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Riktlinjer for arendehantering i Tanums
kommun

Riktlinjer for arendehantering beskriver grunderna for hur Tanums kommun
utifran gallande lagstiftning ska bedriva arendehantering.

For mer praktisk tillampning av riktlinjerna finns en arendehandbok for
Tanums kommun. Utéver arendehandboken kan verksamheterna
komplettera med egna rutiner for olika delar av
arendehanteringsprocessen. Dessa maste dock stamma 6verens med de
Overgripande rutinerna.

Ansvarsfordelning

Kommunstyrelsen ansvarar for kommunens administrativa utveckling och
effektivisering samt samordnar arendehanteringen i Tanums kommun.
Namnder och bolag ansvarar for sin hantering av allmédnna handlingar och
att handlaggning, namndadministration och arkivering hanteras enligt
gallande bestammelser. Namnder och bolag ansvarar aven for att
medarbetare har tillrackliga kunskaper om lagstiftning och évriga
bestdammelser kopplat till &rendehantering, exempelvis allmanna
handlingar, offentlighet och sekretess samt personuppgifter.

Allmanna handlingar

En viktig grundsten i vart demokratiska samhalle ar ratten att ta del av
allmanna handlingar. Bolagen och ndmnderna ska sakerstalla att ratten att
skyndsamt ta del av allm&nna handlingar uppfylls.

Allmanna handlingar ska hallas ordnade pa ett sddant satt att de latt gar att
hitta. | férsta hand ska darfor allmanna handlingar registreras i kommunens
dokument- och arendehanteringssystem. Registreringen ska ske
skyndsamt.

Vid begaran ska kommunen, efter sedvanlig sekretessprévning, skyndsamt
Idmna ut allmanna handlingar. Med skyndsamt menas normalt som langst
tva arbetsdagar.

Handlaggning

Ett arende ska enligt forvaltningslagen handlaggas sa enkelt, snabbt och
kostnadseffektivt som majligt utan att rattssakerheten eftersatts.
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Det ar ytterst forvaltningschefens ansvar att se till att arendet ar tillrackligt
berett och att forslag till beslut ar férenligt med lagar och férordningar,
styrdokument, reglemente och delegationsordning.

Verksamheten ska alltid ha ett koncernperspektiv vid sin handlaggning och
vid behov bereda och stdmma av arendet tillsammans med &évriga berdrda,
aven 6ver namndgranserna.

Beslutsunderlaget infor politiskt beslut ska minst innehalla en
tjansteskrivelse och vara utformat pa ett sakligt och opartiskt satt samt vara
baserat pa sakkunskap inom det aktuella omradet. Finns det oklarheter i
det rattsliga laget eller i eventuella ekonomiska kalkyler ska detta
redovisas.

Kommunledningskontoret samordnar évergripande processer och drenden
dar flera namnder ar berérda

Myndighetsutdvare ska forvissa sig om att enskilds uppgifter och
synpunkter kommer fram och att den enskilde kan tillgodogéra sig den
information som ldmnats vid kontakt med myndigheten. Om tveksamheter
finns kring kommunikationsmojligheterna ska en auktoriserad tolk anlitas.

Spraket i kommunen ar svenska. Kommunens medarbetare och
fortroendevalda ska uttrycka sig enkelt, vardat och begripligt bade i tal och
skrift.

Namndadministration

Namndadministrationen ska fdlja en enhetlig process i kommunen med
arligen faststallda sammantradesdagar och givna tidsramar. Samordning
av datum fér sammantradesdagar gors av kommunstyrelsen.

Ett planerat politiskt sammantrade foregas av ett politiskt beredningsmote.
Sammantraden av akut natur &r undantagna.

Kommunens protokoll fors i enlighet med kommunallagen och ar
beslutsprotokoll.

Arkivering

Tanums kommun har ett fysiskt och ett elektroniskt slutarkiv som
kommunstyrelsen som arkivmyndighet ansvarar for.
Informationshaneringsplanen ar en sammanstallning dver kommunens
allmanna handlingar som styr om en handling ska gallras eller bevaras,
arkiveras.
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Avslutade arenden fran namnder och bolag som ska bevaras déverlamnas
till arkivmyndigheten. | samband med éverlamningen tar arkivmyndigheten
Over ansvaret av handlingarna.
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