Rutinbeskrivning for hantering av e-forslag i
Norrtalje kommun

Steg 1: E-forslag inkommer

- Det forsta steget nar ett e-forslag inkommit ar att avgora huruvida det ska publiceras eller inte.
Nedan listas kriterierna som maste vara uppfyllda fér publicering.

Kriterier for publicering:

E-forslaget méste rora en friga som ligger inom kommunens ansvarsomrade, eller dar
kommunen har en tydlig paverkansmojlighet i frédgan. E-forslaget kan inte rora forslag
som kommunen inte har mandat att fatta eller som ligger utanfor kommunens kontroll.
E-forslaget far endast innehalla en fraga. Om det innehaller flera fragor sa skickas ett
mail till forslagslaggaren med information om hur det problemet kan 16sas.

E-forslaget far inte vara en felanmaélan eller synpunkt pa en specifik verksamhet, det far
inte vara en fraga som direkt kan behandlas av ansvarig forvaltning. Om e-forslaget ar
mer av sddan karaktar far forslagsstallaren hjalp med att skicka den ratt.

E-forslaget far inte bryta mot svensk lag, vara diskriminerande eller p& annat satt
olampligt.

E-forslaget far inte gilla myndighetsutévning mot enskild som till exempel bygglov,
ekonomiskt bistand eller ans6kan om bidrag.

E-forslaget far inte vara for likt ett tidigare inlamnat e-forslag eller arende som det
redan beslutats om.

E-forslaget far inte rora ett arende som befinner sig i en pidgadende parallell process eller
rattsprocess.

E-forslaget far inte innefatta marknadsforing av en produkt eller kommersiell
verksamhet.

E-forslaget maste vara lasbart och fullstandigt. Otydliga e-forslag skickas tillbaka till
forslagslamnaren for fortydligande.

- For att sakerstélla det forsta kriteriet — att e-forslaget ligger inom kommunens ansvarsomréde
- skickas alla inkomna e-forslag till de kontor som forslaget sannolikt beror, dar vederbérande
aterkommer med sin bedomning av huruvida forslaget bor publiceras eller inte.

Steg 2: Publicering av e-forslag

- Om kriterierna ar uppfyllda publiceras e-forslaget pA kommunens webbsida, helst inom tva
arbetsdagar. Ibland tar det langre tid, till exempel om det inte hunnit bli bekréftat att e-
forslaget ror en fraga som ligger inom kommunens ansvarsomréade.

- Infor publicering kan moderatorn ritta stavfel, och kan med fordel ha en dialog med
forslagsstéllaren om mindre justeringar behover goras innan e-forslaget publiceras.




- Om e-forslaget inte uppfyller kriterierna for publicering s meddelas forslagslaggaren via mail
med en forklaring till varfér publicering uteblir. Om forslaget ror en fraga som ligger utanfor
kommunens ansvarsomréade, kan moderatorn med férdel hanvisa till ansvarig part i frigan.
Om forslaget ror en friga som redan behandlas kan moderatorn med fordel hénvisa till det
tidigare forslagets svar eller beslut.

Steg 3: Rostningsperiod for e-forslag

- Vid publicering pdboérjas en 90 dagar lang rostningsperiod, dar e-forslaget behover f& minst 50
roster for att tas vidare till beredning av ansvarig forvaltning.

- Om forslaget inte uppnar tillrackligt manga roster arkiveras det automatiskt, men gér
fortfarande att 1asa pdA kommunens webbsida.

- E-forslagen finns tillgidngliga i e-tjanstautomaten i tva ar, darefter gallras de kontinuerligt
bort.

Steg 4: Behandling av e-forslag

- Nir ett e-forslag uppnatt 50 roster skickas det till ansvarig forvaltning tillsammans med en
mall f6r besvarande av e-forslag. I mailet ska det framga hur ménga roster som forslaget
uppnétt samt ett sista svarsdatum.

- Moderatorn ansvarar for att diariefora e-forslaget i ett separat drende om forslaget ror en
namnd som ligger under moderatorns avdelnings ansvarsomréde. De e-forslag som inte ror en
av dessa naimnder diariefors in i ett samlingsirende. Vid diarieforing av e-forslagen si ska det
under avsandare framga vem som lamnat forslaget. Om personen som ldmnat e-forslaget
onskar vara anonym ska handlingen markeras som kénsliga personuppgifter eftersom namnet
alltid star i PDF-filen.

- Alla forslag som uppnétt 50 roster ska redovisas vid val- och demokratinamndens
sammantraden.

Steg 5: E-forslaget besvaras eller beslutas om

- Ansvarig forvaltning eller nimnd/utskott ska antingen besvara eller besluta om e-forslaget.
Forslaget ska om mojligt besvaras eller beslutas om inom sex manader efter att
rostningsperioden avslutats.

- Svar eller beslut i drendet skickas fran avdelningen till moderatorn, som sedan lagger in
protokollsutdrag, tjinsteutldtanden, bilagor eller dylikt i e-tjinsten sa att forslagsstillaren och
ovriga invanare litt kan ta del av drendeprocessen.




Automatiska mailutskick till forslagsstallaren sker vid:

e Publicering av e-forslaget
e Avslutad réstningsperiod
e Statusuppdatering pa e-forslaget

Rollfordelning under processen

Moderatorns ansvarsomraden

Granskning av inkomna e-forslag

Dialogforande med forslagsstillaren

Publicering av e-forslaget

Diarieforing av publicerade e-forslag i samlingsidrendet

Diarieforing av e-forslag som uppnéatt mer an 50 roster

Utskick till ansvarig férvaltning néar e-forslaget fatt tillrackligt ménga roster
Publicering av svar eller beslut i drendet pa hemsidan

Handlaggarens ansvarsomraden

e Beredning av drendet
¢ Kommunikation med moderatorn gillande beredningsprocessen och eventuell tidsplan
o Forfattande av e-forslagets besvarande
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