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Inledning

Syftet med instruktionen

Den namnd som berdrs av ett Goteborgsforslag och som har fatt forslaget skickat till sig, ansvarar
for hanteringen av forslaget och for att ge aterkoppling till forslagslamnaren. Detta enligt
Goteborgs Stads riktlinjer for Goteborgsforslaget.

Syftet med den hér instruktionen &r att underlatta for de ndmnder som hanterar Goteborgsforslag att

mota forslagslamnarens behov av

e tydlig aterkoppling
e inblick i processen kring Goteborgsforslaget.

Vem instruktionen riktar sig till

Instruktionen riktar sig till de fértroendevalda och tjanstepersoner i Géteborgs Stads
ndmnder/styrelser och foérvaltningar/bolag som enligt riktlinjerna for Goteborgsforslaget ska
hantera och aterkoppla pa Goteborgsforslag.

Bakgrund

Verktyget for e-forslag i Goteborgs Stad — Goteborgsforslaget — lanserades i januari 2017, efter
beslut i kommunfullméktige. Riktlinjerna for Goteborgsforslaget reviderades hosten 2019.
Forvaltnings- och utvecklingsansvaret for Goteborgsforslaget ligger hos férvaltningen for
demokrati och medborgarservice.

Ansvaret for att ge aterkoppling till den som har lagt forslaget ligger dock hos den namnd/styrelse,
som berdrs av och fatt forslaget tilldelat sig enligt processen for Goteborgsforslaget.

| en utvardering av Goteborgsforslaget som genomfardes varen 2018, framkom det att
aterkopplingen fran berérd namnd/styrelse till den som har lagt ett Géteborgsforslag behover bli
snabbare, tydligare och mer begriplig.

Koppling till styrande dokument

Instruktionen &r kopplad till det styrande dokumentet Riktlinjer for Goteborgsforslaget, beslutat av
kommunfullméaktige 2020-03-19.

Respektive forvaltning/bolag kan ha lokala styrdokument for sin interna process for hantering av
Goteborgsforslag.
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Instruktion

Nar ett Goteborgsforslag har skickats in och publicerats pa webbsidan
www.goteborg.se/goteborgsforslaget far berérd forvaltning/bolag e-post for kdnnedom fran
goteborgsforslaget@goteborg.se

Forslaget ligger uppe pa webbsidan i 90 dagar. Under den tiden ar det mojligt att rosta pa och
kommentera forslaget. Forslag som efter de 90 dagarna har fatt 200 eller fler roster, skickas till
ansvarig namnds/styrelses forvaltningsbrevlada eller motsvarande, fran
goteborgsforslaget@goteborg.se. Arendet skickas som ett pdf-dokument med sjalva forslaget,
namnunderskrifter och eventuella kommentarer.

Goteborgsforslag som beror flera ndmnder/styrelser

En del Goéteborgsforslag beror flera olika ndmnder/styrelser. For att underlétta hanteringen av
sadana Goteborgsforslag, har forvaltningen for demokrati och medborgarservice i uppdrag att
tillsammans med stadsledningskontoret utse en ndmnd/styrelse, som har ett ansvar att leda och
samordna arendet och aven att aterkoppla till forslagslamnaren. De berérda namnderna blir
informerade om detta redan nar Goteborgsforslaget samlar roster.

Samtidigt som forslaget skickas till namnden/styrelsen, far forslagslamnaren automatiskt e-post
fran goteborgsforslaget@goteborg.se med besked om att forslaget skickats vidare.

Hantering av Goteborgsforslag och aterkoppling till
forslagslamnare, hos berérd ndmnd/styrelse

Instruktionen galler fran det att forslaget kommit till forvaltningens eller bolagets inkorg for
hantering. Rutiner for den interna processen kan finnas for respektive forvaltning/bolag.

e Staden ska anstrénga sig vad galler handldggning och hantering av de inkomna
Gateborgsforslagen. Ett medborgarperspektiv som fokuserar pa forslagslamnarnas intentioner,
ska kanneteckna hanteringen av Goteborgsforslagen. Det kan innebara en hallning dar
handlaggande namnd eller styrelse l&ser innehallet i forslaget utifran forslagets ambition och
besvarar forslaget utifran detta.

o Goteborgsforslaget (pdf-filen) ska diarieféras och skickas till ndmndsekreterare eller
motsvarande.

o Ett Goteborgsforslag ska hanteras som ett informationsarende pa nasta méjliga namnd-
Istyrelseméte. Den interna hanteringen och handl&ggningen av Goteborgsforslag ska
prioriteras.

o Nar det bestamts vilket mote som Goteborgsforslaget ska tas upp pa, ska namnden genom
ndmndsekreteraren eller motsvarande meddela forslagsldmnaren motesdatumet. Se Checklista
for aterkoppling till forslagslamnare nedan.
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e Pa motet ska namnden/styrelsen besluta hur Goteborgsforslaget ska hanteras:

o Vidare beredning. Namnden/styrelsen tycker att forslaget ar intressant och beslutar att det
ska beredas vidare. Uppdraget tilldelas forvaltningen/bolaget och en ansvarig tjansteperson
utses som handlaggare. (Arendet ska sedan beredas skyndsamt, for behandling och beslut
av namnden/styrelsen vid nasta mojliga tillfalle.) Beredningen kan innebéra att &renden
som ar stadendvergripande skickas vidare till kommunstyrelsen for beslut, efter beredning i
ansvarig namnd/styrelse.

o Entyp av vidare beredning &r att forslaget gar in i namndens/styrelsens langsiktiga
planering. En del nd&mnder/styrelser arbetar med sin prioritering av resurser och verksamhet
i flerariga cykler.

o Genomférande. Namnden/styrelsen beslutar att lata genomfara forslaget utan beredning.

o Avslag. Namnden/styrelsen beslutar att inte ga vidare med forslaget. Namnden ska
motivera stallningstagandet.

e Beslutsprotokoll och motivering ska skickas av ansvarig tjansteperson pa forvaltningen/bolaget
via e-post till forslagslamnaren, med kopia till goteborgsforslaget@goteborg.se for publicering
pa webbplatsen. Se Checklista for aterkoppling till forslagslamnare nedan.

e Om drendet bordlaggs, ska ndmndsekreteraren meddela forslagslamnaren detta och om mgjligt
aven datum for nasta mote dar arendet tas upp.

e Sa lange arendet ar aktuellt hos namnden/styrelsen, ska namndsekreterare eller den utsedda
handlaggaren halla forslagslamnaren underréattad om den fortsatta processen for forslaget. Detta
behover goras fortlépande till exempel i samband med ndmnd-/styrelseméte.
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Checklista for aterkoppling till forslagslamnare

¢ Rubriken i &mnesraden ska vara tydlig, till exempel: Beslut om Géteborgsforslag nr XXX -
*Rubrik pa forslaget*

e Meddelandet ska ha ett personligt tilltal och vara trevligt utformat.
Inled exempelvis med Hej *namn*, tack for ditt férslag om *innehall i forslaget™.

o Budskapet ska vara tydligt. Skriv i klarsprak — undvik byrakratsvenska (se lanktips i slutet av
dokumentet).

o Nar du meddelar forslagslamnaren datum for ndmnd-/styrelsemdotet: skriv garna ut
namndens/styrelsens fullstaindiga namn, var och nar métet halls och hur det gar till. Har
namnden ett Oppet formaote fore namndmotet, skriv gérna det. Avsluta med ”Har du négra fragor
ar du vilkommen att hora av dig” samt kontaktuppgifter.

e Efter behandlingen i namnden, ar viktigt att forslagslamnaren sa snart som mojligt far besked
om beslutet via e-post. Beskriv beslutet i text. Hanvisa inte enbart till beslutsdokumentet.
Om ndmnden beslutat att inte genomfora forslaget, skicka med ndmndens motivering. Om
namnden beslutat att |ata bereda arendet vidare eller att lata genomfora forslaget utan beredning,
behover den fortsatta processen beskrivas tydligt: Vad har hant, vad hander nu och vad hander
sedan?

Exempel pa formuleringar:

*Namnden* har haft uppe ditt Géteborgsforslag pa motet den *datum*.

Alternativ 1: *Namnden* ar positiva till ditt forslag och har beslutat att lata genomfora det.
Ange hur och néar.

Alternativ 2a: *Namnden* &r positiva till ditt forslag och har beslutat att lata *férvaltningen*
utreda det vidare. Utredningen ska exempelvis ta reda pa hur det kan genomféras och vad det
skulle kosta. Beskriv hur processen framat ser ut och om méjligt vem som ar handlaggare. Ange
kontaktuppgifter till handlaggare.

Alternativ 2b: *Namnden* ar positiva till ditt forslag och har beslutat att lata forslaget ga in i sin
langsiktiga planering. *Namnden* planerar sin verksamhet i perioder om X ar. Det innebar att
ditt forslag nu ligger vilande tills det blir dags fér ndmnden att prioritera vad *férvaltningen*
ska genomfora under nasta X-arsperiod. Nar ditt forslag kommer upp for prioritering ar 20XX,
blir du kontaktad igen. Ange kontaktuppgifter till handlaggare.

Alternativ 3: *Namnden* har beslutat att inte genomfora ditt forslag. Beskriv vilken anledning
namnden uppger till avslaget, exempelvis budgetmal, ekonomi eller redan pagaende satsningar.

e Avslutning av meddelandet: Uppmuntra till fortsatt engagemang och aktivitet. Skriv exempelvis
”Vilkommen med fler forslag!”.

o Bifogade dokument: Nar du bifogar ett beslutsdokument, till exempel motesprotokollet, se till
att det har ett begripligt filnamn. Hanvisa ocksa gérna till var forslagslamnaren kan hitta
dokumentet pa Goteborgs Stads hemsida.
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For ytterligare stod i kommunikationen, ta garna hjalp av forvaltningens/bolagets
kommunikationsavdelning eller av utvecklingsledare demokrati pa forvaltningen for demokrati och
medborgarservice.

Se aven:

Myndigheternas skrivregler (Sprakradet)
Svarta listan — ord och fraser som kan erséttas i forfattningssprak

Klarsprakstestet (Sprakradet)
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http://www.sprakochfolkminnen.se/download/18.41318b851483519095290e/1529494038220/Mynd-skrivreg2014-1.pdf
https://www.regeringen.se/rapporter/2011/10/pm-20111/
http://www4.sprakochfolkminnen.se/klarsprakstest/test/loadTest.do?id=1&ts=1950297946

