% Region
Varmland

RS/220044
Dokumenttyp Ansvarig verksamhet Version Antal sidor
Riktlinje Kansliavdelningen 1 4
Dokumentégare Faststallare Giltig fr.o.m. Giltig t.o.m.

Ledningsstrateg Johanna Orre

Regionstyrelsen

2022-04-26

Tills vidare

Arendehantering

Giller for: Beredning av arenden inom Region Varmland

Innehall

B LLE: V0T oTa T T F-3eT . - Vo L= PPN

R LG e T T o 7= o =T o o O
Definition @av en handling ..........coooiiii i
Definition @V GreNde.........cooi i e

Arendehanteringsprocessen

Verkstallighet

Tillampningsomrade

Riktlinjen beskriver hanteringen av drenden fran inkommen/upprattad handling till

Bt Arende VACKS .......ooo e e
Registrering och klassificering av @arende...........cc.uueeiiiiii i
FOrdelning @V GreNde........ooo it
HandIAggning @V GreNde .........ooi i
HaNAIAGQarEns @NSVA: ...........oiiiiiiiie et e e e e e enees 3
Handlaggaren ansvarar GVEN fOr..........cuiii i

Beslut eller stallningstagande i arende

AVSIUL @V BIrENAE ...ttt e et s e e e e e e e ee e e e e e e e e aara s
N (37 =T T 11 T [PPSR

arkivlaggning. Arendehantering ska ske i dokument- och drendehanteringssystemet Platina,
om inget annat system ska anvandas.

Riktlinjen kompletteras av rutin fér Arendeberedning till styrelse och évriga némnder, dar
ansvarsfordelning och beredning av drenden till styrelsen och 6vriga namnder beskrivs

sarskilt.

Viktiga begrepp

Definition av en handling

Vad som avses med handling beskrivs i riktlinje Registrering och hantering av allménna

handlingar som utgar fran Tryckfrihetsférordningen (TF).
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Definition av arende

| lagtext finns ingen tydlig definition av begreppet drende, men det kan likstdllas med en
begdran av nagot slag, som ska beredas och dar myndigheten behdver gora en form av
stallningstagande, eller fatta ett beslut.

Man kan sdga att ett arende ar en samling handlingar som hor ihop kring ett amne.
Handlingarna i drendet halls samman i en akt med ett unikt ID-nummer (oftast
diarienummer).

Arendehanteringsprocessen

Registrering
och Fordelning Handlaggning Beslut Avslut
klassificering

Ett drende

viicks Arkivlaggning

Ett arende vacks

Ett arende anses vara vackt nar en handling inkommer till eller upprattas hos Region
Varmland. For definition avinkommen och upprattad handling se riktlinje Registrering och
hantering av allménna handlingar.

Registrering och klassificering av drende

All registrering av allmanna handlingar sker i dokument- och drendehanteringssystemet
Platina samma dag som de inkommer in till eller upprattas inom Region Varmland enligt
riktlinje Registrering och hantering av allménna handlingar.

Alla handlingstyper som registreras klassas enligt myndighetens faststallda
klassificeringsstruktur. Klassificeringsstrukturen ar en strukturerad redovisning av
myndighetens processer som anvands som utgangspunkt vid drenderegistrering for att
uppna 6ppenhet och effektivitet i arendehanteringen, och foljer dven handlingen nar
arendet sedan avslutas och arkivlaggs.

Fordelning av arende
Registratorn ansvarar for att alla arenden fordelas pa handlaggare enligt 6verenskommen
struktur.
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Om handlaggaren ar franvarande fordelas drendet pa narmaste chef, om inget annat har
meddelats registratorerna.

Handlaggaren ar skyldig att omgaende vidta nodvandiga atgarder.

Om arendet har fordelats pa fel handlaggare ska handlaggaren kontakta det centrala diariet.
Handlaggning av arende

Handldggningen av arenden kan se olika ut beroende pa drendets karaktar och komplexitet,

men i all handlaggning av ett drende ingar alla atgarder som kravs for att kunna fatta ett
korrekt stallningstagande eller beslut.

Handldggarens ansvar:
Se till att beslutsunderlaget (vid behov) innehaller

e Syfte och bakgrund

Tidigare beslut som har betydelse i drendet

e Avstamning mot lagar och forordningar

Avstamning mot Region Varmlands styrande dokument

Eventuella konsekvensbeskrivningar
e Statistiska jamforelser

Handlaggaren ansvarar dven for att drenden enligt forvaltningslagen (2017:900) bereds
sakligt och opartiskt och utifran féljande perspektiv:

e Sprakligt (begripligt och logiskt)

e Verksamhetsmassigt

e Juridiskt

e Ekonomiskt

e Eventuellt med hansyn till personalfragor

Region Varmland har dven tagit ett sarskilt beslut utifran Agenda 2030. Det innebér att alla
drendet ska granskas utifran féljande perspektiv:

- ekologisk hallbarhet,
- social hallbarhet och
- ekonomisk hallbarhet

Granskningen ska goras enligt framtagen modell.

Beslut eller stéllningstagande i arende
Efter handlaggning gors nagon form av stallningstagande eller sa fattar myndigheten nagon
form av beslut.
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Stéllningstagande ar mer av verksamhetsmassig karaktar, for att fa en verksamhet att [6pa
utifran redan fattade beslut. Stallningstaganden i viktiga och omfattande fragor bor
dokumenteras, for att 6ka sparbarheten i stillningstagandena/besluten.

En myndighet (styrelse eller 6vriga namnder) fattar mer formella beslut som maste
protokollféras. Det férfarandet beskrivs mer utforligt i rutin fér Arendeberedning till
styrelse och 6vriga ndmnder.

Verkstallighet

Verkstallighet av ett drende kan likt handlaggningen skilja sig at beroende pa drendets
karaktar. Vid rutinmdssiga arenden kan verkstallighet betyda att nagon kontaktas, eller att
ett svar pa en fraga skickas ut. Vid mer omfattande drenden kravs att handlaggaren redan
innan stallningstagande eller beslut planerar for hur innehallet i drendet ska verkstallas.

Avslut av arende

Huvudregeln ar att ett drende ska avslutas nar det ar fardigbehandlat, det vill saga nar alla
handlingar i drendet ar inkomna eller upprattade och forekommer i sitt definitiva skick.
Det ar handlaggarens ansvar att skicka upprattade handlingar i ett drende for registrering
I6pande under drendets gang, samt att efter fardigbehandlat darende mejla registratorn
diarienummer och begéra avslut av drendet.

All information som anses vara arbetsmaterial ska gallras i arendet. Ej allmanna handlingar som inte
rensats bort av handlaggaren vid drendeavslut blir allmanna handlingar som kan komma att [lamnas
ut vid en begdran om utlamnande.

Arkivlaggning
Bestammelser om arkivlaggning finns i Region Varmlands arkivreglemente (RS/202086).

Dokumentet ar utarbetat av: Ledningsstrateg Johanna orre
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