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Sammanfattning

Riktlinje for drendeberedning i Vastra Gotalandsregionen (VGR)
ar framtagen i syfte att beskriva VGRs gemensamma arbetssatt
och vara ett stod till dig som bereder drenden for politiska beslut.

Riktlinjen géller alla forvaltningar och bolag. Den bygger pa en
process som gemensamt har tagits fram for att fa ett enhetligt
synsitt och arbete.

Processen innehaller fyra steg: initiera, bereda, besluta och
avsluta. Arendehandboken beskriver hur du som handliggare ska
bereda drendena sa att du foljer lagar och regler och tar hansyn till
viktiga perspektiv. Utover den regionala riktlinjen kan varje
namnd besluta om kompletterande styrdokument for
arendeberedning.

Riktlinje for drendeberedning i Vastra Gotalandsregionen ar en
revidering av den tidigare drendehandboken. Framfor allt ar det
delar under avsnittet beredning som har lyfts ut for att i stallet
beskrivas i regionala rutiner. Riktlinjen skapar tillsammans med
regionala rutiner inom olika delar som motionshantering, yttrande
over statliga utredningar, drendehandboken. Arendehandboken
finns i sin helhet pd VGRs intranit.
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Vad ar ett arende?

Ett drende ar en avgransad fraga, med en tydlig borjan och slut,
som en myndighet handlagger och beslutar om. Beslut kan fattas
av namnd, delegat eller tjansteperson genom namndbeslut,
delegeringsbeslut eller verkstallighet.

Las mer om olika beslut Beslutsfattande - Vastra

Gotalandsregionen (vgregion.se).

Vad ar en myndighet?

Det finns statliga och kommunala férvaltningsmyndigheter. I
Vastra Gotalandsregionen ar varje namnd en myndighet.

Hur och nar startar ett arende?

Ett arende kan initieras externt eller internt.

Arenden som initieras externt kan till exempel bérja med att en
organisation soker pengar av Vastra Gotalandsregionen, en
medborgare skickar in ett brev som ska besvaras eller en
myndighet skickar en remiss.

Arenden kan ocks3 initieras internt genom politiska beslut. Aven
forvaltningen kan sjalv ta initiativ till att starta ett nytt arende.

Ett arende bestar avinkommande och upprattade handlingar som
registreras i kronologisk f6ljd och som handlar om en avgransad
fraga. Handlingar som ror samma drende ska héllas samman och
forses med samma diarienummer.

Ett nytt arende laggs upp i Public 360 av behorig registrator och
ett diarienummer skapas. Arendet skickas for handléiggning i
Public 360 till ansvarig handliaggare. Varje enskilt drende har ett
eget diarienummer.

Anvand dig av Public 360 - Instruktioner och manualer -
Koncernkontoret (vgregion.se) for att lasa mer om hur drenden
hanteras i systemet.

Undvik stdende diarienummer eller samlingsirende for att fa en
battre sokbarhet i diariet och for att kunna folja arendets process
fran start till avslut. Du kan i stdllet anvianda arendereferenser for
att koppla ihop drenden som har anknytning till varandra.
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Lagstiftning
Det finns flera lagar som styr hur Vastra Gotalandsregionen som
myndighet ska bereda arenden.

I forvaltningslagen finns allménna bestammelser om hur
myndigheter ska handlagga drenden. Syftet med lagen ar bland
annat att skydda medborgarnas rattssiakerhet i kontakter med
myndigheter och att sakerstalla att offentliga verksamheter ger
god service till allmanheten.

Reglerna siger att en myndighet ska handlagga ett drende sa
effektivt som majligt utan att rattssakerheten riskeras. Varje
myndighet har en skyldighet att underlitta for invanare att kunna
ta del av informationen.

Kommunallagen reglerar bland annat vilka befogenheter
kommuner och landsting/regioner har, hur de fortroendevalda ska
arbeta och hur drenden ska hanteras i fullmaktige och namnder.

Tryckfrihetsforordningen reglerar bland annat vad som ar en
allman handling och allminna handlingars offentlighet.

Offentlighets- och sekretesslagen kompletterar
tryckfrihetsforordningens bestimmelser om ratt att ta del av
allmanna handlingar.

Arkivlagen innehéller de 6vergripande bestaimmelserna om
myndigheternas arkivvard.

Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen innebar att allmanheten har ratt till insyn i
offentliga verksamheter. Darigenom skapas forutsattningar for en
rattssaker och effektiv demokratisk process.
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En process — fyra steg

Arendeberedningsprocessen ir generisk och gemensam for hela
Vistra Gotalandsregionen. Alla darenden borjar med att de initieras
antingen pa grund av inkommen handling, tjanstepersonsinitiativ
eller som foljd av politiskt uppdrag. Arendet bereds sedan for att
ett beslut ska kunna fattas pa ratt grunder. Nar drendet ar beslutat
och inga fler handlingar tillkommer i drendet avslutas det.

Ett beslut kan i sin tur initiera nya drenden genom att det
inkommer som en handling i annan myndighet eller att ett
politiskt uppdrag getts inom myndigheten.

o Avsluta arendet i
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Initiera

Sa fort en handling kommer in till eller upprittas av en myndighet
maste myndigheten kunna tala om att handlingen finns och var
den finns. Det formuleras dels i arkivlagen, dels i offentlighets-
och sekretesslagen.

Inkommen handling

En handling ar inkommen — och darmed allmin — nir den anlant
till myndigheten eller ndgon behorig befattningshavare vid
myndigheten. En handling kan komma in till myndigheten via till
exempel papperspost, e-post eller sms.

Ett politiskt beslut som fattats av en annan myndighet (ndAmnd)
hanteras som en inkommen handling.

En handling riknas som uppréattad, det vill saga allman handling,
nar den ar fardig. Det intraffar nar en handling har expedierats
(skickats ut eller publicerats), justerats (protokoll) eller pa annat
satt har fardigstallts.
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Aven brev och e-post stillda till fortroendevalda eller
tjanstepersoner personligen dr en allmén handling om innehallet
beror Viastra Gotalandsregionens ansvarsomraden.

Bedémning avinkommen handling

Handlaggaren som tar emot handlingen ansvarar for att gora en
bedomning.

o Ardet brittom?

e Har handlingen kommit ratt? Om inte, ansvarar
handliggaren for att skicka vidare till ratt mottagare.

e Behover andra, till exempel ledningen eller nimnden
informeras?

e Ardet en allmiin handling som ska diarieféras?

e Innehéller handlingen uppgifter som ska skyddas av
sekretess?

Politiskt uppdrag

Arenden kan initieras genom politiska beslut. De ges som regel i
form av formella, det vill sdga diarieforda och beslutade, uppdrag
till nAmnden fran regionfullmiktige eller pa uppmaning fran
regionstyrelsen. Uppdragen ska rapporteras till den nimnd som
gett uppdraget.

Tjanstepersonsinitiativ

Aven forvaltningen kan ta initiativ till att starta ett nytt drende.
Det gor den enskilda tjanstepersonen inom ramen for det uppdrag
som forvaltningen har och inom ramen for sina arbetsuppgifter.

For mer information Juridisk information - Koncernkontoret

(vgregion.se)

Handbok for informationshantering
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Bereda

Innan en nimnd behandlar ett drende ska forvaltningen lamna ett
tjansteutlatande. Tjansteutlatandet ar en redovisning och
bedomning av drendet baserat pa forvaltningens
specialistkompetens.

Utreda

Samla fakta och skapa dig en bild av drendets innehéll och
omfattning.

e Har arendet behandlats tidigare?

e Vilka underlag och beslut finns?

e Vem har fackkunskap i fragan?

e Ar det aktuellt att bilda en arbetsgrupp?
e Hur ser en preliminar tidplan ut?

¢ Beho6vs en kommunikationsplan?

Vilka fler ar berorda?

Kommunicera och stim av med kollegor, chefer och andra
myndigheter under hela beredningsprocessen. Det ar ofta viktigt
att sa tidigt som mojligt stimma av eller fora dialog med de som
berors av drendet och girna lyssna in fler perspektiv.

Tidigt i beredningen ska du bedoma om adrendet beror flera
forvaltningar eller enheter. I sddana fall kan det vara lampligt eller
nodvandigt att sambereda arendet. Ibland ar det redan avgjort att
samberedning ska ske da drendet nar handlaggaren. Du
bestimmer hur samberedningen ska utformas tillsammans med
din chef och den enhet eller de enheter som ska involveras: vem
gor vad, gemensam arbetsgrupp, tidplan och avgransning.

For att fa ett s fullstandigt underlag som mojligt kan
myndigheten hamta in skriftliga yttranden fran andra
myndigheter, foretag, organisationer eller fran enskilda personer.
Det sker genom att skicka drendet pa remiss. Syftet med en remiss
kan till exempel vara att fi andra aktorers bedomning av vilka
konsekvenser ett forslag skulle kunna fa om det genomfordes.

En remisshandling bestar, forutom av sjilva drendet, av ett
foljebrev som beskriver remissens omfattning, remissinstanser,
nar yttrande senast ska ha kommit in samt 6vriga upplysningar,
exempelvis sirskilda fragor eller information om fortsatt process.
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Belysa samband och konsekvenser

Under beredningen ska du besvara féljande fragor och motivera
dina avvagningar:

Ar drendet kommunalrittsligt eller i 6vrigt juridiskt korrekt?
Ar drendet avstimt mot budgeten och andra styrdokument?
Ska andra namnder yttra sig?

Behovs samberedning?

Ar drendet belyst utifrin ett jimstilldhetsperspektiv?
Analysera drendets konsekvenser utifran kon, exempelvis
malgrupp och resursférdelning.

Ar drendet belyst utifran tillginglighet fér personer med
funktionsnedsattning, exempelvis fysiska miljoer eller
information i tillgangliga format?

Beror drendet barn, direkt eller indirekt? Analysera hur
arendet syftar till att n barnets basta genom
barnkonsekvensanalys eller provning av barnets basta.
Kommer arendet fa socioekonomiska konsekvenser? Paverkar
det méalen om ett mer jamlikt Vastra Gotaland pa ett positivt
eller negativt satt?

Beror drendet lokaler eller tjinster? Ar de tillgéingliga pa ett
jamlikt satt, exempelvis ekonomiskt eller geografiskt?
Behover drendet stimmas av genom dialog/enkiter till
malgruppen eller personer i naromradet?

Ar drendet belyst ur ett hallbarhetsperspektiv, dir ekonomi,
miljo och den sociala dimensionen ingar?

Finns det personalmaissiga konsekvenser?

Ar drendet berett enligt samverkansavtal eller MBL?

Finns det ekonomiska konsekvenser, bade pa lang och kort
sikt?

Finns forslag till finansiering med?

Beddma kommunikationsbehov

Det ar viktigt att bedoma om, hur och nar drendet behover
kommuniceras internt och/eller externt. Hur paverkas invdnarna
av beslutet? Ta giarna hjalp av en kommunikator. Ibland behovs en
kommunikationsplan. Under beredningen kan arendet utvecklas
sa att kommunikationsbehovet forandras.
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Planera genomférande och
uppfoljning

Du ska bedoma och foresla hur forslagen ska genomforas och vem
som ar ansvarig for att det sker.

Klargor ocksad om och hur uppfoljning av beslutet ska ga till. Vad
ska foljas upp? Vem ansvarar for uppfoljningen? Nar ska det ske
och till vilken instans?

Tidsplanera

Gor garna en tidplan utifrdn nar arendet maste vara klart, och hur
mycket tid du behover for utredning, avstaimning, dialog,
eventuella remisser, tid for facklig samverkan eller MBL-
forhandlingar och skrivande. Det ar bra att redan fran start ha
klart for sig i vilka instanser drendet ska behandlas. Planera vilket
motesdatum arendet ska upp pa respektive instans.

Sarskilda regler for fullmaktigearenden

Arenden som ska behandlas av regionfullmiiktige maste uppfylla
kommunallagens beredningskrav, det vill siga vara beredda av
nagon namnd vars ansvarsomrade drendet beror eller av en
fullmiktigeberedning. Fullméktige avgor beredningens
omfattning. Regionstyrelsen har ett beredningsansvar for drenden
som ska behandlas av fullmiktige. I ansvaret ingar att se till att
berorda namnder och/eller beredningar far yttra sig.

Facklig samverkan

Vastra Gotalandsregionen har skyldighet att samverka enligt lokalt
samverkansavtal eller informera/forhandla enligt lag om
medbestammande i arbetslivet (MBL).

Under beredningen av darenden behover du bedoma om forslaget
till beslut kan fa konsekvenser for verksamhet, personal eller
arbetsmiljo. I sa fall kravs behandling i samverkansgrupp eller
MBL-forhandling.

Som handlaggare ar det viktigt att du tar fram
konsekvensbeskrivningar i forslaget till beslut om det innehéller
forslag pa exempelvis verksamhetsforandringar.

Varje handliaggare har en skyldighet att anmaéla arendet i god tid
till den som ar ansvarig for samverkans- eller MBL-grupp.
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Arenden som ska informeras om enligt § 19 MBL behdover inte ha
en skriftlig dokumentation, men om arendet 4r mer omfattande
rekommenderas det att 4ven detta material sinds ut i forvag.

Du som handlaggare maste delta pa samverkans- eller MBL-
gruppmotet och ha forberett ditt Arende. Du ska ha mandat och
befogenhet att ta stallning i det 4rende som tas upp.

Att tanka pa infor behandling av arenden enligt
§ 11 eller § 38 MBL

Finns det risk for uppsagning, overtalighet, omplacering och
ej aterbesittande av personal?

Kan forandringen ge risk for 6kad arbetsbelastning och
forsamrad arbetsmiljo som okar risk for ohalsa?

Vilka fackliga organisationer kan berdras av eventuella
forandringar?

Innebér drendet en forandring av arbetet och/eller
arbetsforhéllandena for personal?

Galler det en omorganisation?

Galler det teckning av hyresavtal for nya lokaler som kan
innebara flytt for personal?

Galler det upphandlingar och avtal for exempelvis service,
halso- och sjukvard och IT?

Exempel pa arenden som bor informeras om
enligt § 19 MBL

Hur verksamheten utvecklas, exempelvis produktion och
kvalitet.

Hur verksamhetens ekonomi utvecklas, exempelvis
delarsrapporter och arsredovisningar.

Kommande planering av verksamhet och budget, exempelvis
budget, visions- och policydokument. Fragor som beror
personal, exempelvis personalpolitiska riktlinjer och
kompetensutveckling.

Besluta
Nar arendet ar utrett och det finns ett fardigt underlag ar det dags
for beslut.
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Forbereda

Du ar skyldig att folja rutiner och uppsatta deadlines som har satts
upp pa respektive avdelning for leverans av underlag for beslut.
Arendet ska tidsplanernas och anmiilas fér behandling i nimnd i
borjan av darendeprocessen. Det gor du genom att lagga en
behandlingsplan pa tjansteutlatandet i Public 360 och i denna
valja ett av de motesdatum som Public 360 foreslar for den
politiska instansen.

Under motet

Ett tjansteutlatande ar forvaltningens forslag och kan inte andras
genom politiska beslut. Tjanstgorande ledamoter kan ge egna
forslag i arendet.

Du kan bli ombedd att foredra ditt arende for namnden.
Disponera din tid sa att det finns utrymme for fragor. Tank pa att
det ar ordforanden som fordelar ordet vid fragor.

Presentationer ska folja regionens mallar och grafisk profil.

Efter motet

Beslut dokumenteras i ett beslutsprotokoll som undertecknas av
ordforande och justerare. Darefter ar besluten offentliga. Justering
ska ske inom 14 dagar. Den som ar berord av beslut far ett
protokollsutdrag.

Om beredningen har innehallit nagon form av dialog med
invanare och civilsamhalle ar det viktigt att ocksa aterkoppla
beslut till de som varit berorda.

Aterremiss och dndring av innehall i dokument

Nir en namnd har beslutat att anta ett dokument ska
handlaggaren vid behov skapa ett nytt dokument som ar justerat
enligt det beslut som fattats.

Samma sak giller vid en aterremiss. Ett nytt dokument skapas till
den nya behandlingen av arendet.

Nya uppdrag

Eventuella uppdrag som ges i arendet hanteras som nya arenden.

Avsluta

Nar ett drende ar avslutat ar det dags for rensning och arkivering.

Rubrik: Arendeberedning i Vdstra Gétalandsregionen 12 (13)
Dokument-ID: RS7847-355747063-124
Version: 2.0



OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehéllet.

Avsluta arendet

Nar du som handlaggare bedomer att arendet ar fardigbehandlat
avslutar du arendet i Public 360. Exempel ar nar en motion ar
avgjord i regionfullmaktige eller nar regionstyrelsen lamnat ett
yttrande over en statlig utredning. Om en motion blir bifallen ges
ofta ett nytt uppdrag. Det nya uppdraget blir ett nytt 4rende, men
med koppling (referens) till det nya drendet. Du avslutar ett
arende nar du sakerstallt att det inte forvantas inkomma
ytterligare dokument som slutrapporter eller beslut i annan
instans som ska kopplas tillbaka till ditt arende.

Arkivering

Huvudregeln ar att diarieforda handlingar ska bevaras. Nar de inte
langre behovs i den 16pande verksamheten kan de efter
overenskommelse 6verlamnas till arkivmyndigheten
(Regionarkivet). Pa varje namnd finns det en arkivorganisation
med en arkivansvarig och en arkivredogorare som hanterar
arkivfragor.

Gallring

Med gallring menas att forstora allmanna handlingar. Allménna
handlingar far inte sldngas utan gallringsbeslut. Regler om gallring
finns i respektive naimnds dokumenthanteringsplan, dar det
framgar bland annat vilka handlingar som finns och om de ska
bevaras eller om de ska gallras, och i sa fall nar.
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