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Namnd, styrelse eller kommitte?

Fullméktige ska tillsétta en styrelse (regionstyrelsen) och i 6vrigt de namnder som
behodvs. Om fullméktige sedan kallar ndmnderna for styrelser, namnder eller
kommittéer har ingen juridisk betydelse.

Vastra Gotalandsregionen har for att tydliggéra namndernas olika roller i bestéllar-
utforarsystemet valt att kalla bestdllarna for ndmnder och utférarna for styrelser.

Namnderna kan tillsétta utskott och beredningar for att bereda drenden till ndmnden.
Namnden kan delegera rtt att besluta till ett utskott men inte till en beredning.

For att slippa upprakningar anvédnds begreppet namnder genomgaende i handboken.




Sammanfattning

Arendehandboken &r framtagen i syfte att beskriva vart gemensamma arbetssitt och
samtidigt vara ett stod till dig som bereder drenden for politiska beslut.

Arendehandboken géller alla férvaltningar och bolag i regionen. Den bygger pé en process
som flera forvaltningar gemensamt har tagit fram for att fa ett mer enhetligt synsétt och
arbete.

Processen innehéller fyra steg: initiera, bereda, besluta och avsluta. Arendehandboken
beskriver hur du som handldggare ska bereda drendena sa att du foljer lagar och regler och
tar hansyn till viktiga perspektiv. Utdver riktlinjerna kan varje nimnd besluta om
kompletterande beredningsrutiner.

Den hir versionen av drendehandboken &r reviderad for att stimma Overens med det
arbetssdtt som krévs i drendeberednings- och diariesystemet Public 360.



Vad ar ett arende

Ett drende ar en avgransad fraga som ett politiskt organ handlagger och som
politikerna beslutar om.

Hur startar och nar startar ett arende

Ett drende kan initieras externt eller internt.

Arenden som initieras externt kan till exempel bérja med att en organisation séker pengar
av Vistra Gotalandsregionen, en medborgare skickar in ett brev som ska besvaras eller en
myndighet skickar en remiss.

Arenden kan ocksa initieras internt genom politiska beslut. Aven férvaltningen kan sjilv ta
initiativ till att starta ett nytt arende.

Ett drende bestar av inkommande och uppréttade handlingar som registreras i kronologisk
f6ljd och som handlar om en avgrdnsad fraga. Handlingar som rér samma drende ska hallas
samman och forses med samma diarienummer. Ett nytt drende laggs upp i Public 360 av
behérig registrator och ett diarienummer skapas. Arendet skickas for handldggning i Public
360 till ansvarig handlaggare.

Varje enskilt drende har ett eget diarienummer med en egen klassificeringskod. Undvik
staende diarienummer for att fa en béttre sokbarhet i diariet och for att kunna folja drendets
process fran start till avslut. Du kan i stdllet anvdanda drendereferenser for att koppla ihop
drenden som har anknytning till varandra.

Vad ar en myndighet?

Det finns statliga och kommunala férvaltningsmyndigheter. I Véstra Gétalandsregionen dr
varje ndmnd en myndighet.

Lagstiftning
Det finns flera lagar som styr hur Véstra Gotalandsregionen som myndighet ska bereda
drenden.

I forvaltningslagen finns allmdnna bestdammelser om hur myndigheter ska handldgga
drenden. Syftet med lagen ar bland annat att skydda medborgarnas rattssdkerhet i kontakter
med myndigheter och att sdkerstélla att offentliga verksamheter ger god service till
allménheten.

Reglerna sédger att en myndighet ska handlégga ett drende sa effektivt som mojligt utan att
rattssdkerheten riskeras. Varje myndighet har en skyldighet att underlatta fér invanare att
kunna ta del av informationen.

Kommunallagen reglerar bland annat vilka befogenheter kommuner och
landsting/regioner har, hur de fortroendevalda ska arbeta och hur drenden ska hanteras i
fullméktige och ndmnder.



Tryckfrihetsforordningen reglerar bland
annat vad som dr en allmén handling och
allmanna handlingars offentlighet.

Offentlighets- och sekretesslagen
kompletterar tryckfrihetsférordningens
bestdmmelser om rétt att ta del av allménna
handlingar.

Arkivlagen innehéller de 6vergripande
bestimmelserna om myndigheternas arkivvard

Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen innebdr att
allménheten har rétt till insyn i
offentliga verksamheter. Déarigenom
skapas forutsattningar for en rattssaker
och effektiv demokratisk process.




En process - fyra steg

Initiera + Inkommen handling
Tjanstemannainitiativ

e Uppdrag att handlagga *  Politiskt uppdrag
Bereda Utreda
e Tjansteutlatande Facklg

samverkan

Forbereda
Besluta

Genomfdra

¢ Expedierade och kommunicerade beslut

Efterarbeta

Avsluta

e Avsluta arendet i diariet




Initiera

Sa fort en handling kommer in till eller upprattas av en myndighet maste
myndigheten kunna tala om att handlingen finns och var den finns. Det
formuleras dels i arkivlagen, dels i offentlighets- och sekretesslagen.

Allmanna handlingar

For att en handling ska kunna betraktas som allmén kravs dels att den inkommit till eller
upprdttats av en myndighet, dels att handlingen férvaras dar.

Aven brev och e-post stéllda till fértroendevalda eller tjinsteméin personligen &r en allmén
handling om innehdllet beror Véstra Gotalandsregionens ansvarsomraden

Inkommen eller upprattad handling?

En handling dr inkommen — och ddrmed allmédn — ndr den anlént till myndigheten eller
nagon behorig befattningshavare vid myndigheten. En handling kan komma in till
myndigheten via till exempel papperspost, e-post, sms eller mms.

En handling ar uppréttad — och darmed allmén — nér den har expedierats, justerats eller pa
annat satt fardigstallts hos myndigheten.

Vad ar arbetsmaterial?

En handling som inte dr uppréttad kallas arbetsmaterial. Forst ndar handlingen skickas
utanfér myndighetens grénser, justerats eller pa annat satt fardigstéllts blir den allmén
handling

Bedomning av inkommen handling

Handldggaren ansvarar for att gora en beddmning.

e Ar det brittom?
e Har handlingen kommit rédtt? Om inte, ansvarar

Vad betyder...?

handléggaren for att skicka vidare till rdtt mottagare. Pa sidan 24 hittar du en
e Behover ledningen informeras? lista med ordfﬁrklaﬂngar
e Ardet en allmin handling som ska diarieforas? om allménna handlingar
med mera.

e Innehaller handlingen uppgifter som behover skyddas
av sekretess?




Figur 1. Bedomning av handling

Ar det en handling?

Ja
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Ar handlingen helt fri fran sekretessbelagda uppgifter?
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ﬁ;{“// Sy A

Det ar en offentlig handling Det ar en allman handling
med hemliga uppgifter

De hemliga uppgifterna far inte lamnas utan sekretessprovning.
Sekretessarenden ska inte skickas elektroniskt

Utlamnande av allman handling

Allminna handlingar, som inte &r hemliga, kallas offentliga handlingar. Sddana handlingar ska
genast ldmnas ut, om ndgon vill se dem. Vad som é&r allmidnna handlingar regleras i
tryckfrihetsforordningen (TF). Om de allménna handlingarna dr offentliga eller hemliga avgors
av offentlighets- och sekretesslagen (OSL). Beslut om att inte 1dmna ut allmidnna handlingar r
som regel delegerat till en tjinsteman inom forvaltningen och beslutet gar att 6verklaga.

Se juridiska pm pa intra.vgregion.se/sv/Insidan/amnesomraden/Juridik/Lagar/



http://intra.vgregion.se/sv/Insidan/amnesomraden/Juridik/Lagar/
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Diarieforing
Huvudregeln &r att alla allmdnna handlingar ska diarieféras omgaende om de har betydelse
for myndigheten. Sekretessbelagda handlingar maste alltid diarieforas.

Allméanna handlingar ska diarieforas utan dréjsmal i enlighet med Offentlighet- och
sekretesslagen 5 kap. 18. Det &r alltid handlingens innehdll som avgér om den ska
diarieforas, inte formen.

Som stod for diarieforing finns Rutin for diarieféring i Viéstra Gotalandsregionen. Den ar
publicerad pa regionens intranét. Rutinen fungerar som en praktisk hjélp vid diarieféring
av allmanna handlingar.

Diarieforing av allmdnna handlingar sker i Public 360 av ansvarig handlaggare eller
ansvarig registrator.

e Diariefor inkommande och upprittade handlingar som initierar eller ingar
i ett drende i Public 360.

e I de fall du som handléggare inte har behorighet eller tillgang till Public
360 kan e-post vidarebefordras till diariet.

e Skriv ut fax av vikt och diariefér i Public 360.

e Skriv ut sms av vikt och diariefér i Public 360.

e Ladda ner mms av vikt i datorn och diariefér i Public 360.

e Om du far en handling direkt i handen, skriv ankomstdatum scanna in

handlingen med minst 300 dpi. Diariefor dérefter handlingen i Public 360
utan drojsmal.

e Aven uppgifter som du ldmnar eller far via telefon kan vara viktiga att
dokumentera om de é&r relevanta for drendet. Det kan du gora genom att
skriva en tjansteanteckning om samtalet som du daterar, skriver under och
sedan diariefor. Du kan ocksa gora anteckningen direkt i Public 360.

Vad behover inte diarieforas?

¢ Handlingar av uppenbart ringa betydelser for myndighetens verksamhet
som:

- Reklam
- Statistiska meddelanden
- Kéannedomskopior
- Anonyma skrifter
- Meningslosa skrifter
- Arsberittelser
- Framstéllningar om kopior
- Enklare 6verenskommelser
e Undantag som regeringen foreskrivit i offentlighets- och
sekretessforordningen.

e Handlingar som forvaras ordnat pa annat visEn ordnad
handlingsforvaring.
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Rubriksattning

Det ar viktigt att rubriken tydligt beskriver vad drendet eller dokumentet handlar om. Tank
pa att rubriken ska halla 6ver tid. Anvénd inte forkortningar och alltfor allmédnna
skrivningar. For sokbarhetens skull, meddela diariet om drendet ska kopplas till tidigare
drenden och/eller anknytande drenden.

Handlaggare

Som handlaggare far du nya drenden och dokument for handlaggning i Public 360. Varje
handling ska diarieforas i Public 360 av ansvarig person. I Public 360 anges vem som é&r
ansvarig for dokumentet. Rutin for fordelning av drenden kan variera mellan myndigheter.
Det ar viktigt att ha 16pande kommunikation med registratorn.

Arende for handldggning som fordelats fel

Har du fatt ett drende for handlaggning som du tycker hamnat fel ska du sa snart som
mojligt meddela diariet som kan foérdela drendet till ny ansvarig handlaggare.

Som handldggare maste du ocksa ha kunskap om bestammelserna om jav i
kommunallagen. Ar du jivig kan du inte handldgga drendet.

Hall ihop och koppla ihop

Meddela diariet om ett drende har koppling till ett annat drende. Det underléttar for alla att
snabbt kunna hitta narliggande drenden i diariet.

Bekraftelsebrev

Du kan ha ett standardsvar som skickas direkt till avsdndaren med information om att
skrivelsen dr mottagen och diarieférd. Standardsvaret ersétter inte ett relevant svar utifran
brevskrivarens fragestallning. Standardsvaret ska ocksa diarieféras tillsammans med 6vriga
handlingar i &rendet. Du maste inte skicka ett standardsvar, speciellt inte vid skyndsam
handldggning.

Vilka handlingar ska beredas?

Varje forvaltning bedémer vilka handlingar som kraver beredning. Nér en handlaggare har
utsetts ska denne bedéma om handlingen kréver politisk beredning eller annan atgard.

Du hittar webbdiarium pa http://hittaidiariet.vgregion.se

Dar kan du soka pa drenden eller dagens respektive veckans handelser for samtliga
diarier i regionen.



http://hittaidiariet.vgregion.se/
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Bereda

Innan en namnd behandlar ett arende ska forvaltningen lamna ett
tjansteutlatande. Tjansteutlatandet ar en redovisning och bedémning av
arendet baserat pa forvaltningens specialistkompetens.

Utreda

Samla fakta och skapa dig en bild av drendets innehall och omfattning.

e Har drendet behandlats tidigare?

e Vilka underlag och beslut finns?

e Vem har fackkunskap i fragan?

e Ar det aktuellt att bilda en arbetsgrupp?
e Hur ser en prelimindr tidplan ut?

e Behdovs en kommunikationsplan?

Vilka fler ar berorda?

Kommunicera och stdim av med kollegor, chefer och andra myndigheter under hela
beredningsprocessen. Det ar ofta viktigt att sa tidigt som mojligt stamma av eller fora
dialog med de som berors av drendet och garna lyssna in fler perspektiv.

Tidigt i beredningen ska du beddma om drendet berér flera forvaltningar eller enheter I
sadana fall kan det vara lampligt eller nodvéandigt att sambereda &rendet. Ibland &r det
redan avgjort att samberedning ska ske da drendet nar handldggaren. Du bestdmmer hur
samberedningen ska utformas tillsammans med din chef och den enhet eller de enheter
som ska involveras: vem gor vad, gemensam arbetsgrupp, tidplan och avgransning.

For att fa ett sa fullstandigt underlag som mojligt kan myndigheten hdamta in skriftliga
yttranden fran andra myndigheter, féretag, organisationer eller fran enskilda personer. Det
sker genom att skicka drendet pa remiss. Syftet med en remiss kan till exempel vara att fa
andra aktorers bedomning av vilka konsekvenser ett forslag skulle kunna fa om det
genomfordes.

En remisshandling bestar, forutom av sjdlva drendet, av ett féljebrev som beskriver
remissens omfattning, remissinstanser, nar yttrande senast ska ha kommit in samt évriga
upplysningar, exempelvis sarskilda fragor eller information om fortsatt process.

Belysa samband och konsekvenser

Under beredningen ska du besvara féljande fragor och motivera dina avvagningar:

e Ar drendet kommunalrittsligt eller i dvrigt juridiskt korrekt?
e Ar drendet avstimt mot budgeten och andra styrdokument?
e Ska andra ndmnder yttra sig?

e Behdovs samberedning?

e Ar drendet belyst utifrdn ett jaimstélldhetsperspektiv? Analysera drendets
konsekvenser utifran kon, exempelvis malgrupp och resursfordelning.
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Ar drendet belyst utifran tillginglighet fér personer med
funktionsnedséttning, exempelvis fysiska miljoer eller information i
tillgangliga format?

Beror drendet barn, direkt eller indirekt? Analysera hur drendet syftar till
att na barnets bésta genom barnkonsekvensanalys eller prévning av
barnets bdsta.

Kommer drendet fa socioekonomiska konsekvenser? Paverkar det malen
om ett mer jamlikt Vastra Gotaland pa ett positivt eller negativt satt?

Berér drendet lokaler eller tjanster? Ar de tillgingliga pa ett jamlikt sétt,
exempelvis ekonomiskt eller geografiskt?

Behover drendet stimmas av genom dialog/enkater till malgruppen eller
personer i naromradet?

Ar drendet belyst ur ett hallbarhetsperspektiv, dir ekonomi, miljé och den
sociala dimensionen ingar?

Finns det personalméssiga konsekvenser?

Ar drendet berett enligt samverkansavtal eller MBL?

e Finns det ekonomiska konsekvenser, bade pa lang och kort sikt?

e Finns forslag till finansiering med?

Bedoma kommunikationsbehov

Det ar viktigt att beddma om, hur och nér
drendet behéver kommuniceras internt och/eller
externt. Hur paverkas invanarna av beslutet? Ta
gdrna hjdlp av en kommunikatér. Ibland behévs
en kommunikationsplan. Under beredningen
kan drendet utvecklas sa att
kommunikationsbehovet férdndras.

Planera genomforande och
uppfoéljning
Du ska bedéma och foresla hur férslagen ska

genomfdras och vem som éar ansvarig for att det
sker.

Klargor ocksa om och hur uppféljning av
beslutet ska ga till. Vad ska f6ljas upp? Vem
ansvarar for uppfoljningen? Nar ska det ske och
till vilken instans?

Dialog med brukare
och intressegrupper

Ett led i beredningen av vissa
drenden kan vara dialog med dem
som berors av ett kommande beslut.
Det kan vara brukare, invanare eller
en viss intressegrupp. Formerna for
sadana avstamningar kan behova
utformas i varje enskilt drende. Du
kan exempelvis ta hjdlp av
kommittén for méanskliga rattigheters
samrad med civilsamhéllet eller
referensgrupper med barn och unga.
Om du genomfor nagon form av
dialog ar det viktigt att aterkoppla
resultatet
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Tidsplanera

Gor garna en tidplan utifran nar drendet maste vara klart, och hur mycket tid du behéver
for utredning, avstimning, dialog, eventuella remisser, tid for facklig samverkan eller
MBL-forhandlingar och skrivande. Det &r bra att redan fran start ha klart for sig i vilka
instanser drendet ska behandlas. Planera vilket métesdatum drendet ska upp pa respektive
instans.

Koncernstabsberedningen

Koncernstabsberedningen ansvarar for samordning av drenden av koncerngemensam
karaktdr infér behandling i den centrala MBL-gruppen och de ndamnder och styrelser
som far tjanstemannastdd fran Koncernkontoret, samt fér beredning av
koncernovergripande fragor.

Koncernstabsberedningen ska sédkerstélla beredning av drenden avseende kvalitet,
process och helhetssyn utifran ett koncernperspektiv.

Nar kontaktar jag koncernstabsberedningen?

e Om du ar osdker pa hur ett drende ska beredas.

e Nar du vill veta vem som har rétt att fatta beslut.

e Om du behdver hjdlp med att kartldgga vilka som bor involveras i
handldggningen.

e Om du behdver hjdlp med att kartlagga vilka som berors av beslutet.

e Vid andra fragor om drendehantering.
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Sarskilda regler for fullmaktigearenden

Arenden som ska behandlas av regionfullméktige maste uppfylla kommunallagens
beredningskrav, det vill sdga vara beredda av ndgon namnd vars ansvarsomrade drendet
beror eller av en fullmédktigeberedning. Fullméktige avgor beredningens omfattning.
Regionstyrelsen har ett beredningsansvar for drenden som ska behandlas av fullméktige. I
ansvaret ingar att se till att berérda namnder och/eller beredningar far yttra sig

Regionfullmaktiges uppgifter

Fullméktige ar det hogsta beslutande organet i Véastra Gétalandsregionen. Ledamoterna
utses vid allménna val.

Fullméktige beslutar i &renden av principiell beskaffenhet eller annat av storre vikt,
framst:

e Mal och riktlinjer fér verksamheten.

e Budget, skatt och andra viktiga ekonomiska fragor.

e Namndernas organisation och verksamhetsformer.

e Val av ledaméter och erséttare i ndmnder och beredningar.
e Val av revisorer.

e Grunderna for ekonomiska formaner till fértroendevalda.
e Arsredovisning och ansvarsfrihet.

e Folkomrostning.

e Extra val till fullmdktige.

Fullmédktige beslutar ocksa i andra fragor som anges i kommunallagen eller i andra
forfattningar.

Politiska sekreterare

I Viastra Gotalandsregionen finns politiska sekreterare som bistar de fortroendevalda i
det politiska arbetet.

Sekreterarna dr direkt knutna till respektive parti. Antalet varierar mellan partierna och
styrs av valresultatet i regionvalen. Sekreterarna deltar i den politiska beredningen av
drenden.
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Skriva tjansteutlatande

Du skriver tjansteutlatandet for ditt d&rende och anméler det till berérd namnd i Public 360.

I Public 360 finns dven andra dokumentmallar som till exempel remiss, brev och
motionssvar.

Klarsprak

Det ska vara latt for en politiker att sétta sig in i ett drende och en invanare som &r
intresserad av ett politiskt beslut ska kunna forsta och hitta i handlingarna for politiska
beslut. Darfor arbetar vi i Vastra Gotalandsregionen med klarsprak.

Klarsprak innebaér att handlingarna ska ha en tydlig och gemensam struktur sa att det ar latt
att hitta beslut och sammanfattningar. Den viktigaste informationen for ldsaren ska sta
forst. Klarsprak innebér att spraket ska vara vardat, enkelt och begripligt. Lasaren ska inte
behova kénna till fackuttryck, foérkortningar eller ha annan bakgrundsinformation for att
forsta ett darende.

Motioner

En motion ar forslag till fullméaktige fran en eller flera fullmédktigeledamoter. Vid
sammantrddet redovisar ordféranden de motioner som kommit in. Fullmédktige tar inte
stallning till motionerna ndr de redovisas, utan 6verlamnar dem till regionstyrelsen for
beredning.

Remiss av motioner

Motionerna ska dérefter remitteras till de ndmnder och beredningar som ansvarar fér den
verksamhet som berdrs i motionen. Motionerna kan ocksa remitteras till regionstyrelsens
utskott. Koncernstabsberedningen ldmnar forslag pa remissinstanser till regionstyrelsens
gruppledare.

Regionstyrelsens ordférande har regionstyrelsens uppdrag att besluta om remiss av
motioner, efter avstimning med &vriga gruppledare i regionstyrelsen.

Yttrande dver motion

Remissinstansernas yttranden 6ver motionen ska svara pa om och hur motionsforslaget kan
genomforas, eventuell tidplan, kostnader med mera. Forslaget till beslut ska sedan vara att
motionen avslas eller bifalls.

Om forslaget till beslut &r att bifalla motionen ska beslutsforslaget @ven innehalla det
uppdrag som blir en f6ljd av bifallet. Namnden ska &ven fa uppdraget att aterrapportera
vidtagna atgarder dels till motionaren, dels till regionfullméktige. Koncernkontoret
redovisar detta i samband med den arliga redovisningen av de motioner som ér dldre &n ett
ar.

Om motionens syfte redan ar uppnatt genom andra beslut ska det redovisas och forslaget
till beslut ska vara att motionen ar besvarad, eventuellt med hanvisning till sakférhallandet.
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Forslagen till beslut kan alltsa vara:

e Regionfullmiktige avslar motionen.

e Regionfullmédktige bifaller motionen.
— Namnden fér i uppdrag att...

e Motionen &r besvarad.

Ingen namnd ar 6verordnad nagon annan namnd i yttrandet ver en motion.
Koncernkontoret sammanstéller de yttranden som har kommit in. Regionstyrelsens utskott
har uppdraget att bereda motioner som remitterats till utskotten, sammanstdlla eventuella
remisser och lagga forslag till beslut.

Remisstid

Nar Koncernkontoret skickar ut motionerna pa remiss ar svarstiden tre manader (med
undantag for juli manad). Fullméktige ska kunna fatta beslut inom ett ar efter det att
motionen vackts.

Revisionsrapporter

Regionstyrelsen har foér egen del bestdmt féljande hantering av revisionsrapporter. Ovriga
ndmnder kan ha beslutat om egna regler.

En revisionsrapport som kommer in till Koncernkontoret ska omedelbart anmalas i
regionstyrelsen. Regiondirektoren utser en ansvarig tjansteman for beredning av rapporten
och ett tjansteutlatande upprattas.

Tjansteutlatandet ska innehalla forslag till atgarder. Om utlatandet inte innehaller forslag
till atgarder enligt revisionsrapporten ska det sarskilt kommenteras. Det kan handla om att
atgarder redan vidtagits eller att forslagen inte ar kostnadseffektiva eller relevanta.

Kommentera om forslagen till atgarder ar relevanta i andra verksamheter dn i den som
granskats.

Tjansteutlatandet ska innehalla forslag till beslut i regionstyrelsen, efter beredning i
relevant utskott. Av beslutet ska framga att Koncernkontorets tjansteutlatande skickas till
revisorerna som svar pa granskningsrapporten.

Den sammanlagda tiden fran anmaélan i styrelsen till lamnat svar bor inte dverstiga tre
madnader.
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Yttrande 6ver statliga utredningar och EU-samrad

Varfor skickar regeringen ut
utredningar pa remiss?

Regeringen skickar ut vissa utredningsforslag pa
remiss for att de vill belysa vilka konsekvenser som
forslaget kan fa om det genomfors. En
remissbehandling kan ocksa framja ett brett

medborgerligt deltagande i samhéllsdebatten och pa sa
satt vara viktig for demokratin.

Vid beredning av regeringsdrenden ska
behovliga upplysningar och yttranden
inhdmtas fran berérda myndigheter.
Upplysningar och yttranden ska ocksa i den
omfattning som behéovs inhdmtas frdn
kommuner. Aven sammanslutningar och
enskilda ska i den omfattning som behdvs ges
mojlighet att yttra sig.

Vem far yttra sig i Vastra Regeringsformen 7 kap. 2'§

Gotalandsregionens namn?

Regionfullmédktige har bestamt att det &r regionstyrelsen som beslutar om de
remissyttranden som Vdstra Gotalandsregionen ska lamna. Undantaget &r om det enligt
sarskild foreskrift ska lamnas av ndgon annan. Géller det yttranden i viktiga fragor ska
fullméktige meddelas.

Regionfullméktige har gett hdlso- och sjukvardsstyrelsen uppdraget att besluta om Véstra
Gotalandsregionens yttranden inom hélso- och sjukvardsomradet.

Hur hanteras remisser?

I beredningen infor regionstyrelsens beslut ingar att ge berérda namnder och beredningar

tillfalle att yttra sig utifran sina fackkunskaper. Ofta tar nagon instans pa sig ett
huvudansvar for att ta fram ett forslag till yttrande, efter inspel fran 6vriga instanser.

Alla statliga remisser diariefors i regionstyrelsens
diarium och hanteras dérefter enligt utarbetade

rutiner.

Koncernkontoret skickar ut en forfragan till
ett antal kontaktpersoner i organisationen.
Kontaktpersonerna foreslar hur remissen
ska beredas.

Forslaget stims av med de politiska
sekreterarna samt med regionstyrelsens
gruppledare som slutligt avgor hur remiss
en ska beredas. Det kan ocksd innebéra att
Vastra Gotalandsregionen inte ska yttra sig
Over remissen.

For remisser som ror tillvaxt och utveckling
sker ofta beredningen i samrad med
kommunerna i beredningen for héllbar
utveckling.

.o o
Tank pa ...
att de statliga remisserna skickas
till hundratals remissinstanser.

Statsradsberedningen har tagit
fram en promemoria, Svara pa
remiss — hur och varfér, som ska
underlitta arbetet med yttranden
bade utanfor och inom
regeringskansliet.

Du kan ladda hem den fran
regeringens webbplats

http://www.regeringen.se/sb/d/24
2/a/3652



http://www.regeringen.se/sb/d/242/a/3652
http://www.regeringen.se/sb/d/242/a/3652
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EU-samrad

Vistra Gotalandsregionens Brysselkontor bevakar aktuella samrad inom EU.
Brysselkontoret ansvarar for att de samrad som ligger inom Vistra Gotalandsregionens
uppdrag lamnas in till diariet. Dérefter sker hanteringen pa samma sétt som for statliga
utredningar.

Hur skriver jag ett yttrande?

Handlaggaren ska ta fram tva handlingar:

1. Tjéansteutlatande.
2. Forslag till yttrande.

Tjansteutlatande

I tjansteutlatandet beskriver du drendet enligt riktlinjerna for tjansteutlatande. Forslaget till
beslut dr: Regionstyrelsen yttrar sig 6ver [namn pa utredningen] enligt
namndens/utskottets/beredningens/forvaltningens forslag.

Under rubriken Sammanfattning av drendet redogor du kortfattat for utredningens forslag.
Under rubriken Fordjupad beskrivning av drendet kan du redogora for forslaget till
yttrande.

Tjansteutlatandet ska inte skickas till departementet.

Forslag till yttrande

Forslag till yttrande utformas som ett brev stéllt till berérd myndighet (anvdnd brevmallen)
och undertecknas av regionstyrelsens ordférande och regiondirektéren. Ar det hilso- och
sjukvardsstyrelsen som ska yttra sig &r det i stédllet hilso- och sjukvardsstyrelsens
ordforande och hélso- och sjukvérdsdirektéren som undertecknar.

Har dr nagra av de viktigaste punkterna:

e Borja med en sammanfattning av synpunkterna.

e F0lj gdrna betdnkandets disposition. Har departementet framfort sarskilda
onskemal om disposition sa foljer du sjalvklart departementets 6nskemal.

e Undvik att aterge vad utredningen foreslagit. Det réacker att du anger
avsnittets nummer och rubrik eller ett nyckelord och en sidhénvisning.

e Gor stallningstagandet tydligt sa att det framgar om Véstra
Gotalandsregionen instimmer i eller motsétter sig forslaget.

Det dr bara yttrandet som skickas vidare till departementet. Regionstyrelsens beslut skickas
bara med om nagon reserverat sig mot beslutet.
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Facklig samverkan

Vastra Gotalandsregionen har skyldighet att samverka enligt lokalt
samverkansavtal eller informera/forhandla enligt lag om medbestammande i
arbetslivet (MBL).

Under beredningen av drenden behéver du bedéma om forslaget till beslut kan fa
konsekvenser for verksamhet, personal eller arbetsmiljo. I sa fall krdvs behandling i
samverkansgrupp eller MBL-forhandling.

Som handldggare dr det viktigt att du tar fram
konsekvensbeskrivningar i férslaget till beslut om det
innehaller forslag pa exempelvis
verksamhetsforandringar.

Kan beslutsunderlag fa
konsekvenser for
personalen? Da krévs att
underlaget samverkas eller

Varje handldggare har en skyldighet att anméla drendet i MBL-f6rhandlas.

god tid till den som é&r ansvarig for samverkans- eller
MBL-grupp.

Arenden som ska informeras om enligt § 19 MBL behéver inte ha en skriftlig
dokumentation, men om drendet dr mer omfattande rekommenderas det att 4ven detta
material sdnds ut i férvag.

Du som handldggare maste delta pa samverkans- eller MBL-gruppmotet och ha forberett
ditt drende. Du ska ha mandat och befogenhet att ta stdllning i det &rende som tas upp.

Att tanka pa infor behandling av arenden enligt § 11 eller §
38 MBL

e Finns det risk for uppsagning, 6vertalighet, omplacering och ej
aterbesdttande av personal?

e Kan forandringen ge risk for 6kad arbetsbelastning och férséamrad
arbetsmiljé som Okar risk for ohdlsa?

e Vilka fackliga organisationer kan beroras av eventuella férdndringar?

e Innebdr drendet en forandring av arbetet och/eller arbetsférhallandena for
personal?

e Galler det en omorganisation?

e Gdller det teckning av hyresavtal for nya lokaler som kan innebéra flytt for
personal?

e Gdller det upphandlingar och avtal for exempelvis service, hilso- och
sjukvard och IT?

Exempel pa arenden som bor informeras om enligt § 19 MBL

e Hur verksamheten utvecklas, exempelvis produktion och kvalitet.

e Hur verksamhetens ekonomi utvecklas, exempelvis deldrsrapporter och
arsredovisningar.

¢ Kommande planering av verksamhet och budget, exempelvis budget,
visions- och policydokument.
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e Fragor som beror personal, exempelvis personalpolitiska riktlinjer och
kompetensutveckling.

MBL eller samverkan enligt samverkansavtal

MBL/samverkansskyldighet galler for varje férvaltning och nivaer under, dér beslut fattas som
paverkar forhallandet mellan arbetsgivare och arbetstagare.

Lagen om medbestimmande i arbetslivet (MBL) ger de fackliga organisationerna rétt att fa
insyn och medinflytande i hur arbetsgivaren driver sin verksamhet. Parterna kan i avtal komma
overens om att arbetsgivaren och de fackliga organisationer som sa énskar kan utveckla
informations- och forhandlingsforfarandet genom samverkansavtal.

Vistra Gotalandsregionens samverkansavtal dr ett ramavtal som reglerar de grundldggande
forutsattningarna for samverkan. Ramavtalet kompletteras med forvaltningslokala avtal, i vilka
de lokala parterna kommer 6verens om inrédttande av samverkansgrupper, arbetsformer och
ovriga kompletterande regleringar pa forvaltningsniva.

Skyldigheter som finns enligt Lagen om medbestdammande i arbetslivet (MBL) minskar inte for
att det finns ett samverkansavtal. Beredning av fraga i samverkansgrupp ersétter information
och forhandling enligt MBL 11, 12, 19 och 38 §8§. Traffar parterna 6verenskommelse om
samverkansavtal, gdller det att nar fragan har behandlats i en samverkansgrupp har
arbetsgivarparten fullgjort sin informations- och férhandlingsskyldighet enligt MBL 11, 12, 19
och 38 §8§.

Arbetsgivarens representanter ansvarar for att fragor behandlas i samverkansgrupp innan beslut
fattas. Samverkansgrupp dr tillika skyddskommitté i enlighet med arbetsmiljélagens
bestammelser. Finns inte samverkansavtal ska arbetsgivaren pa sedvanligt satt kalla de fackliga
organisationerna till information eller férhandling av ett drende enligt MBL 11,12, 19 och 38

§8.

Forbundsspecifika fragor och fragor som beror enskild medarbetare/medlem hanteras inom
ramen for MBL och ligger utanfér samverkansavtalet.
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Besluta

Nar arendet ar utrett och det finns ett fardigt underlag ar det dags for beslut.

Infor motet

Du ansvarar for att lagga ditt drende for "behandling” 1 Public 360 i god tid. (en behandling
innebdr att du aviserar att drendet ska upp for behandling pa ett sammantrade/en instans i
namnd/styrelse). Du ar skyldig att f6lja rutiner och uppsatta deadlines som har satts upp pa
respektive avdelning for leverans av underlag for beslut. Beredningsrutiner beslutas av
varje myndighet.

Foredragningslistan stims av med ordférande och eventuellt med presidium. Darefter
skickas kallelse och sammantrdadeshandlingar enligt de rutiner som géller f6r din namnd.

Under motet

Regionstyrelsen har i sina beredningsrutiner bestamt att ett tjansteutlatande inte kan dndras
genom politiska beslut. Tjanstgorande ledaméter kan ge egna forslag till regionstyrelsen.

Du kan bli ombedd att foredra ditt drende pa namnden. Disponera din tid sa att det finns
utrymme for fragor. Téank pa att det ar ordféranden som fordelar ordet vid fragor.

Presentationer ska folja regionens mallar och grafisk profil.

Aterremiss och andring av innehall i dokument

Nér en ndmnd har beslutat att anta ett dokument ska handlaggaren skapa ett nytt dokument
som 4r justerat enligt det beslut som fattats. Det ar bra att namnge dokumentet sa att det
blir tydligt att det &r den beslutade versionen.

Samma sak géller vid en dterremiss. Ett nytt dokument skapas till den nya behandlingen av
drendet.

Efter motet

Beslut dokumenteras i ett beslutsprotokoll som undertecknas av ordférande och justerare.
Dérefter ar besluten offentliga. Justering ska ske inom 14 dagar. Den som é&r berérd av
beslut far ett protokollsutdrag.

Om beredningen har innehéllit ndgon form av dialog med invanare och civilsamhalle &r det
viktigt att ocksa aterkoppla beslut till de som varit berérda.
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Avsluta

Nar ett arende ar avslutat ar det dags for rensning och arkivering.

Avsluta arendet

Nér du som handldggare bedomer att drendet ar fardigbehandlar avslutar du drendet i
Public 360. Exempel dr nédr en motion dr avgjord i regionfullmaktige eller nér
regionstyrelsen lamnat ett yttrande 6ver en statlig utredning. Om en motion blir bifallen
ges ofta ett nytt uppdrag. Det nya uppdraget blir ett nytt &rende, men med koppling
(referens) till det nya drendet. Du avslutar ett drende nar du sdkerstéllt att det inte férvantas
inkomma ytterligare dokument som slutrapporter eller beslut i annan instans som ska
kopplas tillbaka till ditt &rende.

Arkivering

Huvudregeln ér att diarieférda handlingar ska bevaras. Nér de inte langre behévs i den
16pande verksamheten kan de efter 6verenskommelse 6verldmnas till arkivmyndigheten
(Regionarkivet). Pa varje namnd finns det en arkivorganisation med en arkivansvarig och
en arkivredogorare som hanterar arkivfragor.

Gallring

Med gallring menas att forstéra allmanna handlingar. Allménna handlingar far inte sldngas
utan gallringsbeslut. Regler om gallring finns i respektive ndmnds
dokumenthanteringsplan, dar det framgar bland annat vilka handlingar som finns och om
de ska bevaras eller om de ska gallras, och i sa fall nar.

Regionarkivet

Pa Regionarkivets hemsida hittar du handledningar och styrande dokument, bland
annat generella dokumenthanteringsplaner och gallringsbeslut foér Vistra
Gotalandsregionen.

www.arkivnamnden.org/tillsyn-och-radgivning



http://www.arkivnamnden.org/tillsyn-och-radgivning
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Ordlista

Allman handling
Se Figur 1. Bedémning av handling sidan 9.

Arbetsmaterial

En handling som inte dr uppréttad kallas arbetsmaterial. Forst ndar handlingen skickas
utanfér myndigheten, justerats eller pa annat satt fardigstéllts blir den allmé&n handling.
Interna dokument som varken dr uppréttade eller expedierade.

Beredning

Sammanfattande begrepp for att férbereda och arbeta med ett drende.
Tjanstemannaorganisationen tar fram de uppgifter och det underlag som behovs for att
kunna ge en allsidig och objektiv beskrivning av drendet infoér de fortroendevaldas beslut.

Bordlagga
Beslut att skjuta upp beslut i ett drende till ett senare sammantrade. Under tiden far drendet
inte beredas ytterligare.

Diarium
En myndighets fortlopande forteckning 6ver ingdende, utgaende och uppréttade
handlingar.

Expediera
En handling expedieras nér den gors tillganglig for nagon utanfér den egna myndigheten.
Se dven “upprittad handling”.

Fértroendevald
Person som fatt sitt politiska uppdrag av viljarna eller av en politisk férsamling.

Forvarad handling

En handling ar forvarad hos myndigheten néar den ér tillgdnglig dér. Fysiska handlingar
anses finnas forvarade hos myndigheten, d&ven om handldggaren tar med sig handlingarna
under ett tjanstedrende utanfoér myndighetens lokaler.

Handling

Information som &r lagrad pa nagot underlag, till exempel papper, harddisk eller
magnetband. Det ror sig om till exempel ett traditionellt pappersdokument med text,
e-postmeddelanden, fotografier, it-stddda register, med mera. Ett telefonsamtal &r ingen
handling, déremot ett meddelande i en rostbrevlada.

Handlaggare
Tjdnsteman som bereder och presenterar ett drende och skriver forslag till beslut.

Hemliga handlingar
Se Figur 1. Bedomning av handling sidan 9.
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Inkommen handling
En handling dr inkommen nér den har anlant till férvaltningen med post, e-post, fax, sms,
mms, med mera, eller har 6verlamnats personligen.

Justering
Slutligt godkédnnande av hur ett protokoll eller annat dokument ska formuleras.

Javsbestammelser

Regler i kommunallagen kap. 5 och 6 och férvaltningslagen i syfte att varna allménhetens
fortroende for myndigheternas beslutsfattande. Reglerna géller bade handldggning och
beslut.

Laga kraft
Nar ett beslut har vunnit laga kraft kan det inte ldngre 6verklagas.

Laglighetsprévning

Beslut fattade med kommunallagen som grund 6verklagas genom laglighetsprévning.
Overklagandet innebir en begiran hos férvaltningsdomstol om prévning av beslutets
laglighet. Se kap.10 i kommunallagen.

Motion
Forslag till regionfullméktige fran enskilda ledamoter (motiondrer) i fullméktige.

Aterremiss
Nar ett beslutande organ avstar fran att fatta beslut och i stéllet skickar tillbaka drendet for
ytterligare beredning.

Presidium
Ordforande och en eller flera vice ordférande utgor tillsammans fullméktiges eller
ndmndens presidium.

Remiss
Arende som skickas for att till exempel nimnder och styrelser ska fa limna synpunkter.

Sekretess
Sekretess innebar forbud att réja uppgifter saval muntligt som genom att lamna ut en
allmén handling eller pa annat sétt avslja hemliga uppgifter.

Upprattad handling
En handling dr upprdttad antingen nér den expedierats eller nér den &r slutbehandlad hos
myndigheten.

En handling expedieras nar den gors tillganglig for nagon utanfér den egna myndigheten.
Till exempel &r en handling uppréttad nér den publiceras externt pa var hemsida.
Handlingar som skickas ut infor ett sammantréde till en ndimnds ledaméter rdknas inte som
expedierade eller uppréttade, eftersom ndmnden & myndigheten. Daremot rdknas
handlingarna som expedierade och uppréttade om de samtidigt skickas ut till nagon utanfor
myndigheten (press, media, med flera) eller publiceras pa hemsidan.
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De handlingar som inte dr expedierade betraktas som upprattade nér drendet dit de hor
slutligt har behandlats hos myndigheten. Till exempel rdknas protokoll som uppréttade
forst nér de &r justerade. Handlingar som inte tillhor nagot drende anses upprattade nar de
undertecknats av nagon tjansteman pa myndigheten eller fardigstallts pa annat satt.

Utskott och beredning

I utskott sitter ett urval av ledaméterna fran namnden. I en beredning kan det ddremot sitta
personer som inte sitter i ndmnden. Pa grund av detta ar det formellt sett omajligt att
delegera beslutanderitt till en beredning. Beredningen kan daremot vara demokratiskt
bredare forankrad gentemot partigrupperna genom att man har fler personer ur fler partier,
vilket kan leda till att det blir enklare att verkstdlla besluten.
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Lanksamling

Forvaltningslagen, kommunallagen, arkivlagen, tryckfrihetsférordningen och offentlighets-
och sekretesslagen: www.arkivhamnden.org/tillsyn-och-radgivning/regelverket

Arkivreglemente, gallringsbeslut och generella dokumenthanteringsplaner:
www.arkivhamnden.org/tillsyn-och-radgivning/styrande-dokument

Lag om medbestdammande i arbetslivet (MBL):
www.notisum.se/rnp/sls/lag/19760580.HTM

Juridisk PM om utldmnande av allmdnna handlingar:
intra.vgregion.se/sv/Insidan/amnesomraden/Juridik/Lagar/

Sok i regionens diarier: hittaidiariet.vgregion.se

Dokumentmallar for tjansteutlatande finns i Public360.

Riktlinjer for klarsprak:
http://intra.vgregion.se/sv/Insidan/amnesomraden/Kommunikation/skrivhandledning-
ordlistor/Klarsprak-i-handlingar/

Mallar for PowerPoint: Finns i PowerPoint

Mallar fér Word: Finns i Public360, Word och intra.vgregion.se/dokumentmallar

Svara pa remiss — hur och varfor: www.regeringen.se/sb/d/12263/a/3652

Testa din text i lasbarhetsindex LIX: www.lix.se

Pa Insidan hittar du tips och rdd om sprak — skrivhandledning, 6verséttning, bendamning
inom EU och ordlistor: intra.vgregion.se/skrivhandledning Svenska skrivregler:
www.sprakradet.se/skrivregler

Myndigheternas skrivregler: www.regeringen.se/skrivregler

Svenska akademins ordlista: www.svenskaakademien.se/ordlista

Statistik och fakta om Vastra Gotaland: www.vgregion.se/statistik

Regionfullméktige via webb: www.vgregion.se/webb-tv

Manualer och annat om Public 360 intra.vgregion.se/public360

Koncernstabsberedningen
intra.vgregion.se/sv/Koncernkontoret/Arendehantering/Koncernstaberedningen/
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