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1 INLEDNING

Region Jimtland Hirjedalen dr en politiskt styrd organisation som vatje dag fattar beslut som rér
medborgarna och de har ritt att ha insyni verksamheten och hur de offentliga medlen anvinds. I
det arbetet dr en viktig del att hantera regionens drenden och dokument pa ritt sitt. Foratt kunna
gora det maste medarbetare i Region Jaimtland Hirjedalen kinna till de regler som giller f6r
drendehantering och vilka lagbestimmelser, t.ex. kommunallagen, forvaltningslagen,
tryckfrihetsforordningen - som reglerar detta.

Alla som hanterar drenden i Region Jimtland Hirjedalen ska folja dessa regler. De beskriver
arbetssitt och ansvarsomraden, fran att ett drende skapas till att det ska avslutas och arkiveras.

Utifran de hir reglerna har ocksa en folder, 1dgledning i drendebantering, tagits fram. Den beskriver
arendehantering som process mer kortfattat. Foldern finns i ledningssystemet under S#id, service
och samverkan > Dokument-, post och darendehantering. 1 den finns ocksa en checklista f6r handliggarna
att folja 1 sitt arbete med att handldgga ett drende.

1.1 Politisk organisation

Pa nista sida finns en bild av den politiska organisationen som giller fran 1 januari 2022.
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REGIONSTYRELSENS FORVALTNING

Regionfullmiktige dr det hdgsta beslutande organet. Fullmiktige beslutar om 6vergripande mal

och riktlinjer for verksamheten, tar viktiga ekonomiska beslut och foljer upp verksamheten i

forhallande till uppsatta mal och budget. Den ekonomiska styrningen sker genom att fullméktige i

en budget férdelar resurser till regionstyrelsen och nimnderna for verksamhet och investeringar.

Regionstyrelsen och nimnderna ska se till att nédvindiga prioriteringar gors i verksamheten sa att

regionfullmiktiges mal uppfylls och givna ekonomiska ramar halls.

I den av regionfullmiktige faststillda arbetsordning finns mer information om regionfullmiktiges

uppgifter och i faststallda reglementen for respektive nimnd, utskott och styrelse framgar vilket

ansvar och vilka uppgifter de har.
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1.2 Viktiga begrepp vid ett drendes gang

1.2.1 Arende

Ettdrende dr en samling handlingar. I detta regelverk avses med ett drende en sak som ska
avgoras genom ett beslut. Det kan till exempel vara ett styrande dokument som ska faststallas, ett
svar pa en granskning eller nir regionen ska inga ett avtal. Ett drende kan innehalla flera olika
typer av dokument och hindelser.

1.2.2 Dokument/Handling

Enligt offentlighetslagstiftningen som reglerar tillgangen till och hanteringen av allméinna
handlingar spelar det ingen roll vilken form som handlingen finns i. En handling ar allt som
innehaller information av nagot slag, det kan vara allt fran texter pa papper till bilder, filmer,
ljudinspelningar, e-post och information lagrad i en dator. Dokument kan innehalla sekretess-
och personuppgifter. Ett dokument likstdlls med begreppet handling.

1.2.3 Allman handling

En av férutsittningarna for att en handling ska vara en allmin handling dr att handlingen férvaras
hos myndigheten, den maste dessutom antingen vara upprittad ellerinkommen.

En handling anses inkommen till en myndighet nir den har anlidnt till myndigheten eller kommit
behérig tjidnsteperson/fortroendevald tillhanda. Behorig tjinsteperson dr den som inom
myndigheten har till uppgift att ta emot handlingar t.ex. registrator eller den som handlagger
arendet dit handlingen tillhor.

En handling anses som upprittad nir myndigheten sinderivig (expedierar) handlingen. Om den
inte expedieras, nir det drende som handlingen hor till dr slutbehandlat och om den inte hor till
ett bestimt drende, nar handlingen har justerats eller fardigstillts pa annat sitt. Beroende pa
informationen i handlingen kan den vara helt eller delvis offentlig eller sekretessbelagd.

Exempel pa allmdnna handlingar:
Inkomna
® motioner
® Dbrev/e-post frin andra myndigheter, organisationer eller allminhet

e ansokningar

e avtal.
Upprittade
e rutiner

¢ handlingsplaner
® rapporter
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e regionplan och budget
e protokoll
e avtal

1.3 Ett drendes gang (flodesscheman)

Dokumentet dr upplagt utifran tva flédesscheman som visar de olika stegen for ett drendes gang
inom Region Jimtland Hirjedalen. Den forsta bilden beskriver de drenden som tas upp i ett
politiskt organ. Den andra bilden de drenden som beslutas av tjansteperson eller fértroendevald
politiker pa delegation. Direfter f6ljer en beskrivning av ett drendes gang, frin detatt en fraga
vicks, registreras, férdelas och handliggs till dess att den beslutas, diariefrs och arkiveras samt
vid behov publiceras.

Det finns ocksa en beskrivning av ansvarsfordelning, till exempel vad som dr handliaggarens

respektive chefens ansvar.
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Ett drendes gdng — drenden som beslutas av fortroendevald eller tjansteperson

ARENDE
REGISTRERAS

ARENDE VACKS

ARENDE
FORDELAS

WrMuOZ—Z20mImwm

ARENDE
HANDLAGGS

Avstémning

KANSLIBEREDNING
(NAMND)

KANSLIBEREDNING
(STYRELSEN)

wrTmn-HCrruomm

BESLUTET ANMALS
TILL DELEGERANDE
STYRELSE ELLER NAMND

l

ARENDET AVSLUTAS




. REGION Regler for arendehantering 11(20)
JAMTLAND
HARJEDALEN

Samordningskansliet 2022-06-28 Dnr:RS/487/2012
Daniel Nilsson

1.4 Roller och ansvar

Under ett drendes gang finns ett antal funktioner som har olika roller och ansvarsomradeni
arendehanteringsprocessen. Dessa roller forklaras nedan.

1.4.1 Registrator

Registratorn ansvarar for att inkomna handlingar till regionen tas om hand och registreras i
regionens drendehanteringssystem. Registratorn ser till att de handlingar som hor till drenden

registreras pa respektive drende.

1.4.2 Handlaggare

Handldggare dr den person som skoter tjinsteberedningen av ett drende, hir ingar alla dtgarder
som krivs for att det ska kunna fattas ett korrekt och regelritt beslut. Handlaggning innebir att
samla in uppgifter eller upplysningar som har betydelse f6r drendet, analysera uppgifterna,
stimma av uppgifter och slutsatser med sakkunniga och beslutsfattare, skriva motivering till
slutsatser och beslut och formulera beslutsforslag.

1.4.3 Sekreterare

Sekreteraren planerar och samordnar de drenden som ska inga i en kallelse till ett politiskt organ.
Hir ingar ocksa att sikerstilla att drendehanteringsprocessen fungerar och att underlagen som
skickas utien kallelse ar vil beredda, tydliga och korrekta. Sekreteraren ansvarar dven for att ett

protokoll skrivs och expedieras.

1.4.4 Chef

Ytterst ansvarig for samtliga drenden dr regiondirektor/ féredragande tjdnsteperson.

For varje politiskt organ ska det enligt reglementena finnas en féredragande tjinsteperson. For
regionstyrelsen och nimnderna i Region Jamtland Hirjedalens politiska organisation ar
regiondirektor eller den regiondirektoren utser foredragande och har ratt att delta 1
overliggningar.

Det ir narmsta chef som har ansvaret for handlaggningen och far ge direktiv till handlaggaren.

1.4.5 Beslutsfattare

Ett drende beslutas av ett politiskt organ eller en fortroendevald/chef pa delegation.
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2 ETT ARENDE VACKS

Arenden som ska behandlas inom Region Jimtland Hitjedalen kan vickas genom att en handling
kommer in till regionen, till exempel i form av ett brev frin en medborgare eller en annan
myndighet. Arenden kan ocksi vickas av fértroendevalda, till exempel genom motioner,
interpellationer och fragor. Slutligen kan ett drende dven vickas internt vid behov, till exempel
revidering av regler for arendehantering,

3 ARENDE REGISTRERAS

3.1 Registrering av handlingar

Allminna handlingar som tillhor ett drende maste registreras sa snart de inkommit eller
upprittats. I Region Jimtland Hirjedalen registreras dokument genom att de diariefors i
irendehanteringssystemet Platina. Dokument som inte ska diarieféras kan registreras i andra
godkinda system.

Rubriken som sitts pa ett drende ska vara relevant och begriplig for drendet. Eftersom de
diarieférda handlingarna halls ihop av ett arende ar det viktigt att alla uppgifter som hor till ett

arende dterfinns pa samma diarienummer.

Alla anstillda och fortroendevalda har ansvar for att allmanna handlingar tas omhand pa ratt satt.
Det giller oavsett 1 vilket format handlingen inkommer. I Regionens dokumenthanteringsplaner
finns anvisningar for hur olika handlingar ska hanteras.

Registratorns ansvar
e Sectill att de handlingar som hor till drenden registreras pa respektive drende.

Handliggarens ansvar
o Setill att handlingar som ska diarieforas skickas till diatiet/registrator for diarieféring.

3.2 Registrering av drende

Ett drende ska registreras 1 Platina 1 det diarium drendet tillh6ér. Det géller drenden som ska
beslutas av ett politiskt organ, av fértroendevald eller tjinsteperson enligt
delegationsbestimmelser samt de som innehaller handlingar som ska diarieféras. Nar drendet
registreras fir det ett unikt nummer (till exempel RS/1180/2020, RUN/1/2021). Styrelse och
nimnder har egna diarier.
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Ett drende kan finnas i flera diarier beroende pé drendets karaktir. Vissa typerav drenden maste
beslutas av fullmiktige men kan innan dess ha passerat bade nimnder och styrelse och dterfinns
da ide olika organens diarium.

Registratorns ansvar
e Registrera drendeni Platina i det diarium drendet tillhor.

4 ARENDE FORDELAS

Registrerade arenden férdelas till handlaggare. Det innebir att bestimma vem som ansvarar for
drendet, vem som ska fatta beslut och nir det ska vara klart. Ytterst ansvarig for férdelning av
irenden ar regiondirektér men det dr forvaltningsomradeschef eller regionstabschef som 1 férsta
hand ansvarar for att utse handliggare.

Registratorns ansvar
e Snarast férdela inkomna drenden till sekreterare eller handliggare efter 6verenskomna

kritetiet.

Sekreterarens ansvar

e Fordeladrenden till utsedd handlidggare inom tre arbetsdagar.

e Meddela om tidpunkt f6r nir drendet ska behandlas och i vilket organ drendet ska
beredas. Vid férdelning av drendet ska det ocksa planeras for eventuellt
samatrbete/samrid mellan férvaltningsomraden och/eller politiska organ.

e Skicka drendet via Platina till ansvarig handldggare samt informera om:

o Vem som ska fatta beslut i drendet (chefer, politiska organ), tid f6r eventuell
foredragning samt nar beslut ska fattas

o Senaste datum nir handlidggningen ska vara klar

o Eventuell medhandliggare.

Handliggarens ansvar
e Bevaka omdet kommit in nya drenden.

5 ARENDE HANDLAGGS

Handlaggningen av ett drende ska kdnnetecknas av god kvalitet. Underlagen ska vara vil
genomarbetade, opartiska och tydliga.

Processen utgors av ett antal steg som ar nddvindiga att passera for att fa ett sa korrekt och
kvalitetssikrat beslutsunderlag som méjligt.
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Alla stegi handliggningen ska genomféras 1 Platina. Det innebdr exempelvis att alla
beslutsdokument ska liggas upp och bearbetas i systemet. I Platina finns mallar som ska
anvandas.

Handliggningens olika steg

Planera handliggningen
och géra avstdmningar.

Ta fram beslutsunderlag och
uppridtta forslag till beslut.

Kontrollera att alla uppgifter
(r korrekta i Platina.

Qverfor drende till
sekreterare.

Slutlig avstdmning.

180001

5.1 Planera handlaggning och gora avstamningar

Ett drende som ska beslutas av ett politiskt organ ska vara firdigberett och avstimt senast fyra
veckorinnan beslut ska fattas. Om drendet ska passera flera organ forlangs tidslinjen och drendet
maste da vara klart dnnu tidigare. Sista inlimningsdag ska respekteras. Tidslinjen nedan visar vad
som hinder infor att ett beslut ska fattas. De olika stegen finns beskrivna under kommande
avsnitt.

Veckor fram till saimmantriide

4 veckor 3 veckor 2 veckor 1 vecka

Sista inlamningsdag Slutliga avstamningar Presidium Kallelse Politiskt
sammantrade
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Handliggarens ansvar

e Ligga upp en tidplan f6r handliggningen utifran det datum som ir sista inlimningsdag
for drendet.

e Tastillning till vad som behéver goras och vilka uppgifter och beslutsunderlag som
behovs, exempelvis

o Stimma av med de funktioner som berérs av drendet, t.ex. medhandliggare,
sakkunniga ellerledningsgrupper.

o Gora avstimningar enligt samverkansavtalet i de drenden som berér medarbetare.

o Forbereda for eventuell avstimning med Regionens samverkansrad,
tillganglighetsrad och pensionarsrad.

e Stimma av drendet med nirmsta chef.

e Lopande se till att beslutade handlingar eller handlingar som kommer in i drendet
diarief6érs. De handlingar som beslutas i ett politiskt organ ska inte diarieforas férran de ar
beslutade och protokollet justerat.

e Vid behov féredra drendet f6r kansliberedning, presidium eller politiskt organ.

Sekreterarens ansvar
e Setill att uppgifter pa drendekortet i Platina halls aktuella. Uppgifterna ar:
o Vem som ir handliggare (om det skulle indras under handliggningen).
o Vilka som ska ha tillgang till de dokument som tas fram (medlemmar).
o Nir drendet ska beslutas (om det skulle andras under handlaggningen)

5.2 Framtagande av beslutsunderlag

Framtagande av beslutsunderlag dr en viktig del av handligeningen eftersom den ligger grund f6r
att fatta ett korrekt beslut. Underlagen ska innehalla:

e syfte och bakgrund

e tidigare beslut som har betydelse for drendet

e avstaimning mot lagar och férordningar

e avstimning mot Region Jimtland Hirjedalens styrande dokument
e konsekvensbeskrivningar

e kostnadsberikningar

e forslag till finansieringar

e statistiska jamforelser och

e alternativa forslag om sadana finns.

Dessutom ska underlagen innehalla en beskrivning av hur beslutet paverkas utifran féljande
perspektiv:

e jamstilldhet och jimlikhet

e barns rittigheter

e ckonomi (t.ex. kostnadsberikningar och ekonomiska konsekvenser)

e milj6aspekter
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e regional utveckling
e samiska rittigheter.

I de fall drendet inte har nigon direkt inverkan pd perspektiven ska en motivering till varfor
limnas. Se sarskilda rutiner och riktlinjer for de olika perspektiven. Dessa aterfinns i
ledningssystemet under S#id, Service och Samverkan > Dokument-, post- och drendebantering.

Handliggarens ansvar
e Setill att beslutsunderlagen ar vil underbyggda och kompletta.

Chefs ansvar
e Kvalitetssikra beslutsunderlagen.

5.3 Tjansteskrivelse

Tjansteskrivelsen dr det dokument som ger en sammanfattande beskrivning av drendet och
innehaller forslag till beslut till politiskt organ. Det dr denna text som sedan hamnar ikallelse och
protokoll.

e En tjinsteskrivelse ska kortfattat beskriva drendet och innehalla f6rslag till beslut.
Tjansteskrivelsen ska helst inte vara langre 4n 1-2 sidor. Behover texten vara lingre ska en
bilaga skapas.

e Beslutsmeningarna ska vara tydliga, begripliga och numreras om de ar tva eller fler.

5.4 Fardiga underlag overfors till sekreterare

De drenden som ska behandlas i ett politiskt organ ska goras fardigt for att inga 1 en kallelse.

Handliggarens ansvar
e Skriva tjinsteskrivelse och andra aktuella beslutsundetlag 1 god tid f6re det datum som ar
sista inlamningsdag for de drenden som ska behandlas pa sammantridet.
e Kontrollera att alla uppgifter om drendet ar korrekta i Platina (till exempel drendemening,
beslutsdatum och namn pa bilagor).
e Meddela ansvarig sekreterare att drendet ar klart.

Sekreterarens ansvar
e Sammanstilla kallelse till kansliberedning.
e Kvalitetssikra underlagen.
e Meddela handliggaren om ev. dndringar som behéver goras i beslutsunderlagen.
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5.5 Kansliberedning

Infor regionstyrelsens och nimndernas sammantriden genomfoérs alltid en gansliberedning. Da
triffas utsedda tjanstepersoner och sekreterare for en genomgang av de drenden som ar aktuella
for att tas upp av respektive politiskt organ. Beredningen genomférs cirka en vecka innan
presidiet.

Om det vid kansliberedningen framkommer att beslutsunderlagen eller forslag till beslut behover
kompletteras eller omarbetas dr det handliggarens uppgift att gora det efter aterkoppling fran
chef/sekreterare.

I vissa fall kan det vara aktuellt attutvidga kansliberedningen s att andra berorda tjinstepersoner
(ex. HR, ekonomi, IT) kan delta. Ansvarig handldggare eller chef kan vid behov kallas in for att
foredra drendet muntligt vid kansliberedningen.

Handliggarens ansvar
e Vid behov féredra arendet vid kansliberedning.
e Vid behov revidera beslutsunderlagen.

Sekreterarens ansvar
e Skicka kallelse till kansliberedningen
e leda kansliberedningen
e foredra drenden
e kvalitetssikra beslutsunderlagen
e meddela handliggaren om ev. dndringar som behdver goras 1 beslutsunderlagen.

Chefs ansvar

e Kvalitetssikra beslutsunderlagen

e fOredra arenden.

6 BESLUTSFAS

Arenden kan beslutas pa tva sitt: i ett politiskt organ eller genom delegationsbeslut av
tjansteperson eller fortroendevald. Delegationsbeslut forklaras narmare under avsnitt 7.

6.1 Presidium

Vartje politiskt organ har ett presidium bestaende av ordféranden och vice ordféranden. Presidiet
har bland annat till uppgift att bereda organets drenden, samordna arbetet och planera och

genomféra sammantridet. Innan kallelsen till sammantride skickas ut triffas presidiet
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tillsammans med sekreterare och 6vriga tjanstepersoner for att gd igenom de drenden som ska tas
upp. Presidieberedningen sker cirka tva veckorinnan sammantridet.

Inf6r presidieberedningen ska handliggningen av aktuella drenden vara avslutad sa att presidiet
har mojlighet att ldsa igenom beslutsunderlagen och forslagen till beslut. Sekreteraren f6r aktuellt
politiskt organ férbereder en preliminir kallelse med de beslutsunderlag som beretts. Om det vid
presidiet framkommer att beslutsunderlagen eller férslagen behéver kompletteras eller omarbetas
ir det handliggarens uppgift att gora det efter aterkoppling frin chef/sekreterare.

Presidieberedningen kan ocksa anvandas for politisk avstimning under handliggningens gang.
Handldggaren kan da fa synpunkter och direktiv f6r det fortsatta arbetet.

Handliggarens ansvar
e (Gora ev. kompletteringari beslutsunderlagen.

Sekreterarens ansvar
e Sammanstilla och skicka kallelse till presidieberedningen
e leda presidieberedningen
e cv. foredra drenden
e meddela handliggaren om ev. dndringar som behover goras i beslutsunderlagen.

6.2 Sammantrade

For varje politiskt organ genomfors ett sammantride dir drenden behandlas och beslutas.

Sammantridet foljer en dagordning och sammanfattas 1 ett motesprotokoll.

Handliggarens ansvar

e Foredra arenden.

Sekreterarens ansvar
e Firdigstilla och skicka ut kallelse till sammantridet
e kalla féredragande
e skriva protokoll.

7 DELEGATIONSBESLUT

Vissa beslut fattas pa delegation av tjansteperson eller fortroendevald och det styrs av de
delegationsbestimmelser som finns for regionstyrelsen och nimnderna. Exempel pa drenden som
kan beslutas pa delegation ir remisser, inkép och anstallningar. Innan ett delegationsbeslut
upprattas ska drendet vara berett enligt samma rutiner som for drenden som behandlas i politiska
organ (se punkt 5). Besluten ska upprittas i faststilld mall och ska vara undertecknade av
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beslutsfattare/delegat. Besluten ska direkt efter att de undertecknats diarieféras och anmilas till
regionstyrelsen eller den nimnd som delegerat beslutsritten.

Handliggarens ansvar
e Beredaidrendeti Platina.

e Stimma av med ansvarig sekreterare.
o Setill att fi underskrift av beslutsfattare /delegat pa beslutet (giller ej vid digital signeting).

e Skicka beslutet och tillh6rande underlag f6r diarieféring och anmilan till ansvarigt

politiskt organ snarast efter att beslutet dr taget.

Sekreterarens ansvar
e Om digital signering anvinds dr det sekreterarens ansvar att fa beslutet signerat, att
beslutet diatiefors och att det anmils till ansvarig styrelse/nimnd.

e Forteckna och redovisa delegationsirenden till kallelse / féredragningslista.

Registrators ansvar
e Diarieféra delegationsbeslut och ev. bilagor samt anmila till ansvarigt politiskt organ.

8 EFTERARBETE

8.1 Protokoll

Efter varje ssmmantride med ett politiskt organ upprittas ett protokoll. Protokoll frin
regionfullmiktige, regionstyrelsen och nimnderna anslas pa Region Jimtland Hirjedalens
officiella anslagstavla. Beslut fran ett politiskt organ eller beslut av tjansteperson eller
tortroendevald ska expedieras (underrittas) till dem som berérs av beslutet.

8.1.1 Information om och genomférande av beslut

Handliggarens ansvar
e Motta protokollsutdrag och

e vidta atgirder utifrin beslut.

Sekreterarens ansvar
e Diarieféra protokollsutdrag och bilagor f6r de drenden som behandlats.

e Fordela de arenden som inte slutbehandlats till nidsta instans.

e Ansla protokollet.
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e Underritta ansvarig chef, handldggare och/eller remitterande instans om beslut frin

politiska organ.

Chefs ansvar
e Vidta dtgirder utifrin beslut.
e Informera om politiska beslutiledningsgrupper.

Regionstabschefs ansvar
e Dorteckna uppdrag fran styrelse och nimnd 1 sdrskild lista.

e Sectill att ledningsmejl skickas ut f6r de drenden dér det behovs.

8.2 Avsluta darenden

Handldggarens ansvar
e Bevaka drendet och genomféra eventuella beslutade dndringar.
e Kontrollera att alla handlingar som ska vara diarieférda i drendet blir det.

e Rensa bort arbetsdokument i arendet som inte tillfor drendet nagra sakuppgifter eller pa
annat sitt behovs for forstielse for drendet.

e Avsluta arendet.

Sekreterarens ansvar
e Genomfé6ra redaktionella dndringar i beslutade handlingar.
e Underritta handliggaren om andra dndringar som maste goras.
e Sectill att handlingar publiceras enligt faststillda rutiner.

Registrators ansvar
e Diariefora beslutade handlingar och ev. bilagor.
e Skicka listor till handliggare om oavslutade drenden tva ganger per ar.

8.3 Arkivering

I Region Jimtland Hirjedalens dokumenthanteringsplaner anges det vilka dokument som ska
bevaras for evigt och vilka som kan gallras efter att en sdrskild tid har gatt. Handlingar som ska
bevaras ska levereras till arkivet. Hantering av arkivering regleras i sirskilda bestimmelser — se
Arkivreglemente.



