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Inledning
Syfte

Enligt kommunstyrelsens reglemente (antagen av kommunfullméktige 2007-09-26, §
94) har kommunstyrelsen att leda och samordna arbetet med den forvaltningsovergri-
pande utvecklingen.

| Forvaltningslagen (FL, 1986:223) sags att kommunen ska handlagga drenden sa
enkelt, snabbt och billigt som mojligt utan att sékerheten eftersétts. For att kommunen
ska kunna administrera, handlagga och dokumentera arenden/fragor pa ett enhetligt,
effektivt och professionellt sétt, kravs att kommunen agerar enhetligt och tydligt. Som
stod for detta galler foljande riktlinjer.

Allmanna handlingar

| 2 kap. 1 § Tryckfrihetsforordningen (TF) ska allménheten “till frimjande av ett fritt
meningsutbyte och en allsidig upplysning” ha ritt att ta del av allminna handlingar. En
handling kan ses som allmén om den forvaras hos myndigheten och enligt TF:s
definition &r inkommen dit eller upprattad dar. For att tillforsakra allménheten denna
ratt ar det viktigt att kommunens handlingar hanteras pa ett transparent och enhetligt
satt. Kommunen ska darfor genom likartade dokumenthanteringsplaner och andra
rutiner tillforsakra allmanhetens tillgang till allmanna handlingar.

Utlamnande av handlingar

Kommunen ska enligt 6 kap. 4 § Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) pa begaran av
en enskild ldmna uppgift ur en allmén handling som forvaras hos myndigheten, om inte
uppgiften ar sekretesshelagd eller det skulle hindra arbetets behdriga gang. En begéran
om allméan handling ska behandlas genast eller sa snart som mdjligt, normalt inom
samma dag. Det innebér att alla kommunens namndkanslier maste ha 6ppet minst i
enlighet med reglerna i 5 § 3 st. Forvaltningslagen (FL), sa att en begéran kan hanteras
skyndsamt.

Posthantering

Inkommande post, saval i pappersform som e-post, ska 6ppnas utan dréjsmal. Detta
kraver att rutiner finns for bl.a. fullmakter och franvaro m.m. Efter 6ppnande ska
handlingen hanteras utifran sitt innehall. Detta kréaver rutiner for fordelning av arenden,
och hantering av felsdnda &renden m.m. Kommunen ska ha dvergripande anvisningar
for hur detta ska goras.

Registrering och ordnande av handlingar

Enligt huvudregeln 5 kap. 1 8§ OSL ska allmanna 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
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faststallas om de har kommit in eller upprattats. Syftet med registreringen och ordnande
ar dels att underlatta allmanhetens insyn och mojlighet att ta del av allmanna handlingar,
dels att det &r ett bra sétt for kommunen att halla reda pa alla sina handlingar.
Kommunen ska darfor ha ett gemensamt 1T-baserat registreringssystem for handlingar
av allmén karaktar. 1 de fall &rendenas natur krdver annat 1T-stod kan annat
verksamhetssystem som uppfyller syftet ovan anvandas.

Beredning

Kommunen har ett ansvar for att alla arenden blir tillrackligt utredda (officialprincipen).
Forutom lagliga krav pa olika utredningar, staller aven kommunen krav pa att utred-
ningar gors med beaktande av t.ex. finansiering och miljoperspektiv. FOr att tillforsakra
ett effektivt, konsekvent och regelenligt beredningsarbete ska gemensamma mallar fér
olika dokumenttyper anvandas. Dokumenttyperna ska ha kommungemensamma
bendmningar och mallarna ska félja kommunens grafiska profil. Kommunen ska ha
overgripande anvisningar for hur detta ska goras.

Namndadministration

Infor, under och efter ett sammantrade i kommunfullmaktige, kommunstyrelsen och
namnderna samt i vissa andra politiska forum, ska ett antal moment goras som &r
gemensamma for samtliga forum. Det ror sig om t.ex. kallelser, foredragningslistor och
protokoll. For att forenkla och effektivisera detta arbete ska kommunen ha ett
gemensamt dokument- och drendehanteringssystem, vilket gor det mojligt for anstallda
och fortroendevalda att enkelt hantera arendehandlingar och andra dokument. | de fall
arendenas art kraver annat 1T-stod kan annat verksamhetssystem som uppfyller syftet
ovan anvandas.

Protokoll

Vid sammantréden i kommunfullmaktige, kommunstyrelsen och ndmnderna ska proto-
koll foras enligt 5 kap. 57-62 88 och 6 kap. 30 § Kommunallagen (KL, 1991:900).
Vidare fors dven protokoll i andra politiskt tillsatta forum. Kommunala protokoll ar
beslutsprotokoll och ska inte tyngas av ovidkommande information. Det ar darfor av
stor vikt att protokollen fors pa likartat satt i olika namnder, varfor kommunen ska ha
overgripande anvisningar for protokollskrivning.

Arendets avslutande

Nar ett arende ar fardigbehandlat ska arendet avslutas. Avslutandet kan goras pa olika
grunder, men ska registreras. Kommunen ska ha 6vergripande anvisningar for hur detta
ska goras.
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Klarsprak

Enligt Forvaltningslagen (FL) ska kommunen strava efter att uttrycka sig lattbegripligt.
Det innebér att allméanheten ska ha tillgang till och ratt att forsta vad som star i texter
som skrivs av myndigheter. ”Klarsprak™ dr myndighetstexter skrivna pa ett vardat,
enkelt och begripligt sprak. Kommunen ska anvanda “klarsprak™ i sina kontakter med
allménheten och ha 6vergripande anvisningar for detta.

Allmanhetens kontakter med kommunen

Kommunen ska underlatta for allmanheten att ha med den att gora (4-5 88 FL). Det kan
t.ex. rora sig om besoks- och telefontider, uppgifter om handldggningstider och
blanketter. Kommunen ska ha 6vergripande anvisningar for hur allménhetens kontakt
med kommunen kan underlattas.

Omfattning

Dessa riktlinjer &r styrande for kommunens alla ndmnder, forvaltningar, bolag och andra
politiska organ.

Anvisningar
Kanslichefen ges ratt att anta anvisningar till dessa riktlinjer. Anvisningar antas efter
samrad med kommunstyrelsens ordférande.




