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Inledning

Dessa riktlinjer kring administrationen, drende- och dokumenthanteringen &r
styrande for kommunens alla ndamnder, férvaltningar, kommunala bolag och
andra politiska organ.

Syfte

I Forvaltningslagen (FL, 2017:900) star det att kommunen ska handlagga
arenden sd enkelt, snabbt och kostnadseffektivt som mojligt utan att
rittssdkerheten eftersitts. For att kommunen ska kunna administrera,
handldgga och dokumentera drenden/fragor pé ett enhetligt, effektivt och
professionellt sétt, kravs att kommunen agerar enhetligt och tydligt. Som
stod for detta har f6ljande riktlinjer tagits fram.

Rutiner

Kommunsekreteraren ges ritt att anta rutiner till dessa riktlinjer som mer 1
detalj beskriver hur till exempel en tjansteskrivelse ska se ut eller hur ett
protokoll ska skrivas. Rutinerna antas efter samrdd med
kommunfullméktiges presidium.

Klarsprak

I 11 § Spraklagen (2009:600) anges att spraket i offentlig verksamhet ska
vara vardat, enkelt och begripligt. I 13 § Forvaltningslagen ska en
myndighet anvidnda tolk och se till att Gversitta handlingar om det behdvs
for att den enskilde ska kunna ta tillvara sin rétt ndr myndigheten har
kontakt med nagon som inte behédrskar svenska. P4 motsvarande sitt ska
myndigheten anvénda tolk och gora innehéllet i handlingar tillgéngligt nér
den har kontakt med ndgon som har en funktionsnedsittning som allvarligt
begransar formagan att se, hora eller tala.

Kommunen och bolagen ska anvinda “’klarsprak™ i sina kontakter med
allménheten och ha dvergripande anvisningar for detta.

Kommunens och bolagens serviceskyldigheter

Kommunen och bolagen ska se till att kontakterna med enskilda blir enkla
och smidiga ( 6-7 §§ FL). Det kan till exempel rora sig om besoks- och
telefontider, uppgifter om handldggningstider, e-tjanster och blanketter. Det
handlar ocksa om Oppettider for att kunna ta del av allminna handlingar.
Kommunen och bolagen ska ta fram dokument som faststélls av
kommunchef/VD och reglerar hur allminhetens kontakt med dem kan
underlittas.

Kommungemensam sammantradesplan

En kommungemensam sammantridesplan ska arsvis uppréttas for de
politiska sammantrddena och faststdllas av kommunfullmaiktige. Till planen
upprittas utskicksplaner for varje politiskt organ med datum for beredningar
och stopptider for utskick.
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Namndadministration

Med kommunal nimndadministration menas de administrativa uppgifterna
infor, under och efter ssmmantrdden 1 kommunfullméktige,
kommunstyrelsen, utskotten, nimnderna, de kommunala bolagen samt i
vissa andra politiska forum. Ett antal moment ska goéras och de &r
gemensamma for samtliga forum.

Den kommunala nimndadministrationen bestar av foljande huvudomraden:
posthantering

drenderegistrering

beredning

uppréttande av beslutsunderlag (tjansteskrivelse)

upprittande av kallelse

sammantriadeshandlingar

sammantridet

utskrift av protokoll

A A N o

justering

—_
=]

. beslutsregistrering

—_—
—_—

. beslutsexpediering

—
[\

. arkivering
13. gallring.

Omradena, vart och ett med tillhorande rutiner och juridiska krav, dr lankar i
en hindelsekedja. Varje enskild rutin méste fungera for att den kommunala
ndmndadministrationen som helhet ska vara effektiv och réttssdker. For att
uppnad detta krivs att man organiserar arbetet rationellt och anvénder
lampliga verktyg som stod.

Kommunen och bolagen ska ha dvergripande och gemensamma rutiner for
hur nimndadministrationen och dess delar ska hanteras.

Posthantering

Inkommande post, savél i pappersform som e-post, ska 6ppnas utan
dréjsmaél. Detta kraver att det finns postfullmakter for pappersposten och att
fullmakter delas ut i e-postsystemet vid frdnvaro. Efter 6ppnande ska
handlingen hanteras utifréan sitt innehall. Detta kréver rutiner f6r fordelning
av drenden, och hantering av felsdnda drenden med mera. Kommunen och
bolagen ska ha Gvergripande rutiner for hur posthanteringen ska skotas.
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Registrering, diarieforing och ordnande av handlingar

Enligt huvudregeln 5 kap. 1 § Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) ska
allménna handlingar registreras sa snart de har kommit in till eller uppréttats
hos en myndighet. Handlingar som inte omfattas av sekretess behover inte
registreras om de halls ordnade sa att det utan svarighet kan faststdllas om
de har kommit in eller uppréttats. Syftet med registreringen och ordnande &r
dels att underldtta allménhetens insyn och mojlighet att ta del av allmidnna
handlingar, dels att det &r ett bra sitt for kommunen att halla reda pé alla
sina handlingar. Kommunen och de kommunala bolagen ska dérfor ha ett
gemensamt [T-baserat registreringssystem for handlingar av allmén
karaktir. I de fall d&rendenas natur kriver annat IT-stod kan annat
verksamhetssystem som uppfyller syftet ovan anvindas.

Allmanna handlingar

12 kap. 1 § Tryckfrihetsforordningen (TF) ska allménheten 'till frimjande
av ett fritt meningsutbyte och en allsidig upplysning” ha rétt att ta del av
allménna handlingar. En handling kan ses som allmin om den forvaras hos
myndigheten och enligt TF:s definition dr inkommen dit eller uppréttad dar.

En kommunal myndighet i tryckfrihetsforordningens mening ar alla
kommunala nimnder, men ocksa kommunala bolag enligt 2 kap. 3 § OSL.
For att tillforsdkra allménheten denna rétt dr det viktigt att kommunens och
de kommunala bolagens handlingar hanteras pd ett transparent och enhetligt
sdtt. Kommunen och bolagen ska dirfor genom likartade
dokumenthanteringsplaner och andra rutiner sékra allmédnhetens tillging till
allménna handlingar.

Utlamnande av handlingar

Kommunen och heldgda kommunala bolag ska enligt 6 kap. 4 § Offentlig-
hets- och sekretesslagen (OSL) pa begiran av en enskild lamna uppgift ur
en allmén handling som forvaras hos myndigheten, om inte uppgiften ar
sekretessbelagd eller det skulle hindra arbetets behoriga gang. Enligt 6 §
Forvaltningslagen ska myndigheten 1dmna den enskilde sddan hjélp att han
eller hon kan ta till vara sina intressen. Hjdlpen ska ges i den utstrackning
som &r lamplig med héinsyn till fragans art, den enskildes behov av hjélp och
myndighetens verksamhet. Den ska ges utan onddigt dréjsmal.

Kommunen ska faststélla en kopierings- och utskriftstaxa for anvandning
vid utlimnande av en storre mangd handlingar.

Beredning

Kommunen har ett ansvar for att alla drenden blir tillrdckligt utredda
(officialprincipen). Férutom lagliga krav pa olika utredningar, stiller &ven
kommunen krav pa att utredningar gors med hansyn till eventuell
finansiering. For att tillforsékra ett effektivt, konsekvent och regelenligt
beredningsarbete ska gemensamma mallar for olika dokumenttyper
anvindas, till exempel tjénsteskrivelsemall. Dokumenttyperna ska ha
kommungemensamma benédmningar och de gemensamma mallarna ska folja
kommunens grafiska profil. Kommunen och bolagen ska ha dvergripande
gemensamma rutiner for hur drenden ska beredas och skrivas fram.
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Protokoll

Vid sammantraden i kommunfullméktige, kommunstyrelsen och nimnderna
ska protokoll foras enligt Kommunallagen (KL, 2017:725). Vidare f6rs dven
protokoll 1 andra politiskt tillsatta forum. Kommunala protokoll &r
beslutsprotokoll och ska inte tyngas av ovidkommande information eller en
stor mingd bilagor och bilder ska undvikas. Det dr darfor av stor vikt att
protokollen fors pa likartat sétt i olika politiska organ, varfor kommunen
och bolagen ska ha dvergripande rutiner for protokollskrivning.

Arendets avslutande

Nar ett drende &r fardigbehandlat ska drendet avslutas. Avslutandet kan
goras pé olika grunder, men ska registreras. Kommunen och bolagen ska ha
overgripande rutiner for hur detta ska goras.

Gallring och arkiv

Gallring och arkivering av handlingar sker enligt kommunens
arkivreglemente samt géllande dokumenthanteringsplan. Arkivsamordnaren
ansvarar for framtagande av rutiner for leverans till kommunarkivet samt
Ovriga rutiner kring arkivering.

Interna styrdokument

De rutiner och andra styrdokument till exempel dokumenthanteringsplaner
och rutinbeskrivningar for politiska organ som forvaltningen har antagit
enligt detta styrdokument finns pa kommunens intranét Insidan.
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