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Rubrik: Handlaggarrutin Koncernkontoret

Generell rutinbeskrivning

Handl&ggarrutinen ar ett komplement till riktlinje for arendeberedning i
Vastra Gotalandsregionen. Rutinen galler for anstéllda pa
Koncernkontoret som handlagger arenden for de ndmnder som
Koncernkontoret ger stdd till.

Riktlinje for arendeberedning i Vastra Gotalandsregionen beskriver
Vastra Gotalandsregionens gemensamma process for drendeberedning
och galler samtliga drenden som bereds av forvaltningarna infor politiska
beslut. Riktlinjen beskriver hur du som handlaggare ska bereda arenden
sd att du foljer lagar och regler och tar hansyn till viktiga perspektiv.

Riktlinje for namndens arendeberedning beslutas av respektive namnd
och ar ett komplement till &rendehandboken. Riktlinjen &r en beskrivning
av vad respektive ndmnd har for specifika arbetssatt for sina &renden och
sammantraden och riktar sig till de fértroendevalda.

Handl&ggarrutin for koncernkontoret hanterar en del av
arendeberedningen. Tillsammans med andra styrande och stodjande
dokument inom &arendeberedning bildar de arendehandboken.
Arendehandboken i sin helhet finns pa Arendehandboken -
Koncernkontoret.

Vidare finns det praktisk hjélp i form av rutiner och manualer for bland
annat diarieforing och for drendehanteringssystemet Public 360 pa
intranatet.

Reglementet beskriver namndens ansvarsomrade och ar antaget av
regionfullméktige. Varje namnd beslutar utifran sitt ansvarsomrade om
en delegeringsordning.

Har du fragor om arendeberedning, kontakta namndsamordnare eller din
koncernstabs arendesamordnare som ocksa &r en del av
Koncernkontorets drendesamordningsgrupp.

Forutsattningar
All handlaggning utgar fran att du har behorighet till Public 360.

Behorighet till Public360 far du forst efter att du har gatt utbildning i
Public 360. Har du inte gatt utbildningen, anmal dig via regionkalendern.
Efter utbildning bestaller en LITA (lokal IT-administratér) behorighet
och programvara.
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Inloggning i systemet nas via sidopanelen i Outlook alternativt via
https://public360.vgregion.se. Public 360 nas endast om du sitter vid en
VVGR-arbetsplats eller om du loggar in via VPN.

Om du ska handl&gga for flera myndigheter behdver du ha behérighet till
respektive myndighet. Samma LITA som gjort din grundldggande
behdrighetsbestalining bestéller &ven behorighet for fler myndigheter.

Instruktion - Ansdkan, avslut och férandring av behodrigheter i Public 360

LITA - Koncernkontoret

Om Public 360

Initiera

Ett drende kan initieras av nd&mnd, regionfullmaktige, férvaltningen eller
av ordféranden som dger dagordningen till sammantradena.

Ett nytt arende laggs upp i Public 360 av behorig registrator pa diariet
och ett diarienummer skapas. Arendet skickas for handlaggning i Public
360 till ansvarig handlaggare. Du som tjansteperson kan dven sjalv be
diariet starta upp ett nytt rende.

Varje enskilt drende har ett eget diarienummer med en
klassificeringskod. Undvik att lagga flera drenden i ett. Det gor 6kad
sokbarhet och méjlighet att kunna félja drendets process fran start till
avslut. Anvénd drendereferenser for att koppla ihop drenden som har
anknytning till varandra.

Behover ett arende MBL-forhandlas eller informeras sa ska detta
anmalas 14 dagar fore MBL-sammantradet. Arenden till MBL ska vara
godkéanda av direktoren for din stab innan utskick till MBL-gruppen. Ar
du oséker pa om arendet behdver forhandlas eller informeras enligt
MBL, prata med din representant i &rendesamordningsgruppen. Anmalan
till MBL-gruppen gors i ett formular pa intranatet.

Inkommen handling

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

Uppdrag

Arenden kan ocksa initieras internt genom politiska beslut. Dessa ges
som regel i form av formella, det vill sdga diarieférda och beslutade,
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uppdrag till namnden fran regionfullméaktige eller pa uppmaning fran
regionstyrelsen.

Tjanstepersonsinitiativ

Aven forvaltningen kan ta initiativ till att starta ett nytt arende. Detta gor
den enskilda tjanstepersonen inom ramen for det uppdrag som
forvaltningen har och inom ramen for dina arbetsuppgifter. FOr att starta
ett nytt arende kontaktar du diariet pa Koncernkontoret.

Fordelning av arenden for handlaggning

Registrator fordelar arenden till handlaggare utifran en fordelningsnyckel
eller i dialog med ansvarig chef. Om fordelningsnyckel saknas eller om
ett drende inte passar in i fordelningsnyckeln férdelas arende eller
dokument till respektive enhet dar chef ansvarar for fordelning till
handlaggare.

Public 360 har en funktion som innebar att du far ett epostmeddelande
nar du tilldelats ett &rende.

Klassificeringsstrukturer pa Koncernkontoret

Handlaggare och medhandlaggare

Arenden som behandlas av namnd som Koncernkontoret ger stod till ska
som regel beredas av handlaggare inom Koncernkontoret. Handlaggaren
star som ansvarig for arendet i Public 360. Det ar mojligt att anvanda sig
av medhandlaggare i &renden. En medhandlaggare kan vara en
tjansteperson fran annan forvaltning eller en annan stab pa
Koncernkontoret. Medhandlaggaren har samma behérigheter som
ansvarig for arendet.

Arenden som foljd av uppdrag fran namnd
Arenden som foljer av uppdrag fran namnd ska alltid redovisas till den
ndmnd som gett uppdraget. Uppdraget ges till ndmndens ansvarige
tjansteperson och fordelas darefter av &rendesamordningsgrupp till
sakomradesansvarig (stabsdirektor/stabschef eller motsvarande).
Sakomradesansvarig utser handlaggare och sakerstéller en korrekt
beredning av arendet.

Arenden som f6ljd av politiska uppdrag ska som grundregel upp till
behandling i férsta politiska instans inom 90 dagar fran att uppdraget ar
lagt. Uppdraget kan behandlas senare om det i uppdraget finns en annan
tidsgrans eller om handl&dggaren bedémer att det behdvs en langre
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handlaggningstid. Den bedémningen ska goras sa fort handlaggaren har
fatt uppdraget.

Hur gor jag om arendet hamnat fel/inte ska till
mig?

Om du som handlaggare far ett a&rende som du inte ar ansvarig for, ska du
aterkoppla det till narmsta chef och diariet snarast, eller skicka arendet
vidare till ratt handlaggare via Public 360. Gl6m inte att sakerstélla
mottagandet av &rendet med den ratta handlaggaren. Vet du inte vem
som ska handlagga arendet sa kan diariet hjalpa dig att fora fragan vidare
till ndgon som vet. Du kan ocksa ta hjalp av arendesamordnaren pa din
koncernstab om du &r oséker éver handlaggningen.

Hur skapar jag ett nytt arende?
Det ar registrator som skapar nya. Om du 6nskar ett nytt diarienummer
(nytt arende) vand dig direkt till diariet med uppgift om:

e Vad drendet handlar om
e VVem som ska vara handlaggare, eventuellt medhandl&ggare
e Eventuellt koppling till tidigare arenden

Varije arende har ett eget unikt diarienummer. Diariet nar du genom
koncernkontoret.diarium@varegion.se.

Registratorerna kan hjalpa till med férslag pa titel for nya arenden. Det
finns ocksa standardfraser i diariet som ska anvandas for till exempel
avtal. Om du ar osaker pa om det ska startas nya drenden sa hjélper
registratorerna gérna till.

Hur anmaler jag ett arende till politisk instans?
Arendet ska tidsplanernas och anmélas for behandling i namnd i bérjan
av arendeprocessen. Det gor du genom att lagga en behandlingsplan pa
tjansteutlatandet i Public360 och i denna valja ett av de métesdatum som
Public360 foreslar for den politiska instansen. Om ett drende ska passera
genom flera politiska instanser, till exempel via en beredning till
namnden sa ska alla dessa instanser laggas till i behandlingsplanen.
Glom inte att andra datum pa tjansteutlatandet till aktuellt datum for nar
dokumentet &r fardigstallt innan du skickar det for godkannande.

Planera ditt darende!

Gor en tidsplan utifran néar arendet maste vara klart och bedém hur
mycket tid du behover for utredning, avstamningar och dialog, eventuell
remisstid, facklig samverkan och skrivtid.
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Ett drende kan behdva passera facklig samverkan (MBL), nagon av
regionstyrelsens beredningar, dgarutskottet och regionstyrelsen. Da &r det
viktigt att du anmaler in drendet till respektive politiskt organ. Detta gor
du genom att lagga en behandling till samtliga politiska organ nér du
skapar ditt tjansteutlatande i Public 360. Stam av tidsplaneringen med
namndsamordnaren for den forsta politiska instansen som arendet ska ga
till eller prata med din representant i &rendesamordningsgruppen.

e Skapa tjansteutlatandet i Public 360 enligt manualen.

e Ldgg en behandlingsplan till aktuellt sammantrade. Lagg till alla
politiska instanser i kronologisk ordning i behandlingsplanen.

e Skicka tjansteutlatandet for godkannande i Public 360 nar det ar
fardigt. Tjansteutlatandet ska vara godkant till deadline for
inlamningar av handlingar.

e Tank aven pa att fylla i ratt forvaltning i brevhuvudet pa
tjansteutlatandet: den férvaltning som handlagger ar
Koncernkontoret.

Namnge tjansteutlatanden

Det ar viktigt hur du doper dina tjansteutlatanden och filer eftersom
filnamnet &r det som visas i handlingar som publiceras pa webben. Filer
ska alltsa inte heta nagot missvisande som "Nu ar det klart", "forslag till
tjansteutlatande" eller "Listan". Inte heller ska datum anvandas i
filnamnet eftersom versionshanteringen sker i Public. Filer ska alltsa inte
kallas "Tjansteutlatande Regionstyrelsen 170131 Ver_3". Ett tips pa hur
du doper filer &r att utga ifran vad arendet handlar om. Till exempel
"Rapport praktikplatser 2019". Titeln ska vara begriplig for sig och
dessutom ska den kunna skiljas fran andra filer i samma arende sa att
olika filer inte far samma titel. Ordet tjansteutlatande behover inte heller
vara med i titeln eftersom det syns pa dokumenttypen.

Hur anmaler jag ett arende till presidiet?
Presidiemote &r ett sammantréde dar forvaltningen stimmer av
kommande arenden med den politiska ledningen for ndmnden.
Presidiematet har till uppgift att ga igenom dagordningen och se om
politikerna 6nskar nagra foredragningar eller kompletterande handlingar.
Hanteringen infor presidiemdtena ser olika ut for olika ndmnder. Se
arendeberedningsriktlinjerna for den aktuella namnden.
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Bereda

Vem skriver du for?

Om ett drende ska beredas av flera namnder eller styrelser ar det viktigt
att du formulerar dina beslutsmeningar sa att de blir tydliga.
Beslutsmeningarna ska vara forstaeliga var och en for sig.

e Vem ska fatta vilka beslut?

e Ska &rendet till regionfullméktige men under forutséttning att
regionstyrelsen fattar ett visst beslut?

e Ska det via namnden till regionfullméktige?

Ar du oséker frdga namndsamordnare eller din representant i
arendesamordningsgruppen.

Deadlines
Deadline for tjansteutlatanden &r tre veckor innan sammantradet. Arendet

ska da vara godkant av din avdelningschef i godkannandeflde i Public
360.

Godkannandeflode

Godkénnandeflddet foljer linjeansvaret och avslutas med ansvarig
tjansteperson for den aktuella némnden:

1. Din ndrmsta chef

2. Direktor for din stab (sakomradesansvarig)

3. Ansvarig tjansteperson (om denna inte &r densamma som direktéren i
steg 3)

Inom koncernstab regional utveckling kan &ven avdelningschef vara
sakomradesansvarig, ifall drendet stannar i namnd/utskott/beredning. For
arenden som ska vidare till regionstyrelsen ar dock alltid stabsdirektoren
sakomradesansvarig.

Underskrifter

Till véanster i tjansteutlatandet skriver ansvarig tjansteperson for namnden
under och till hoger skriver sakomradesansvarig for arendet under. Om
detta &r samma person skriver chefen direkt under sakomradesansvarig
under till hoger.

| Public 360 ersatts fysiska underskrifter med ett krav pa godkannande i
systemet. For att underl&tta den elektroniska hanteringen undertecknas
inte tjansteutlatande till namnd. Handlaggaren ansvarar for att
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tjansteutlatande ar godkant i Public 360 i enlighet med avsnittet
”Godkannandeflode” ovan.

Ett godkdnnande av ansvarig chef/ansvarig tjansteperson i Public 360
racker for att ett upprattat tjansteutlatande, verkstallighetsbeslut och
upprattad uppdragshandling ska vara gallande.

Publicering av handlingar

Senast en vecka innan sammantradet publiceras handlingarna pa webben
samt i de fortroendevaldas applikation for namndmaten.

Beslutsarenden

Till ett beslutsarende ska det alltid skrivas ett tjansteutlatande med
forslag till beslut.

Aven dar beslutet ar att "notera informationen" sé ska ett tjansteutlatande
skrivas. Forslag till beslut pa de tjansteutlatandena blir da av typen "...
Regionnamnden noterar informationen”. Arendena ska hanteras som
beslutsarenden i Public 360. Viktigt ar att tjansteutlatanden for den typen
av drenden halls korta.

Delegeringsarenden

Delegering enligt kommunallagen innebér att beslutanderétten i ett visst
arende flyttas 6ver till ndgon annan (= delegaten). Delegaten trader helt
in i ndmndens stalle. Namnden lamnar delegeringsuppdrag genom
sarskilt beslut eller genom att fatta beslut om en delegeringsordning dar
beslutanderatten i olika arenden dverfors till delegater.

Samtliga beslut som fattas med stod av delegering ska anmalas till
namnden. Om beslutet inte anmals till ndmnden vinner det inte laga kraft
och besluten fortsatter att vara dverklagbara i all tid.

Handlaggaren ansvarar for att handlagga och registrera delegeringsbeslut
i Public 360, enligt nedan:

e Skapa ett delegeringsbeslut i Public 360.

e Lagg en behandlingsplan pa drendet till den namnd som har
delegerat. Vélj Delegeringsdrende” som punkt i dagordningen.

e Skicka delegeringsbeslutet for godkannande till den som har ratt
att fatta beslut (delegaten).

e Delegaten godkénner beslutet i Public 360.

e Handldggaren registrerar och skickar ut beslutet, samt diariefor
mailet med utskickat beslut i arendet.
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Delegeringsbeslutet ska inte innehalla sekretessuppgifter. Eventuell
sekretessmarkering/GDPR ska ligga pa till exempel en blankett/ansokan
eller bilagt beslutsunderlag, och inte pa delegeringsbeslutet.

Tank pa att alltid registrera ditt delegeringsbeslut sa att beslutet
diariefors. Delegeringsbeslutet maste ha status "registrerat" for att tas
med till ndmndens sammantréde.

Delegeringsbeslut ska fattas av behdrig beslutsfattare, som framgar av
respektive namnds delegeringsordning. | Public 360 loggas information
om vem som godké&nt delegeringsbeslutet. Det beh6vs darfor ingen fysisk
underskrift.

Ordforandebeslut maste innehalla en fysisk underskrift eftersom
fortroendevalda inte ar upplagda som anvéndare i Public 360.
Ordforandebeslut rérande kurser och konferenser skrivs av den
handlaggare som ndmnden har utsett. Ordférandebeslut som &r
bradskande som inte kan avvakta namndens beslut skrivs fram av
handlaggare i respektive arende. Handlaggaren ansvarar for att registrera,
anmala och skicka beslutet till berorda.

Vid delegerad beslutanderétt undertecknas avtal och tillhérande
handlingar av delegaten och i forekommande fall av den som utsetts att
kontrasignera.

Tillkommande eller andrade delegeringar

Ibland forekommer det att delegeringar tillkommer eller &ndras som f6ljd
av ett beslut som behandlas. | de fallen rekommenderas att skriva en
beslutsmening om att delegeringsordningen fér namnden uppdateras eller
kompletteras med aktuellt beslut. Handlaggaren ansvarar for att meddela
namndsamordnare om de fordndringar som ska inforas i namndens
delegeringsordning. Namndsamordnare ansvarar darefter for att
namndens delegeringsordning uppdateras med beslutad férandring.

Anmalningsarenden

Anmalningsarenden dr drenden som &r av intresse for namnden,
exempelvis protokoll, protokollsutdrag, rapporter eller skrivelser som ror
deras verksamhet.

Nar sadana handlingar kommer till en myndighetsbrevlada gor den som
bevakar brevladan en beddmning om handlingarna ska anmalas till
ndmnden eller inte. | samband med att handlingen diariefors lagger den
som diariefor en behandling pa dokumentet och anger arendetyp
anmalningséarende. Namndsamordnaren lagger sedan in &rendet till
lampligt sammantrade.
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Information

Under denna punkt pa dagordningen hamnar allman information som
lamnas till politiker och inte ar kopplad till ett befintligt arende. Till
exempel forvaltningen informerar, presidiet informerar, information fran
egen/annan forvaltning samt omvérldsbevakning.

Hur anmaler jag drenden till MBL/facklig

samverkan?

Behover ett arende MBL-forhandlas eller informeras sa ska detta
anmalas 14 dagar fore MBL sammantradet. Arenden till MBL ska vara
godkanda av direktoren for din stab innan utskick till MBL gruppen. Ar
du oséker pa om arendet behdver forhandlas eller informeras enligt
MBL, prata med din representant i &rendesamordningsgruppen. Anmélan
till RS-MBL gors i ett formular pa insidan.

Andring i ett anmalt drende, hur gor jag da?

Om du som handléaggare far i uppdrag att andra i ett godkant
arendedokument, ta kontakt med n&mndsamordnaren innan du borjar
redigera. Nar arendedokumentet (tjansteutlatandet och handlingarna) har
diarieforts/registrerats av ndmndsamordnaren kan filerna inte langre
redigeras.

Yttranden fran andra namnder i ett darende

Om det finns beslut fran andra namnder inom Vastra Gotalandsregionen i
arendet sa ska ditt tjansteutlatande kort sammanfatta redan befintliga
beslut. Se arendehandboken angaende beredning i tjansteutlatandet.

Koncernkontoret sammanstéller de yttranden som har kommit in.
Regionstyrelsens utskott har uppdraget att bereda motioner som
remitterats till utskotten, sammanstalla eventuella remisser och lagga
forslag till beslut

Kommunikation

Vid initiering av ett drende behdver det goras en beddmning av
kommunikationsbehov. Vad behéver kommuniceras fére namndens
beslut och efter? Vilka effekter ska nas? Vilka grupper behéver veta,
kunna eller forsta vad for att beslutet ska kunna genomforas?

Genomforande och uppfdljning av beslutet
Om forslaget till beslut innehaller uppdrag: Beskriv vem/vilka som ska
genomfora uppdraget och redovisa om det finns speciella forutsattningar
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for genomforandet. Redogor for vad som ska féljas upp, hur det ska
foljas upp och vad man eventuellt behéver tanka pa vid uppféljningen.

Det ar viktigt hur vi formulerar krav pa aterrapportering i forslag till
beslut. I vilket dokument och i vilken form aterrapporteringen gérs kan
till exempel vara avgérande for om det formellt maste granskas av
revisionen. Det spelar ocksa roll om informationen i nésta steg ska
sammanstéllas eller pa annat satt anvandas for vidare rapportering.

Formulering 1

Uppdraget ska redovisas i
delarsrapporten/arsredovisningen/detaljbudgeten

Om man skriver att nagot ska aterrapporteras i ett visst
uppféljningsdokument innebér det:

e Att det ska inga i det material som laggs in i rapport i Plan och
Styr.

e Att det som skrivs blir en del av det underlag som granskas av
revisorerna (i de fall rapporten star under revision).

e Rapporterna innefattar aven bilagor. En bilaga ar alltsa en del av

rapporten och ska granskas av revisionen ifall det ar aktuellt.

Formulering 2

Uppdraget ska redovisas i samband med
delarsrapport/arsredovisning/detaljbudget

Om man skriver att nagot ska aterrapporteras i samband med en viss
rapport innebar det:

e Att en separat rapport ska upprattas.

e Att den separata rapporten aterrapporteras vid samma tidpunkt
som den rapport som avses i formuleringen "i samband med".

e En separat rapport star inte per automatik under revision.

Innebar beslutet nya ataganden eller 6kade
kostnader?

Rubriken ”Finansiering och resurskonsekvenser av beslutet” &r
obligatorisk i tjansteutlatandet. Om fordjupad beskrivning inte behovs i
évrigt laggs informationen in i sammanfattningen. Har ska ocksa
konsekvensen om ndmnden inte beslutar i enlighet med férslaget i
tjansteutlatandet beaktas.

Utifran regionstyrelsens atgarder for att bromsa kostnadsutvecklingen
och na en verksamhet och ekonomi i balans, ska Koncernkontoret inte
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foresla nya satsningar utan att samtidigt foresla omprioriteringar sa att
den samlade kostnadsnivan inte paverkas. Om nya satsningar anda
beslutas utan att omprioriteringar samtidigt sker, far detta endast géras
om det samtidigt finns en plan for langsiktig finansiering.

Beskrivningar av nya ataganden och hantering av dessa laggs under
rubriken "Finansiering och resurskonsekvenser av beslutet" i
tjansteutlatandet.

Risk for hot och vald?

Som handléggare ska du gora en beddmning av om &rendet kan leda till
hat, hot eller vald mot fortroendevalda eller tjanstepersoner.

Syftet ar att kunna forebygga i ett tidigt skede istallet for att komma in i
drenden som redan har vackt hat och hot mot fortroendevalda.

Om du som handlaggare bedomer att arendet kan leda till hat, hot eller
vald ska du anmaéla det till sakerhet-beredskap@vagregion.se

Du ska ocksa lyfta det med din chef samt ansvarig tjansteperson for
aktuell némnd.

Arenden som leder till

organisationsforandringar

Det &r viktigt att i 6vrigt fundera pa vilka konsekvenser
organisationsforandringen far kopplat till exempelvis olika systemstod.
Ta gérna stod av Koncernkontorets &rendesamordningsgrupp i
bedémningen.

Om du handlagger ett &rende som kommer att leda till en
organisationsforandring ska arkivansvarig for myndigheten informeras
tidigt i beredningsfasen. Beslut som innebér organisationsforandring ska
alltid expedieras till arkivansvarig.

Kontaktuppaifter till arkivansvariq.

Fragor om ledning och styrning med anledning

av ny politisk organisation

Nar fragor om ledning och styrning med anledning av ny politisk
organisation kommer upp i ndmnder och styrelser som koncernkontoret
stodjer sa anvands foljande beslutsmening:

e Fragan overlamnas till arbetsgruppen for politisk organisation for
beredning infor stallningstagande i regionstyrelsen.

14

Dokument-ID: RS7847-355747063-5

Version: 3.0


mailto:sakerhet-beredskap@vgregion.se
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/koncernkontoret/kontakt-och-organisation/kontakt/kontaktpersoner/

OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehallet.

Rubrik: Handlaggarrutin Koncernkontoret

Besluta

Om namnden beslutar om andringar i ett

dokument?
Om namnden beslutar om &ndringar i en bilaga/dokument ska en ny
version av dokumentet diarieforas.

e Efter att protokollet har justerats kontaktar namndsamordnaren
handlaggaren om vad som eventuellt ska justeras.

e Handlaggaren doper den justerade versionen enligt modellen
"Titel - Beslutad version av RF AAAA-MM-DD” (Mer
information om hur du skapar nya dokument i Public finns i
manualen for handlaggare).

Bordlaggning
Nér ett &rende bordlaggs 1aggs en ny behandling av motessekreterare.
Inga andringar far goras i tjansteutlatande eller bilagor.

Aterremiss

Vid aterremiss kan andringar goras. | beslut om aterremiss ska det finnas
en motivering till varfor arendet aterremitteras. Handlaggaren ansvararar
for att gora eventuella andringar och planera in &rendet for ny
behandling. Vid dndringar ska nytt tjansteutlatande och eventuellt nya
bilagor skapas sa att det blir tydligt vad som har andrats efter métet da
arendet aterremitterades.

Tjanstepersoners narvaro pa namnd och

presidiemote
Under namndmote narvarar foljande tjanstepersoner:

e ansvarig tjansteperson

e ndmndsamordnare

o direktor/avdelningschef under respektive ndmnd/styrelse och/eller
tjansteperson som denne utser att narvara under de punkter som
rér vederbdrandes verksamhetsomrade.

o fOredragande tjansteperson som kallats till ssmmantréde deltar
under dverldggningar som beror dennes drende (En per arende)

e extern person som ndmnd/styrelse, utskott, beredning i sérskilda
fall vill kalla till ett ssmmantréde

e tjansteperson med sarskilda uppgifter kan vid behov kallas att
narvara vid sammantradet, t ex drendesamordnare.
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Vid presidiem0tena narvarar foljande tjanstepersoner:

e ansvarig tjansteperson

e namndsamordnare och i vissa fall arendesamordnare

e tjansteperson som kallats deltar under Gverlaggningar som beror
dennes drende.

For bade namnd och presidiemoéte galler att foredragande tjansteperson
och extern person nadrvarar enbart under den punkt som personen ar
foredragande pa.

Narvaroratten géller enligt handlaggarrutinen sa lange inte namnd eller
ordférande beslutar om annat.

Vid foredragning av arende ska du som

handlaggare tanka pa foljande:
e Hall tiden

En tidplan skickas ut till féredragande infor varje sammantrade. Anpassa
ditt anforande till den tiden du blivit tilldelad. Anvénd tva tredjedelar av
tiden till din foredragning och lamna en tredjedel till fragor och
diskussion.

e Tank efter fore

Tank igenom syftet for din foredragning. Du kan behdva ge lite mer
information for att satta in fragan i sitt ssmmanhang men var sparsam
och kortfattad med kringinformation.

e Prioritera
Gor ett urval och prioritera det som &r mest angeléget att informera om.
e Visa fa bilder

Visa fa PowerPoint-bilder - och ha inte mycket text pa bilderna. Visar du
en tabell eller ett diagram, hjalp ahoraren att tolka och peka ut det
viktigaste. Tank pa att det kan finnas sarskilda behov att ta hansyn till, t
ex synnedsattningar.

e Forbered dig

Forbered dig for din presentation genom att ta reda pa vilka tekniska
forutsattningar som finns. Ska du presentera utan att narvara i
motesrummet &r det viktigt att du lart dig och testat den tekniska l6sning
som anvands. Skicka dven presentationen till ndmndsamordnaren, som
grundregel senast dagen innan sammantradet (hanteringen av
presentationer kan variera mellan ndmnderna, stdim av med
ndmndsamordnaren om vad som galler for aktuell ndmnd.)
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Avsluta

Expediering

Né&r ndmnden fattat beslut i drendet ser ndmndsamordnaren till att
beslutet skickas (expedieras) till berérda. Vilka som &r berdrda ska
handlaggaren ange i tjansteutlatandet inklusive aktuell mailadress.
Namndsamordnaren kan lagga till ytterligare personer/organisationer pa
mottagarlistan.

Vem registrerar och expedierar?

Registrera ar synonymt med diariefora. Att expediera ett beslut innebar
att det skickas till den eller de beslutet ror eller som av annan anledning
behdver kénna till det.

Matrisen nedan beskriver vem som ansvarar for att beslutet registreras
och expedieras. Vanligtvis &r det beslutsprotokollet och tjansteutlatandet
som expedieras, men det kan ocksa finnas bilagor som behover skickas
med som underlag.

Huvudprincipen inom Koncernkontoret ar att ndmndens beslut hanteras
av motessekreterare och beslut som ar fattade pa delegation hanteras av
ansvarig handlaggare.

Vem fattar
beslutet? Namnd eller styrelse Tjansteperson
\ \ I

Vem registrerar? Motessekreterare Handlaggare

Vem expedierar? Motessekreterare Handlaggare

Exempel pa Tjansteutldtande Delegeringsbeslut,

dokument verkstallighetsbeslut

Ovriga handlingar Handlaggaren ansvarar Handlaggaren ansvarar
for registrering av for registrering av
handlingar i arenden som handlingar i arenden som
den ar handlaggare eller den ar handlaggare eller
medhandlaggare for. medhandlaggare for.

Hur avslutar jag ett arende?

Manualen for handldggning i Public 360 beskriver hur man avslutar ett
arende i systemet. Ett drende ska avslutas nar nagon har tagit beslut om
arendet och det inte forvantas ske nagot mer i drendet. Kontakta diariet
om du har problem att avsluta.
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