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Rutin for arendeprocessen
inom Fastighet, stod och
service

Sammanfattning av rutinen

Rutinen ska sdkerstilla att forvaltningen har en enhetlig, korrekt och
effektiv Arendeberedning och ska vara ett hjalpmedel i framtagningen av
beslutsunderlag till styrelsen for fastighet, stod och service. Rutinen
forklarar arendeprocessens olika moment och innehéller lathundar for de

vanligaste formerna av tjansteutldtanden och delegeringsprotokoll.

Férandring sedan féregaende version

Bilaga: Tjansteutlatanden i olika typer av drenden, drendeprocessen —

Lathund har separerats fran rutinen och finns numera som ett stodjande

dokument.

Syfte med rutinen

Rutinen syftar att ge handlaggare stod i beredningen av drenden till
styrelsen for fastighet, stod och service. Rutin for drendeberedning inom
fastighet, stod och service fungerar som komplement till Riktlinje for

styrelsen for fastighet, stod och service arendeberedning.
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Arendeberedningsprocessen

Tjansteutlatanden

Innan styrelsen for fastighet, stod och service beslutar om ett arende ska
forvaltningen lamna ett tjansteutldtande. Tjansteutlatandet ar en
redovisning och bedomning av drendet baserat pa forvaltningens och
handliggarens specialistkompetens. Det ar viktigt att tjinsteutldtandet
innehaller relevant fakta och konsekvenser sa att styrelsen ges ratt
forutsattningar att fatta beslut utifran tjansteutldtandet. Tjansteutldtanden

ska tas fram aven for informationsarenden.

Ett darende som ska beslutas av styrelsen gar huvudsakligen igenom tio

steg. Stegen for drendeprocessen ar som foljer:

1. Arende och tjinsteutlitande skapas i Public 360 och
tjansteutlatandet laggs for behandling till styrelsemotet som man
avser att beslut ska fattas pa.

2. Handlaggaren fardigstaller tjansteutlatandet och skickar for
godkiannande till enhetschef och omradeschef innan avsatt
stoppdatum.

3. Arendet tas upp pa forvaltningens drendegenomgéng for
foredragning och genomgang.

4. Chefi forvaltningsledningen godkanner drendet i Public 360 efter
arendegenomgang.

5. Arendet lyfts till presidiets/styrelsens preliminira dagordning och
hanteras vid forvaltningens beredningsmote.

6. Namndsamordnare kvalitetsgranskar arendet innan godkannande
av forvaltningsdirektor som godkanner innan utskick till presidium.

7. Arendet behandlas av presidiet for att kunna g4 vidare till styrelsen.

8. Publicering av handlingar infor styrelsens sammantrade.

9. Styrelsen fattar beslut vid sitt sammantrade.

10. Expediering av beslutet for vidare hantering/verkstallande.

Delegeringsbeslut

Ett drende som kan beslutas pa delegation hanteras inom forvaltningen

och kan verkstillas direkt efter beslut ir fattat. Arendet gar da tillbaka till
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handliggaren for verkstillande. Arendet ska anmilas som

delegeringsarende till styrelsen
Delegeringsbeslut foljer foljande process:

1. Arende och delegeringsprotokoll skapas i Public 360.

2. Handlaggaren fardigstiller delegeringsprotokoll och skickar for
godkannande till den delegat som kan fatta beslut i arendet. Ska
beslutet godkannas av flera nivaer ska detta laggas i
godkannandeflodet.

3. Ansvarig delegat fattar beslut i drendet och drendet gar tillbaka till
ansvarig handlaggare for verkstallande.

4. Handlaggaren ansvarar for att 1agga beslutet for behandling i Public

360 for anmalan till kommande styrelsemote.

Roller och ansvar i processen

Handlaggarens ansvar
Handl4dggaren ar ansvarig for beredningen av ett drende och skriver fram

underlag for beslut. Handlaggaren ansvarar for:

e att bereda underlag infor beslut - det innebar att skriva fram
tjansteutlatande eller delegeringsbeslut och att nodvandiga
underlag finns med i drendet.

e att drendet hanteras korrekt - det innebar att handlaggaren
ansvarar for att drendet laggs for behandling pa ratt sitt och att
sandlistan ar komplett. Om arendet ska hanteras i ytterligare
instanser efter beslut i styrelsen for fastighet, stod och service ska
det framga av underlaget.

o att verkstilla beslutet - det innebar att handlaggaren siakerstiller att
beslutet genomfors efter att det ar fattat (antingen av styrelsen eller
pa delegation). Handldggaren ansvarar ocksa for att folja sitt drende

tills dess att det kan avslutas.

Namndsamordnarens ansvar

Namndsamordnaren ar ansvarig tjansteperson for den politiska

beslutsprocessen och ansvarar for att forbereda underlag, kallelser och
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protokoll till presidiemoten och styrelsemoten for fastighet, stod och

service. Namndsamordnaren ansvarar for:

e att kvalitetsgranska underlag — det innebar att granska underlagen
utifran formalia och beslutsformulering.

e att stodja handldggare i drendets beslutshantering.

e att drendet hanteras i linje med beslutskedjan — det innebar att
namndsamordnaren utifran underlaget ansvarar for att lagga
arendet vidare i beslutskedjan till en annan instans. Om arendet ska
vidare till annan instans ska detta framga av protokollet.

e expediera beslut fattade av styrelsen for fastighet, stod och service.

Ansvarig chef
Niarmaste chef ska godkianna tjansteutlatandet innan det hanteras pa
arendegenomgangen. Narmaste chef ar ocksa inbjuden till

arendegenomgang och foredragningen av drendet mot styrelsen.

. o
Regionomradeschefens ansvar
Regionomradeschef ska std med pa tjansteutlatandet tillsammans med
forvaltningsdirektor. Efter att arendet ar hanterat pa drendegenomgangen

ska det godkidnnas av regionomradeschef.

Férvaltningsdirektbérens ansvar
Forvaltningsdirektoren dr den som formellt skriver under
tjansteutlatanden och ska godkanna tjansteutlaitanden innan de hanteras

av presidiet och styrelsen.

Skicka handling for granskning

Arbetsflode granskning i Public 360 kan anvdndas nir en handlaggare
fortfarande arbetar med en handling och innan det ska skickas for
godkannande. Vid granskning skickar handldaggaren handlingen till den
person som ska granska, exempelvis en medhandlaggare, enhetschef eller
namndsamordnare. Granskning kan ske under hela

handlaggningsprocessen.
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Skicka handling for godkannande

Arbetsflode godkdnnande anviands for godkdnnande av tjansteutlatanden
och delegeringsprotokoll i Public 360. Detta for att sikerstilla att
tjansteutlatanden och delegeringsbeslut ar kvalitetssikrade och godkéanda
av ansvarig delegat. I godkannandeflodet for tjansteutlatande ska
enhetschef/omradeschef/regionomradeschef, nimndsamordnare och
forvaltningsdirektor laggas till i ratt ordning for godkdannande som sker

l6pande. Namndsamordnaren ska ligga nast sist i godkdnnandeflodet.

Arendegangen for beslut i styrelsen for
fastighet, stdod och service
Att skapa ett arende i Public 360

Bestillning av nya drenden/diarienummer i Public 360 gors via

bestallningsformular pa insidan.

Vilj formular beroende pa om du ska bestilla diarienummer for
fastighetsverksamhet eller 6vrig verksamhet. Ange onskad rubrik for
arendet samt vem/vilka som ska vara handlaggare for darendet. Du far ett

mejl nar ditt nya arende ar skapat.

Handlaggning av ett arende

Arendet ska vara firdigt for godkinnande till chef till utsatt stoppdatum
for att det ska hanteras. Stoppdatum foljer varje styrelsesammantrade och
en overblick 6ver beredningstider och sammantradestider finns pa

forvaltningens intranat under sidan styrande dokument och i fastighet,

stod och service Outlook-kalender, fastighetstodochservice@vgregion.se.

Hantering om ett arende inte blir klart i tid

Om ett drende inte blir klart i tid kommer drendet att hanteras pa
styrelsens nastkommande sammantrade. I undantagsfall kan
forvaltningsdirektor och ordforande bedoma att arendet maste upp trots
att det blir klart efter deadline. Handlaggaren kontaktar

namndsamordnare ifall ett arende onskas att tas med efter deadline.
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Namndsamordnaren ansvarar for kontakt med

forvaltningsdirektor/ordforande.

Arendegenomgang

Syftet med arendegenomgéngen ar att handlaggare eller ansvarig chef
foredrar sitt beslutsarende infor forvaltningsdirektor, kanslichef,
ekonomichef och nimndsamordnare innan regionomradeschefen

godkanner drendet i Public 360 for vidare hantering.

Handlaggaren/chefen far aven majlighet att stilla och besvara eventuella

fragor och ges feedback pa tjansteutlatandet.

Arendet ska vara inskickat for godkiinnande i Public 360 och godkiint av
ansvarig omradeschef vid tiden for drendegenomgangen. Under motet
beslutas om handldggaren/chefen behover foredra drendet for presidiet

och styrelsen.

Aven informationsirenden till styrelsen ska anmiilas till

arendegenomgangen. Dessa tas upp utan foredragning.

Agenda vid drendegenomgang
Handlaggaren/chefen foredrar arendet med utgangspunkt i
tjansteutlatandet. Foredragningen gors med fordel med hjalp av en

PowerPoint. En forvaltningsgemensam mall for powerpointpresentationer

for styrelsen finns pa Arendeberedning for styrelsen for fastighet, stod och

service - Fastighet, stod och service

Efter att arendet varit uppe pa arendegenomgangen godkanner

regionomradeschefen drendet.

Beredningsmote

Vid beredningsmotet diskuteras agendan och dagordningen for
kommande presidiemote och styrelsemote utifran de arenden som ar
anmalda och hanterade vid darendegenomgangen. Beredningsmotet

diskuterar inte enskilda arenden.
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Namndsamordnaren kontaktar handlaggaren om man vid
beredningsmotet valjer att gora forandringar om nar drendet ska

behandlas av styrelsen.

Presidiemote

Styrelsens presidium traffas en gang i manaden. Pa presidiemotet gar
presidiet igenom kommande drenden infor beslut i styrelsen for fastighet,
stod och service. Arendena lyfts for foredragning och avstimning med
presidiet. Pa presidiemotet faststills dagordningen infér nastkommande

namndsammantrade.

Handl4dggare ska vara beredda att foredra sina drenden infor presidiet.
Namndsamordnaren skickar ut kallelse till presidiemé6tet om det ar
aktuellt.

Styrelsemote

En vecka innan styrelsen sammantriade publicerar naimndsamordnaren
samtliga ssmmantradeshandlingar. Handlingarna blir da tillgdngliga for
béade fortroendevalda, medarbetare och allmanhet (med undantag for
handlingar som ar skyddade av sekretess) och handlaggare kan inte gora

justeringar av drendet.

Nar styrelsen har beslutat i drendet skrivs ett protokoll. Efter att
protokollet har justerats upprattas protokollsutdrag som expedieras av

namndsamordnare.

Olika typer av arenden

Beslutsarenden

Arenden som ska beslutas i styrelsen ska ha ett tjinsteutlitande som
underlag. Ett tjansteutlatande ska ha tillrackligt med information som
behovs for att fatta beslut i arendet. Lagg en behandlingsplan till styrelsen
i Public 360 som beslutsarende och ange det styrelsemote dar drendet ska
behandlas.
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Delegationsarenden

Arenden som beslutas p4 delegation ska redovisas via ett
delegeringsprotokoll. Delegationsbeslut ska anmalas till styrelsen men inte
hanteras av styrelsen i ovrigt. Lagg en behandlingsplan till styrelsen i
Public 360 som delegeringsiarenden och ange det styrelsemote dar arendet

ska redovisas.

Informationsarenden

Arenden som ska behandlas i styrelsen i form av information eller
redovisning ska hanteras som ett ordinarie drende och ockséa ha ett
tjansteutlatande som underlag. Skapa ett mycket kortfattat
tjansteutlatande i drendet (ett par meningar racker) och lagg en

behandlingsplan till styrelsen i Public 360 som beslutsarende.

Informationsarenden anmals till &rendegenomgangen och foljer samma

arendeprocess som beslutsiarenden.

Arenden som beslutas i annan ndmnd
inom VGR

Det ar viktigt att styrelsen for fastighet, stod och service informeras om
arenden som lamnar var myndighet for beslut i en annan namnd inom
VGR.

Information om dessa drenden ska anmalas till &rendegenomgangen (utan
foredragning). Beroende pa arendets karaktar 1aggs arendet darefter som
informationsarende till styrelsen, alternativt som kortare

informationspunkt under forvaltningsdirektorens rapport.

Anmalningsarenden

Dokument som kommer till styrelsen for fastighet, stod och service kan
behova anmalas till styrelsen for kinnedom. Det kan vara exempelvis
protokollsutdrag fran andra namnder, information som ar

regionovergripande eller uppdrag som kommit till styrelsen.

Dessa dokument ska laggas i behandling som anmalningsarenden till

styrelsen.
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Riktlinje for styrelsen for fastighet, stod och service arendeberedning

Riktlinje for regionstyrelsens drendeberedning

Vistra Gotalandsregionens drendehandbok

Manual for handlaggare i Public360

Delegeringsordning for fastighet, stod och service

Forvaltningsdirektorens vidaredelegering, arbetsordning/arbetsfordelning
och regionstyrelsens delegering till forvaltningschef

Riktlinje for Vastra Gotalandsregionens hantering av investeringar

Rutin for Vistra Gotalandsregionens hantering av investeringar
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