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Rutin for arendeberedning vid

Forsorjningsforvaltningen

Sammanfattning

Denna rutin sékerstéller att forvaltningen har en enhetlig, korrekt
och effektiv arendeberedning och ska vara ett hjalpmedel i
framtagningen av beslutsunderlag till styrelsen for logistik.
Rutinen forklarar drendeprocessens olika moment.

Malgrupp och syfte

Rutinen vander sig till tjinstepersoner som arbetar med styrelsen

for logistiks arendehantering. Rutin for 4rendeberedning fungerar
som komplement till Vastra Gotalandsregionens drendehandbok.

Arende fran lottningsmote eller beslut

Det finns flera satt att fa till sig ett drende att bli handlaggare for.
Dels fran lottningsméten, dar forvaltningschef, kanslichef samt
namndsamordnare gar igen samtliga handlingar som inkommit
till forvaltningens myndighetsbrevlada, dels handldggning av
beslut taget av styrelsen.
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Bereda

Nar du har ett arende som ska beslutas av styrelsen for logistik ska
arendet behandlas enligt foljande:

Beslut forvaltningsledning

8§19 MBL

Sammantrade, informationsiarende
811 MBL

Eventuellt presidium
Sammantrade, beslutsiarende

S pwp

Lank till Beredningsdatum for arendeberedning vid
Forsorjningsforvaltningen

Forvaltningsledning

Ett forsta steg i beslutsgangen ar att arendet ska beredas och
diskuteras i Forsorjningsforvaltningens ledningsgrupp.

Facklig samverkan

Vistra Gotalandsregionen har aven skyldighet att
informera/forhandla enligt lag om medbestammande i arbetslivet
(MBL). § 19 tillampas for att informera om
verksamhetsforandringar och § 11 tillimpas infér beslut om
verksamhetsforandringar.

Under beredningen av darenden behover det goras en bedomning
om forslaget till beslut kan fa konsekvenser for verksamhet,
personal eller arbetsmiljo och da ska det bilaggas en risk- och
konsekvensanalys.

Styrelsen for logistiks beredning

Styrelsen for logistiks ordforande ansvarar for att arenden som
behandlats vid styrelsen har beretts och forvaltningschefen
ansvarar infor ordférande att forvaltningen berett arendet pa ett
tillrackligt bra satt. Presidiet tillsammans med forvaltningschef
och nimndsamordnare bereder dagordningen cirka tva veckor
innan sammantrade.

Kallelse och handlingar ska skickas till ledamoter och ersattare
senast sju dagar innan sammantradet, vilket betyder att
namndsamordnaren behover ha den fardiga handlingen i Public
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360-flodet for godkannande senast tio dagar innan sammantradet,
om inte annan tid ar overenskommen.

Olika typer av arenden

Beslutsarenden

Ett beslutsarende ar ett drende dar naimnden forvantas ta
stiallning. I regel finns ett forslag till beslut i form av ett
tjansteutlatande fran forvaltningen. Forslag till beslut kan ocksa
vara att enbart notera informationen.

Det kan vara underlag som efterfragats av de fortroendevalda eller
en uppdatering fran forvaltningen om ett pagaende drende dar
styrelsen for logistik inte behover ta stillning i nulaget.

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
sammantrade dar arendet ska behandlas.

Delegeringsarenden

Arenden som beslutas pa delegation ska redovisas via ett
delegeringsprotokoll. Delegationsbeslut ska anmalas till styrelsen
men inte hanteras av styrelsen i 6vrigt. Lagg en behandlingsplan
till styrelsen i Public 360 som delegeringsirenden och ange det
sammantriade dar drendet ska redovisas.

Anmalningsarenden

Mellan sammantradena kommer skrivelser och rapporter in till
styrelsen for logistik via deras myndighetsbrevlada. De ska
anmalas for kannedom till styrelsen.

Arendegangen for beslut i styrelsen for
logistik

Att skapa ett arende i Public 360

Bestillning av nya drenden/diarienummer i Public 360 gors via
bestallningsformular pa Insidan. Ange handlaggare (ansvarig
person), onskad rubrik for drendet, vilken typ av arende du
behover, samt vem/vilka som eventuellt ska vara handlaggare for
arendet. Du far ett mejl nar ditt nya drende ar skapat.
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Handlaggning av ett arende

Arendet ska vara firdigt for godkinnande senast &tta dagar innan
planerat sammantrade. I undantagsfall kan forvaltningschef och
ordforande bedoma om arendet maste tas upp trots att det blir
klart efter deadline.

Presidiemote

Styrelsens presidium traffas en gang i manaden. Pa presidiemotet
gar presidiet igenom kommande drenden infor beslut i styrelsen
for logistik. Handlaggare och forvaltningschef stimmer av innan
presidiet om foredragning av drendet kravs. Namndsamordnaren
skickar ut kallelse till presidiet om det ar aktuellt.

Sammantrade

En vecka innan styrelsens sammantrade publicerar
namndsamordnaren samtliga sammantradeshandlingar.
Handlingarna blir da tillgangliga for fortroendevalda, medarbetare
och allmanhet (med undantag for handlingar som ar skyddade av
sekretess) och handlaggaren kan inte gora justeringar av arendet.

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

Besluta

Styrelsen for logistiks sammantréade foljer en forutbestimd mall
med ett antal olika drendetyper.

Dagordningen till ssmmantraden med styrelsen for logistik
disponeras enligt foljande:

1. Inledande formalia

2. Informationsarenden, information och eventuella
foredragningar kopplade till dagordningen

3. Genomgang av beslutsarenden

4. Beslutssammantrade

Tjansteutlatande, beslutsarende

Innan ett drende bereds politiskt ska forvaltningen lamna ett
tjansteutlatande.

Tjansteutlatandet ar en redovisning/bedomning av drendet
baserat pa den specialistkompetens som forvaltningen har i
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fragan. Tjansteutldtandet ska aterspegla forvaltningens objektiva
bedomning av drendet.

Arendehandlingar for politiska beslut ska vara tydliga med ett
enkelt och tillgangligt sprak samt folja en regiongemensam
struktur. Oavsett forkunskaper ska bade invanare och politiker
kunna forsta drendenas innehall. Det ar viktigt att
tjansteutlatandet innehaller relevant fakta och konsekvenser sa att
styrelsen ges ratt forutsiattningar att fatta beslut utifran
tjansteutlatandet.

Ett arende som ska beslutas av styrelsen gar igenom sju steg.
Arendeprocessen ska paborjas si snart du vet att du vill ta upp
arendet for beslut av styrelsen for logistik, &ven om det exempelvis
inte har beslutats av ledningsgruppen eller tagits upp i
forvaltningens MBL-grupp an.

Stegen for arendeprocess i Public 360 ar som foljer:

1. Arendet och tjinsteutlatandet skapas och tjinsteutlatandet
laggs for behandling till sammantradet som man avser att
beslut ska fattas pa.

2. Handlaggaren fardigstaller tjansteutlatandet och skickar for

godkidnnande av nimndsamordnare samt forvaltningschef.

Lagg till eventuell annan ansvarig person som forsta instans

vid behov.

Arendet lyfts pa styrelsen for logistiks presidiemoéte.

4. Namndsamordnare kvalitetsgranskar drendet innan
godkiannande av forvaltningschef som godkanner innan utskick
infor sammantradet.

@

Publicering av handlingar infor styrelsens sammantrade.
Styrelsen fattar beslut vid sitt ssmmantrade.

7. Eventuell expediering av beslutet for vidare
hantering/verkstallande.

o o

Tjansteutlatande, yttrande dver motioner
Koncernkontoret har en drendesamordningsgrupp som tar fram
forslag pa hantering av motioner som darefter faststills av
regionstyrelsens beredningsgrupp. Regionstyrelsens ordforande
beslutar efter avstamning med regionstyrelsens beredningsgrupp
om vilka instanser som ska yttra sig 6ver motionen.

Regionfullmiktige ska kunna fatta beslut inom ett ar efter det att
motionen vackts.
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Berorda instanser bereder och beslutar om yttrande 6ver
motionen. Nar samtliga instanser har yttrat sig bereder
Koncernkontoret arendet och lamnar ett forslag till beslut till
regionstyrelsen och regionfullmaktige.

Tjansteutlatande, yttrande dver remisser
Regionstyrelsen besvarar vanligtvis remisser. Beroende pa vilket
amnesomrade remissen ror sig inom kan en annan
namnd/styrelse bereda ett yttrande till regionstyrelsen. I vissa fall
kan en annan namnd/styrelse an regionstyrelsen ges mojlighet att
sjalv yttra sig 6ver remissen. Koncernkontorets
arendesamordningsgrupp tar fram forslag pa hantering av
remisser som darefter faststills av regionstyrelsens
beredningsgrupp.

Delegeringsarenden

Ett delegeringsiarende ar nar exempelvis en tjansteperson har
skyldighet att fatta beslut i nimndens stille utifran en
delegeringsordning.

Delegeringsbeslut ska vara skriftliga och redovisas till styrelsen for
logistik enligt delegeringsordningen. Det ar viktigt att besluten
anmals till styrelsen for logistik direkt efter beslutsfattandet, da
overklagandetiden paborjas pa justeringsdagen for sammantradet.
Om beslutet ar taget for langesedan och overklagas kan eventuellt
aterstillande av beslutet fa viasentliga konsekvenser, annars loper
overklagandetiden ut.

Delegeringsbeslut foljer foljande process i Public 360:

1. Arende och delegeringsprotokoll skapas.

2. Handlaggaren fardigstaller delegeringsprotokoll och skickar
for godkannande av namndsamordnare samt till den delegat
som kan fatta beslut i arendet.

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

4. Handlaggaren ansvarar for att 1agga beslutet for behandling
infor anmalan till kommande sammantrade.

Skicka handling for godkannande
Arbetsflode godkannande anviands for godkannande av
tjansteutlatande och delegeringsprotokoll i Public 360. Detta for
att sakerstilla att tjinsteutldatanden och delegeringsbeslut ar
kvalitetssakrade och godkanda av ansvarig delegat.
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Avsluta

Efter ssmmantradet sammanstalls besluten i ett protokoll. Pa
sammantradet beslutas vilka som ska justera protokollet och en
tidpunkt for detta inom fjorton dagar efter sammantradet.
Skriftliga reservationer och protokollsanteckningar ska lamnas in
till nAmndsamordnaren fore justering.

Enligt kommunallagen ska justering av protokoll tillkdnnages pa
regionens digitala anslagstavla senast andra dagen efter det att
protokollet har justerats. Tillkinnagivandet gors for att informera
allmanheten om vilka beslut som fattats samt ge allmanheten en
mojlighet att 6verklaga beslutet.

Efter att protokollet har justerats och justeringen har
tillkannagivits skickas besluten till berorda namnder/styrelser,
tjanstepersoner och 6vriga mottagare for genomforande eller for
kannedom.

Ansvarsomraden

Handlaggarens ansvar

Handlaggare ar ansvarig for beredningen av drende och skriver
fram underlag for beslut. Handlaggaren ansvarar for:

» Att bereda underlag infor beslut — det innebar att skriva fram
tjansteutlatande och delegeringsbeslut och att nodviandiga
underlag finns med i drendet.

« Att drendet hanteras korrekt — det innebar att handlaggaren
ansvarar for att drendet laggs for behandling pa ratt sitt och att
arendet vid behov tas upp i forvaltningsledning eller
forvaltningens MBL-grupp, samt om drendet ska hanteras i
ytterligare instanser efter beslut i styrelsen for logistik ska det
framga av underlaget.

« Att verkstilla beslutet — det innebar att handlaggare
sakerstiller att beslutet genomfors efter att det ar fattat
(antingen av styrelsen eller pa delegation). Handlaggaren
ansvarar ocksa for att folja sitt drende till dess att det kan
avslutas.

Namndsamordnarens ansvar
Namndsamordnaren ar ansvarig tjansteperson for den politiska
beslutsprocessen och ansvarar for att forbereda underlag, kallelser
och protokoll till presidiemotena och sammantriaden for styrelsen
for logistik.
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Namndsamordnaren ansvarar for:

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

« Att stodja handlaggare i drendets beslutshantering.

» Att drendet hanteras i linje med beslutskedjan — det innebar
att nimndsamordnaren 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.

« Expediera beslut fattade av styrelsen for logistik.

Forvaltningschefens ansvar

Forvaltningschefen ar den som formellt skriver under
tjansteutlatanden och ska godkanna tjansteutlatanden innan de
hanteras av styrelsen.

Relaterade dokument och lankar
Riktlinje for arendeberedning inom Vistra Gotalandsregionen

Beredningsdatum for drendeberedning vid
Forsorjningsforvaltningen

Bestallning av diarienummer for Forsorjningsforvaltningen
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