomrade. Hvis et dagsordenspunkt
skal behandles i flere udvalg, skal du angive det udvalg, hvor punktet afggres. Det
udvalg, hvor dagsordenspunktet behandles fgrst, er det mgde, du saetter punktet i
kg til, se nedenstaende eksempel.

Du skal veere opmaerksom pa, at der kan vaere dagsordenspunkter, hvor en eller
flere indstillinger afggres i et fagudvalg, og en eller flere indstillinger afggres |
@konomiudvalget eller Byradet. Det er fortsat det udvalg, hvor dagsordenspunktet
behandles fgrst, at dagsordenspunktet saettes i kg til. Det udvalg, hvor den sidste
indstilling afggres, er det udvalg, som du skriver i feltet "Sagen afggres i".

Du skal veere opmaerksom p3, at dagsordenspunktet "vandrer” automatisk videre —
du skal ikke foretage dig noget mellem mgderne.

Godkendelse af handleplan for forebyggelsestilbud til borgere med kronisk
sygdom

Beslutning Sundheds- og Forebyggelsesudvalget 09-01-2024 (sat | ka til)
Anbefales godkendt

Beslutning i @konomiudvalget 23-01-2024

Anbefales godkendt

Beslutning i Byradet 31-01-2024 (afggres i)
Godkendt

13
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Vedrgrende Direktionen gaelder det, at alle dagsordenspunkter afggres i Direktionen
—de kan ikke automatisk "vandre videre” til det politiske system. | stedet kan
Direktionen tage stilling til, om den vil vaere indstiller pa et dagsordenspunkt til
efterfglgende politisk behandling.

Godkendelse af overfgrsler af driftsbevillinger fra 2023 til 2024

Sagsfremstilling

| dette dagsordenspunkt behandles overfgrselsansggninger fra 2023 til 2024
vedrgrende gvrige overfgrsler.

Indstilling
Staben indstiller,

at mindreforbrug i 2023 vedrgrende overfgrsler pa i alt 5,550 mio. kr., jf.
ovenstaende og vedhaeftede bilag, godkendes overfgrt fra 2023 til 2024, og
at Direktionen star som indstiller af dagsordenspunktet.

5. Tryk pa gem — dagsordenspunktet er nu oprettet.

Acadre

DAGSORDENSPUNKT  Primazer sagspart » Sag: 23/32425

®© Nyt dagsordenspunkt

Titel:
Sagsbehandler: * | TOJE - Thomas Overgaard Jensen
Tilgang: * | Aben

Omrade:

Sagen afgeres i

> Annullér
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Sagsfremstilling
Sadan abner du sagsfremstillingen i Acadre Web

1. Tryk pa "rediger indhold” for at skrive sagsfremstillingen.

Acadre @T"fﬂj... Rediger Redigerindhold Send Visv Slet Thomas Overgaard Jensen v

Sagsnummer: 23/32425

Sagsbehandler: TOJE - Thomas Overgaard Jensen
Tilgang: Aben

Omrade:

Sagen afgeres i: Anettes Testudvalg

Tjekket ud af:

Punktvisning v ¥ Hent kopi

Testtt Aabenraa 3

Sagsnr.: Sagsinitialer:TOJE Kommune ==
23/32425 =

. Et worddokument, hvor du kan se alle felter, abnes. De gule markeringer
angiver felter, hvor du kan skrive. Felterne "lovgrundlag”, "planmaessige
forhold”, "skonomi og afledt drift” samt "hgring/udtalelse” ma gerne
vaere ubenyttede. "Overskrift”, "aben/lukket” og "sagen afggres i”

overfgres automatisk fra feltet "Nyt dagsordenspunkt”.

. Tryk "gem” og luk dagsordenspunktet, nar du er feerdig med at skrive
din tekst.

. Du kan redigere i punktet, indtil det er sat i ka. Tryk pa "rediger indhold".

. Opstar der behov for at eendre i dagsordenspunktet, efter det er sat i
kg, skal du bede dagsordenssamleren genabne dagsordenspunktet for
redigering. Husk at give dagsordenssamleren besked, nar du er faerdig
med at redigere i dokumentet.

16



Den gode sagsfremstilling

Sagsfremstillingen er kernen i dagsordenspunktet. Det er her, du skitserer
dagsordenspunktets vaesentligste indhold, samtidig med at du inkluderer alle
oplysninger, som beslutningstagerne skal bruge for at kunne forholde sig til
indstillingen og traeffe en beslutning.

Samtidig er det centralt, at du sgrger for en tydelig kobling mellem "overskrift”,
"sagsfremstillingens indledning” og "indstilling”, saledes at der skabes en rgd trad
gennem dagsordenspunktet, og det star klart, hvad punktets formal er.

Nar du skriver din sagsfremstilling, skal du sgrge for, at den:
Er kort, deekkende og preecis
Tydeligggar, hvad der skal godkendes, drgftes eller orienteres om

Kan std alene (uden bilag) med mindre bilaget er afggrende for
dagsordenspunktets behandling

Henviser til tidligere behandling

Henviser til evt. bilag

Begraenser brugen af fagudtryk

Ikke anvender forkortelser, dog jeevnfgr undtagelser (se denne vejledning side 20)
Ikke anvender jeg/vi form

Ikke indeholder links

Kun anvender forvaltninger, Staben og Byrads- og Direktionssekretariatet ved
reference til organisatoriske enheder. Det vil sige, at der refereres til Social &
Sundhed og ikke til "Visitation og Understgttelse” eller "'Sundhed”.

17
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| Aabenraa Kommune er et resumeé ikke en del af skabelonen for
dagsordenspunkter. Derfor skal du indlede dagsordenspunktet med at tydeligggre,
hvad der forventes af mgdedeltageren i forhold til det konkrete dagsordenspunkt,
og hvad punktets zerinde er. Her kan der i sagsfremstillingens indledning
eksempelvis anvendes:

"| dette dagsordenspunkt laeegges der op til, at Direktionen godkender..."
Eller

"l dette dagsordenspunkt laegges der op til, at Direktionen drgfter...”
Eller

"| dette dagsordenspunkt orienteres Direktionen om..."

Dagsordenspunkter med flere Igsningsforslag

| nogle tilfeelde kan det veere relevant at beskrive flere alternative lgsningsforslag
eller scenarier, der kan veelges imellem, saledes at det politiske handlerum
tydeligggres. Her er det centralt, at de forskellige Igsningsforslag og deres
konsekvenser (juridiske, faglige, administrative eller gkonomiske) beskrives, sdledes
at det er tydeligt, hvad der veelges imellem, og hvad konsekvensen er af hvert valg.

Anvendelse af underoverskrifter

Ved udarbejdelse af sagsfremstillingen kan du endvidere arbejde med
underoverskrifter for at gge leesevenligheden. Eksempler pa underoverskrifter kunne
vaere "Baggrund”, hvor du saetter dagsordenspunktet i en aktuel eller historisk
kontekst. Endvidere kan du — hvor det giver mening — indsaette en sammenhaeng

til "Det Gode Liv" — udviklingsstrategi 2035, der er Aabenraa Kommunes aktuelle
planstrategi, ligesom du kan - igen hvor det giver mening — knytte an til en anden af
Aabenraa Kommunes strategier eller politikker eller en landspolitisk beslutning.

Ligeledes kan du anvende underoverskrifter, som saetter en retning for indholdet af
det efterfglgende afsnit, og som dermed fungerer som en journalistisk introduktion
til afsnittet.

Endelig kunne en relevant underoverskrift vaere "Den videre proces”, hvor
det tydeligggres, hvad et eventuelt naeste skridt er efter dagsordenspunktets
behandling.

Du kan ogsa anvende punktopstillinger, hvilket ligeledes er med til at gge
laesevenligheden og styrke overblikket.

P3 naeste side praesenteres fire konkrete eksempler pa, hvordan du kan arbejde med
underoverskrifter.



Eksempler

Baggrund

Den 25. november 2022 blev Direktionen orienteret om

endring af lov om ligestilling af kvinder og maend (maltal

og politik for kenssammensaetning i ledelser og bestyrelser i
offentlige institutioner og virksomheder med videre). Loven
tradte i kraft 1. januar 2023. Der skal arligt indberettes en
redeggrelse til ministeren for ligestilling. Det fremgar af loven,

at forste indberetning skal ske i 2024 senest fem maneder efter
regnskabsafslutningen. | dette dagsordenspunkt skal Direktionen
drgfte indberetning af maltal og ligestillingspolitik.

Sammenhaeng med "Det Gode Liv"” -
udviklingsstrategi 2035

Byradet vedtog 31. august 2022 "Det Gode Liv" -
Udviklingsstrategi 2035". | Det Gode Liv har Byradet
besluttet at gennemfgre en fuld kommuneplansrevision i
2025. Kommuneplanen er det overordnede plandokument,
hvori Byradet fastleegger mal, rammer og retningslinjer for
kommunens fysiske udvikling de naeste 12 ar.

Den Gule Folkefest blev realiseret

Aabenraa Kommune arbejdede efter at skabe en gul folkefest
for og med hele kormmunen, hvor der blev etableret hot spots
og events for egne borgere, turister og cykelfans. @nsket var at
fremme lokal stolthed og ejerskab, at skabe gode ambassadgrer
for vores kommune, at styrke feellesskaber i kommunen og
promovere Sgnderjylland og Aabenraa. Det er vurderingen,

at disse succeskriterier blev indfriet takket vaere en fantastisk
indsats fra frivillige, foreninger, organisationer og erhvervslivet.

Den videre proces

Byradet praesenteres for de indkomne idéer og forslag til
kommuneplanen pa et temamgde i foraret 2024.




@vrige felter i dagsordenspunktets skabelon

Neden for beskrives fire felter i dagsordenspunktets skabelon, hvor der konkret
skal tages stilling til, om de skal anvendes. Felterne ma gerne vaere ubenyttede.

Lovgrundiag

Her beskrives juridiske forhold, herunder henvisning til relevant lovgivning.

Der henvises kun til lovens kaldenavn og ikke til paragraffer. Hvis forholdene

er af afggrende betydning og har en juridisk tyngde, skal du beskrive disse i
sagsfremstillingen. Du skal kun beskrive de juridiske forhold ét sted. Feltet ma gerne
vaere ubenyttet.

Planmaessige forhold

Her beskrives planmaessige forhold, herunder henvisning til lokalplaner.

Hvis forholdene er af afggrende betydning, skal du i stedet beskrive dem i
sagsfremstillingen. Du skal kun beskrive de planmaessige forhold ét sted. Ved
planforslag skrives forvaltningens samlede vurdering af, om forslaget kan rummes
inden for de nuvaerende planer. Feltet ma gerne veere ubenyttet.

@konomi og afledt drift

Her beskrives de gkonomiske konsekvenser af de Igsninger, der er beskrevet i
sagsfremstillingen.

@konomiafdelingen skal altid involveres, safremt der er bevillingsmaessige
konsekvenser i sagen.

| dagsordenspunkter om gkonomi skal du inddrage @konomiafdelingen sa tidligt
som muligt med henblik pa kvalitetssikring af tal og beregninger, samt sikring af
ensartethed i de gkonomiske beskrivelser og indstillinger om gkonomi i punktet.

@konomiske konsekvenser kan, udover bevillingsmaessige konsekvenser, vaere:

Hvordan foreslas udgiften finansieret?
Hvad er der afsat i budgettet til det konkrete formal?

Oplysninger om restbelgb i en pulje eller rammebelgb, hvis en aktivitet
foreslas finansieret heraf

Det gkonomiske ansvar for en sag fglger Aabenraa Kommunes kompetencefordeling
for det politiske og det administrative niveau.
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@konomiafdelingen har kompetencen til sagsbehandling pa laneoptagelse

og garantistillelse, og forvaltningerne kan derfor ikke uden godkendelse i
@konomiafdelingen foresld laneoptagelse eller garantistillelse som Igsningsmodeller.
Disse sager startes som udgangspunkt i @konomiudvalget, dog saledes at sager
vedrgrende det almene boligomrade starter i fagudvalg.

Hvis du har spgrgsmal til afsnittet vedr. @konomi og afledt drift, kan du kontakte
@konomiafdelingen eller gkonomikonsulenten i din forvaltning.

Feltet ma gerne vaere ubenyttet, hvis gkonomi og afledt drift fremgar naturligt

og gennemskueligt af sagsfremstillingen, eller hvis der ikke er konsekvenser for
gkonomi eller afledt drift i dagsordenspunktet. Der er udarbejdet en saerskilt
vejledning vedrgrende formulering af indstillinger i anlaegssager, som kan findes pa
Medarbejderportalen via dette link: Klik her for at ga til link

Horing/udtalelse

Her beskrives eventuelle hgringssvar/udtalelser. Du skal som udgangspunkt
indarbejde de vaesentligste elementer af hgringssvar i dagsordenspunktet og
udarbejde et hgringsnotat, der udfolder de indkomne hgringssvar.

Processen for at anfgre bemaerkninger til hgringssvar er forskellig fra forvaltning til
forvaltning. Drgft med din direktgr eller din naermeste leder, hvordan bemaerkninger
til hgringssvar indarbejdes. Feltet ma gerne veere ubenyttet.
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https://medarbejderportalen.aabenraa.dk/hjaelp-til-alle/oekonomi/anlaeg

22

Indstilling

Indstillingen skal veere entydig, deekkende og konkret, og det skal tydeligt fremga af
indstillingen, om dagsordenspunktet er til godkendelse, drgftelse eller orientering.

Indstillingen skal give et tydeligt mandat til forvaltningen i forhold til
implementeringen af beslutningen. Indstillingen er saledes forvaltningens mulighed
for en korrekt opfglgning pa en beslutning. Beskrives en reekke Igsningsforslag i
sagsfremstillingen, skal indstillingen vaere en af de mulige lgsninger — eller et valg
mellem en af Iasningerne.

| Aabenraa Kommune er det i udgangspunktet fagforvaltningerne, Staben og
Byrads- og Direktionssekretariatet, der har indstillingsret til politiske fagudvalg og
@konomiudvalget. De politiske fagudvalg og @konomiudvalget anbefaler til Byradet
i alle sager, hvor fagudvalget ikke har kompetencen til at treeffe den endelige
beslutning selv.

Borgmester, kommunaldirektgr og Byrads- og Direktionssekretariatet kan i
seerlige tilfeelde indstille direkte til Byradet, herunder ved dagsordenspunkter om
udpegning. Borgerradgiveren indstiller sin arsberetning til @konomiudvalget.

En fagforvaltning kan indstille til et udvalg, der betjenes af en anden fagforvaltning.
| disse tilfeelde skal begge fagforvaltninger sta som indstiller. Denne proces skal
koordineres via sekretariatslederne.

Direktionen kan ligeledes indstille til @konomiudvalget, hvis det er besluttet
i Direktionen. Politikerne kan ikke indstille. Til Direktionen indstiller
fagforvaltningerne, Staben og Byrads- og Direktionssekretariatet.

KL's Kodeks for forvaltningens betjening af politikerne og de syv centrale pligter,
herunder iszer lovlighed, sandhed, faglighed og partipolitisk neutralitet, er
udgangspunktet for forvaltningens indstillinger. Det betyder, at forvaltningens
indstillinger skal ligge inden for det fagligt forsvarlige. Forvaltningen kan ikke
instrueres pa dette punkt. Forvaltningen har den faglige ekspertise, som skal
understgtte de beslutninger, der skal traeffes politisk. Forvaltningen skal have blik
for, at et dagsordenspunkt kan have forskellige faglige aspekter, som betyder, at
tvaerfaglige problemstillinger skal afklares og belyses i punktet.



En indstilling om en beslutning i Aabenraa Kommune skrives:

Indstilling

Plan, Teknik & Miljg indstiller,

at det vedlagte udkast til en bosaetningsstrategi godkendes,
at det vedlagte handlingskatalog godkendes, og

at den vedlagte plan for offentligggrelse af bosaetningsstrategi og
handlingskatalog godkendes.

Huskeregler

Blgdt linjeskift (shift + enter) mellem "Indstilling” og "Plan, Teknik & Miljg
indstiller”.

Blgdt linjeskift mellem " Plan, Teknik & Miljg indstiller” og det fgrste
"indstillings-at”.

Hvert indstillings-at skrives med fed og med lille "a".

Der anvendes komma ved adskillelse af indstillinger, ligesom der anvendes
"0g” ved adskillelse af naestsidste og sidste "indstillings-at”.

Der seettes punktum efter sidste indstilling.
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Ved dagsordenspunkter, der forelaegges til orientering, og hvor der ikke
skal traeffes en beslutning, skrives indstillingen:

Indstilling
Social & Sundhed indstiller,
at orientering vedrgrende KL's inspirationskatalog om velfaerdsteknologi

tages til efterretning.

ELLER

Social & Sundhed indstiller,
at KL's inspirationskatalog om velfeerdsteknologi tages til orientering.

Hvis et dagsordenspunkt skal behandles i flere udvalg og/eller skal
videre til Byradet, skrives udvalgets navn ikke i sagsfremstillingen eller i
indstillingen. Formuleringen kunne veere:

Sagsfremstilling

| dette dagsordenspunkt laegges der op til godkendelse af en ny
bosaetningsstrategi for Aabenraa Kommune.

Indstilling
Plan, Teknik & Miljg indstiller,
at det vedlagte udkast til en bosaetningsstrategi godkendes.




Bilag

Anvendelse af bilag forudsaetter grundige overvejelser. Der skal i udgangspunktet
kun vedlaegges bilag, der er relevante for dagsordenspunktets behandling, og

som der aktivt henvises til i punktet. Bilag ma ikke indeholde oplysninger, som er
vaesentlige for dagsordenspunktets behandling, uden disse oplysninger fremgar af
sagsfremstillingen.

| sagsfremstillingen henvises til nummer og en eventuel titel pa bilaget, hvor
bilagsnummer og titlen pa bilaget indsaettes i parentes.

Eksempel

Det vedhaeftede strategiudkast er udarbejdet gennem en laengere proces i

Social & Sundhed (bilag 1: Udkast til strategi for kommunens rolle i det naere
sundhedsvaesen).

Nar et bilag vedlaegges, vises det i dagsordenspunktets felt "Bilag”. Bilag skal

have samme titel, som anvendes i sagsfremstillingen og skal vedlaegges i samme
reekkefglge, som de naevnes i teksten. Er bilaget lukket, skrives "LUKKET" inden titlen
pa bilaget.

Bilag skal veere webtilgaengelige via Assist Pro og skal journaliseres og tilknyttes
dagsordenspunktet som pdf-filer. Du kan laese mere om webtilgaengelighed her:
Klik her for at ga til link
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https://medarbejderportalen.aabenraa.dk/hjaelp-til-alle/it-og-digitalisering/web/webtilgaengelighed/hvad-betyder-loven-om-webtilgaengelighed-for-os

Sadan tilfgjer du et bilag til et dagsordenspunkt:

1. Nar du i Acadre Web star pa dagsordenspunktet, kan du tilfgje bilag.

@) Tilfgj...

Sagsnumn Afsnit

Acadre Send Vis v

Rediger Rediger indhold

b

Sagsbeha pmas Overgaard Jensen
Tilgang: | pagsordenspunkt til made
Omrade: Opgave
f
Sagen afg Workflow estudvalg
Tjekket ud
Abonnement

2. Nu vises dokumenter fra den samme sag, som dagsordenspunktet er oprettet
i. Her kan du seette flueben ved det (eller de) bilag, som du gnsker at tilknytte.
Tryk pa "veelg”.

3. Du kan tilknytte bilag fra andre sager — bade sager oprettet af dig selv-og
sager oprettet af andre. Brug sggefunktionen for at finde disse bilag.



Saet punktet i ko

1. Nar punktet er godkendt, skal det placeres i en kg. Nar du star pa
dagsordenspunktet, trykker du pa "Tilfgj dagsordenspunkt til mgde”

Acadre (%) Tilfej... Rediger Redigerindhold Send Vis v

Sagsnumn Afsnit b
Sagsbehar Bilag pmas Overgaard Jensen
Tilgang: | pagsordenspunkt til made
Omrade: Opgave
Sagen afg Workflow I estudvalg
Tjekket ud
Abonnement

2. | boksen klikker du pa det mgde, som punktet skal seettes i kg til. Klik pa "kg til".

3. Nu vises dialogboksen "Tilfgj dagsordenspunkt til kg". Klik pa "Ja".

4. Nu er dagsordenspunktet sat i kg.
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Processen fgr og efter et mogde

Ansvaret for betjening af et beslutningstagende organ i Aabenraa Kommune
ligger hos en direktgr, dog saledes at ansvaret for enkelte organer kan ligge hos en
afdelingschef jaevnfgr ansvarsfordelingen i din forvaltning.

Direktgren har dermed ogsa ansvaret for at fastleegge en proces for udarbejdelsen
af dagsordenen, de enkelte dagsordenspunkter, protokolleringen under mgdet og
opfalgning pa dagsordenspunkterne, herunder i forhold til om lukkede punkter
kan abnes enten allerede efter mgdets afslutning eller pa et senere tidspunkt, f.eks.
nar en bolighandel er afsluttet og offentliggjort. Endvidere har direktgren ansvaret i
forhold til samspillet med forvaltningen og udvalgsformanden om dagsordenen og
dagsordenspunkterne.

Deadline for at seette dagsordenspunkter i kg er forskellig fra udvalg til udvalg

og fra mgde til mgde. Dagsordenssamlerne i hver forvaltning udarbejder en
tidsplan for det udvalg, de er ansvarlige for at samle dagsordenspunkterne til. For
politiske udvalg er det fastsat i styrelsesloven og i forretningsordenen for Aabenraa
Kommune, at der senest fire hverdage inkl. Igrdag fgr mgdets afholdelse udsendes
en dagsorden med det forngdne materiale. Det vil sige: Er mgdet en tirsdag,
publiceres der en dagsorden senest torsdag ugen fgr. For direktionsmgder gaelder
det, at en dagsorden publiceres to hverdage fgr mgdet.

Den politiske mgdekalender kan ses pa aabenraa.dk, mens Direktionens
moadekalender kan ses pa Medarbejderportalen.

Dagsordenssamlernes rolle

Dagsordenssamlerne samarbejder med bade producenten af dagsordenspunktet,
afdelingschefen og direktgren omkring kvalificering af dagsordenspunkterne.
Dagsordenssamlerens ansvar er at sikre, at de enkelte dagsordenspunkter opfylder
de formkray, der er til udformning af hvert punkt i henhold til denne vejledning.
Dagsordenssamleren er ansvarlig for at ggre producenten af dagsordenspunktet
opmaerksom pa, hvis der er formmaessige krav, der ikke er overholdt, og som skal
udbedres inden publicering. Pa Medarbejderportalen findes en oversigt over
dagsordenssamlerne for de enkelte udvalg.



Nar et dagsordenspunkt er sat i kg

Nar et punkt er sat i kg til et mgde, er det kun dagsordenssamlerne, der kan redigere
i punktet. Producenten af dagsordenspunktet kan bede dagsordenssamleren om at
abne punktet, sa producenten selv kan redigere. Nar rettelserne er lavet, gives der
besked til dagsordenssamleren. Nar dagsorden er publiceret, kan der ikke rettes i
dagsordenspunktet.

Efter mgodet

Nar dagsordenspunktet er feerdigbehandlet politisk, er det producenten af
dagsordenspunktet, der har ansvaret for opfglgning pa beslutningen, herunder ogsa
den videre information til forvaltningen. Dagsordenssamleren har mulighed for at
sende notifikationer til producenten af dagsordenspunktet, nar der er truffet en
beslutning, og protokollen er frigivet.

Du skal forud for den politiske behandling lave udkast til svarbreve,
opfglgningsmails og hgringssvar i de dagsordenspunkter, hvor det er relevant.
Skal dagsordenspunktet afggres i Byradet eller @konomiudvalget, skal svarbrev/
haringssvar veere klargjort til underskrift af borgmester og kommmunaldirektgr.

For de staende udvalg er proces og deadline for svarbreve eller hgringsvar forskellig
fra udvalg til udvalg og fra dagsordenspunkt til dagsordenspunkt. Drgft med din
direktgr eller din leder i forhold til, hvordan den konkrete sag handteres. Direktgren
har ansvaret for, hvorvidt et lukket dagsordenspunkt kan abnes, og hvornar det kan
ske.

OBS: Du ma som producent af et dagsordenspunkt i udgangspunktet ikke rette
indholdsmaessigt i et dagsordenspunkt eller dets bilag, som har vaeret behandlet

i et mgde. Hvis dagsordenspunktet er viderefgrt til en ny dagsorden, skal du

som udgangspunkt lave eventuelle rettelser eller tilfgjelser som en supplerende
sagsfremstilling og eventuelt supplerende indstilling pa den nye dagsorden.
Undtagelsen er, hvor det eksplicit fremgar af protokollen fra udvalgsmgdet, at der
skal rettes i sagen, inden den behandles i f.eks. @konomiudvalget eller Byradet.
Eventuelle tvivlisspargsmal skal afklares med protokolfgreren, det vil sige direktgren
for det forvaltningsomrade, der betjener udvalget.

Derudover vil der typisk i hver forvaltning ske en faglig opfglgning pa
dagsordenspunktets behandling.
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Formatering

| Aabenraa Kormmune geelder en raekke formkrav, nar du udarbejder dagsordenspunkter.
De fleste formkrav er 13st i skabelonen i Acadre Welb, herunder skriftstgrrelse og skrifttype.
Der ud over er der en reekke opmaerksomhedspunkter i forhold til formatering.

Bilag

Hvis du udarbejder et notat, der skal vedlaegges som bilag, anvendes
notatskabelonen i Acadre Web. Bilag skrives i udgangspunktet i Verdana,
skriftstgrrelse 10. Bilag kan ogsa veere eksterne dokumenter som skrivelser fra
ministerier, konsulentrapporter eller strategier sendt i hgring af eksterne parter. Du
skal vaere opmeaerksom pa webtilgaengelighed, se Medarbejderportalen

Underoverskrifter
Underoverskrifter markeres med fed skrift og blgdt linjeskift (shift+enter) til naeste linje.

Linjeskift
Der anvendes altid dobbelt linjeskift ved et nyt afsnit.

Citater

Citater fra lovtekster, udtalelser eller lignende skrives med kursiv tekst, anfgrselstegn
og med tydelig kildeangivelse.

Punktopstillinger

Du kan med fordel anvende punktopstillinger i sagsfremstillingen. Det er med til at
give overblik. Ved brug af punktopstillinger anvendes enten den sorte prik, bogstaver
eller tal. Der anvendes stort begyndelsesbogstav ved brug af punktopstilling med
bogstaver og tal samt ved opremsning af hele saetninger. Der saettes altid punktum
efter sidste punkt.

Tabeller, billeder og grafikker

Billeder og grafikker ma ikke anvendes i sagsfremstillingen. Disse henvises til bilag.
Tabeller kan anvendes, men kan ikke kopieres fra dokumenter, og skal derfor oprettes
i selve dagsordenspunktets sagsfremstilling. Meget omfattende tabeller henvises til bilag.

Den generelle retningslinje for tabeller er, at tekst enten venstrestilles eller centreres,
mens tal hgjrestilles.

Tabeller med talveerdier ma ikke indeholde tomme celler i stedet angives "0". Det
skal veere angivet under tabellen, hvad +/- er udtryk for, f.eks. + = mindreforbrug og -=
merforbrug.

Farver

Det er ikke muligt at markere tekstafsnit med farver, ligesom du ikke kan anvende
andre skriftfarver end sort.


https://medarbejderportalen.aabenraa.dk/hjaelp-til-alle/it-og-digitalisering/web/webtilgaengelighed/hvad-betyder-loven-om-webtilgaengelighed-for-os
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Med stort og smat

Rigtigt

Forkert

Aabenraa Kommune

Aabenraa kommune

kommunen

Kommunen

borgmester

Borgmester

kommunaldirektgr

Kommunaldirektgr

direktgr for Bgrn og Kultur

Direktgr for Bgrn og Kultur

Byradet (Aabenraa Kommunes Byrad)

byradet

Direktionen

direktionen

@konomiudvalget (BU)

gkonomiudvalget

Arbejdsmarkedsudvalget

arbejdsmarkedsudvalget

Bgrne- og Uddannelsesudvalget

bgrne- og uddannelsesudvalget

Kultur- og Fritidsudvalget

kultur- og fritidsudvalget

Social- og Seniorudvalget

social- og seniorudvalget

Sundheds- og Forebyggelsesudvalget

sundheds- og forebyggelsesudvalget

Udvalget for Baeredygtig Udvikling

Udvalget for baeredygtig udvikling

Udvalget for Plan, Teknik og Landdistrikter

Udvalget for plan, teknik og landdistrikter

Bgrne- og ungeudvalget

Bgrne- og Ungeudvalget

Bgrn og Kultur

Bgrn & kultur

Jobcenter og Borgerservice

Jobcenter & borgerservice

Plan, Teknik & Miljg

Plan, teknik og milj@

Social & Sundhed

Social og sundhed

Staben

Staben

Byrads- og Direktionssekretariatet

Byrads- og direktionssekretariatet

serviceloven

Serviceloven

"Det Gode Liv" — Udviklingsstrategi 2035

Det gode liv
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Forkortelser og tal

Det forkorter vi:

- bla.

- Cca.

- cm.

- evt.

- f.eks.

- ha. (hektar)
- jf.

- kg

- km

- kr.

- mia.

- mio.

- mm. (millimeter)

- MV.

Sadan skrives tal:

- | tekster skriver vi generelt tal fra nul til ni med bogstaver. Og tal fra 10 og
opefter med tal.

- Bilag nummereres med tal. Alle belgb og datoer skrives med tal.

- Belgbsangivelse sker i hele 1.000 kr. og angives som f.eks. 10,2 mio. kr. eller
0,456 mio. kr.
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Det forkorter vi ikke (ikke udtemmende liste):

- decibel

- den (dato)

- det vil sige

- i forhold til

- klokken

- maksimalt

- med flere

- med hensyn til
- med mere

- minimum

- minutter

- maneder

- promille

- pa grund af
- side

- ved hjeelp af

- vedrgrende
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11 spgrgsmal til producenter
af dagsordenspunkter

Nedenstaende spgrgsmal er til dig som producent af dagsordenspunkter. Du skal
forholde dig til de 11 spgrgsmal som led i arbejdet med dit dagsordenspunkt.

Har du angivet typen af dagsordenspunkt i overskriften?

Har du skrevet dagsordenspunktet, sa det er kort, deekkende
0g praecis og i et lettilgeengeligt sprog?

Har du i indledningen til sagsfremstillingen tydeliggjort,
hvad dagsordenspunktets formal er, og hvad der forventes af
mg@dedeltageren?

. Har du skrevet indstillingen, sa der ikke er tvivl om
beslutningen?

Er dagsordenspunktet under to sider?
Har du forholdt dig kritisk til anvendelsen af bilag?

Har du undersggt, om der er indhold i dagsordenspunktet
eller bilag, der ikke ma offentligggres?

Har du faet dagsordenspunktet kvalitetstjekket i forhold til
indhold, forstaelse og sproglig korrektur?

Har du taget stilling til, om felterne Lovgrundlag,
Planmaessige forhold, @konomi og Haring/udtalelse skal
anvendes?

. Har du faet dagsordenspunktet godkendt af den
sagsansvarlige leder og/eller din direktar?

. Har du sikret, at alle bilag er gjort webtilgaengelige jf.
retningslinjerne pa Medarbejderportalen?



https://medarbejderportalen.aabenraa.dk/hjaelp-til-alle/it-og-digitalisering/web/webtilgaengelighed/hvad-betyder-loven-om-webtilgaengelighed-for-os

37



38



Version:
Opdateret, august 2024

Udgiver:

Byrads- og Direktionssekretariatet
Aabenraa Kommune

Skelbaekvej 2, 6200 Aabenraa
www.aabenraa.dk
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