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Bilag 1: Kommenteret skabelon til dagsordenspunkt

. f . . 1A : Sekretariat, Udvikling og Kommunikation
til Vejledning i god sagsfremstilling i dagsordner og referater Tofteve] 43, 9440 Aabybro
TIf.: 7257 7777

www.jammerbugt.dk

19-08-2024

Punktnummeret dannes automatisk. A_nglv en kort og
sigende over-
1. Kommenteret skabelon til dagsordenspunkt kit Hyls derer
00.15.10-P35-3-19/ Ludmilla Ludvigsen handling af en
. sag, skrives
Tilknyt punk- \/ Sagsbehandlers navn pafgres automatisk. Sagsbehandle- dette i overskrif-
tet den rele- ren kan i dagsordenspunktet eendre navnet, hvis det f.eks. i ten: "Endelig be-
vante sag i stedet skal veere direktgrens. handling af bud-
SBSYS. Beslutningstema get’, "Endelig be-
Veelg som . . . . . handling af Lo-
udgangs- Beskriv kort, hvad der skal tages stilling til. Det skal fremga, om punktet er til 9°d'ka|p|an”
punkt punkt- ' kendelse, drgftelse eller orientering, og om der er tale om hgring eller harings- | oBs! ved luk-
typerj "Be- grundlag: kede punkter: Se
SIUtrllltTgs_ "Vejledning i god
punkt”. fremstilling i
Godkendelse af [+ emne sags 9
Sagsnumme- s X [ ] dagsordner og
retdannes ~ Orientering om [+ emne] referater”
automatisk. | Drogftelse af [+ emne]

Godkendelse af hgringsgrundlag [+ emne]
Godkendelse af hgringssvar [+ emne]
Orientering om hgring [+ emne]

| sager, hvor der f.eks. bade er emner til orientering og til godkendelse beskrives
dette:

Orientering om [+ emne] og godkendelse af [+ emne]

Sagsbeskrivelse

Opdel gerne sagsbeskrivelsen i afsnit for laesevenlighedens skyld og brug af-
snitsoverskrifter, hvor det giver mening.

Henvis til eventuel tidligere behandling i udvalg- og/eller kommunalbestyrelse med
relevans for den aktuelle sagsfremstilling. Oplys f.eks. ved endelig vedtagelse (2.
behandling) af en lokalplan, hvornar 1. behandlingen fandt sted.

Beskriv sa:

« Baggrund/sagens indhold: Hvorfor skal der traeffes en beslutning? Uddyb/prae-
ciser beslutningstemaet.

« Forvaltningens objektive overvejelser: Mulige Igsninger, beskrivelse af indstillin-
gen, eventuelle alternative forslag, afvejning af fordele/ulemper ved for-
slag(ene) til beslutning, hvad lgser forslaget til beslutning - og hvad lgser det




r

JAMMERBUGT
KOMMUNE

ikke (i forhold til problemstillingen) og evt. andet, der kan belyse beslutningste-
maet.

« Kort beskrivelse af eventuelle hgringssvar.

« De gkonomiske konsekvenser af forslag(ene): Hvad er (mer)udgiften/(mer)ind-
teegten i forslaget og hvordan er finansieringen af det? Beskriv ogsa eventuelle
driftsmaessige afledte omkostninger og finansiering heraf.

« Andre elementer, f.eks. tegninger eller fotos, der kan belyse beslutningsgrund-
laget.

« Tidsplan for sagens politiske behandling i udvalg, gkonomiudvalg og kommu-
nalbestyrelse.

« Administrative bemaerkninger. Der kan anfgres en underoverskrift med "Admini-
strativ bemaerkning [+ dato]" efter hgringssvar, men inden ny politisk behand-
ling. Her kan forvaltningen anfare en faglig vurdering af de indkomne hgrings-
svar.

e Hvis sagen skal behandles som en lukket sag eller pa en lukket dagsorden: Be-
grund da sidst i sagsfremstillingen, hvorfor det er tilfaeldet. Det er relevant for
sager, hvis afgarelser forudseetter en bedemmelse af personlige forhold, sager
om kgb og salg af fast ejendom og sager om overslag og tilbud vedrgrende
bygningsarbejder og leverancer. Eksempel: "Da der indgar personhenfarbare
oplysninger i sagen, behandles den pa den lukkede dagsorden"”.

Anvend som udgangspunkt ikke personnavne i sagsfremstillinger men i stedet be-
naevnelser som borger, grundejer eller lignende. Kun undtagelsesvis anvendes
personnavne. | lukkede ansaettelsessager bar alene navnet pa den indstillede kan-
didat fremga.

Indsaet IKKE links i dagsordenspunkter. Links er ikke aktive pa de iPads, der be-
nyttes til visning af dagsordener, og man risikerer, at data flyttes, sa linkene pa sigt
ikke virker.

| det seerlige tilfeelde, at de relevante data kun er at finde pa en hjemmeside, og
man ikke kan fremskaffe materialet pa anden vis, ma man oplyse internetadressen
hertil.

Hvis forvaltningen vurderer, at det kan give mening med supplerende oplysninger,
kan der henvises til links, men de indgar IKKE som en del af beslutningsgrundla-
get.

Tidsplan

Angiv tidsplanen for sagens behandling med udvalgenes navn i fuld lzengde (ingen
forkortelser) og dag, maned og ar i falgende format: 4. november 2024. Eksempler
ses i vejledningen.

Safremt der er tale om et punkt, sagsbehandler ved, der skal behandles eller draf-
tes igen pa et senere tidspunkt, kan dette ogsa anferes.
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saledes,
med fed og
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Retsgrundlag

Henvis kort til lovgrundlag, bekendtggrelse, lokal beslutning eller andet grundlag,
der legaliserer, at der traeffes beslutning i sagen - og beskriv gerne kort retsgrund-
lagets indhold. Formalet er at sikre, at der er hjemmel til at treeffe afgerelser og
undga, at der traeffes 'ulovlige' beslutninger.

Eksempel: "Planlovens § 47 stk. 1 vedr. ekspropriation"

Budgetmaessige konsekvenser

Beskriv eventuelle budgetmaessige konsekvenser for Jammerbugt Kommune, sa-
vel anlaeg som drift - herunder om forslaget kan finansieres indenfor budgetram-
men eller kraever budgetomplacering/tillaegsbevilling eller skal optages ved budget-
forhandlingerne. Anfgr desuden, hvordan eventuel afledt drift finansieres. Det skal
ogsa fremga, hvordan sagen pavirker kommunens service- og/eller anlaegsudgifter
- herunder effekt pa efterfglgende ar.

Hoering/borger- og brugerinvolvering

Beskriv for hvem - og hvordan - der har veeret eller pataeenkes gennemfgrt ha-
ring/involvering i sagens forberedelse, f.eks. borgere, brugere, rad, naevn, bestyrel-
ser, MED-system m.fl. En beskrivelse af hgringens/involveringens indhold/resultat
skal i givet fald anfgres under sagsbeskrivelsen.

Indstilling " |ndstillingsoverskriften skal vaere "Indstilling”.

Der skal altid vaere en indstilling fra forvaltningen, direktionen, kommunaldirektgren
eller direktagren.

Formuler en saglig og fagligt begrundet administrativ indstilling med forslag til be-
slutning, der er sa klar og fyldestgegrende, at beslutningen i de fleste tilfaelde kan
veere "Godkendt" eller "indstillingen anbefales godkendt" (forudsat at det beslut-
tende organ er enigt).

Udgangspunktet er, at indstillingen angiver, hvem der indstiller og hvem, der traef-
fer beslutning. Indstillingen opbygges med at'er:

"Kommunaldirektgren indstiller, at Kommunalbestyrelsen godkender, at projektet
igangseettes”

Indeholder indstillingen flere at'er (flere dele der skal traeffes beslutning om), stilles
\ disse op i punkiform med at market med fed, saledes:

|

\"Staben indstiller, at dkonomiudvalget anbefaler, at Kommunalbestyrelsen god-
kender

\

at der optages l&n pa xx mio. kr. med en Igbetid pa 25 ar til xx Skole

at lanene optages hos Kommunekredit”
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Se "Vejledning i god sagsfremstilling i dagsordner og referater” for uddybende ret-
ningslinjer for indstillinger fra forvaltning til udvalg, indstillinger fra udvalg til @kono-
miudvalg/Kommunalbestyrelse og indstillinger fra @konomiudvalget til Kommunal-
bestyrelsen.

Bilag

Ege;gf‘ebri' dagsordenspunkt skal som udgangspunkt vaere beskrevet sadan, at udval-

tilfgjet dags- ggt/KommunaIbestyreIsgn kan tra?ffe afggrelse pa baggrund af sagsbeskrivelsen.
prdenspunk-| Til en sag kan der dog tilknyttes bilag, der uddyber/supplerer sagsbeskrivelsen,
tet, bliver | f.eks. tegninger, hgringssvar m.v. Vedlaeg alene bilag i de tilfeelde, hvor sagsfrem-
automatisk | stillingen ikke kan give et tilstreekkeligt grundlag for beslutning — eller hvor sagen

%ingﬁrgt beror pa materiale af et omfang, der ikke med rimelighed kan gengives i sagsfrem-
selv be- stillingen.

stemme

reekkefolgen| Giv hvert bilag egen og preecis overskrift.

pa bilagene.

Der kan til abne sager knyttes lukkede bilag, f.eks. tilbud, som ikke forventes draf-
tet pa det abne punkt. Det er sagsbehandlerens ansvar at lukke de relevante bilag.




	1. Kommenteret skabelon til dagsordenspunkt
	Beslutningstema
	Sagsbeskrivelse
	Tidsplan
	Retsgrundlag
	Budgetmæssige konsekvenser
	Høring/borger- og brugerinvolvering
	Indstilling
	Bilag


