Uddevalla kommuns forfattningssamling

Riktlinjer for arendehantering i Uddevalla kommun

Syfte

Dessa riktlinjer syftar till att uppna en god och forutsagbar arendehantering
genom enhetliga processer inom kommunen. Riktlinjerna pekar ut
grunderna for hur arendehanteringen ska bedrivas utifran géllande
lagstiftningar. Kommunens bolag omfattas i tillampliga delar av dessa
riktlinjer.

Tillampning av riktlinjerna framgar i den forvaltningsévergripande
Handbok for arendehantering som beslutas av kommundirektoren.
Dérutdver kan forvaltningarna ha kompletterande rutiner for olika delar i
arendehanteringsprocessen.

Allmanna handlingar

Ratten att ta del av allménna handlingar &r en grundsten for det
demokratiska samhéllet. Kommunen ska darfor genom faststallda
dokumenthanteringsplaner se till att inkomna och upprattade handlingar
halls ordnade pa ett sadant sétt att ratten att ta del av allménna handlingar
uppratthalls och underléattas.

Kommunen stravar efter 6ppenhet och ska darfor i sa hog utstrackning
som mojligt publicera diarier, kallelser och protokoll pa kommunens
hemsida med beaktande av offentlighets- och sekretesslagen och
dataskyddslagstiftningen. Férvaltningar ska ha rutiner for detta.

Varje ndmnd och bolag ska sékerstélla att medarbetarna har tillrécklig
kunskap om lagstiftning rérande allménna handlingar och hantering av
personuppgifter. Namnderna och bolagen ska sakerstélla rétten att
skyndsamt ta del av allménna handlingar, exempelvis genom 6ppettider
som mojliggdr en skyndsam hantering.

Dokumenttyp: Riktlinjer

Dnr: KS 2022/318

Antagen av: Kommunfullméktige

Antagen: 2021-06-10 § 139

Dokumentansvarig: | Avdelningschef Juridik och administration, kommunledningskontoret
Senast reviderad: 2022-09-14 § 181

1(3)



2 (3)

Registrering av allmanna handlingar

Allménna handlingar ska registreras skyndsamt. Allménna handlingar ska i
forsta hand registreras i kommunens dokument- och
arendehanteringssystem eller ett annat verksamhetssystem som uppfyller
kriterierna for att utgora ett diarium.

For inkomna handlingar som foranleder ett beslut eller uttalande fran
kommunen skapas ett arende och tilldelas en handlaggare.
Forvaltningschef ansvarar ytterst for tilldelningen av drendet och kan anta
rutiner for hur detta ska ske.

Utlamnande av allmdnna handlingar

Kommunen ska vid begéran skyndsamt lamna ut allméanna handlingar som
inte omfattas av sekretess. En begéran ska handlédggas skyndsamt, normalt
samma dag. Vid utlamnande av allménna handlingar ska
kommunfullméktiges faststallda taxa for kopior av allmanna handlingar
med tillhérande anvisningar tillampas.

For att sékerstélla en skyndsam hantering av en begaran om utlamnande av
allménna handlingar se riktlinjer for ppnande av post och IT-
bestammelser for anstallda.

Handlaggning
Enligt forvaltningslagen ska kommunen handlégga arenden sa enkelt,
snabbt och kostnadseffektivt som mojligt utan att rattssakerheten eftersatts.

Utsedd handléggare ansvarar for att arendet ar tillrackligt utrett samt att
forslaget till beslut ar férenligt med géllande lagar och foreskrifter.
Kommunens uppréttade beslutsunderlag ska vara utformade pa ett sakligt
och opartiskt satt, baserade pa professionell sakkunskap inom det aktuella
omradet. Beslutsunderlagen ska aven redovisa om det foreligger osakerhet
till exempel i ekonomiska kalkyler eller vid rattsliga bedémningar.

Vid handlaggning ska handlaggare och fortroendevalda beakta
kommunallagens bestdmmelser om jav.

Kommunens beslutsfattande ska regleras genom kommunfullmaktiges
reglementen for ndmnderna samt ndmndernas delegeringsordningar.
Overlamnad beslutanderétt ska alltid aterlamnas i arenden av principiell
beskaffenhet eller av annan stérre betydelse.

Dokument som upprattas av kommunen ska folja kommunens faststéllda
grafiska profil och vara tillgdnglighetsanpassade enligt lag om
tillganglighet till digital offentlig service m.m.



Spraket i kommunens verksamhet ar svenska och kommunens anstallda
och fortroendevalda ansvarar for att i bade tal och skrift uttrycka sig
vardat, enkelt och begripligt.

Kommunen ska anvénda tolk och se till att 6versatta handlingar om det
behovs for att den enskilde ska kunna ta till vara sin rétt ndr kommunen
har kontakt med nagon som inte beharskar svenska.

Kommunen ska under samma forutsattningar anvanda tolk och géra
innehallet i handlingar tillgangligt nar den har kontakt med nagon som har
en funktionsnedsattning som allvarligt begransar formagan att se, hora
eller tala.

Namndadministration

For att sakerstélla ett demokratiskt beslutsfattande ska
namndadministrationen félja en enhetlig process i kommunen med arligen
faststallda sammantradeskalendrar och givna tidsramar.

Forvaltningens forslag till beslut ska redovisas i en tjansteskrivelse.
Tjansteskrivelsen ska aterspegla forvaltningens samlade bedémning och
darfor godkannas av respektive forvaltningschef.

Ett politiskt sammantrade ska alltid foregas av ett mote med
namndens/kommunfullmaktiges presidium dar de fortroendevalda ges
tillfalle att satta sig in i drenden och stélla fragor.

Kommunens protokoll ska foras i enlighet med kommunallagens
bestammelser. Kommunens protokoll ar beslutsprotokoll och ska inte tyngas
av ovidkommande information. Det ar darfor av stor vikt att protokollen fors
pa likartat sétt de politiska organen, varfor kommunen ska dvergripande
anvisningar for protokollskrivning.

Arkivering

En arsserie med avslutade arenden fran namndernas diarier 6verlamnas
till kommunens arkivmyndighet enligt tidsfrister i kommunens
dokumenthanteringsplan. Vid 6verlamnandet tar arkivmyndigheten 6ver
agandet och ansvaret for de éverlamnade drendena med tillhdrande
handlingar.
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