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1 INLEDNING

Region Jamtland Hirjedalen dr en politiskt styrd organisation som varje dag fattar beslut som ror
medborgarna och de har ritt att ha insyn i verksamheten och hur de offentliga medlen anvinds. I
det arbetet 4r en viktig del att hantera regionens drenden och dokument pa ritt sitt. For att kunna
gora det maste medarbetare 1 Region Jimtland Hirjedalen kinna till de regler som giller f6r
arendehantering och vilka regler och lagbestimmelser som ska foljas.

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

Utifran de hir reglerna har ocksa en folder, 1 dgledning for drendebantering, upprattats. Den beskriver
arendehantering som process mer kortfattat. Foldern finns 1 ledningssystemet under Stod, service
och samverkan > Dokument-, post och drendehantering. I den finns ocksa en checklista f6r
handlaggarna att folja 1 sitt arbete med att handlidgga ett arende. Checklistan finns ocksa separat i
ledningssystemet.

1.1 Politisk organisation

Pa nasta sida finns en bild av den politiska organisationen som giller fran 1 december 2015
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Politisk organisation i Region Jimtland Hirjedalen
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TJANSTEMANNAORGANISATION

— Regionfullmiktige ir Region Jimtland Hirjedalen hogsta beslutande organ. Fullmiktige
faststiller regionens 6vergripande vision och mal samt ekonomiska ramar och budget.
Regionstyrelsen och de olika nimnderna har tillsammans regionfullmiktiges uppdrag att
verkstilla fullmiktiges beslut.

— Regionstyrelsen ir regionens ledande politiska férvaltningsorgan med ansvar f6r hela
regionens utveckling och ekonomiska stillning. Styrelsen ska se till att regionen uppfyller
kraven pa produktivitet, effektivitet och kvalitet. Inom styrelsens uppgifter ingar bland
annat att leda hilso- och sjukvirden och tandvarden (utom det som ir vardvalnimndens
ansvar), samt att arbeta med fragor om folkhilsa, jimstilldhet och mangfald, forskning
och utveckling och utbildningsfragor.

— Vardvalsnimnden ska utféra bestillning av hilso- och sjukvard samt barn- och
ungdomstandvard enligt hélso- och sjukvirdslagens och tandvardslagens bestimmelser
om valfrihetssystem. Namnden har ocksa hand om fragor som r6r det reformerade
tandvardsstodet, lagen om lakarvardsersittning och lagen om ersittning for fysioterapi.
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— Regionala utvecklingsnidmnden har hand om de regionala utvecklingsfragorna i
samverkan med hela linet, det statliga tillvixtuppdraget och fungerar som regional
kollektivtrafikmyndighet samt har andra kommunala uppdrag. Namnden ska ocksa arbeta
med fragor om kultur, folkhalsa, klimat, energi och miljo, jamstalldhet- och mangtfald,
forskning och utveckling samt internationella fragor ur ett regionalt perspektiv. Namnden
ar ocksa styrelse for folkhégskolorna.

— Patientnimnden har fokus pa patienter och anhoriga som rakat ut for problem i
sjukvarden och tandvarden och som behéver hjilp och stdd. Namnden ska ocksa frimja
kontakterna mellan patienter och hilso- och sjukvardspersonal.

— Uppgifterna f6r Gemensam nimnd f6r upphandling avseende samordnad
upphandling, lagerhallning och distribution av sjukvardsprodukter ir att pa
affirsmassiga villkor svara f6r samordnad_upphandling, lagerhallning och distribution av
sjukvardsprodukter samt erbjuda hjilpmedel f6r funktionshindrade.

— Revisorerna ir fullmaktiges och ytterst medborgarnas demokratiska instrument for
granskning och kontroll av den verksamhet som bedrivs under regionstyrelsen, nimnder,
fullmaktigeberedningar och féretag.

Den politiska organisationen omfattar ocksa fullmiktiges sirskilda budgetberedning samt
regionstyrelsens utskott. Regionstyrelsens utskott dr Utskottet f6r ekonomi, Utskottet f6r
personal samt Utskottet f6r hilso- och sjukvard. Regionala utvecklingsnimndens utskott ar
Arbetsutskottet och Utskottet for infrastruktur.

I den av regionfullmiktige faststillda arbetsordning finns mer information om regionfullmaktiges
uppgifter och i faststillda reglementen for respektive nimnd, styrelse eller utskott framgar vilket
ansvar och vilka uppgifter de har. Under fliken firtroendevald pa Region Jamtland Hirjedalens
hemsida finns ett samlat dokument f6r alla dessa.

1.2 Ett arendes gang (flodesscheman)

Dokumentet dr upplagt utifran tva flédesscheman som visar de olika stegen for drendeberedning
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 tjansteman eller fértroendevald
politiker. I resten av dokumentet finns sedan mer information om de olika stegen. Det finns
ocksa en beskrivning av ansvarsfordelning, till exempel vad som ir handlidggarens respektive
chefens ansvar.

Arendeberedningen inleds med att ett drende vicks, registreras, férdelas och handliggs.

Efter handliggning gar drendet vidare till beslut. Under beslutsfasen tar drendena tar olika vaigar
beroende pad vem, vilket eller vilka politiska organ som ska fatta beslut om det. Vatje politiskt
organ har ett presidium, bestiende av ordféranden och vice ordféranden (undantaget Regionala
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utvecklingsnimnden dir arbetsutskottet utgor presidiet). Presidiet har bland annat till uppgift att
bereda organets drenden, samordna arbetet och planera och genomféra sammantridet.

De drenden som inte ska beslutas i ett politiskt organ beslutas istillet av tjinsteman eller
tortroendevald (bild 2). Den forsta delen av drendeberedningen ser likadan ut som for de drenden
som beslutas av ett politiskt organ.

Nir ett beslut har tagits maste det alltid goras ett efterarbete. Det kan vara att protokoll skrivs,
beslutet expedieras och delges till ber6rda, handlingar diarieférs och arkiveras samt vid behov
publiceras, till exempel pa insidan (intranitet).

Ett beslut kan ocksé leda till att ett nytt drende vicks och det innebir att processen med
irendeberedningen boérjar om igen.
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Ett drendes gdng — Arenden som beslutas i ett politiskt organ
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Ett drendes gdng — drenden som beslutas av fortroendevald eller tjansteman
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1.3 Tidslinje

Ett drende som ska beslutas av ett politiskt organ bor vara firdigberett och avstimt senast fyra
veckor innan beslut ska fattas. Om drendet ska passera flera organ forlings tidslinjen och drendet
maste da vara klart annu tidigare. Tidslinjen nedan visar vad som hander infor att ett beslut ska
fattas. De olika stegen finns beskrivna under kommande avsnitt.

Tidslinje

4 veckor 3 veckor 2 veckor 1 vecka

@

1.4 Viktiga begrepp

1.4.1 Arende

Ett drende dr en fraga eller sak som ska avgoras genom beslut. Det kan till exempel vara ett
styrande dokument som ska faststillas, en ansokan eller anmilan som ska skickas eller nér
regionen ska inga ett avtal. Ett drende kan innehalla flera olika typer av dokument och hindelser.

Exempel pa drenden:
e Anstillning - uppsigning
e Ansokningar (till exempel EU-strukturfondsbidrag, féreningsstod)
e Fragor fran utomstaende (till exempel fran allminhet eller organisationer)
e Inkop
e Interna utredningar
e Lex Maria-anmilan
e LSS (Lagen om stéd och service till vissa funktionshindrade)
e Projekt
e Regionplan
e Regional utvecklingsstrategi (RUS)
e TrafikfOrsérjningsprogram
e Tvangsvard
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1.4.2 Dokument/Handling

Enligt offentlighetslagstiftningen som reglerar tillgangen till och hanteringen av allminna
handlingar spelar det ingen roll vilken teknisk form handlingen finns i. En handling ir 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. Dokument och handling dr samma sak.

1.4.3 Allman handling

Dokument som férvaras hos Region Jimtland Hirjedalen, antingen for att de kommit in till eller
upprittats inom organisationen, dr allmidnna handlingar. Dokument dr upprittade inom regionen
nir de skickas ut, i samband med att det drendet de tillhor har avslutats eller genom att de har fatt
sin slutliga utformning. Beroende pa informationen i dokumentet kan det vara helt eller delvis
offentligt eller sekretessbelagt.

Exempel pa allminna handlingar:

Inkomna
e Klagomail pa verksamheten
e Brev och meddelanden fran andra myndigheter, organisationer eller allmanhet
e Ansdkan

e Avtal

Upprittade
e Minnesanteckning
e Rutin

e Handlingsplan
e Utredning

e Rapport

e Protokoll

1.4.4 Handlaggning

I handlidggning av ett drende ingar alla dtgirder som kravs for att det ska kunna fattas ett korrekt
och regelritt beslut. Handliggning innebar att samla in uppgifter eller upplysningar som har
betydelse for drendet, analysera uppgifterna, stimma av uppgifter och slutsatser med experter och
beslutsfattare, skriva motivering till slutsatser och beslut och formulera beslutsférslag.

Det dr ansvarig/beslutande chef som har det yttersta ansvaret for handliggningen och far ge
direktiv till handldggaren.
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1.4.5 Beslutsfattare

Ett drende beslutas av ett politiskt organ, en fortroendevald eller en chef.

2 ETT ARENDE VACKS

Arenden som ska behandlas inom Region Jimtland Hirjedalen kan initieras genom att ett
dokument kommer in till regionen, till exempel i form av ett brev fran en medborgare eller en
annan myndighet. Arenden kan ocksa initieras av fortroendevalda, till exempel genom motioner,
interpellationer och fragor. Ett drende kan dven initierats internt, exempelvis genom skapandet av
en ny rutin.

Arenden som inkommer till Region Jimtland Hirjedalen betraktas som skapade nir de inkommer

till organisationen. Vid drenden som initieras internt betraktas drendet skapat nir diarienummer
erhallits.

3 ARENDE REGISTRERAS

3.1 Registrering av arende

Nir drendet ar skapat registreras det i drendehanteringssystemet Platina i aktuellt diarium. Det
giller drenden som ska beslutas av ett politiskt organ, av fortroendevald eller tjdnsteman enligt
delegationsbestimmelser samt de som innehaller dokument som ska diarieféras. Nir drendet
registreras far det ett unikt nummer (till exempel RS/1180/2015, RUN/1/2015).
Regionstyrelsen, Regionala utvecklingsnamnden, Virdvalsnimnden, Gemensam nimnd f6r
upphandling avseende samordnad upphandling, lagerhallning och distribution av
sjukvardsprodukter och revisorerna har egna diarier. Patientnimnden anvinder 4n sa linge
irendehanteringssystemet Vardsynpunkter for sina drenden

Ett drende kan vandra mellan olika diarier beroende pa vilket eller vilka organ som ska hantera
arendet. Exempelvis ska regionala utvecklingsnimndens drenden till fullmiktige passera styrelsen.
Efter beslut i nimnden registreras da drendet i regionstyrelsens diarium och finns dd i bada
organens diarium.

Registrators ansvar
e Se till att skapade drenden registreras i Platina i aktuellt diarium
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3.2 Registrering av dokument

Allminna handlingar som tillhor ett drende maste registreras sa snart de kommit in eller
upprittats. I Region Jaimtland Harjedalen registreras dokument genom att de diariefors i
drendehanteringssystemet Platina. Dokument som inte ska diarief6ras 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 ér det viktigt att alla uppgifter som hor till ett
arende aterfinns pa samma diarienummer. Exempel pa handlingar som inom Region Jimtland
Hirjedalen alltid ska tillh6ra diarieférda drenden ér policyer, politiska beslut, klagomal,
bidragsansokningar och férhandlingsprotokoll.

Alla anstillda och foértroendevalda har ansvar f6r att allmdnna handlingar tas omhand pa ritt sitt.
Det giller oavsett om handlingarna kommer in via post, e-post, fax eller skapas (upprittas) inom
regionen. 1 bevarande- och gallringsplan — allmdin administration (LS/398/2013) finns anvisningar for
hur olika dokument ska hanteras.

Registrators ansvar
e Se till att de handlingar som hor till drenden registreras pa respektive drende

Handliggarens ansvar
e Se till att inkomna handlingar som ska diarieféras omedelbart laddas upp 1 Platina och
diariefors. Den som inte vanligtvis arbetar med drendehantering skickar handlingar via e-
post till aktuellt diarium.
e Snarast skicka de pappershandlingar som ska diarieféras till aktuellt diarium dir de tas
omhand.

4 ARENDE FORDELAS

Registrerade drenden fordelas till handliggare. Det innebir att bestimma vem som ansvarar for
drendet, vem som ska fatta beslut och nir det ska vara klart. Ytterst ansvarig f6r fordelning av
drenden ar forvaltningschef men det kan delegeras vidare.

Registrators ansvar
e Snarast skicka nya inkomna drenden till regionstabschef, forvaltningschef eller direkt till
sekreterare eller handldggare efter Gverenskomna kriterier hos registrator.

Regionstabschefs eller forvaltningschefs ansvar
e Fordela drenden till handldggare inom tre arbetsdagar. Vid osidkerhet om vem som ska
vara handldggare diskuterar regionstabschef fragan med regiondirektéren. De drenden
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som ska beslutas av regionfullmiktige och som har beretts av nimnd eller
fullmiktigeberedning ska férdelas pa nytt infér behandling i styrelsen.

e TFatta beslut om tidpunkt for nir drendet ska behandlas och i vilket organ drendet ska
beredas. Vid fordelning av drendet ska det ocksa planeras for eventuellt samarbete mellan
torvaltningar och beslut i organet om remisser.

e TFatta beslut om det ska genomfoéras nagon foredragning i ledningsgrupp, kansliberedning,
presidium eller beslutsorgan.

o Andra status pa drendet i drendekortet till Kiart fiir besint och skicka drendet via Platina till
ansvarig handldggare. Informera handliggare om att denne fatt ett nytt drende. Det gors
genom att ange handldggare i drendekortet. I samband med det kommer ocksa drendet
upp under #ppgifter pa handliggarens startsida i Platina. Ett arendekort finns for varje
drende 1 Platina och innehaller alla uppgifter om drendet.

e Skicka samtidigt ett meddelande till handldggaren via e-post med foljande information:

o Vem som ska fatta beslut i drendet (chefer, politiska organ), tid for eventuell
foredragning samt nir beslut ska fattas.

o Senaste datum nir handldggningen ska vara klar.

o Eventuell medhandliggare.

Handlidggarnas ansvar
e Bevaka om det kommit in nya uppgifter i Platina.

5 ARENDE HANDLAGGS

I handlidggningen av ett drende ingar alla atgirder som krivs for att fa ett korrekt och regelritt
beslut. Arenden i Region Jimtland Hirjedalen handliggs i ett flode fran att drendet skapas genom
handldgening, kallelser och protokoll till att det arkiveras. Alla steg i handldggningen f6r de
irenden som ska hanteras 1 Platina ska goras direkt i systemet. Det innebir exempelvis att alla
beslutsdokument ska liggas upp och bearbetas i systemet. I Platina finns mallar som ska
anvindas.

I varje drende i diariet finns en arbetsyta dir dokument skapas och férvaras och darifran kan de
ocksa enkelt hanteras i den métesadministration som finns i systemet. Handldggaren ansvarar for
att varje enskilt dokument blir diariefért och det sker forst nir handlaggaren skickar dokumentet
tor diarieféring. For beslutade dokument giller sirskilda regler — se kapitel 7.
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Handl4ggningens olika steg

. ; -
Planera handldiggningen

och gora avstdmningar.

P Ty | P Eallas
Kontrollera att alla uppgifter

dr korrekta i Platina.

Slutlig avstdmning.

5.1 Planera handlaggning och gora avstamningar

En beredning av ett drende ska kinnetecknas av god kvalitet. Underlagen ska vara vil
genomarbetade, opartiska och tydliga.

Handlidggarens ansvar innebdr att
e Ligga upp en tidplan fér handliggningen.
e Stimma av drendet med ansvarig chef.
e Ta stillning till vad som behéver goras och vilka uppgifter och beslutsunderlag som
beho6vs.
e Stimma av med de funktioner som berors av drendet, till exempel medhandliggare,
sakkunniga och presidium.
e (ora avstimningar enligt samverkansavtalet i de drenden som berér medarbetare.
e Forbereda for eventuell avstimning med Regionens samverkansrad, tillginglighetsrad och
pensionirsrad.
e Se till att uppgifter pa drendekortet i Platina uppdateras allt eftersom. Uppgifterna ar:
o Vem som ir handlidggare (om det skulle andras under handliggningen).
o Vilka som ska ha tillgang till de dokument som tas fram (medlemmar). Hir ir det
viktigt att alltid gruppen sekreterare finns med.
o Om nigot dokument ér skickat f6r avstimning till andra - till vem och nir svar
torvintas.
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e Lopande se till att firdigstillda dokument eller dokument som kommer in i drendet
registreras. De handlingar som beslutas i ett politiskt organ ska inte diarieféras forrin de
ar beslutade.

e  Eventuellt foredra drendet for kansliberedning, presidium eller politiskt organ.

5.2 Ta fram beslutsunderlag och uppratta tjansteskrivelse med
mera

Handliggarens ansvar
Beslutsunderlagen i ett drende kan besta av ett antal dokument. Handldggaren ska se till att
beslutsunderlagen innehaller:

e syfte och bakgrund,

e tidigare beslut som har betydelse for drendet,

e avstimning mot lagar och férordningar,

e avstimning mot Region Jimtland Hirjedalens styrande dokument,

e konsekvensbeskrivningar,

e statistiska jimforelser och

e Alternativa forslag om sadana finns.

Dessutom ska det finnas en beskrivning av hur beslutet paverkar de krav som finns utifran
toljande perspektiv:

e jimstilldhet och jimlikhet,

e barns rittigheter,

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

e miljoaspekter,

e regional utveckling.

I de fall drendet inte har nagon direkt inverkan pa perspektiven ska en motivering till varfor
limnas. Se sirskilda rutiner och riktlinjer f6r de olika perspektiven. De finns i diariet och i
ledningssystemet under Stod, Service och Samverkan > Dokument-, post- och drendehantering.

Om irendet ska behandlas av ett politiskt organ ska en tjansteskrivelse med forslag till beslut och
relevanta beslutsbilagor i drendet upprittas. For samtliga dokument som ska vara underlag till
beslut i politiskt organ ska mallar i Platina anvindas.

Tjansteskrivelsen dr det dokument som ger en beskrivning av drendet och innehéller forslag till
beslut till politiskt organ.

e En tjdnsteskrivelse ska kortfattat beskriva drendet och innehiélla f6rslag till beslut. Mallar i
Platina ska anvindas och tjansteskrivelsen ska helst inte vara mer dn 1-2 sidor. Behover
texten vara lingre ska en bilaga skapas.

e Dokumentet ska ha ritt rubrik i férhallande till vad drendet handlar om men ibland maste
den skilja sig fran rubriken som det diarieférda drendet har.
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e Dokumentet ska innehélla en sammanfattande beskrivning av drendet med bakgrund,
redogorelse for tidigare beslut, avstimning mot forfattningar, regler och riktlinjer,
konsekvensbeskrivningar, statistiska jamforelser och alternativa forslag samt de perspektiv
som fortecknas ovan.

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

¢ De dokument som utgor beslutsunderlag ska fortecknas under rubriken Bes/utsunderlag
med samma namn som de elektroniska filerna dr dopta till 1 systemet.

Om irendet ska beslutas av fortroendevald eller tjinsteman upprittas istillet ett delegationsbeslut
av handliggaren som sedan skrivs under av behorig. Det beslutet ska ha samma innehall som
tjansteskrivelsen.

Samtliga beslutsunderlag i drendet ska vara markta med ett diarienummer och datum for nir
dokumentet upprittades.

5.3 Fardiga underlag overfors till sekreterare infor att
arendelista/kallelse fardigstalls

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

Handliggarens ansvar

e Gor klart drendet 1 god tid fore det datum som dr sista inlimningsdag f6r de drenden som
ska behandlas pa sammantridet. For de politiska organen ir sista inlimningsdagar angivna
1 sammantrideskalendern.

e Kontrollera att alla uppgifter om drendet ar korrekta i Platina (till exempel drendemening,
beslutsdatum och namn pa bilagor).

e Ange vilken tjansteskrivelse som ska vara med i kallelsen under fliken Mdteshantering pa
irendekortet i Platina.

e Ange vilket/vilka bilagor (beslutsunderlag) som ska bifogas tjinsteskrivelsen. Detta gors
ocksd under fliken Moteshantering.

e Meddela ansvarig sekreterare eller utsedd tjansteman att drendet dr klart.

o Andra status pa drende pa drendekortet till Kiart fir besiut om inte det redan ir gjort.

5.4 Avstamningar

Under drendets gang gors flera olika avstimningar. For drenden som bedoms vara av stor
betydelse eller har stor inverkan pa verksamheten eller ekonomin maste sdrskilda avstimningar
goras. Regiondirektoren eller féredragande gor en avstimning med ordférande eller presidium i
det organ som ska behandla drendet.
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5.4.1 Fredagstraffar

Varje fredag triffas kanslichef och regiondirektor for att ga igenom de drenden som registrerats
under den gangna veckan. Varje fredag triffas ocksa regionstabschef, sekreterare och berérda
handldggare och gar igenom de drenden som registrerats under veckan. Da gors ocksa
avstaimningar av andra aktuella drenden som ska behandlas av ett politiskt organ eller av enskild
tjansteman. Fredagstriffarna dr ocksé ett forum fOr sekreterarna att gora avstimningar kring de
irenden som kommer att behandlas av flera politiska organ.

5.4.2 Tjanstemannaberedningar

Int6ér nimnd eller utskott kan ocksé separata tjansteberedningar genomféras. Da triffas
foredragande tjinsteman (den tjansteman som har utsetts som ansvarig for de drenden som
behandlas i organet, till exempel ekonomidirektéren £6r utskottet f6r ekonomi) och sekreterare
tor en genomgang av de drenden som ir aktuella f6r att tas upp av respektive politiskt organ.
Tjianstemannaberedningen genomfors cirka en vecka innan presidiet.

5.4.3 Kansliberedning

Infor regionstyrelsens sammantriden genomfoérs alltid en kansliberedning. Den fungerar pa samma
sitt som tjanstemannaberedningen férutom att fler funktioner deltar. P4 kansliberedningen gors
en genomging av de drenden som ska med sammantridet. Aven de drenden som eventuellt ocksi
ska behandlas i ett utskott eller i en nimnd gas igenom. Pa kansliberedningen deltar foljande
funktionet.

e Regiondirektor,

e Fullmiktigesekreterare/styrelsesekreterare

e Hilso- och sjukvardsdirektor

e Regionstabschef

e Chef f6r hilso- och sjukvardspolitiska avdelningen

e Nimndsekreterare for regionala utvecklingsférvaltningen

e Handlaggare och 6vriga tjianstemin efter behov

Om regiondirektoren vill att beslutsunderlagen eller forslagen ska dndras eller omarbetas dr det
handliggarens uppgift att géra det. Mindre justeringar far goras av sekreteraren.

For storre drenden som har inverkan pa flera delar av verksamheten kan kansliberedningen
utvidgas sa dven berérda avdelningschefer (ex. personal, ekonomi, I'T) ges méjlighet att ta del av
irendet och limna synpunkter. Ansvarig handliggare eller chef kan vid behov kallas in for att
foredra drendet muntligt. Beslut om detta bor gbras redan vid férdelning av drendet.
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Det genomférs ocksa andra avstimningar av drenden, till exempel i regiondirektorens
ledningsgrupp och vid andra arbetsméten. Regiondirektoren bedémer vilka drenden som behéver
stimmas av 1 ledningsgruppen.

I bilaga 1 finns en checklista som kan anvindas for att komma ihdg vad som ska goras i samband
med att ett 4rende ska beredas.

6 BESLUTSFAS

Arenden kan beslutas pa tva sitt: 1 ett politiskt organ eller genom delegationsbeslut av tjainsteman
eller fortroendevald.

6.1 Presidium

Innan kallelsen till sammantride skickas ut triffas presidium, foredragande tjansteman,
sekreterare, ndr sadan finns fér organet, och 6vriga berdrda tjinstemin for att ga igenom de
irenden som ska tas upp. Presidieberedningen sker cirka tva veckor innan sammantridet.

Infor presidieberedningen ska handliaggningen av aktuella drenden vara avslutad sa att presidiet
har mojlighet att lasa igenom beslutsunderlagen och férslagen till beslut. Sekreteraren for aktuellt
politiskt organ férbereder sedan en preliminar kallelse med de beslutsunderlag som beretts. Om
de fortroendevalda vill att beslutsunderlagen eller férslagen ska dndras dr det handliggarens
uppgift att gora det. Mindre justeringar far goras av sekreterare.

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

6.2 Sammantrade

For varje politiskt organ genomfoérs ett sammantrade dar drenden behandlas och beslutas.

6.3 Delegationsbeslut

Vissa beslut tas pa delegation av tjansteman eller fértroendevald och det styrs av de
delegationsbestimmelser som finns for regionstyrelsen, nimnderna och regiondirektoren.
Exempel pd drenden som kan beslutas pa delegation kan vara remisser, inkép och anstéllningar.
Innan ett delegationsbeslut upprittas ska drendet vara berett enligt samma rutiner som for
irenden som behandlas i politiska organ. Besluten ska upprittas i faststilld mall och ska vara
undertecknade. Besluten ska direkt efter att de undertecknats diarieféras och anmalas till
regionstyrelsen eller den nimnd som delegerat beslutsritten.
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Handlidggarens ansvar fér hantering av drende som beslutas pa delegation:
e Bereda och handligga drendet i Platina

e Se till att fa underskrift pa beslutet
e Skicka beslutet och tillh6rande underlag for diariefGring snarast efter att beslutet ar taget.

e Ge en kopia av beslutet till sekreterare eller utsedd tjansteman f6r det organ som beslutet
ska anmalas till.

Vid besvarande av remisser ansvarar sekreteraren for atgirder enligt punkt tva, tre och fyra ovan.

Sekreterare for det organ som delegerat drendet:
e Forteckna delegationsirenden till kallelse/foredragningslista.

e Redovisa delegationsbeslut till det organ som gett delegationen.

7 EFTERARBETE

7.1 Protokoll

Efter varje ssmmantride med ett politiskt organ upprittas ett protokoll med en paragraf fér varje
arende. Protokollet justeras av ordféranden och en eller tva justerare, allt for att kontrollera att
beslutet dr riktigt formulerat. Protokoll fran regionfullmaiktige, regionstyrelsen och nimnderna
anslas pa Region Jamtland Hirjedalens officiella anslagstavla.

Arenden som behandlas i ett politiskt organ kan avgéras direkt pi sammantridet eller ga vidare
till narmast hogre organ.

Arenden som ska vidare till ett annat politiskt organ, till exempel sidana irenden som tagits upp
av en naimnd och som ska vidare till regionfullmaktige ska fortecknas i ett protokoll.

e Beredningens forslag till fullmiktige
Sirskilda budgetberedningens férslag skickas till fullmaktige.

e Nimndernas forslag till fullmiktige
Nimndens forslag skickas till regionstyrelsen som ska ha tillfélle att yttra sig 6ver
forslaget innan det behandlas av fullmiktige. For att underltta handliggaren ska det ske
ett nira samarbete mellan den handliggare som bereder drendet till nimnden och den
som bereder det till styrelsen.
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e Utskott
Eftersom utskotten dr beredningsorgan direkt under styrelse/nimnd gir de drenden som
ska behandlas av styrelsen/nimnden direkt fran utskottet till styrelsen/nimnden. Ingen
handliggning av drendena sker mellan behandlingen 1 organen.

7.1.1 Protokollsutdrag

Sekreterarens ansvar:
e Ta fram protokollsutdrag for varje drende som behandlats. Protokollsutdrag f6r de
arenden som slutbehandlats ska diarieféras pa arendet med tillhorande handlingar.
e Arenden som inte slutbehandlats utan ska vidare till nista instans limnas for fordelning i

den instansen.

e Om sekreteraren anser att det inte behévs ndgon ytterligare beredning av drendet infor
behandling i nista instans ska sekreteraren uppritta ett forslag till beslut och skicka det
direkt till regionstyrelsens sekreterare.

7.2 Information om och genomforande av beslut

Beslutet fran ett politiskt organ eller beslut av tjinsteman eller fortroendevald ska expedieras
(underrittas) till dem som berors av beslutet.

Sekreterarens ansvar
e Underritta berérda om beslut fran politiska organ.

Handliggarens ansvar
e Underritta om delegationsbeslut med undantag av remisser.

Kommunikationsavdelningens ansvar
e AvgoOra om informationen ska skickas ut som ledningsmejl.

Regionstabschefs ansvar
e Forteckna de beslut som kriver dtgird 1 ett sirskilt beslutsprotokoll som finns i Platina.
e Se till att ledningsmejl skickas ut f6r de drenden dir det behovs.

7.3 Avsluta arenden

Sekreterarens ansvar (fullmiktige, styrelse, nimnd eller utskott)
e Genomfora redaktionella dndringar i beslutade dokument eller i svar pa remisser och brev
och se till att det star ritt beslutsdatum och paragraf i dokumenten.
e Underritta handldggaren om andra dndringar som maste goras.
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Se till att beslutade dokument diariefors.

Skicka ivig originalet av svar pa remiss och brev.

Andra status pa drendet till avslutat i Platina.

Se till att beslutade handlingar som ska liggas in i ledningssystemet skickas till
kvalitetsstrateg.

Handliggarens ansvar

Bevaka drendet och genomféra eventuella beslutade dndringar som inte ska goras av
sekreteraren. Beslutande dokument ska vara féirdiga till dess att protokollet ska justeras.
Sekreteraren ska meddelas nir dndringarna har gjorts.

Skicka dokument till berérda i andra fall an de som nimns ovan. Framforallt handlar det
om dokument i drenden som inte varit féremal f6r politiska beslut, till exempel svar pa
fragor fran medborgare.

Se till att kopia pa underskrivet dokument diarieférs. Om handlingen skickas som e-post
ar det lampligt att samtidigt skicka en kopia till aktuellt diarium.

Kontrollera att alla dokument som ska vara diarieférda i arendet blir det och att beslutade
dokument diarieférts av sekreterare enligt ovan.

Rensa bort dokument i drendet som inte tillfér drendet nagra sakuppgifter eller pa annat
satt behovs for forstaelse £or drendet.

Dokument som ska vara kvar men som inte ska vara diarieférda ska goras tillgangliga for
alla. Det gors genom att gruppen Everyone liggs till som medlemmar och fir lisbarhet pa
dokumenten.

Se till att dokument publiceras pa de stillen dir de ska vara enligt faststillda rutiner.

7.4 Arkivering

1 bevarande- och gallringsplan (L.S/398/2013) anges det vilka dokument som ska bevaras for evigt
och vilka som kan gallras efter att en sirskild tid har gatt. Handlingar som ska bevaras ska

levereras till arkivet.

Handliggarens ansvar

Se till att skilja ut de dokument som ska bevaras 1 drendet frin de som ska gallras bort.
Pappersdokument som ska bevaras ska liggas i pairmar/arkivboxar som tydligt mirks
upp. I bevarande- och gallringsplanen finns rutiner f6r vad som ar viktigt att tinka pa
innan dokument skickas till arkivet.

Ta kontakt med regionens arkivarie for att komma 6verens om nir dokumenten ska
levereras till arkivet.
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8 ARENDE- OCH DOKUMENTHANTERINGSSYSTEM

8.1 Inledning

For att Region Jimtland Hirjedalen ska uppfylla lagstiftningen om att halla sina dokument
tillgdngliga och i god ordning finns ett antal I'T-system. Vilket system ett dokument ska skapas
och lagras i bestims utifran den process det skapats i.

8.2 Platina eller Centuri

Platina ar ett drende- och dokumenthanteringssystem. Centuri dr ett dokumenthanteringssystem.

Region Jimtland Hirjedalen hanterar sin diarieféring, motesplanering f6r politiska organ och de
dokument som upprattas under arendeberedningen i Platina. Alla dokument som hor till ett
drende halls samlade hir. Styrande dokument hanteras och diarief6rs i Platina med undantag av
de som far hanteras 1 Centuri (se nedan). Andra dokument far ocksa hanteras i Platina.

Arenden som leder till beslut om styrande dokument av dokumenttyperna regler, riktlinjer,
rutiner, planer, blanketter och checklistor och som beslutas pa omradesniva eller ligre niva samt
regionovergripande medicinska styrdokument far beslutas i Centuri genom faststallda processer
t6r dokumentgodkinnande i systemet.

For 6vriga dokument som inte ingir i drendeberedningen eller som inte ska diarieféras kan bada
systemen anvindas. Vilket system som ska anvindas bestims utifran den process som
dokumentet har skapats i. Exempel pa dokument som kan hanteras i Centuri ar APT-protokoll,
enhetens regler och rutiner, verkstillighetsbeslut, handb&cker med mera.



