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Tillampningsomrade
Ansvar och roller i arendeprocessen till styrelsen och évriga namnder tydliggérs i den har
rutinen. Rutinen avser processen fran det att drendet ska fordelas till att det beslutas.

Handldggningen av darenden som ska beslutas av styrelsen eller nagon av de ovriga

namnderna sker dock pa samma satt som ovrig darendehandlaggning inom Region Varmland
och ska folja kraven i Riktlinje fér érendehantering.

Arendeprocess till regionstyrelsen

Fordelning av

arenden pa Férdelning av Handlaggning,
verksamhets- arende pa ansvarig eventuell dialog k\;';:l‘?g;i::ri (z:::g:ﬁ:ﬁ‘e- Beslutsberedning Beslut
direktorer el cheflhandlaggare med utskott 9 9
motsvarande
Arendeprocess till 6vriga namnder
Fg:::(ljr!:g gv Fordelning av
verksamhgtsf irende pa Handlaggning, ev. Tillstyrkan och Avstimning RD Ordférande- Beslutsberedning Beslut
direktérer el ansvarig dialog i utskott kvalitetssékring 8 avstamning arbetsutskott

motsvarande chef/handliggare

Arendeprocessen till styrelsen och évriga nimnder dr indelad i tva olika faser, en
beredningsfas och en beslutsfas. Beredningsfasen borjar nar ett drende fordelas pa
verksamhetsdirektor/ foredragande tjansteperson for beredning, och avslutas nar
regiondirektor eller verksamhetsdirektor/ féredragande tjansteperson har tillstyrkt och
kvalitetssakrat arendet. Efter det tar beslutsfasen vid.
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Under beredningsfasen ar det férvaltningen som dger och bereder drendet, dess innehall
och forslag till beslut, och under beslutsfasen har de fértroendevalda mojlighet att yrka pa
forandringar av forvaltningens forslag.

Fordelning av arende

Regiondirektoren har det 6vergripande ansvaret for den samlade forvaltningen, och
ansvarar ocksa for att fordela samtliga darenden som ska beslutas av styrelsen eller nagon av
de 6vriga namnderna for handlaggning pa verksamhetsdirektér/féredragande
tjansteperson, som sedan fordelar drendet vidare pa handlaggare. Fordelning sker enligt
styrelsen och dvriga namnders reglementen.

Det gors vid ett fordelningsmote som halls tva ganger i veckan, central drendeférdelning
(CAF). Har deltar regiondirektéren och kanslidirektéren samt en administratér.

Vid motet foreslas ocksa vilket politiskt organ som ska fatta beslut i drendet, datum for
beslut, om eventuell dialog ska féras med de fortroendevalda och vilka kompetenser som
ska bidra vid handldggningen av drendet.

Fordelningen och vidare hantering av darenden sker i dokument- och
arendehanteringssystemet Platina.

Arenden som férdelas vid central drendefdrdelning:

e Upprattade drenden som ska beslutas av styrelsen eller nagon av de 6vriga namnderna
¢ Inkomna drenden som ska beslutas av styrelsen eller nagon av de 6vriga namnderna

e Beslut fran styren och 6vriga namnder som ska verkstéllas

e Uppdrag fran styrelsen och 6vriga namnder

Beslut som ska verkstallas och uppdrag fran styrelsen och 6vriga namnder passerar central
arendefordelning for att regiondirektoren ska kunna avgdra om arendet kraver
handlaggarkompetens fran olika delar av forvaltningen, eller om flera olika delar av
forvaltningen bor kdnna till arendet.

Arenden som ar av mer komplex natur och som vid central drendeférdelning bedéms
komma att krdva beredning av flera verksamhetsomraden tas med till regionledningen for
fordelning. Vid regionledningen gors sedan en gemensam beddmning av vilka resurser inom
forvaltningen som ska vara delaktiga i beredningen av namndarendet.

Regiondirektérens ansvar:
e Fordela namndarenden for handlaggning pa verksamhetsdirektor/foredragande
tjansteperson som far det dvergripande ansvaret for drendet

e Beddma om drendet beddms utgdra ekonomiska, juridiska eller andra
verksamhetsmassiga konsekvenser, eller om det behéver belysas av nagon annan
verksamhetsmassig aspekt

e Foresla datum nér beslut ska fattas av styrelse eller annan namnd
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e Tydliggora vilka handlingar i arendet som handlaggaren forvantas ta fram.

e Ange datum for dialog med annat politiskt organ (utskott, styrelse eller namnd) innan
beslut fattas (se nedan Dialog med politiskt organ)

e Ange om eventuellt samarbete mellan olika forvaltningsomraden ska ske

Verksamhetsdirektorers/foredragande tjanstepersons ansvar:

e Fordela drendena pa handlaggare inom sitt forvaltningsomrade inom tre arbetsdagar.

Handlaggarens ansvar:

e Skicka namndarenden som ska handlaggas inom forvaltningen for fordelning till central
arendeférdelning.

Registratorns ansvar:

e Skicka inkomna namndarenden till central arendefordelning for fordelning

Namndsekreterarens ansvar:

e Skicka protokollsutdrag pa direkta uppdrag fran namnden till
verksamhetsdirektor/foredragande tjansteperson

e Skicka protokollsutdrag pa beslutade drenden som ska verkstallas och som kraver
resurser fran forvaltningen

Ansvar administrativ funktion vid central @rendeférdelning

e Fordela namndéarenden for handlaggning pa nagon av verksamhetsdirektorerna som far
det 6vergripande ansvaret for drendet

Ange foljande information om handlaggningen i arendets drendekort i dokument- och
arendehanteringssystemet Platina:

e Ange om eventuellt samarbete mellan olika forvaltningsomraden ska ske

Foresla datum nar beslut ska fattas av styrelse eller 6vriga namnder

Tydliggora vilka handlingar i arendet som handlaggaren férvantas ta fram.

Ange datum for dialog med annat politiskt organ (utskott, styrelse eller namnd) innan
beslut fattas (se nedan Dialog med politiskt organ)

Stoppdatum for sista anmalan av handlingar till styrelse eller 6vriga namnder

Handlaggning av arende

Handlaggningen av drenden som ska beslutas av styrelse och évriga namnder ska ske enligt
Riktlinje for drendehantering. Under handldggningen av arende till styrelsen och 6vriga
namnder kan dock dialog féras med ett politiskt organ.
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Dialog med politiskt organ
Region Varmland tillampar principen med att dialog fors mellan handlaggare och ledamoter i
utskott eller andra politiska organ under beredningen av ett drende.

Dialogen syftar till att ledamo&terna ska ges tillfalle att tidigt i beredningen satta sigin i
arendet och fa mojlighet att stélla fragor och komma med synpunkter och inspel som
handlaggaren sedan har att beakta.

Namndsekreterarens ansvar:

e Kontakta handlaggaren av drendet for att bestamma tid for dialog.
e Protokollfora det politiska organets medskick i arendet pa uppdrag av ordféranden

Ordforandens ansvar:

o Tydliggdéra medskick till handlaggaren i samband med dialogtillfallet och ansvara for att
medskicket fors till protokollet.

Handlaggarens ansvar:

e Overviga de politiska synpunkterna

e Ange i tjansteskrivelsen att dialog har forts med ett visst politiskt organ och vilka
overvaganden som handlaggaren under beredningen har gjort

Tjansteskrivelse

Forutom en eventuell utredning, svar pa remiss, svar pa motion, svar pa medborgarforslag,
PM eller liknande, ska det till alla némndarenden finnas ett underlag i form av en
tjansteskrivelse.

Tjansteskrivelsen innehaller en kort sammanfattning av arendet samt forslag till beslut fran
regiondirektor eller annan direktor, och ska upprattas i dokument- och
arendehanteringssystemet Platina tillsammans med 6vriga handlingar i drendet.

For utforligare anvisningar om tjansteskrivelsens innehall eller utformning av forslag till
beslut, se Arendehandboken pa intranéitet.

Tillstyrka och kvalitetssakra arende

Innan drendet [amnar beredningsfasen ska det godkdannas av regiondirektéren infor
sammantrade med regionstyrelsen eller av verksamhetsdirektor/féredragande
tjansteperson infér sammantrade med 6vriga ndmnder.

Efter tillstyrkan och kvalitetssakring av drendet ar beredningsfasen avslutad och
forvaltningen lamnar sitt slutliga forslag till de fértroendevalda.

Kvalitetssakring av drenden innebar att regiondirektor eller
verksamhetsdirektor/foredragande ser 6ver drendena sa att de ar beredda sakligt och
opartiskt samt utifran féljande lagkrav och sarskilda beslut:
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Sprakligt (begripligt och logiskt)

Verksamhetsmassigt

Juridiskt

Ekonomiskt

e Eventuellt med hansyn till personalfragor

Region Varmland har dven tagit ett sarskilt beslut utifrdn Agenda 2030. Det innebar att alla
arendet ska granskas utifran foljande perspektiv:

- ekologisk hallbarhet,
- social hallbarhet och
- ekonomisk hallbarhet

Granskningen ska goras enligt framtagen modell.

Att tillstyrka ett drende innebar att regiondirektor eller verksamhetsdirektor/foredragande
tjansteperson har godként innehallet i drende och att det foljer lagkraven.

Arendeberedning infér regionstyrelsen

Som ansvarig 6ver den samlade forvaltningen har regiondirektoren det 6vergripande
ansvaret for att drenden infor sammantraden med regionstyrelsen ar tillstyrkta och
kvalitetssakrade.

Det gors vid regiondirektorens darendeberedning infor regionstyrelsen, och har deltar
funktionerna:

e Regiondirektor

Kanslidirektor

HR-direktor

Ekonomidirektor

Namndsekreterare regionstyrelsen

Namndsekreterarens ansvar:

¢ Vid behov av komplettering eller revidering i nagot drende ska handlaggaren kontaktas
och informeras om detta

e Mindre redaktionella justeringar kan namndsekreteraren sjalv genomfora
Arendeberedning infor évriga naimnder

Det samma som géller avseende tillstyrkan och kvalitetssakring for regionstyrelsen géller
ocksa for 6vriga namnder.
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Verksamhetsdirektor/foredragande tjansteperson ansvarar for att arenden infor
sammantraden med 6vriga namnder ar tillstyrkta, kvalitetssakrade samt kdanda for
regiondirektoren.

Det gors vid drendeberedning infor namndsammantraden, och har deltar funktionerna:
e Verksamhetsdirektor/foredragande tjansteperson

e Namndsekreterare for namnden

Foredragande tjédnstepersons/verksamhetsdirektors ansvar:

e Tillstyrka drendet
e Kvalitetssakra arendet

e Namndarenden som medfor verksamhetsmassig, juridisk eller ekonomisk paverkan ar
avstdamda med och kdnda for regiondirektoren, innan de presenteras for ordféranden i
respektive namnd.

Namndsekreterarens ansvarar:

e Skicka ett utkast av namndens foredragningslista till centraldarendeférdelning

¢ Vid behov av komplettering eller revidering i nagot drende ska handlaggaren kontaktas
och informeras om detta

e Mindre redaktionella justeringar kan namndsekreteraren sjalv genomfora

Ordforandeavstamning

Efter att drendet ar tillstyrkt och kvalitetssakrat av regiondirektor eller motsvarande for de
ovriga namnderna ska drendet innehallsmassigt presenteras for respektive ordférande for
styrelsen eller annan namnd vid en ordférandeavstamning.

Ordféranden dger dagordningen till sina sammantraden och avgor slutgiltigt vilka drenden
och handlingar som ska avhandlas av styrelsen och dvriga namnder, och nar de i tid de ska
avhandlas.

Beslut i arende

Inom Region Varmland fattas beslut av politiska organ enligt kommunallagen (2017:725).
Dessa beslut kan i vissa fall dven delegeras, till annat politiskt organ eller tjansteperson. Se
nedan.

Ett drende som ar tillstyrkt och kvalitetssakrat innehaller alltid en tjansteskrivelse med
forvaltningens forslag till beslut.

Beslut som ska verkstallas och uppdrag fran styrelsen och 6vriga namnder passerar central
arendefordelning. Se Fordelning av drende ovan.
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Protokoll och protokollsutdrag
Efter varje sammantrade med ett politiskt organ upprattar namndsekreteraren pa uppdrag
av ordforanden ett protokoll med en paragraf och protokollsutdrag for varje arende.

Protokoll uppréattas i dokument- och drendehanteringssystemet Platina utifran
kommunallagens krav pa protokoll. Aven uppdrag till verksamhetsdirektdr/féredragande
tjansteperson eller beslut som ska verkstallas for namndsekreteraren pa ordférandens
uppdrag till namndens protokoll.

Protokollet justeras inom tva veckor efter ssammantrddet av ordféranden och en eller tva
justerare. Det innebar att ordféranden och justerare tar fullt ansvar for att protokollet ar
riktigt upprattat, och inga andringar av protokollet tillats efter justering.

Efter justering anslas protokoll fran politiska organ pa Region Varmlands officiella
anslagstavla.

Besluten vinner laga kraft efter att protokollet varit anslagit i tre veckor och inget
overklagande kommit in till Férvaltningsratten.

Namndsekreterarens ansvar:

e Uppratta protokoll pa uppdrag av ordféranden

e Skicka protokollsutdrag som avser uppdrag till verksamhetsdirektor/foredragande
tjansteperson fran namnden till Central darendeférdelning for regiondirektorens
kdannedom

e Skicka protokollsutdrag som avser beslut for verkstallighet fran namnden till Central
arendefordelning for regiondirektorens kannedom

e Ansla protokollet nar det ar justerat

Delegationsbeslut
Beslut som fattas pa delegation regleras av respektive namnds delegeringsforteckning,
samt regiondirektorens vidaredelegering.

Samtliga delegationsbeslut ska hanteras enligt rutin foér Hantering av delegeringsbeslut.

Verkstalla beslut

Ytterst ar det styrelsen och 6vriga namnder som ansvarar for att verkstalla
regionfullmaktiges beslut, och regiondirektoren med det 6vergripande ansvaret for den
samlade forvaltningen for att verkstalla styrelsens och 6vriga namndernas beslut.
Regiondirektoren kan i sin tur 6verlata ansvaret for verkstalligheten till annan tjansteperson
(direktor) inom forvaltningen, vilket da ska framga vid fordelningen av drenden.

Beslut ska, om inte annat anges, verkstallas sa snart det ar majligt. | ytterst fa fall kan det
finnas anledning att invdnta att beslutet vinner laga kraft, vilket beslutet gor efter att det

Titel Version Giltig t.o.m.
Arendeprocess till styrelsen och évriga ndmnder RS/220044 1 Tills vidare

8 (10)



varit anslagit i tre veckor och inget 6verklagande kommit in. Invantande av klagotidens
utgang behover endast ske i de fall det av sarskilda skal kan antas att beslutet kommer att
overklagas och att ett aterstallande av verkstallt beslut inte ar mojligt.

Uppfdljning av fattade beslut

Ett viktigt led i darendeprocessen ar uppfoljning av att fattade beslut

verkstallts samt att eventuella avvikelser i verkstalligheten fran det fattade beslutet
rapporteras till beslutsfattarna.

Regionstyrelsen och dvriga namnder har dven som en del i sin interkontroll att folja upp namndens
fattade beslut.

Som ett led i internkontrollen far styrelsen och namnderna tva ganger per ar en aterrapport av
verkstallighet av fattade beslut.

Som en del av styrelsens uppsiktsplikt far styrelsen aterrapport av verkstallighet av 6vriga namnders
fattade beslut.
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Dokumentet dr utarbetat av: Ledningsstrateg Johanna Orre
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