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1. Inledning

Denna rutin innehaller évergripande rutiner for hur arenden bereds till halso- och sjukvardsnamnden. Syftet ar att
utveckla en mer enhetlig arendeberedningsprocess inom namndens ansvarsomrade och att vara ett anvandbart
stéd for de som jobbar med handlaggning av arenden.

Rutinen ska ge en forstaelse for hur processen fungerar men aven fungera som ett underlag vid introduktionen
av nya medarbetare samt visa pa hur vi vill arbeta med drendeberedning i Region Vasterbotten.

Malsattningen ar att mojliggora och sakerstalla ett demokratiskt, rattssakert beslutsfattande genom beredning av
arenden pa ett kvalitativt och effektivt satt.

Sammanfattningsvis ar en fungerande arendeberedningsprocess till nytta fér bade medborgare, tjanstepersoner
och fértroendevalda.

Avgransning

Rutinen vander sig framst till sakkunniga tjanstepersoner som skriver fram arenden for politiskt beslut. Rutinen
fokuserar darfor framst pa beredningsfasen.
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2. Arendeberedningsprocessen
Arendeberedningsprocessen innehaller flera steg, fran det att drendet uppstar till dess att det arkiveras.

Bild éver 6vergripande drendeberedningsprocess
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2.1 Arendeberedningsprocessen i forvaltningen

Bild éver process i férvaltningen
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Vid behov: Innan och/eller efter tidnstepersonsberedning begér sekreteraren kompletteringar/revideringar av inldmnat drende innan det gar
vidare for politisk hantering
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2.2 Politisk arendeberedningsprocess

Bilden visar processen som tar vid dar forvaltningens beredning slutar.

Féredragningslista delges CLG
och BGR

»
Arenden sammanstills efter Forslag Presidieberedning Slutlig Sammantraden
tjanstepersonsberedningen foredragningslista foéredragningslista utskotten
utskotten

Féredragningslista till FSC (HSN)
Vid behov: facklig férhandling
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»
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2.3 Roller i arendeberedningsprocessen

Foérvaltningschef

Halso- och sjukvardsdirektoren ar halso- och sjukvardsnamndens forvaltningschef och namndens ledande
tjansteperson. Forvaltningschefen har det yttersta ansvaret for beredningen av férvaltningens arenden och ar
féredraganden i halso- och sjukvardsnamnden och dess utskott.

Sakkunnig tjansteperson

Den sakkunniga tjanstepersonen ar expert i arendet och vet darmed vilka underlag och vilken kunskap/
information som namnden behdéver for att kunna fatta ett valunderbyggt beslut. Den sakkunniga tjanstepersonen
ar ansvarig for att utreda, analysera, bereda, forankra och ge forslag till beslut i ett arende genom att se till att

e Arendet &r allsidigt belyst

e Underlaget ar tydligt och strukturerat framskrivet

e Arendet innehaller ett tydligt férslag till beslut, en sammanfattning och ett fordjupat underlag med
yttrande/utredning/rapport eller annat stdd for arendet

e Att forslagen i underlaget ar férankrade inom tjanstepersonledningen

Namndsekreterare

Namndsekreterare arbetar enligt regionens arendeberedningsprocess for att sakerstalla en fungerande och
effektiv namndsadministration. Namndens sekreterare upprattar och kommunicerar tidsplan fér beredningen till
sakkunnig tjansteperson (se stopptid) och sammanstaller, samordnar de drenden som ar anmalda for politisk
behandling.

Namndsekreteraren ar sakkunnig och radgivande i namndens drendeberedning, bidrar till att kvalitetssékra
beslutsunderlag och gor i samrad med sakkunnig kompletteringar/andringar i sakkunniges tjansteskrivelse.
Namndsekretrare aterkopplar/expedierar beslut och uppdrag efter politisk behandling.

Beredningsgrupp — BGR

BGR ar en regiondvergripande grupp bestaende av namndsekreterare, forvaltningschef - eller utsedd
representant exempelvis stabschef/direktor, kanslichef, regionjurist som en gang per vecka gemensamt fordelar
inkomna arenden, stammer av férvaltning och beslutsnivd samt tar del av respektive utskotts féredragningslista.

Tjanstepersonsberedning

Foérvaltningschefen genomfor infér utskotten, som bereder arenden till féljande namndsmoéte, en
tjanstepersonsberedning som gar igenom alla anmalda arenden. Syftet ar att sakerstalla att &renden haller god
kvalité och arendet ar fardigt att tas upp, att beslutet ar férankrat och korrekt. Tjanstepersonsberedningen bestar
av forvaltningschef, stabschef och ndmndsekreterare och vid behov kan fler inga.

Presidieberedning for arbetsutskottet (AU)

Presidiet for AU med HSN ordférande, férvaltningschef, stabschef och namndsekreterare traffas infor varje
arbetsutskott och gar igenom anmalda arenden och planerar kommande sammantraden. Vidare informeras
arenden som bereds av UFS och UPT. Presidierna for UFS och UPT traffas tillsammans med ndmndsekreterare
for utskotten och gar igenom anmalda arenden samt planerar utskottens sammantraden.

Arbetsutskottet — bereder arenden till nAmnden.
Utskott for primarvard och tandvard - bereder drenden till nAmnden.
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Utskott for funktionshinder och samverkan - bereder arenden till ndmnden.

Halso- och sjukvardsndmnden — beslutar i arenden inom ndmndens ansvarsomrade (regleras i lag och
reglemente) samt bereder arenden till regionfullmaktige (via regionstyrelsen)

Regionfullmaktige — Beslutar i &renden av principiell karaktar (framgar av kommunallag)

3. Arendeberedningssystem

Inom region Vasterbotten finns systemstddet Platina bade ar regionens diarium och stodsystem for
arendeberedning, i vilket samtliga tjdnstepersoner har en anvandare. Platina ar dessutom kopplat till
moteshanteraren som ar ett verktyg for digitaliserad métesadministration.

Anvandarstod for hur arendeberedning gar till i sysemet finns pa regionens interwebb, under rubriken
Organisation/Arendeberedning.

4. Beredningsprocessens olika steg

| avsnittet beskrivs hur drenden férbereds for politiskt beslut och hur tidnsteskrivelser ska utformas.

4.1 Ett drende uppstar

Vilka fragor som ar féremal for politisk hantering styrs av kommunallagen samt namndens reglemente och
delegationsordning.

Arenden som inkommer till regionen

Registraturen diariefér och fordelar inkomna arenden till regionens férvaltningsévergripande Beredningsgrupp
(BGR) som bestar av namndsekreterare, stabsdirektor, kanslichef, stabschef och regionjurist. Gruppen avgér om
arendet ar ett beslut som kan fattas pa tjdnstepersonniva (pa delegation) eller kraver ett politiskt beslut i nAmnd.
Vidare stdmmer BGR av vilken ndmnd som ska besluta om arendet och utser sakkunnig.

Ansvarig namndsekreterare fordelar sedan arendet till sakkunnig fér beredning med information och instruktion
om nar arendet ska vara klart for att tas upp for politiskt beslut och med hanvisning till hur beredning i regionens
systemstod gar till.

Arenden som uppstar inom regionen
Den sakkunniga, i samrad med ansvarig chef, har identifierat ett behov av atgard, kan exempelvis vara ett nytt

styrande dokument, behov av sarskilt atgard (investeringar, avgiftsférandringar, verksamhetsutveckling, riktade
satsningar for kompetensforsorjning eller upphandling), aterkommande planer och rapporter.

4.2 Beredningens olika faser

Oavsett om arendet inkommer eller uppstar inom férvaltningen kan beredningen delas in i olika delar;

Utredning

Samverkan och kunskapsinhdmtning
Framskrivning.

Forankring
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De olika delarna beskrivs narmare nedan.

Utredning

Behov av atgard uppstar i forvaltningen. Sakkunnig tar reda pa om beslut behover fattas av politik eller pa
delegation, ska arendet fattas av namnden behdver arendet planeras sa att det hinner klart i tid tills det ska

ldamnas in till namndkansliet for vidare hantering.

Kansliet upprattar arligen halltider, s.k stoppdatum, for nér arenden ska vara klara. Dessa stoppdatum finns
publicerade pa Linda, under rubriken Organisation /Arendeberedning.

Genom att arbeta med framférhallning sékerstélls en hég kvalitet i &rendeberedningen. Arenden som inkommer
efter stoppdatum tas upp pa nasta ndmndssammantrade.

Har avgors aven om arendet ska upp i samverkan, vilket da anmals till facklig samverkan.
Arendet utreds darefter genom att inhdmta kunskap och dokumentera detta. Mycket av arbetet handlar om
kunskapsinhdmtning, samverka med andra, samla in och sammanstélla underlag, utreda, redigera och korrigera

underlag.

Samtliga beslut i regionen ska vara jamstalldhetsintegrerade. Det innebar att jamstalldhetsperspektivet ska
beaktas tidigt i beredningsfasen.

Samverkan och kunskapsinhamtning

Som en del i beredningen behdver sakkunnig inhamta kunskap fran andra delar i férvaltningen, exempelvis
ekonomi, juridik, HR eller andra stédfunktioner. Sakkunnig kan ocksa behéva samverka med andra férvaltningar.

Namndsekreteraren ar behjalplig med att utréna om arendet behdver beredas av/férankras i annan namnd an
halso- och sjukvardsnamnden. Om sa ar fallet ska den andra namndens sammantradestider inklusive
stoppdatum tas i beaktning for nar arendet ska vara fardigberett i férvaltningen.

Sakkunnig dverlamnar arendet till berérd némnd for synpunkter och anmaler arendet till namndens
funktionsbrevlada. Arendet bereds sedan enligt sedvanlig arendeberedning inom namndens férvaltning.

Synpunkter fran namnderna ska tas i beaktning innan arendet éverlamnas till halso- och sjukvardsnamnden.

Framskrivning av beslutsunderlagen
Arendet olika underlag skapas direkt i eller laddas upp i &rendeberedningssystemet Platina (se punkt 4).
Sakkunniga kontaktar diariet@regionvasterbotten.se. for att fa ett arendenummer, vilket innebar att en mapp

skapas i systemet for arendets olika handlingar. Vid kontakt med diariet ska information om vad arendet ska heta
(arendets rubrik) samt vem som ar handlaggare framga.

Registraturen skapar ett arende med en mapp och ser till att sakkunnig far tillgang till &rendet i via systemet
Platina.

Tjansteskrivelse - en sammanfattning

Till varje arende ska ett tjansteutlatande upprattas som sammanfattar arendet och lamnar forvaltningens forslag
till beslut. | sammanfattningen ska aven en redogorelse for eventuella konsekvenser ur olika perspektiv finnas.
Handlingen bifogas 6vriga dokument i arendet och kallas for tjansteskrivelse. | arendeberedningssystemet finns
en sarskild mall for detta dokument.
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Tidsatta uppdrag
Om beslutet ar att ge férvaltningen ett uppdrag ska det av beslutet framga nar uppdraget ska vara slutfért och
aterrapporteras till namnden.

Syftet med tjansteskrivelsen ar att ge de fértroendevalda och medborgare en samlad bild av arendet.
En tjansteskrivelse ar kortfattad. Vid langre skrivelser ska i stallet ett PM upprattas vid sidan av tjansteskrivelsen.
Tank pa det har nar du arbetar med en tjansteskrivelse:

e Skriv tjansteskrivelsen i mallen Tjansteskrivelse i Platina.

e  Skriv klart och enkelt — klarsprak.

¢ Besvara samtliga rubriker i tjansteskrivelsemallen, om nagot perspektiv inte ar relevant for arendet ange
"Ej tillampbart”

o Jamstalldhetsperspektivet ska alltid belysas.

e  Skriv en kort och koncis sammanfattning.

Ange om andra enheter, forvaltning, férbund, bolag varit inblandad i beredningen eller om facklig

samverkan skett.

Tank pa lasaren — begransa och koncentrera informationen.

Skriv forslaget till beslut i Idpande text, anvand inte att-satser

Undvik att skriva férkortningar.

Sakkunnig ansvarar for att chef godkanner skrivelsen

Tjanstepersonens namn ska framga i sidhuvudet

Tjansteskrivelserna undertecknas inte. Som sakkunnig ansvarar du for att innehallet ar avstamt och

godkant av berdrda chefer.

4.5 Forankring

Arendet ska vara avstamt med berérd chef innan den sakkunniga lamnar in rendet till nAmndsekreteraren.

Berord chef avgdr om arendet ska stammas av med foérvaltningschef som i sin tur avgér om arendet ska
beredas/férankras i ledningsgrupp eller endast med berérda verksamhetsféretradare.

Ett riktmarke ar att arenden av strategisk karaktar, langsiktigt atagande for regionen, ekonomiskt omfattande,
beror flera namnders omraden, paverkar personal eller ar viktiga ur andra aspekter ska férankras i
ledningsgruppen.

Arendet anmals genom e-post till nAmndens funktionsbreviada
(halsoochsjukvardsnamnden@regionvasterbotten.se)

4.6 Politisk beredning

Nar arendeberedningen ar klar inom férvaltningen anmals arendet till naAmndsekreteraren och den politiska
beredningen tar vid.

Sammanstallning

Namndsekreteraren sammanstaller alla drenden, gar igenom underlagen och gor, i samrad med sakkunnig, ev
korrigeringar i underlaget.

Presidieberedning
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Infér arbetsutskottets sammantrade traffas namndens ordférande, férvaltningschef, stabschef och sekreterare,
och gar igenom arendena. Har beslutas vilka muntliga informationer som ska ges samt eventuella andringar av
arendelistan.

Efter presidieberedningen slutfor sekreteraren kallelsen och bokar in sakkunniga for information.

Sammantradet

Till sammantradet har namnden fatt arendelistan med forvaltningens arenden och forslag till beslut inklusive alla
underlag.

Den sakkunniga ar, vid behov, inbjuden for att informera om sitt &rende och svara pa fragor.

Pa sammantradet lagger ledamdéterna fram eventuella alternativa forslag till beslut och tillagg till beslut. Halso-
och sjukvardsnamnden tar stallning till vilket férslag som ska utgéra namndens beslut, vilket aterges i protokollet.

Verkstillighet av beslut

Beslutet far verkstallas forst da protokollet ar justerat, dvs da ordférande och utsedd justerare har undertecknat
protokollet. Sekreteraren dverlamnar ett protokollsutdrag till sakkunnig da detta ar gjort och den sakkunnige ser
till att beslutet verkstalls.

Sekreteraren ansvarar for att skicka protokollsutdrag och ev underlag till berorda tjanstepersoner (ska framga av
tjiansteskrivelsen vem beslutet ska skickas till) samt skickar in remissyttranden till departement, myndigheter eller
revision.

Avslutande atgarder

Sekreteraren ansvarar for att underlag diariefors, styrande dokument verkstalls i LITA samt avslutar arendet i
Platina.

Sekreteraren for upp och avslutar eventuella uppdrag pa bevakningslistan.

5. Rutin for delegationsbeslut

Halso- och sjukvardsnamnden har i delegationsordningen, eller genom sarskilda beslut, delegerat
beslutanderatten i vissa arendegrupper till férvaltningschef, utskott eller grupp av ledamoéter. Dessa beslut ska
ateranmalas till namnden.

Overklagningstiden léper inte ut forran beslutet &r anmalt till n&mnden och protokollet &r anslaget, och det &r
darfor av stor vikt att besluten anmals.

Forvaltningschefen kan, om néamnden medgett detta, besluta att Gverlata beslutanderatten till annan anstalld, sa
kallad vidaredelegering. Aven vidaredelegationsbeslut ska ateranmalas till namnden.

Rutin for anmalan av delegationsbeslut

Ett beslut fattas av delegat eller vidaredelegat

Beslutet dverlamnas till registraturen for diarieforing

Registrator meddelar forvaltningschefens chefsassistent att ett delegationsbeslut ar fattat
Chefsassistenten sammanstaller en férteckning med férvaltningschefens delegationsbeslut samt
forteckning med beslut fattade pa vidaredelegation.

| férteckningen ska delegationspunkt, drenderubrik, beslutsdatum och diarienummer anges.
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e Infor varje styrelsesammantrade dverlamnas forteckningarna till registraturen for diarieforing.
e Registraturen meddelar ndmndsekreteraren
e Namndsekreteraren anmaler forteckningarna till kommande namndsméte och protokollfér dessa.

| protokollet ska forteckningens diarienummer samt delegat framga. Vid anmalan av enskilda beslut ska
delegationspunkt, arenderubrik, beslutsdatum och diarienummer anges.

o Efter protokollsjustering anslas protokollet och dverklagningstiden pabérjas och avslutas efter tre veckor.
Rutin vid bradskande ordférande beslut

Ordfdrande fattar ett bradskande beslut

Namndsekreteraren éverlamnar beslutet till registraturen for diarieféring

Registrator diariefér beslutet.

Sekreteraren anmaler beslutet till kommande namndsmaote och protokollfér dessa. | protokollet ska
delegationspunkt, beslutsdatum, diarienummer och arenderubrik framga.

e Efter protokollsjustering anslas protokollet och dverklagningstiden pabdrjas och avslutas efter tre veckor.

6. Exempel pa drendetyper
6.1 Motioner

En motion ar ett férslag fran en ledamot i fullmaktige. Innan fullmaktige ska besluta i arendet ska arendet beredas
av berérd namnd. Beredningen av motioner ska ske sa att fullmaktige kan besluta i &rendet inom ett ar efter att
arendet vackts genom motionen. | motionen anges alltid ett férslag till beslut.

Motionen foérdelas till sakkunnig for att uppréatta svar och forslag till beslut. Forvaltningen har uppdraget att utreda
och ldmna férslag till motionssvar.

En motion kan besvaras pa féljande tre satt:
Motionen bifalls - Regionfullmaktige beslutar helt i enligt med férslaget i motionen.
Motionen avslas - Regionfullmaktige beslutar att inte genomféra motionen.

Motionen anses besvarad — Motionen ar delvis eller redan genomford.

Som regel galler att man inte ska utféra vad som begars i motionen utan besvara motionen med ett forslag till om
den ska bifallas, avslas eller besvaras, samt eventuella konsekvenser av det.

6.2 Interpellationer

En interpellation ar en debattfraga som stalls av en ledamot i fullmaktige till regionrad eller ordférande i styrelsen
eller ndmnd. Interpellationen ska handla om arenden av stdrre intresse for regionen. Interpellationen ska
besvaras vid fullmaktiges kommande sammantrade. En interpellation ar saledes inte ett arende som ska beredas
och beslutas.

Forvaltningen ska vara behjalplig med att besvara interpellationen. Interpellationen fordelas till sakkunnig som

upprattar forslag till svar, ur foérvaltningens perspektiv, pa de fragor som stallts i interpellationen. Regionrad/
ordférande ager sedan ratten att revidera svaret.

6.3 Remisser

Till regionen inkommer arligen remisser fran bade myndigheter, regering och kommuner.
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Regionen ar inte skyldig att svara pa statliga remisser utan ges mojligt att svara pa dessa.
Sakkunnig tilldelas arendet och i samrad med berérd chef avgérs om regionen ska besvara remissen.

Sakkunnig ansvarar for att samrada med andra berérda tjanstepersoner inom regionen vid upprattandet av
remissyttrande. Forvaltningens remissvar ar ett férslag och slutligt remissyttrande antas av namnden.

Andringar i remissyttrandet framgar av protokollet.

6.4 Las mer:

e Riktlinjer for Initiativarenden
e Halso- och sjukvardsndmndens reglemente
e Halso- och sjukvardsndmndens delegationsordning

e Forvaltningschefens vidaredelegationsordning

Funktionsbrevlador:

diariet@regionvasterbotten.se

halsoochsjukvardsnamnden@regionvasterbotten.se

Regionstyrelsen@regionvasterbotten.se

Regionalutveckling@regionvasterbotten.se
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