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1. Inledning

Varfor behdvs en arendehandbok? Foér att det ska finnas forutsattningar for insyn och service samt val
underbyggda och val forberedda beslut om verksamheten maste det finnas fungerande administrativa
rutiner i kommunen. Det praktiska arbetet med att utreda och férbereda beslut som politikerna sedan
fattar utfors av handlaggare, specialister, strateger och konsulter inom Kungalvs kommun.

Det kravs att samtliga anstallda i Kungalvs kommun arbetar enligt vissa rutiner fér att den politiska
administrationen ska fungera. Rutinerna ar som lankar i en kedja. Varje enskild rutin maste fungera for
att den kommunala administrationen som helhet ska bli effektiv. Arendehandboken fungerar som en
gemensam plattform.

2. Syfte med arendehandboken

Syftet &r att sprida kunskap om gemensamma standarder och rutiner for hur arenden hanteras och
bereds. Har beskrivs ocksa hur dokument ska utformas, anvandas och lagras samtidigt som
kommuninvanarnas mgjlighet till insyn 6kar.

Ansvaret for att arendehandboken foljs ligger p& kommunstyrelse och férvaltningsledningen (FL). Med
stdd av arendehandboken far namndsekreterarna skicka tillbaka beslutsunderlag till handlaggarna,
specialister, strateger och konsulter om dokumenten inte uppfyller rutinbeskrivningens regler.
Arendehandboken ska lamnas i samband med introduktionen av nyanstallda och konsulter for att ge
en inblick i kommunens administrativa rutiner.

Om du saknar nagot i arendehandboken, hér av dig till administrativa chefen eller forvaltnings-
ledningen (FL). | &rendehandboken kan man hitta de rutiner som galler fér arendehantering.

3. Administrativa roller och ansvar

3.1. Administrativa chefen
Administrativa chefen har det dvergripande ansvaret for arendehanteringen inom férvaltningen och
ansvarar for att kvaliteten i utredningar och beredningsprocessen ar god.

3.2. Namndsekreterare
Sekreteraren ar den tjansteperson som ger stdd och rad sa att kommunfullmaktige, kommunstyrelse,
myndighetsnamnder och utskottssammantraden kan genomféras och protokollféras pa ett korrekt,
lagligt och effektivt satt. Syftet ar bland annat att sakerstalla att politiskt fattade beslut blir verkstallbara
och mdjliga att éverklaga for kommunmedlemmarna. Sekreteraren ar ett stéd at de fortroendevalda i
deras beslutsfattande roll och ska bland annat kunna bista med rad i juridiska, ekonomiska eller
administrativa fragor.

Sekreteraren ansvarar for att bevaka att arenden kommer upp fér beslut samt kvalitetsgranskar,
redigerar och kompletterar beslutsunderlag till kommunfullmaktig, kommunstyrelse,
myndighetsnamnder och utskott. Hen har befogenheter att korrigera handlaggarnas, specialisternas,
strategers och konsulters beslutsunderlag, sa att det uppfyller kraven pa politiska beslut, spraklig
kvalitet. Ansvaret for att arendet hanteras i enlighet med gallande regler och anvisningar aligger alltid
handlaggaren.

Med stdd av rutinbeskrivningen och beslutade mallar har namndsekreterarna emellertid ratt att skicka
tillbaka beslutsunderlag till handldggarna om dokumenten inte uppfyller angivna regler och rutiner eller
inte foljer anvisade dokumentmallar.

Kommunsekreteraren ar den namndsekreterare som ansvarar fér stdéd vid kommunstyrelsen och
kommunfullmaktiges méten.
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3.3. Registrator/Huvudregistrator
Registrators uppgift ar att ha uppsikt 6ver registreringsprocessen, registrera allmanna handlingar som
inte registreras av handlaggare och vara systemansvarig for hela dokumenthanteringsprocessen
tillsammans med namndsekreterare och arkivarie samt ge anvandarstdd. Registrator kan ocksa
fordela arenden (remisser, yttranden och rutindrenden) och kan satta bevakningsdatum till
handlaggare.

Varje sektor har en huvudregistrator. Denne kan fatta beslut om avslag pa begaran om utlamnande av
handling och ansvarar for att dokumenthanteringsplaner tas fram av verksamheterna inom respektive
sektor. Huvudregistrator utgor aven ett stod i personuppgiftsfragor och kan fungera som
dataskyddsombud.

3.4. Kommunarkivarie
Kommunarkivarien ansvarar for att det kommunala arkivet uppfyller lagstiftningens krav, bland annat
arkivlagen och arkivreglementet. For att kunna ta ansvaret sakerstaller kommunarkivarien att
handlingar som éverlamnas till arkivet ar fértecknade enligt arkivreglementet. Kommunarkivarien har
aven ansvar for arkivmyndighetens tillsynsarbete och for att arkivprocessen utvecklas och
digitaliseras. | Kungalvs kommun ar kommunarkivarien aven dataskyddsombud. Fér narmare
information se Arkivreglementet

3.5. Handlaggare (Innefattande bland annat specialister,

strateger och konsulter)
Handlaggaren av ett arende har ansvaret for att arendet blir allsidigt belyst och anmailt till
sammantradet i tid sa att fortroendevalda och chefer ges tid att satta sig in i fragestaliningarna. De
upprattade dokumentmallarna ska anvandas och den faststallda drendeprocessen féljas. Dokument
ska forvaras i enlighet med de rutiner som faststallts. Detta galler aven for privatanstallda konsulter
och det ar viktigt att ansvarig bestéllare av konsulter sdkerstaller detta.

3.6. Chefer

Chefer och rektorer har samma ansvar som handlaggarna nar de handlagger arenden och dokument.
Darutdver har chefer och rektorer ett sarskilt ansvar att sékerstélla att den personal chefen/rektorn
ansvarar for har erforderlig utbildning i de lagar, rutiner och anvisningar som galler fér uppgiften.

Chefen och rektorer har vidare ett ansvar att férega med gott exempel och darigenom bidra till en god
efterlevnad av lagar, rutiner och anvisningar.

3.7. Dataskyddsombud
Dataskyddsombudets roll ar att kontrollera att dataskyddsférordningen foljs inom organisationen
genom att till exempel utféra kontroller och informationsinsatser. Dataskyddsombudet ar inte endast
en resurs for personalen och de fortroendevalda utan ocksa — och kanske i hogre grad — for de
registrerade. Den granskande rollen innebar att det inte kan vara dataskyddsombudet som utfor
kommunens arbete inom omradet. Det faktiska arbetet med att tillampa personuppgiftslagstiftniningen
inom forvaltningen gors istéllet av respektive sektor.

| Kungélvs kommun ar kommunarkivarien och en eller flera huvudregistratorer utsedda att vara
dataskyddsombud fér respektive namnd. Dataskyddsombuden ansvarar bland annat fér utbildning av
forvaltningen i personuppgiftsfragor och utgér ett stéd fér medarbetare och chefer. Overvéager du som
chef eller medarbetare att samla in personuppgifter ska dataskyddsombudet kontaktas sa att en
konsekvensbeddémning kan géras.
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3.8. Fortroendevalda
| den man fértroendevalda hanterar kommunens arenden och handlingar omfattas dven de av de
lagar, regler och anvisningar som galler fér uppgiften. Darutéver har fértroendevalda som ar
namndordférande eller pa annat satt intar en ledande stallning, ett sarskilt ansvar att féregd med gott
exempel och bidra till en god efterlevnad av lagar, regler och anvisningar bland kommunens anstallda
och fértroendevalda.

4. Hantering av handlingar och uppgifter i Kungalvs kommun
41. Arendehanteringssystemet Public 360 och SharePoint

Inkommande eller upprattade handlingar ska registreras i kommunens diariesystem Public360, om
inget annat anges i dokumenthanteringsplan. Ej upprattade/interna handlingar kan hanteras i
Sharepoint. Fér narmare information om hur olika handlingar ska hanteras se
dokumenthanteringsplan.

4.2. Narmare om hantering av dokument och arenden i

Kungalvs kommun
Dokument och arenden hanteras i enlighet med kommunens anvisning for dokument och
arendehantering och dokumenthanteringsplanerna. Se Anvisning fér arende — och dokumenthantering
(KS2019/1408) under styrande dokument pa hemsidan.

4.3. Om nagon begar att fa ta del av handling
Om nagon begar ut en handling fran kommunen ska begaran hanteras i enlighet med kommunens
anvisning pa omradet: Anvisning for hantering av begaran om utlamnande av allman handling
(KS2019/1412). Ar du oséker pa om handlingen kan Iamnas ut av exempelvis sekretess eller andra
skal, kan huvudregistrator eller kommunjurist kontaktas. Kommunen tilldmpar ocksa en “taxa for
kopieringsavgift for allmanna handlingar” (KS2019/1417). Taxan finns pa kommunens hemsida.

4.4. Om nagon begar att fa ta del av uppgifter
Kommunen har aven skyldighet att lamna ut uppgifter ur allménna handlingar, till exempel via telefon.
Skyldigheten omfattar endast uppgifter som finns i allmanna handlingar. Som kommunanstalld har du
utover det viss skyldighet att ge service till allmdnheten genom att till exempel besvara fragor om
verksamheten. Som huvudregeln ar det den anstalld som ar ndrmast uppgiften som ska svara pa
frdgor. Om du som medarbetare inte vill eller kan besvara fragor ska du hanvisa till din narmaste chef.

4.5. Dataskyddsforordningen (GDPR)
Hur kommunen far hantera personuppgifter regleras i dataskyddsférordningen, GDPR. Ett av syftena
med dataskyddsforordningen ar att skydda enskildas grundlaggande rattigheter och friheter, sarskilt
deras ratt till skydd av personuppgifter. GDPR galler foér all behandling av uppgifter som kan knytas till
en fysisk person (personuppgifter) oavsett i vilkket sammanhang det sker. Behandling av
personuppgifter kraver att det finns en laglig grund. Foér narmare information se "Anvisning for
behandling av personuppgifter” (KS2019/1420).

4.6. Personuppgiftsansvarig
Personuppgiftsansvarig ar respektive ndmnd i kommunen. Det &r ndmnden som ska se till att
forvaltningen har rutiner och arbetar pa ett sadant satt att kraven uppfylls. | Kungélvs kommun ska
varje sektor ha en utpekad person som internt ansvarar for genomférande av dataskyddsarbetet. | det
arbetet kan dataskyddsombudet lamna rekommendationer och rad.

4.7. Personuppgiftsincident
Om det intraffar en s.k. personuppgiftsincident, till exempel att obehdriga har fatt tillgang till
personuppgifter ska du kontakta din chef som i sin tur kontaktar kommunjurist enligt faststalld rutin.
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Fo6r narmare information se Anvisning om hantering av personuppgiftsincidenter som finns pa
kommunens hemsida.

5. Delegering

Begreppet delegering innebar att kommunstyrelse och myndighetsnamnder Gverfor sjalvstandig
beslutanderatt till en fértroendevald eller tjansteperson. | stallet for att kommunstyrelse och
myndighetsnamnder fattar ett beslut gar en delegat in och fattar beslut. Regler om delegering av
arenden inom kommunstyrelse, myndighetsnamnder och utskott finns i kommunallagen (6 kap 37 — 40
§§ kommunallagen).

Det ar kommunstyrelse och myndighetsnamnder sjalva som avgoér i vilken utstrackning man vill
anvanda sig av sin delegeringsratt, inom de ramar som KL anger. Namnden bestdmmer vilka drenden
man vill delegera och till vem. Foértroendevalda och anstallda far inte fatta beslut gemensamt.
Namnden kan aven stalla upp villkor fér delegeringen enligt 38 §.

Det ar viktigt att delegeringsmojligheten inte anvands pa ett sadant satt att namnden fransager sig
ledningen av och ansvaret for fragor som ar principiellt viktiga. |1 38 § KL anges fragor/arenden som
namnden inte har ratt att delegera.

5.1.  Aktuell delegeringsordning for respektive namnd
P& kommunens hemsida finner du samtliga gallande reglementen och delegeringsordningar. Se:
https://www.kungalv.se/lkommun--politik/styrande- dokument/reglementen-och-arbetsordningar/

5.2. Anmalan av delegationsbeslut
En huvudprincip ar att alla beslut som fattas med stod av delegering enligt kommunallagen ska
anmalas till namnden. Delegat ansvarar for att delegationsbeslut anmals till sammantrade for
behandling. Delegationsbeslut ska redovisas sa att varje individuellt beslut kan héarledas.
Redovisningen ska innehalla:

e Diarienummer

e Vad beslutet handlar om

e Datum for beslutet

e Vem som fattat beslutet (delegat) och punkt i delegeringsordningen som beslutet stods av

Tidpunkten for att dverklaga delegationsbeslut beslutet raknas tre veckor fran den dag da anslag om
justering av delegeringsprotokollet eller kommunstyrelse, myndighetsndmnder och utskottsprotokollet,
dar delegatens beslut anmalts, satts upp pa kommunens offentliga anslagstavla. Betraffande sadana
beslut som Overklagas genom sa kallade forvaltningsbesvar, till exempel bygglov och miljétillsyn
raknas klagotiden fran den tidpunkt da den s6kande/klagande tagit del av beslutet.

6. Jav

Nar nagon av ledaméterna i fullmaktige eller i namnd eller utskott ar personligen berdrd av ett arende
kallas det for jav. En ledamot som &r javig far inte delta i handlaggningen och beslutet av ett drende.
Jav omfattar ledamoéter, ersattare och tjansteperson som handlagger arendet. Handlaggning innebar
agerande fére, under och efter sammantradet. Arendet ska roéra ledamoten personligen eller
make/maka, sambo, foralder, barn, syskon eller "annan narstaende” (KL 5 kap, 47 §, 6 kap, 28-32 §§).

7. Tjansteskrivelsen

En tjansteskrivelse innehaller ett forslag eller en begéran, till exempel om att en kommunstyrelse,
namnd och utskott ska fatta ett visst beslut, godkanna nagot, féreldgga nagon att vidta en atgard eller
forbjuda en viss atgard eller verksamhet.
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Foérvaltningen ska lamna en tjansteskrivelse for den politiska behandlingen i en instans.
Tjansteskrivelser ska skrivas i den mall som finns i arendehanteringssystemet public 360. Alla rubriker
ska anvandas. Om det finns rubriker som inte ar relevanta for arendet ska detta anges, men ocksa
motiveras. Efter fardigstallande av tjansteskrivelsen skickar handlaggaren skrivelsen fér godkannande
av chef. Godkannandeflddet sker i public 360.

| tiansteskrivelsen ska handlaggaren aven ange vem/vilka beslutet ska expedieras till och vem/vilka
som ska fa beslutet fér kdnnedom. Fullstandigt namn och adress ska anges. Om bilagor ska bifogas
med beslutet ska detta ocksa anges i expedieringsfaltet.

Varje handlaggare ansvarar for att de tjansteskrivelser och eventuella andra handlingar som ska
bifogas namndens kallelse finns inlagda i public 360.

7.1.  Hur ska man utforma en tjansteskrivelse
For att lyckas skriva en bra tjansteskrivelse kravs god planering. Gor forst upp en tidsplan, samla in
material och synpunkter fran berérda och stall darefter samman faktamaterialet. Utifran detta gér man
sedan dvervaganden i tjansteskrivelsen och skriver fram ett beslutsférslag baserad pa
tjansteskrivelsemallen.

Tjansteskrivelserna utformas pa ett likartat satt, da blir det lattare for lasaren att hitta i texten, for
handlaggaren att disponera texten och for namndsekreteraren att lyfta ur viktiga delar till paragrafen i
protokollet. Handlaggaren, specialisten, strategen och konsulter far ocksa vara beredd pa att muntligt
foredra sitt arende pa kommunstyrelse, namnd eller utskott.

Avtal/dverenskommelse som ska behandlas av kommunstyrelsen bér vara undertecknade av
motparten innan utskick till kommunstyrelsen.

Spraket i tjansteskrivelser, protokoll och yttranden ska vara korrekt och enkelt att férsta. Nar man
skriver i tjansten representerar man Kungalvs kommun. Att skriva enkelt och lattférstaeligt ar var
demokratiska skyldighet.

Tjansteskrivelsen ar ett sakkunnigt uttalande eller omdéme fran tjansteperson till politiken.
Tjansteskrivelsen kan inte andras av politiken.

7.2. Mall for tjansteskrivelse
Mallen fér tjansteskrivelse kommer automatiskt fram om du valjer att skapa tjansteskrivelse fran mall i
public 360.

8. Dokument och rutiner vid upphandling av varor, tjanster eller

entreprenader
All offentlig verksamhet lyder under det upphandlingsrattsliga regelverket, daribland lagen om offentlig
upphandling — LOU (2016:1145). Utover lagstiftningen styrs kommunens inkop av
kommunfullmaktiges policy fér inkdp och upphandling. For mer information om rutiner och dokument
vid upphandlingsprocessen, se processkartan i SharePoint.

9. Handlaggning och beredning av arenden

Arenden handlaggs och bereds for att underlaget fér de beslut som ska fattas ska vara korrekt. Det ar
viktigt att underlaget till arendet ar begripligt, saval for férvaltningen och politiken som for
medborgaren, naringslivet och organisationer.

9.1. Snabb och effektiv handlaggning
Enligt férvaltningslagen har alla myndigheter krav pa sig att arenden ska handlaggas snabbt och
effektivt utan att rattssakerheten asidosatts. Darfor ar det viktigt att arenden som vara fortroendevalda
ska besluta om ar val férberedda.
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Enligt 7 § forvaltningslagen ska varje arende dar nagon enskild ar part handlaggas sa enkelt, snabbt
och billigt som mdgjligt utan att sakerheten asidosatts. Vid handlaggningen ska myndigheten/
kommunen sjalv inhamta upplysningar och yttranden fran andra myndigheter om sadana behdvs.
Myndigheten/ kommunen ska strava efter att uttrycka sig lattbegripligt.

Handlaggningen kan aven paverkas av reglerna om offentlighet och sekretess i tryckfrihets-
forordningen och i offentlighets- och sekretesslagen. Med myndighetsutévning menas alla beslut som
innebar ett bestdammande dver en enskild. Beslut som fattas med stdd av bland annat plan- och
bygglagen (PBL), milijdbalken eller socialtjanstlagen (SOL) innebar myndighetsutévning mot enskild.

Nar det géller myndighetsutdvning mot enskild finns det sarskilda regler i férvaltningslagen om
handlaggningen (bland annat 16 och 17 §§ om kommunicering av uppgifter, 20 § om motivering och
21§ om underrattelse av beslut) och om fragor som indirekt galler a&rendehandlaggningen (till exempel
4 och 5 §§ om myndigheters serviceskyldigheter och 9 § om ombud och bitrade.)

9.2. Vad ar ett arende?

Ett arende uppstar oftast genom att en skriftlig handling kommer till kommunen. Arenden &r ofta
foremal for beslut, exempelvis ansdkningar om pengar, andring av taxor, motioner och riktlinjer.
Arenden kommer antingen utifran till férvaltningen, fran allménheten, néringslivet och organisationer
eller annan myndighet, eller inleds av den egna forvaltningen.

9.3. Arendegangen i ett normalfall

Mottagning — drenden kommer in via post, e-post, telefon.

Registrering — arenden registreras i diariet av registrator.

Foérdelning — arendena fordelas pa handlaggare.

Beredning — handlaggaren bereder arendet, vasentliga aspekter ska belysas och andra experters

synpunkter och yttranden ska tas in. Handlaggaren upprattar en tjansteskrivelse.

5. Tjanstemannaberedning — kommunens och sektors ledningsgrupper tillsammans med
registratorer granskar och kvalitetssakrar kommande arenden.

6. Politisk beredning — kommunstyrelsens ordférande, vice ordférande, kommundirektér och ndmnd

sekreterare gar igenom kommande arenden.

Beslut — kommunstyrelse, namnden behandlar arenden.

Expediering — namndsekreteraren ansvarar for att protokollsutdrag skickas ut till dem det berér.

9. Arkivering — registrator ansvarar, i samrad med handlaggaren, for att akten rensas pa allt som inte
ska arkiveras. Registratorn avslutar arendet i diariet.

pPODN~
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9.4. Bedodmning och beredning av ett arende
Handlaggaren boér sa snart som mojligt nar denne mottagit arendet Iasa igenom tillhérande handlingar
och kontrollera foljande:

Har arendet kommit ratt?

Ar det brattom?

Behover det remitteras?

Kraver arendet ett kommunstyrelse-, myndighetsnamnds- eller delegationsbeslut eller racker det
med ett brevsvar? Ar det ett informations- eller beslutsérende?

Kommer forslaget att paverka nagon annan verksamhet?

Hur har andra kommuner hanterat liknande arenden (omvarldsanalys)?

Finns det relevanta resultat och undersékningar som kan anvandas som underlag till arendet?
Finns det tidigare beslut inom drendeomradet? Foljer forslaget dessa beslut?

Finns en forstaelse inom politiken? Om inte, beskriv bakgrunden mer utférligt.

PN
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9.5. Beredning
Nar en tjansteperson bereder ett arende ska sa mycket faktaunderlag som méjligt samlas in. Férutom
inlasning av textmaterial kan information och fakta hamtas fran kommunstyrelse, myndighetsnamnder,
utskott eller annan myndighet. Ibland kravs det att tjanstepersonen ar mer formell och behéver begara
in ett skriftligt yttrande genom att remittera arendet till kommunstyrelse, myndighetsndmnd er, utskott
eller annan myndighet. Ibland kraver arendeberedningen att en mer omfattande utredning genomférs
och att en langre rapport skrivs. En tjansteskrivelse maste alltid skrivas.

Vid drendeberedning ingar ocksa att kontrollera att alla handlingar som tillhér ett arende finns med,
sasom tjansteskrivelser och kartor. Den som skickar Over ett arende bor darfér kontrollera att alla
nddvandiga handlingar foljer med, sa att mottagaren slipper lagga ned onddig tid pa att efterfraga
handlingar fran den myndighet som skickat éver arendet.

Arendeberedning med att ta fram tjansteskrivelser och sé vidare, ar forsta steget infér ett
sammantréade och underlag till ett blivande protokoll. Genom att Iagga ned tid pa arendeberedning,
forenklas i forlangningen protokollskrivning och beslutsprocess.

Nar sammantradesplaneringen for aret upprattas satts ofta ett stoppdatum for nar arenden ska vara
klara infor respektive beredning. Dessa datum ska respekteras for att den politiska beredningen och
processen, med exempelvis utskick av handlingar, ska kunna fungera.

Forvaltningsledningen (FL) och sektorsledningar, och ndmndekreteraren gar igenom samtliga arenden
som ar anmalda till sammantradet och kvalitetsgranskar tjansteskrivelserna. Saknas nagon viktig
uppgift i skrivelsen sa skickas den tillbaka till handlaggaren for komplettering.

Innan kallelse till sammantrade skickas ut har en politisk beredning. Ordférande, vice ordférande,
namndsekreterare, kommundirektér gar da igenom arenden som ska behandlas pa sammantradet och
diskuterar hur arendena ska hanteras.

Handlaggaren tar stallning till vilken beslutsinstans som ska fatta beslut i drendet. Det kan handla om
beslut i kommunfullmaktige, kommunstyrelsen, myndighetsndmnder och utskott eller ett
delegationsbeslut som anmals.

10. Svara pa remisser

Praxis ar att kommunstyrelsen star som avsandare av remissvar. Om drendet har en mycket
detaljerad namndspecifik karaktar kan den berérda myndighetsnamnder sta som avsandare istallet.
Aven om forvaltningen inte avser att svara pa ska det anmalas till kommunstyrelsen sa de far
mdjlighet att se remissunderlaget.

11. Svara pa remisser inom kommunen

11.1. Beredning av motioner
En motion vacks av en eller flera ledamoter i kommunfullméktige. En motion innebéar ofta ett forslag till
forandring. Kommunfullmaktige remitterar alltid motionen till kommunstyrelsen for beredning.
Kommunstyrelsen remitterar i sin tur motionen till den myndighetsnamnd/ utskott som berérs eller till
handlaggare pa forvaltningen. Forslag till yttrande skrivs av tjansteperson och mallen for
tjansteskrivelse ska anvandas. Pa sa satt kan protokollsutdraget fungera som remissvar. Den egna
namnden/utskottet faststaller yttrandet och skickar det till férvaltningen som bereder &rendet infor
beslut i kommunstyrelsen och kommunfullmaktige. Da en namnd/utskott ska yttra sig 6ver en motion
ska arenderubriken som anvandes i kommunfullmaktige.

En motion bereds som vilket &rende som helst. Detta innebar att innan en motion avgors av
fullmaktige ska den beredas av en namnd/utskott. Kommunstyrelsen ska alltid fa tillfélle att yttra sig i
ett arende som beretts av en annan namnd/utskott.
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Kommunstyrelsen skall kvartalsvis redovisa till fullmaktige de motioner vilkas beredning annu inte
slutforts.

Motioner och medborgarforslag ska behandlas sa att fullmaktige kan fatta beslut inom ett ar fran det
att motionen vacktes. Om motionaren eller forslagsstallaren féreslar en utredning av nagot slag ska du
undvika att genomféra utredningen i det har skedet.

Foresla bara bifall eller avslag pa forslaget till utredning. Undvik alltsd att i sak utreda nagot innan
kommunfullmaktige har bifallit en utredning.

12. Levandegora
Handboken finns publicerad pa kommunens hemsida.

13. Uppfdljning

Uppfdljning sker av registrator som reviderar anvisningen vid behov.
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