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1. Forord

Alla anstallda som arbetar inom regional utvecklingsférvaltning arbetar for och med ldnets invanare.

Dagligen har regionens anstéllda kontakt med de ménniskor som vi finns till for. Darfér dr det viktigt att vi tydligt vet vilket upp-
drag vihar och att vi har ett gemensamt férhallningssatt att kommunicera pa ett tydligt satt men dven jobba pa samma satt inom
hela forvaltningen.

Denna rutin innehaller évergripande rutiner fér hur drenden bereds till regionala utvecklingsndmnden. Syftet &r att utveckla en
mer enhetlig drendeberedningsprocess inom ndmndens ansvarsomrade likvdl som inom hela regionen samt att vara ett anvand-
bart stéd for de som jobbar med handlaggning av drenden.

Onskan &r att rutinen ska vara ett stéd till dig ndr du bereder ett drende till ndmnd, kommunicerar med allménhet, eller nar du
producerar dokument kopplade till verksamheten.

Forhoppningen &r dven att rutinen ska ge en forstaelse for hela processen fran inkommen handling till arkiverad handling. De
ska dven kunna anvandas som underlag vid introduktionen av nya medarbetare men dven visa pa hur vi vill arbete med drende-

hantering i regionala utvecklingsndmnden.

Mélsattningen dr att moéjliggora och sékerstilla ett demokratiskt, rattssakert beslutsfattande genom beredning av drenden pa
ett kvalitativt och effektivt satt.

Sammanfattningsvis dr en fungerande drendeberedningsprocess till nytta for bade medborgare, tjdnstepersoner och fortroen-
devalda.

n

Patrik Sallstrém
Regional utvecklingsdirektor
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2. Inledning

Syftet med rutinen for drendehanteringsprocessen ér att alla ska handldgga och dokumentera drenden pa ett enhetligt, effektivt
och professionellt satt.

Vi skriver fér medborgarna

Regionens handlingar har grundlagstatus och regleras av bland annat tryckfrihetsforordningen. Tryckfrihetsférordningens
framsta syfte 4r att "sdkerstdlla ett fritt meningsutbyte och en allsidig upplysning”, detta betyder att spridning av asikter och
information ska séakras. Regionens handlingar &r i férsta hand medborgarnas. Darfér blir det viktigt att regionens handlingar ar
lattillgangliga, sakliga och har en tydlig avsandare.

Ansvar

Regionala utvecklingsnamnden dr ansvarig for de verksamhetsomraden som regionfullméktige bestamt att nimnden ska fullgs-
ra. Inom ndmndens verksamhetsomrade fattas alla beslut av ndmnden eller pa delegation av nimnden.

Arenden av principiell karaktr eller stérre vikt, sésom dvergripande mal och riktlinjer, budgetfragor, évergripande organisation,
arsredovisning etc. kan regionfullméktige inte delegera till andra beslutsinstanser inom eller utanfor organisationen.

Regionala utvecklingsdirektéren dr regionala utvecklingsndmndens forvaltningschef och har det yttersta ansvaret for bered-
ningen av drenden inom namndens verksamhetsomrade for beslut i regionala utvecklingsndmnden, regionstyrelsen och full-
maktige.

Regionala utvecklingsnamnden faststdller regionala utvecklingsdirektorens instruktion.

Ansvaret for att drendeberedningsprocessen foljs ligger pa forvaltningschef, verksamhetschefer och namndsordforanden. Med
stod av detta far namndsekreteraren skicka tillbaka beslutsunderlag till handlaggarna om dokumenten inte uppfyller rutinerna.
Ett drende ldmnas vidare for politisk behandling efter att de fardigstillts enligt rutinerna.

Forhallandet mellan politik och férvaltning

Kommunallagen reglerar inte samspelet mellan ordféranden och den hogsta tjanstepersonen i kommuner eller regioner. Hela
ansvaret ligger pa den politiska ledningen. | praktiken maste det dock finnas ett samspel och en férdelning av ansvaret mellan
dessa tva for att verksamheten ska fungera.

| en demokratisk styrd miljo finns det tva parallella styrsystem som maste samverka. Den ena dr det politiska styrsystemet och
den andra ar det professionella. De tva systemen drivs av delvis olika logiker. For att styrning, ledningen och demokratin ska
fungera kravs en 6msesidig forstaelse mellan de tva styrsystemen. Den politiska organisationens drivkraft ar att skapa genom-
slag och resultat av sin politik som bygger pa det stora fortroendet fran viljarna. | tjanstepersonsorganisationen ligger drivkraf-
ten i den professionella organisationens vilja for bra kvalitet och att utveckla verksamheten.

Den enklaste férdelningen av uppdraget och ansvaret dr att skilja mellan vad och hur-fragor. Den politiska ledningen bestaimmer
vad som ska goras och ndr. Verksamhetsledningen bestimmer hur uppdraget ska genomforas och av vem.

Du kan féresla andringar

Nar du anvander rutinen kanske du upptacker att nagot saknas eller att nagot skulle kunna fungera bdttre. Lamna i sa fall dina
synpunkter till stabschefen. Rutinen kommer att uppdateras med jamna mellanrum.
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Version
Nuvarande version riktar sig till chefer, handldggare och ndmndsekreterare.

Arendehandboken redogdr fér dokument och drendehanteringsprocessen och respektive medarbetares roll inom processen.
Detta innebdr att alla medarbetare i forvaltningen alaggs ett ansvar fér dokumenthanteringen som ér lika for alla. Fér att fa en
effektiv hantering kravs att hela regionen arbetar pa samma sitt och fullgér respektive rolls arbetsuppgifter. Detta innebar
bland annat att du som anstalld inom Region Vésterbotten &r skyldig att folja dessa riktlinjer och anvdnda anvisade T-verktyg
och mallar.

Viktiga styrdokument dr féljande:

* Reglemente

* Uppdragsbeskrivningar fér beredning och delegationer
* Delegationsordning

* Vidaredelegering for regionala utvecklingsdirektéren

* Regionala utvecklingsdirektérens instruktion

* Dokumenthanteringsplan

* Riktlinjer for initiativirenden

* Arkivreglemente for Region Vésterbotten

* Region Visterbottens grafiska profil
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3. Allmanna och offentliga handlingar

3.1 Vad ir en allman handling?
En handling kan beskrivas som nagot som innehdller information av nagot slag. En handling ar teknikneutral vilket betyder att
det kan vara ett pappersdokument, protokoll, en bild, ett e-postmeddelande, en film, sms men dven ett meddelande pa Face-

book kan vara en handling med mera

Tryckfrihetsférordningen 4r en av Sveriges grundlagar. Den ger dig bland annat en unik insyn i Sveriges offentliga verksamhet,
vilket kallas for offentlighetsprincipen.

For att en handling ska anses vara en allmin handling ska den:

* Forvaras hos en myndighet (ex. regionala utvecklingsnamnden) och
e varainkommen eller upprattad.

Ar handlingen férvarad hos regionen?

Ja Nej
Ar handlingen inkommen Nej Nej PI:‘;::;TL::;;I
till regionen?
8 ~ BN L »
Ar handlingen upprattad av
regionen?
Ja
Ja - Expedierats/
- Slutbehandlats/
A 4 / - Undertecknats/
Handlingen &r - Fardigstallts
ALLMAN
Ja
\ 4 e 1
I ]
.. ]
Ar den allmanna handlingen | I
ffentlig? 1 !
orentig 1 *De vanligasta :
: bestammelserna i offentlighet- |
| och sekretesslagen som &r |
Ja ! aktuella for regionen ar :
v : framforallt: :
I
N . X | Foretagssekretess !
Innehaller handlingen uppgifter | & :
som omfattas av sekretess enligt | Sekretess vid upphandling |
offentlighets- och | avseende anbud. |
sekretesslagen?* \ 1
: sekretess inom socialtjanst for :
\ uppgifter om enskilds |
. 1 personeliga forhallanden :
Nej Ja ! H
| |
| ]
| |
| I

Handlingen &r allmén och offentlig

och ska l3mnas ut G&r sekretessprévning
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Inkommen, uppréttad och férvarad handling

En handling anses som inkommen ndr den kommit myndigheten eller representant for myndigheten tillhanda, det kan bade
vara en anstélld eller en fértroendevald. Det spelar ingen roll i vilket skick den inkommer. Den som skickat den kanske tycker det
ar ett arbetsmaterial eller utkast, men sa fort den kommer till myndigheten raknas den som inkommen och blir allmén handling.

Upprittade handlingar dr de handlingar som forvaltningen sjélv producerar som till exempel tjansteutlatanden (yttranden),
rapporter, protokoll. De kan bli upprattade vid olika tidpunkter, till exempel blir ett protokoll upprattat nar det justeras, men det
vanligaste ar att de blir upprattade ndr de expedierats det vill sdga ndr de passerar myndighetsgransen. Om man tex. har skrivit
en handling och skickar den via e-post eller vanlig post till en annan region/kommun, eller en annan forvaltning i regionen har
den passerat myndighetsgransen (ndmnden) och blir upprattad och allmin. Alla handlingar blir uppréattade nir de arkiveras,
darfor ar det viktigt med aktrensning.

En forvarad handling ar en handling som finns i regionens lokaler eller att myndigheten férfogar éver den. Om du som tjdns-
teperson tar med en handling hem eller pa tjansteresa ar handlingen dven da sedd som forvarad i regionen. Géllande digitala
handlingar ar de forvarade nar myndigheten kan ta del av innehallet med den tekniska utrustning som finns.

Vad dr inte en allmédn handling?

Data som skapats hos myndigheten, till exempel arbetsdokument eller utredningar som inte registrerats, expedierats eller pa
annat satt fardigstallts kallas arbetsmaterial och 4r inte att betrakta som allménna handlingar. Har ar det viktigt att veta vad en
myndighet ar eftersom ett arbetsmaterial som mejlats eller skickats med e-post fran en medarbetare pa den ena forvaltningen
till en medarbetare pa den andra forvaltningen da blir en allmin handling for att den passerat myndighetsgransen.

Det finns dven data som inte 4r allménna handlingar dven fast de kan vara upprattade eller inkomna och férvarade hos myndig-
heten. Det kan vara interna meddelanden, arbetsmaterial som inte ldmnat myndighetsgransen sa som arbetsdokument under
arbete. En enskild handling kan dven vara om en politiker far nagot i egenskap av partiforetradare eller en facklig foretradare far
nagot i egenskap av facklig foretradare, meddelanden av tillféllig eller ringa betydelse, till exempel kursinbjudningar, cirkuldr,
eller handling som ersitter ett telefonsamtal.

Vilka handlingar ar offentliga?
For att en handling ska vara offentlig krévs det att den ar fri fran sekretessbelagda uppgifter.

En allmén handling kan antingen vara offentlig eller hemlig, alltsa omfattas av sekretess. Sekretess innebér en begransning av
offentlighetsprincipen. Begransningen far bara ske med stéd i Offentlighets- och sekretesslagen. Hemliga handlingar (dven
kallade handlingar innehéllandes sekretess) maste diarieforas.

Minnesanteckningar och utkast

Minnesanteckningar och utkast blir inte allmdnna handlingar férutom om de expedieras, arkiveras eller kommer in till myn-
digheten. Enligt tryckfrihetsférordningen dr en minnesanteckning t.ex. en promemoria eller liknande som tagits fram fore ett
drendes foredragning eller beredning. Om en promemoria tagits fram utan koppling till ett drende blir den en allman handling
ndr dokumentet fardigstalls.

Utldamnande av allmén handling
Om nagon begir ut en handling fir man aldrig fraga vem personen ér eller vad den ska ha handlingen till da det rader efterforsk-

ningsférbud. Undantag finns om man maste veta det for att géra en sekretessprovning och utreda eventuella sekretessgenom-
brott.
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kommer in skriftligt eller muntligt .
Ténk pa ratten att vara anonym - Fraga
aldrig vem som begér handlingen eller

varfor om det inte ar nodvandligt for en
sekretessprovning

BEGARAN

|

h 4

Ta fram handlingen och avgdr dess status
- &r det en allméin handling eller inte?

) 4

Handlingen &r
INTE ALLMAN

A

Meddela
att handlingen inte &r allmén
eller innehaller
sekretesskyddande uppgifter och
att den darfér inte kan lamnas
ut.

Informera
den enskilde om att hen har ratt
till ett skriftligt beslut med
overklagningshanvisning.

|
v

Handlingen ar
ALLMAN

Handlingen innehaller

Handlingen ar

-t - -

sekretesskyddade uppgifter offentlig
[
Ldmna ut handlingen ...
A 4 l

... genom att ge méjlighet att ta
del av handlingen pa plats |
regionens lokaler.

Diariefor
begéaran och nekande beskedet.

(L&gg in som nytt drende i Platina)

Om skriftligt beslut begérs skriver
den som har delegation att fatta
avslagsbeslut ett delegations-
beslut enligt ndmndens
delegationsordning.

Beslutet kan dverklagas inom 3
veckor efter att beslutet
redovisats i namnden.

| |

Anvénd
"Sakra meddelanden"”
om handlingen
innehaller sekretess
eller kansliga
personuppgifter.

... genom att skicka kopia via post
eller e-post.

Informera om eventuella avigfter
innan handlingen/ filerna lamnas
ut for att fa faktureringsuppgifter .

v v
Inget dverklagande Overklagande
kommer in inkommer
L
Avsluta drendet Dom
i Platina fran forvaltningsratten.
Eventuellt vidta atgérd eller géra

10
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Sétt att ta del av en handling:

* Lidsaimyndighetens lokaler
* Avskrift eller kopia som bifogad fil i e-post.

Om nagon kommer och vill se en handling ska personen fa géra det genast. Begdran om avskrift eller kopia ska behandlas skynd-
samt, vilket innebdr att handldggningen av utlimnandet ska, enligt bedémning av Justittombudsmannen, ske samma dag. Se-
dan kan handlaggningen ta ldngre tid beroende pa mangden som begérs ut och hur omfattande sekretessprévning som behéver
goras. Det finns ingen begransning pa omfattningen av begdran, regionen dr skyldig att limna ut alla handlingar som begérs ut.

En myndighet dr skyldig att pa begdran sammanstélla uppgifter om det kan ske med rutinbetonade atgarder. Det innebér atgar-
der som myndigheten sjdlv vidtar for att fa tillgang till uppgifterna, eller atgarder som med en enkel arbetsinsats gor uppgifterna
tillgéngliga, som till exempel ett utdrag ur ett datasystem.

Beslut om att inte ldmna ut handling ar myndighetsutévning. Ett sadant beslut tas av ansvarig delegat utifran delegationsord-
ningen. Om man efter att ha gjort en sekretessprévning bedémer att handlingen eller del av handlingen ar hemlig maste man
talaom det fér personen som begért ut handlingen och fraga om den vill ha ett skriftligt beslut som den kan 6verklaga. Ett sadant
beslut ska innehalla varfér handlingen (eller del av handlingen) inte ldmnas ut och hanvisa till en paragraf i offentlighets- och
sekretesslagen, samt en 6verklaganshanvisning.

Sekretessprévning

Med sekretess menas att det foreligger ett forbud att réja en uppgift vare sig det sker muntligen, genom utlimnande av allmén
handling eller pa nagot annat satt. For att en handling ska beldggas med sekretess maste informationen i handlingen omfattas av
en sekretessregel i offentlighets- och sekretesslagen eller i en lagstiftning som denna lag hédnvisar till.

Observera att sekretess ofta géller delar av handling, detta medfér att delar av handling ar offentlig. Handlingar som omhéander-
tas for slutarkivering blir allménna handlingar oavsett vad som géllt tidigare. Vem som lamnar ut en allmén handling beror pai
vilket skede i processen som handlingen ar i:

* | pagaende drenden ldmnar handldggarna ut handlingarna.
* lavslutade drenden ldmnar registrator ut handlingar fran nar arkivet.
* Narhandlingarna dr levererade till regionens arkiv ldmnar arkivarie ut handlingarna.

Dataskydd och personuppgifter

Sedan 25 maj 2018 géller dataskyddsférordningen. Dataskyddsférordningen (dven kallad GDPR) ersétter tidigare personupp-
giftslagen. Dataskyddsforordningen avser framfor allt att skydda personuppgifter. | Region Vasterbotten &r varje nimnd per-
sonuppgiftsansvarig for den behandlingar som sker inom namndens ansvarsomrade. Att nimnden &r personuppgiftsansvarig
innebdr att nimnden har det yttersta ansvaret for att alla behandlingar av personuppgifter sker i enlighet med dataskyddsfor-
ordningen. Beslut om ndmndens dataskyddsombud ar faststalld genom delegationsbeslut.

Webbpublicering av personuppgifter

| Region Visterbotten dr huvudregeln att kallelser och protokoll fran regionfullmaktige och namnder publiceras i sin helhet pa
regionens hemsida. Undantag fran denna huvudregel ska ddremot ske om enskilda handlingar innehéller personuppgifter som:

» omfattas av sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen,

* innehdller kdnsliga personuppgifter, uppgifter om lagévertradelser eller annan skyddsvard/integritetskanslig information
enligt dataskyddsférordningen eller

* inte omfattas av ett allmént intresse.

Om personuppgifterna innehaller nagot av ovan maste personuppgifterna som regel "maskas” (det vill sdga tas bort) innan
publicering sker pa www.regionvasterbotten.se. Uppgifterna finnas alltsa kvar i handlingen men maskas innan publicering.
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Postéppning

Huvudregeln &r att all inkommande post, savél pappersport som e-post och fax ska dppnas sa fort som mojligt, det vill siga
samma dag som den kommer in till myndigheten.

All post som dr stélld centralt till regionen tas om hand av registraturen, ankomst-stamplas och i vissa fall registreras innan den
skickas vidare till ber6rd. Post med namn 6ppnas av postansvarig. For detta maste varje anstalld och fértroendevald skriva un-
der fullmakt for postoppning. Syftet dr att sakerstdlla att post som innehaller allmadnna handlingar inte blir o6ppnad.

Enskilda tjanstepersoner och fortroendevalda ansvarar for att Gverldmna e-post/post som ska registreras eller diarieforas till
registrator.

Den som r ledig, sjuk eller av annan anledning &r borta fran sitt arbete har en skyldighet att se till att post inte forblir o6ppnad.
Detta géller dven e-posten.

3.2 Varfor diariefor vi?

Om allménheten ska kunna anvanda sig av handlingsoffentligheten fullt ut, maste den kunna fa en 6verblick 6ver de handlingar
som finns hos myndigheten. Darfér har myndigheter en skyldighet att uppritta register 6ver sina allmanna handlingar.

Det framgar av 5 kap. 1 § offentlighet- och sekretesslagen. Man sager att myndigheter har en registreringsskyldighet - att vi
maéste diarieféra vara allmanna handlingar. Arenden maste diarieféras for att regionen ska kunna éverblicka alla drenden och
kunna lamna upplysningar till allménhet, media och andra. Om handlingar inte diarieférs kan de dven hallas ordnade pa annat
sdtt. Detta géller inte handlingar som innehaller sekretess dar det finns ett registreringskrav.

Handlingar for delgivning till politiken

Inkomna skrivelser, rapporter, beslutexpedieringar m.m. som &r av intresse for politiken eller faller inom ramen for uppsiktsplik-
ten redovisas vid namndens sammantraden.

3.3 Gallring

Allmédnna handlingar far inte forstéras (gallras) utan stéd i lag eller av ndmnden faststélld dokumenthanteringsplan. Om du ar
osaker pa vad som giller for viss handlingstyp kontaktar du arkivansvarig. Om handlingstypen inte finns med i dokumenthante-
ringsplanen ska handlingen bevaras till dess att nimnden fattat ett gallringsbeslut.

Nar gallringsfristen fér en handlingstyp har [6pt ut bor gallringen ocksa verkstallas. Gallring ska ske dven i den digitala miljon.
Det dr respektive systemégare och systemansvarig som ansvarar for rutiner géllande gallring och langtidslagring av information
i IT-systemen.

Hur gallrar man:

Det ar viktigt att gallringen sker under kontroll. Det 4r den som star som arkivransvarig for verksamheten i dokumenthanterings-
planen som ocksd ansvarar for att handlingen gallras. Det hander att informationen ska gallras finns bade i pappersutskrifter och
i ett verksamhetssystem. Da ska givetvis gallringen ske av savél pappersburen som digital information. Verkstalld gallring ska

alltid dokumenteras. Stam av med systemansvarig angédende den digitala gallringen.

Handlingar som omfattas av sekretess eller ar integreringskansliga (GDPR) ska forstéras under betryggande tillsyn och former.
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4. Arendeberedningsprocessen
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Arendeberedningsprocessen innehéller flera steg, fran det att drendet uppstar till dess att det arkiveras. | det hir avsnittet
beskrivs hur drenden forbereds for politiskt beslut och hur tjdnsteskrivelser ska utformas. Ju béttre ett drende &r berett, desto

battre beslutsunderlag far slutinstansen.

Arende inkommer
/initieras och
diariefors

Politisk
berednings- och
beslutsprocess.

Forvaltningen
stodjer processen

Beslut registreras,
expedieras och anslas

Tjdnstepersonsberedning
Regionala utvecklingsdirektoren
leder beredningen, fordelar
drenden och beslutar om
tidsplan och drendegang
Regionala utvecklingsdirektoren
har det yttersta ansvaret att
sakerstilla att drendena ar
tillrackligt beredda

Namndsekreteraren
gor en
sammanstallning
av drenden som ar
aktuella for politisk
behandling

Regionala
utvecklingsdirektoren
sakerstaller att fattade

beslut verkstills och
kommuniceras

Sakkunnig bereder
arendet, framstiller
tjansteskrivelse och ev
underlag som
arbetsdokument

Verksamhetschef
godkanner
tjansteskrivelsen och
ev underlag innan
arendet kan
overlimnas for
beslut

Arenden avslutas
och arkiveras

Processkarta 6ver drendeberedningsprocess inom Regionala utvecklingsférvaltningen. Forvaltningschefen bedémer om ett
drende dven behéver beredas i regionens centrala ledningsgrupp, CLG, innan politisk behandling
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4.1 Ett darende uppstar

Vilka fragor som dr foremal for politisk hantering styrs av kommunallagen, ndmndens reglemente och delegationsordning. Ett
drende kan initieras pa flera sitt; av regionfullmaktige, namnd, forvaltning eller i forekommande fall av ledamot, ordféranden
eller revisor.

Oavsett om ett drende inkommer eller uppstar inom regionen och som ska behandlas i regionala utvecklingsndmnden sa anmals
dessa drenden i regionala utvecklingsforvaltningens tjanstepersonsberedning.

Arenden som inkommer till regionen

Registraturen diariefor inkomna drenden och anméler dem till den centrala Beredningsgruppen (BGR). BGR bestar av repre-
sentanter fran alla férvaltningar som gemensamt gar igenom de inkomna drendena och férdelar dem till den forvaltningen/
forvaltningar som drendet berér.

Arenden som uppstar inom regionen

Den sakkunniga, i samrad med ansvarig chef, har identifierat ett behov av atgard, kan ex vara nytt styrande dokument, behov
av sdrskilt atgdrd, aterkommande planer och strategier.

Initiativarenden fran fortroendevalda i regionala utvecklingsnamnden

Ledaméterna och tjanstgérande ersittare i namnden har rétt att vicka ett d&rende pa ndmndens sammantrdden, sa kallade initi-
ativdrenden.

Nar drenden vicks i naimnden behéver drendet 6verlamnas till regionala utvecklingsférvaltningen for beredning. Beslut i dren-
det ska fattas senast sex (6) manader efter det att drendet vdckts. | undantagsfall kan ett drende avgoras vid det sammantrade
som drendet vackts pa.

Regionala utvecklingsnamnden har antagit en rutin for hantering av initiativirenden.

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

e Utredning

e Samverkan och kunskapsinhdmtning

* Framskrivning.

* Forankring

De olika delarna beskrivs narmare nedan.

4.2 Javsregler

En javsituation uppstar ndr en anstélld eller fértroendevalda har ett sddant intresse i ett drende att hennes eller hans opartiskhet
kan ifragasdttas. For att jav ska féreligga kravs det inte att personen ar partisk utan bara att situationen 4r sadan att det finns skal

att misstdnka partiskhet, vilket inte alltid ar helt oproblematiskt.

Den som dr javig far inte delta eller ndrvara vid handldggningen av drendet. Handldggning av ett drende innefattar beredning,
foredragning, éverlaggning och beslut.

14



Rutiner for drendeberedning inom regionala utvecklingsforvaltningen

4.3 Utredning, samverkan och kunskapsinhimtning

Behov av atgdrd uppstar i forvaltningen. Sakkunnig anméler behovet till Tjanstepersonsberedningen (TB). Tjanstepersonsbe-
redningen har sammankomst infor varje sammantrade for regionala utvecklingsnamnden. Regionala utvecklingsdirektoren skai
sin roll som forvaltningschef, i samrad med chefer och handldggare, leda métet, férdela drenden, besluta om tidsplan och forsla
drendegédng.

Samtidigt avgor forvaltningschefen i samrad med ndmndsekreterare om beslut behodver fattas av politik eller pa delegation. Ska
beslutet fattas av regionala utvecklingsndmnden behéver drendet planeras sé att det hinner klart i tid tills &rendena ska limnas
in till ndmndsekreterare for politisk hantering.

Arendet utreds darefter genom att inhdmta kunskap och dokumentera detta. Mycket av arbetet handlar om kunskapsinhidmt-
ning, samverka med andra (bade internt och externt), samla in och sammanstlla underlag, utreda, redigera och korrigera un-
derlag.

Under utredningen kan sakkunnig i samrad med stabschef eller forvaltningschef géra bedomningen att drendet bér samverkas
fackligt innan beslut tas i fragan. Det ska da lyftas till forvaltningens samverkansgrupp for dialog.

Sakkunnig ansvarar for att, vid behov, férankra drendet hos andra nimnder. Férankringen dr en del i férvaltningens beredning.
Samtliga beslut i regionen ska vara jamstalldhetsintegrerade. Det innebdr att jamstalldhetsperspektivet ska beaktas tidigt i be-
redningsfasen och félja den faststéllda strategin.

4.4 Framskrivning, beredning av arenden

For samtliga drenden som bereds ska den regionspecifika dokumentmallen for tjansteskrivelser anvdndas. Mallen finns bland
annat tillgdnglig via drendehanteringssystemet Platina.

Av bade forvaltningslagen och spraklagen foljer att spraket i offentlig verksamhet ska vara enkelt och ldtt att forsta. Alla medar-
betare har ett ansvar for att se till att inga manniskor utesluts genom att anvanda ett onodigt tillkranglat sprak fyllt av fackuttryck
och forkortningar. Vi ska disponera och skriva alla texter med utgangspunkt fran ldsarens behov och férkunskaper. Vara hand-
lingar ska kunna forstas av en bred allménhet utan expertkunskaper. Skriv darfér tydligt, enkelt och lattbegripligt s att dven de
som har svart att ta till sig texter kan forsta.

Sakkunniga kontaktar namndsekreteraren eller diariet@regionvasterbotten.se och begir att fa ett drendenummer. Uppge vad
drendet ska heta samt vem som &r handldggare. Handldggaren, ansvarig chef och namndsekreterare far tillgang till drendet i
Platina.

Tjansteskrivelse

Till varje drende ska ett tjansteutlatande upprattas som sammanfattar drendet och lamnar forvaltningens forslag till beslut. Syf-
tet ar att ge de fortroendevalda en samlad bild av drendet.

Den samlade bedomningen som handlaggaren/sakkunniga gor utifran det beslutsunderlag som finns att tillga i ett drende ska
sammanstallas i en tjansteskrivelse. Av regeringsformen (RF 1:9) framgar att den som fullgér uppgifter inom den offentliga
forvaltningen ska iaktta saklighet och opartiskhet (hdnsyn till budget, uppdrag, osv). Vidare innebdr férvaltningslagen regler
om handldggning av drenden dar besluten éverklagas enligt forvaltningslagen vissa krav pa beslutsunderlagens innehall. Val
strukturerade beslutsunderlag i form av tjansteskrivelser dr vidare en forutsattning for effektiva nimndsadministrativa rutiner.

Tjansteskrivelsen ska innehdlla en kort sammanfattning av drendet, forslag till beslut samt redogérelse for eventuella konse-

kvenser ur olika perspektiv. Mall med stédtext finns i Platina. Om drendet dr omfattande med mycket underlag, mer 4n 1-1,5
sida, bor ett PM uppréttas vid sidan av tjdnsteskrivelsen.
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Tank pa det hadr nar du arbetar med en tjansteskrivelse:

o Skriv tjdnsteskrivelsen i Word mall eller mallen fér Tjansteskrivelse i Platina.

o Skriv klart och enkelt — klarsprak. Folj gdrna Myndigheternas skrivregler fran Sprakradet.

* Besvara samtliga rubriker i tjansteskrivelsemallen, om nagot perspektiv inte dr relevant fér drendet sa ange "Ej tillimpbart”.
Rubriken far ej tas bort.

» Jamstdlldhetsperspektivet ska alltid belysas och gdrna analyseras djupare.

»  Skriv en kort och koncis sammanfattning.

* Ange om andra enheter, férvaltningar, férbund, bolag, kommuner varit delaktiga i beredningen eller om facklig samverkan skett.

* Tink pa ldsaren — begransa och koncentrera informationen.

o Skriv forslaget till beslut i [6pande text, anvdnd inte att-satser.

* Undvik att skriva férkortningar.

» Sakkunnig ansvarar for att chef godkanner skrivelsen.

* Tjanstepersonens namn ska framga i sidhuvudet.

* Tjdnsteskrivelserna undertecknas inte. Som sakkunnig ansvarar du for att innehallet 4r avstamt och godkant av berérda chefer.

* Ange vem/vilka som det slutgiltiga beslutet ska expedieras till, inklusive dig sjdlv om du vill ha ett protokollsutdrag.
Om ett drende avgors i fullméktige sa skriver du dven in att expediering ska goras till regionala utvecklingsnamnden.

Om forvaltningen foreslas fa ett uppdrag ska det anges nar uppdraget ska vara slutfort och dterrapporteras till regionala utveck-
lingsndmnden.

Svar pa motion

Ledamoterna i regionfullmiktige har ratt att vacka motion enligt 4 kap § 19 Kommunallagen (KL). Ratten att vacka motion &r en
av de grundldggande rattigheterna i den kommunala demokratin.

En inkommen motion anmils forst i fullmaktige for att sedan fordelas till ansvarig namnd, som utser sakkunnig och som upprat-
tar ett motionssvar.

Det dr endast forslaget i motionen som forvaltningen ska utreda. Utifran gruppstyrelsens (politiska majoriteten) framtagna rutin
av hantering fér inkomna motioner sa ska férvaltningen inte ldgga ett forslag till beslut utan enbart bereda svaret utifran sin
profession. Forvaltningen ska saledes inte forsla alternativa atgarder eller beslut.

Sakkunnig skickar motionsvaret till nimndsekreterare. Regionrad for majoriteten och deras politiska sekreterare far ta del av
forslag till motionssvar och uppréttar ddrefter ett eget forslag till beslut. Efter att svaret dr avstamt inom majoriteten sa skickas
majoritetens motionssvar till ndmndsekreterare och darefter fortloper den sedvanliga politiska beredningen dar bade forvalt-
ningens underlag och majoritetens forslag finns med som beslutsunderlag.

Motionssvar behandlas i nimnd och/eller styrelsen innan det slutgiltigt behandlas i regionfullmaktige.

Motioner ska enligt kommunallagen 5 kap 35 § om mojligt beredas pa sadant satt att fullmaktige kan fatta beslut inom ett ar fran
det att motionen vdcktes. Om beredningen inte kan avslutas inom denna tid, ska detta och vad som har kommit fram vid bered-

ningen anmalas till fullmaktige inom samma tid. Fullmaktige far da avskriva motionen fran vidare handlaggning.

Forvaltningschef ansvarar for att beviljade motioner inom det egna verksamhetsomradet verkstélls.
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Svar pa interpellationer

Ledamoterna i regionfullmiaktige har ratt att stdlla interpellationer enligt 4 kap § 19 Kommunallagen (KL). Rétten att stlla inter-
pellationer dr en av de grundldggande rattigheterna i den kommunala demokratin.

En interpellation dr en debattfraga som stélls av en ledamot i fullmiktige, till regionrad eller ordféranden i styrelse eller nimnd.
Interpellationen ska handla om drenden av storre intresse for regionen. Interpellationen ska besvaras vid fullméktiges komman-
de sammantrade. En interpellation dr saledes inte ett drende som ska beredas och beslutas.

Forvaltningen ska vara behjélplig med att besvara interpellationen. Interpellationen fordelas till sakkunnig som upprittar forslag
till svar pa de fragor som stdllts i interpellationen. Svaret innefattar forvaltningens sakupplysning i fragan.

Namndens ordférande bér granska och godkanna underlaget/svaret innan det 6versinds till regionstyrelsen for vidare han-
tering. Vid 6verldamning bor underlaget dven diarieféras i namndens diarium. | den vidare hanteringen inom styrelsen sa dger
regionrdd/ordférande ritten att revidera svaret.

Svar pa revisionsrapporter

Regionens revisorer genomfor granskningar som resulterar i ett antal rekommendationer till regionala utvecklingsnamnden.
Granskningen sammanstdlls till en rapport som inkommer till férvaltningen.

Arendet fordelas till berdrda sakkunniga for att uppritta férslag till svar pa revisionens rapport. Sakkunnig ansvarar for att sam-
rada med andra berérda tjdnstepersoner inom regionen vid upprattandet av svaret.

| svaret ska sakkunnig, endast, besvara de rekommendationer som finns i rapporten. Forvaltningens svar &r ett férslag och slut-
ligt svar faststalls av ndmnden. Eventuella d&ndringar i underlaget framgar av protokollet.

Att tinka pa:

* Besvara fragor/rekommendationerna, félj instruktionerna i missivet
* Undvik férkortningar, fackord.

Svar pa remisser
Till regionen inkommer arligen remisser fran myndigheter, regering och andra organ.

En remiss fran regeringen dr en inbjudan till att svara pa remissen. Regionen ér séledes inte skyldig att besvara dessa.
Ibland finns det ett intresse att regionen svarar pa en remiss, ddr regionen inte dr en remissinstans men ar av vikt fér oss eller
vara kommuner.

Regionala utvecklingsnamnden svarar pa remisser inom nimndens ansvarsomrade. Remisser som ror flera nimnders verksam-
hetsomraden besvaras av den namnd som huvudsakligen berors av remissen. Svaret kan upprittas forvaltningsévergripande.

Sakkunnig tilldelas drendet och i samrad med berérd chef avgdérs om ndmnden ska besvara remissen.

Sakkunnig ansvarar for att samrada med andra berdrda tjanstepersoner inom regionen vid uppréttandet av remissyttrande.
Forvaltningens remissvar dr ett forslag och slutligt remissyttrande antas av regionala utvecklingsndmnden. Eventuella dndringar
i remissyttrandet framgar av protokollet. Om det 4r kort om tid och remissyttrandet inte hinner behandlas i ndmnden far arbets-
utskottet, ordféranden eller forvaltningschef faststélla yttrandet genom delegationsbeslut.

Att tinka pa:

e Anvidnd mall fér remissyttrande

* Yttrandet ska bara innehalla svar pa vad som foreslas i remissen
* Yttrandet ar stallt till mottagaren (myndighet, regering)

* Undvik férkortningar, fackord

o Skriv ur regionens perspektiv — undvik ordet "jag"
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Delegering till férvaltningschef vid svar av remisser

Regionala utvecklingsndmnden har delegerat till forvaltningschefen att avge yttrande pa remisser fran myndigheter och reger-
ing som &r av teknisk karaktir som saknar politiskt perspektiv. Arendeberedningen dr densamma.

Remisser som regionen inte svarar pad

Sakkunnig och berérd chef ansvarar for att meddela namndsekreteraren och ndmndens ordférande om regionen inte avser att
besvara en remiss. Nimndsekreteraren ansvarar for att aterkoppla beslutet till avsandaren och att drendet avslutas i diariet utan
vidare atgard.

4.5 Forankring
Arendet ska vara avstimt med berérd chef innan den sakkunniga lamnar in underlag till ndzmndsekreteraren.

Berord chef avgdr om drendet ska stimmas av med forvaltningschef som i sin tur avgér om drendet ska beredas/forankras i
ledningsgrupp eller endast med berérda verksamhetsforetradare.

Ett riktmérke 4r att drenden av strategisk karaktar, langsiktigt atagande for regionen, ekonomiskt omfattande, berér flera ndmn-
ders omraden, paverkar personal eller &r viktiga ur andra aspekter ska forankras i ledningsgruppen.

4.6 Arenden som beror flera nimnders verksamhetsomraden
Fullméktigedrenden

Arenden som ska beslutas av regionfullmiktige regleras av beredningstvinget. Beredningstvanget innebdr att nimnder vars
verksamhetsomrade berdrs ska bereda forslaget innan regionstyrelsen lagger fram férslag till beslut till regionfullmaktige. Med

verksamhetsomrade asyftas det uppdrag som fullmaktige tilldelat ndmnderna och som framgar av namndernas reglementen.

| drenden dar regionala utvecklingsnamnden inte sjdlv har delegerats beslutanderitt fran regionfullméktige bereder darfér regi-
onala utvecklingsndmnden drenden och ger forslag till beslut till regionfullmaktige.

Styrelse och ndmnds drenden

Arenden som beslutas i ndimnder och regionstyrelsen regleras inte av beredningstvanget. Liksom till regionfullmiktige kan
regionala utvecklingsndmnden bereda drenden inom sitt kompetensomrade fér beslut i regionstyrelsen och regionfullmaktige
om ndmnden inte sjlv har beslutanderitt.

Nar regionala utvecklingsnimnden éverlamnar drenden till regionstyrelsen eller regionfullméktige ska tillhérande tjansteutla-
tande, protokollsutdrag och eventuella andra underlag nimnden haft i sin beredning bifogas. | protokollsutdraget ska det finnas
etttydligt forslagtill beslut och information om eventuella sarskilda yttranden fran de fértroendevalda, reservationer med mera.
4.7 Forvaltningens beredning av namndovergripande darenden

Sakkunnig ansvarar for att, vid behov, férankra drendet hos andra namnder. Férankringen 4r en del i férvaltningens beredning.
Enheter och funktioner inom regionstyrelsens forvaltning ar, i stor utstrackning, regionovergripande funktioner som stodjer
regionens namnder och forvaltningar. Det innebdr att sakkunniga inom regionstyrelsens forvaltning kan skriva fram drenden

som ska hanteras i bade regionstyrelsen och annan namnd.

Sakkunnig ska anmdla in drendet till ndmndens funktionsbrevlada, begara diarienummer fran diariet och folja rutinen fér hur ett
drende anmadls och handlidggs.

Varje ndmnd dr en egen myndighet vilket innebdr att varje nimnd har eget diarium i Platina. Ska ett drende hanteras i bade
namnd och styrelsen behéver sdledes ett drende skapas i respektive diarium. Underlag ska laddas upp och skapas i varje drende.
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Internremiss

Forvaltningen kan inhdmta andra ndmnders/styrelsen synpunkter, sa kallad internremiss, exempelvis i upprattandet av styrande
dokument.

Sakkunnig skickar drendet till ndmndens funktionsbrevldda med instruktion om hur drendet ska hanteras.

Arendet 4r att betrakta som inkommit hos nimnden/styrelse och féljer rutinen fér handldggning av inkomna &drenden, detta
innebdr bland annat att ndmndens sekreterare ombesorjer att drendet far ett drendenummer i diariet.

Arendet bereds sedan enligt sedvanlig drendeberedning inom nimndens férvaltning innan det tas upp pa ndmndens méte.

Inspel fran andra namnder/styrelsen ska beredas innan sakkunnig éverlimnar drendet till nimnden fér beslut. Inspelet diarie-
fors vid overlamnandet. Sakkunnig ansvarar for att bevaka att ndmndens remissvar har inkommit.

Hemstaller om atgard

Arenden som ligger inom annan ndmnds verksamhetsomrade men dar slutligt beslut ligger inom regionstyrelsens omrade be-
héver forst hanteras i nimnden. Det kan handla om att nimnden behéver hemstilla/begara nagot eller tillstyrka ett forslag.

Namnden ska fatta beslut ur ndmndens perspektiv, ex att ndmnden stéller sig bakom férslag, att nimnden férordar att regions-
tyrelsen beslutar om sarskilt atgard. Namnden ska sedan 6verlamna drendet till regionstyrelsen for vidare hantering.

Négra drendekategorier som kan ndmnas &r fastighetsarenden, investeringsarenden, fordelning av medel.
Arenden som berér regionstyrelsen och annan ndmnds ansvarsomréade

For en del drenden behdvs beslut i bade regionstyrelsen och annan nimnd. | dessa fall kan beslutsfattandet ske parallellt, nimn-
dens beslut behdver saledes inte ske innan regionstyrelsen hanterar drendet.

Dessa drenden handlar till stérsta del om beslut som rér bade primarvard och sjukhusvard dér regionstyrelsen (i egenskap av
bestéllare av primarvard) fattar beslut om den del som ber6r primarvarden medan hélso- och sjukvardsnamnden fattar beslut
om den del som berér sjukhusvarden.

Stodsystem fér drendeberedning

Inom region vésterbotten finns stodsystemet Platina som bade ar regionens diarium och stédsystem fér drendeberedning. Alla
tjanstepersoner har en anvdndare i systemet. Platina dr dessutom kopplat till méteshanteraren som ér ett verktyg for digitalise-

rad motesadministration.

Anvéndarstod for hur drendeberedning gar till i systemet finns pa regionens intranat under rubriken Organisation och utveckling
- styrprocesser — drendeberedning.

4.8 Sammantradesplan
Niamndkansliet upprittar arligen forslag till sammantradestider for ndmndens politiska organ. Sammantrddestiderna styrs till
stor del av den ekonomiska rapporteringen, fullmaktiges sammantraden och kommunallagens krav. Sammantradestiderna fast-

stélls av respektive politiskt organ.

Niamndsekreteraren uppréttar sedan tidsplan med datum for férvaltningen att limna in drenden, tjanstepersonsberedning och
presidieberedning. Planen dr anpassad efter nar nimnden sammantrader.

Forvaltningen ska ldmna in drenden till stoppdatum. Genom att arbeta med framférhallning sakerstalls en hog kvalitet i drende-
beredningen. Arenden som inkommer efter stoppdatum tas upp pa niastkommande sammantrade.

Sammantrddesplan med stoppdatum finns pa regionens intrawebb.
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5. Politisk beredning

Forvaltningen
presenterar en

sammanstallning av

arenden som ar

aktuella for politisk

beredning

Foredragningslistan

till forvaltningens

samverkansgrupp.
Facklig behandling

vid behov

Regionala
utvecklingsndimnden
sammantrader

Ordférandeberedning

Ordféranden
ansvarar for
foredragningslistan
och kallar till
namndens
sammantride

Protokolls skrivs
och justeras

Arenden som
namnden berett
skickas vidare till
regionstyrelsen/
regionfullmaktige
for beslut

Processkarta fér den politiska beredningsprocessen.
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Nar drendeberedning dr klar inom férvaltningen sa anmélas drendet till namndsekreteraren och den politiska beredningen tar vid.
Sammanstallning

Namndsekreteraren sammanstaller alla drenden, gar igenom underlagen och, i samrad med sakkunnig, gor eventuella korrige-
ringar i underlaget.

Ordférandeberedning

Infor arbetsutskottets och nimndens sammantrdaden hélls en ordférandeberedning. | regionala utvecklingsndmnden har ord-
forande beslutat att namndens vice och andra vice ordférande dven far delta i beredningen. Beredningens bestar saledes da
av ndmndens presidium. Fran forvaltningen deltar férvaltningschef, stabschef och namndsekreterare. Beredningen gér igenom
drendena som ska upp for beredning/beslut i namnden eller fullmaktige samt eventuella informationsdrenden och annat som
kan vara av vikt for presidiet att ha kinnedom om.

Efter ordférandeberedningen sa ar namndsekreteraren behjilplig och sammanstéller kallelsen och bokar in sakkunniga till sam-
mantradet.

Sammantradet

Till sammantradet har utskottet/ndmnden fétt féredragningslistan med férvaltningens drenden och forslag till beslut inklusive
allaunderlag.

Den sakkunniga dr, vid behov, inbjuden for att informera om sitt drende och svara pa fragor.

Pa sammantradet lagger ledaméterna fram eventuella alternativa forslag till beslut och tillagg till beslut. Regionala utvecklings-
namnden tar stdlining till vilket forslag som ska utgéra nimnden beslut. Detta dterges i protokollet.

Justering och anslag

Protokollet ska justeras senast fjorton dagar efter sammantradet av ordférande och utsedd justerare. Senast andra dagen efter
justeringen ska anslagsbevis sattas upp pa regionens anslagstavla. Anslagsbeviset ska sedan sitta uppe i tre veckor fran anslags-
dagen for att sedan tas ner nir 6verklagningstiden gatt ut och beslutet vunnit laga kraft.

Expediering och verkstéllighet av beslut

Sekreteraren ansvarar for att skicka protokollsutdrag och ev. underlag till ber6rda tjidnstepersoner (ska framga av tjdnsteskrivel-
sen vem beslutet ska skickas till) samt skickar in remissyttranden till departement, myndigheter eller revision.

Beslutet far verkstallas forst da protokollet &r justerat och det dr den sakkunnige som ansvarar for att beslutet verkstélls. Forvalt-
ningschef och ordféranden ar ytterst ansvariga for att besluten verkstalls. Om ett beslut ska verkstallas innan det fatt laga kraft
ska detta alltid innebdra en bedémning av om beslutet gar att ratta. | princip ar myndigheten skyldig att ratta felaktiga beslut som
verkstdlls d&ven om det blir kostsamt for myndigheten.

Avsluta drende och arkivering

Sekreteraren ansvarar for att underlagen blir diarieférda och styrande dokument verkstalls i ledningssystem.

Varje myndighet ansvarar for dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det sitt som framgar av regionens arkivreglemente.
Ytterst dr det politikerna i néimndens som bar ansvaret fér myndighetens verksamhet och de allmdnna handlingar som hanteras

dar. Av praktiska skal ska dock ansvaret fér myndighetens arkivvard samordnas med sarskild befattningshavare, arkivansvarig.
Det ar ansvarig sakkunnig som meddelar nimndsekreteraren eller registrator nér ett drende kan avslutas i diariet och arkiveras.
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6. Vem fattar beslut?

| Region Visterbotten fattas dagligen beslut som ror bade enskilda personer och regionen i stort. Det finns olika typer av beslut
och beslutsnivaer.

6.1 Politiska beslut

Arenden som inte delegerats ex till utskott eller tjinsteperson ska beslutas av nimnd, styrelse eller regionfullmiktige. Det finns
inget beredningstvang i ndmnderna sa som det finns for regionfullmaktige. Regionfullmaktiges beredningstvang innebar att
drenden som vickts i fullmaktige maste beredas av berérd ndmnd och regionstyrelsen innan regionfullmaktige far fatta beslut.
Vissa undantag finns sa som revisionsrapporter, vissa valdrenden samt beslut i bradskande drenden. | enlighet med kommunal-
lagen ska drenden av principiell karaktér beslutas av regionfullmaktige annars dr grundregeln att varje ndmnd fattar beslut inom
sitt verksamhetsomrade. Mer information om detta finns i nimndernas reglementen, delegationsordningar samt regionfullmak-
tiges arbetsordning.

6.2 Delegationsbeslut

Delegationsbeslut 4r ett uppdrag att pa ndmndens véagnar fatta beslut i vissa drenden. Ett sddant uppdrag kan ldmnas till namn-
dens presidium, ett utskott, en ledamot, en ersittare eller en automatiserad beslutsfunktion i ett visst drende eller viss grupp
av drenden. En ndmnd far dven uppdra at en tjansteperson att besluta i enligt 7 kap. 5 - 8 §§ KL. Vilka d&renden som regionala
utvecklingsnimnden delegerat framgar av nimndens faststéllda delegationsordning.

| drenden, som &r sd bradskande att ndmndens avgorande inte kan avvaktas, kan ordférande besluta i ndmndens stille, s.k.
bradskande ordférandebeslut. Ordférandebeslut ska vara skriftligt och anmélas vid nastkommande sammantrade. Kommunal-
lagens férbud mot delegering géller dven i dessa fall.

Vidaredelegering

| den médn beslutanderitt delegerats till férvaltningschef inom ndmndens verksamhetsomrade, far férvaltningschefen vidarede-
legera beslutanderitten till annan anstélld inom regionen, 7 kap. 6 § KL.

Rutin for anmalan av delegationsbeslut

Samtliga delegationsbeslut ska enligt lag anmalas till den ansvariga namnden. Anledningen till lagkravet &r att dverklagningsti-
den for beslut som Gverklagas med laglighetsprévning borjar [6pa nar namndprotokollet (dér beslutet anmdls) anslas pa regio-
nens anslagstavla. Om beslutet inte anmals vinner det alltsa inte laga kraft.

» Ettbeslut som fattas av delegat eller vidaredelegat ska 6verldmnas till ndmndsekreteraren direkt efter att beslutet ar taget.
» Namndsekreteraren ansvarar for att beslutsexpediera beslutet.

* Namndsekreteraren 6verlamnar beslutet till registraturen for diarieféring

* Registrator diariefér beslutet.

* Nimndsekreteraren anméler beslutet till nistkommande namndsammantrdde och protokollfor dessa.

* Efter protokolljustering anslas protokollet och 6verklagningstiden paborjas och avslutas efter tre veckor.

Av protokollet ska det framga vilket beslut som avses, detta tydliggérs genom att ange delegationspunkt, drenderubrik, diarie-

nummer, beslutsdatum och delegat. | det fall delegationsbesluten redovisas i sammanstallda férteckningar ska forteckningens
diarienummer anges i protokollet.
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6.3 Verkstillighetsbeslut

Verkstillighetsbeslut 4r beslut som fattas av chef eller tjansteperson "i tjdnsten”. Arenden som faller under verkstillighet saknar
utrymme for sjdlvstdndiga bedomningar. Fragorna ar reglerade i lag, avtal, styrande dokument sa som ex reglementen, upp-
dragsbeskrivningar eller sarskilda beslut. Verkstallighetsbeslut redovisas inte tillbaka till ndmnden utan dr en del i den [6pande
verksamheten och kan inte heller 6verklagas i allmdn domstol enligt kommunallagens bestammelse.

6.4 Overklaga beslut

Varje medlem av en region har ratt att fa lagligheten av regionens beslut prévad genom att 6verklaga beslutet till férvaltnings-
rdtten (sa kallad laglighetsprovning). Narmare bestimmelser om laglighetsprovning finns i 13 kap. kommunallagen (2017:725).

Medlem av en region dr den som dr medlem av en kommun inom regionen.

Ett beslut 6verklagas skriftligt. | 6verklagandet ska det anges vilket beslut som éverklagas och de omstandigheter som 6verkla-
gandet grundas pa. Overklagandet ska ges in till férvaltningsritten.

Overklagandet ska ha kommit in till férvaltningsrétten inom tre veckor fran den dag da det tillkinnagavs pa regionens anslags-
tavla att protokollet éver beslutet justerats.

Vid prévningen av 6verklagandet far domstolen inte beakta andra omstiandigheter dn sadana som klaganden har hanvisat till
fore overklagandetidens utgang.

Vid prévningen av 6verklagandet far domstolen inte ersitta det 6verklagade beslutet med ndgot annat beslut, utan bara préva

om beslutet ska gilla eller upphévas. Fér narmare information om nér ett 6verklagat beslut ska upphavas, se 13 kap. 8 § kom-
munallagen.
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/. Vem gor vad i drendeberedningsprocessen?

7.1 Forvaltningschef (regionala utvecklingsdirektoren)

Regional utvecklingsdirektéren dr regionala utvecklingsnamndens forvaltningschef och har det yttersta ansvaret fér beredning-
enav drenden inom ndmndens verksamhetsomrade for beslut i regionala utvecklingsndamnden, regionstyrelsen och fullmaktige.

* Ytterst ansvarig over forvaltningens verksamhet

* Ytterst ansvara for ett drendets beslutsgang

* Ytterst ansvara for beslutsunderlag till utskott och ndmnd

* Ytterst ansvara 6ver att ha en dverblick om vilka d&renden som beslutas pa tjdnstepersonsniva, i utskotten och av regionala
utvecklingsndamnden

* Ansvar for och leder tjanstepersonsberedningen (TB) inom regionala utvecklingsforvaltningen

* Ansvarar over att skicka inkommande drenden och allmanna handlingar till diariet

7.2 Administrativ ansvarig chef (stabschef)

* Ansvarar for att drendehantering och administrationen haller en god kvalitet

* Ansvarar for att stodja i fragor gdllande drendehanteringsprocessen

* Ansvarar for att leda arbetet och utveckla effektiva drendehanteringsprocesser i regionala utvecklingsférvaltningen
* Ansvarar over att skicka inkommande drenden och allmanna handlingar till diariet

7.3 Verksamhetschef, enhetschef

* Ansvarar Over att fordela drenden till handlaggare

* Ansvarar Over att anmdla in och informera om samtliga drenden pa tjanstepersonsberedningen

* Ansvarar 6ver att informera om samtliga drenden pa presidieberedningen om inte annat 6verenskommits med ordférande

* Ansvarar for att godkdnna alla drendens innehall och skicka till nimndsekreterare innan deadline

* Ansvarar for att verkstdlla nya uppdrag som utskott, regionala utvecklingsndmnden och regionfullmaktige beslutat

* Ansvarar Over att delegera och leverera den uppfdljning av verksamheten som regionala utvecklingsnamnden och
fullmaktige beslutat

* Ansvarar over att skicka inkommande drenden och allmanna handlingar till diariet

7.4 Sakkunnig tjansteperson (handliggare)

Den sakkunniga tjanstepersonen ar en expert i drendet och vet darmed vilka underlag och vilken kunskap/information som
ndamnden behdver for att kunna fatta ett valunderbyggt beslut. Den sakkunniga tjanstepersonen dr ansvarig for att utreda, ana-
lysera, bereda, férankra och ge férslag till beslut i ett drende genom att se till att:

* Ansvarar 6ver insamlande av information och sammanstallning av underlag for drendet

* Ansvarar Over att anmdla in och informera om samtliga drenden pa tjanstepersonsberedningen

* Ansvarar Over att drendet dr allsidigt belyst ur ett opartiskt perspektiv

* Ansvarar over att skriva enkelt och lattbegripligt

* Ansvarar for att anvanda sig av faststallda rutiner och checklista for jamstalldhetsintegrering for beslutsunderlag

* Ansvarar for att tjdnsteskrivelsen innehaller ett tydligt forslag till beslut

* Ansvarar for att den slutgiltiga tjidnsteskrivelsen med beslutsunderlag (till exempel yttrande eller rapport) har
kvalitetsgranskats av nirmsta/ansvarig chef

* Ansvarar for att drende skickas till chef for godkdnnande innan deadline

* Ansvarar for att foredra drendet (om ej annan éverenskommelse med chef) i utskott och regionala utvecklingsnimnden

* Ansvarar 6ver akt rensning

* Ansvarar 6ver att meddela namndsekreterare eller diariet nér ett drende dr avslutat och kan arkiveras

* Ansvarar over att skicka inkommande drenden och allmanna handlingar till diariet
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7.5 Namndsekreterare
Namndsekreteraren ansvarar fér administrationen kring beredning, delegationer, utskott och nimndsammantradena.

e Ansvarar dver att skicka inkommande drenden och allmdnna handlingar till diariet

* Ansvarar 6ver att skicka drenden till tjdnstepersonsberedningen fér férdelning till sakkunnig.

* Varasakkunnig och radgivande i ndmndens drendeberedning

* Ansvarar 6ver kalenderbokningar for ssmmantradena

* Ansvarar for att ett drende laggs till forslag till dagordning infér presidieberedning

* Bidrartill att kvalitetsgranska beslutsunderlag och gér i samrad med sakkunnig kompletteringar/andringar i sakkunnigs
tjansteskrivelse och redigera formalia pa bilagor

* Varabehjilplig i fragor kring beslutsnivaer och beslutsformuleringar

* Ansvarar for samordning av tidplan for utskottens och ndimndens sammantraden gentemot ordférande, foredragande och
inbjudna géster

* Ansvarar Over att forslag till kallelse nar ordférande for godkdnnande innan utskick

* Ansvarar for att distribuera kallelse med underlag till ledam&ter, ersittare och féredragande

* Ansvarar 6ver protokollféring, justering och anslag av protokoll

* Ansvarar for att diariefora protokoll samt alla underlag.

» Ansvarar Over aterkoppling och expediering av beslut och uppdrag efter politisk behandling.

* Ansvarar 6ver att beslutsprocessen dr demokratisk och besluten dr sparbara

* Ansvara for funktionsbrevladan regionalutveckling@regionvasterbotten.se

7.6 Registrator

Huvudregeln dr att all inkommande post, savél pappers post som e-post och fax ska 6ppnas séa fort som mojligt, det vill sdga sam-
ma dag som den kommer in till myndigheten. Registratorn ska varje dag, och helst pa formiddagen, ga igenom dagens pappers
post och regiongemensam e-postlada. Regionens registratur dr forlagd under regionstyrelsen och &r en central servicefunktion
for samtliga myndigheter inom regionen.

* Ansvar for att varje dag gd igenom dagens pappers post och regiongemsamma e-post brevlada
(regionen@regionvasterbotten.se).

* Ansvara for att registrera inkomna drenden i Platina.

* Ansvarar for att skicka ut registrerade drenden for vidare hantering inom respektive férvaltning.

* Ansvarar for att handlingar arkiveras hos myndigheten.

7.7 Beredningsgrupp - BGR

Syfte BGR ir en regiondvergripande beredningsgrupp som gemensamt fordelar inkomna drenden, stimmer av mot férvaltning
och beslutsniva, samt ta del av respektive utskotts féredragningslista. Ansvarig for beredningsgruppens arbete ar regionstyrel-
sens kanslichef.

Nar? En gang i veckan.

Vilka? Namndsekreterare fran regionens samtliga forvaltningar, styrelsens stadsdirektor eller annan utsedd representant, sty-
relsens kanslichef och regionjurist.
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7.8 Tjanstepersonsberedning (TB)

Regionala utvecklingsdirektoren ar ytterst ansvarig for beredningen av drenden inom ndmndens verksamhetsomrade och an-
svarar och leder tjanstepersonsberedningen.

Syfte Att sakerstélla kvaliteten i beredningsprocessen genom att regionala utvecklingsdirektéren beslutar om férdelning och
beslutsgangen fér inkomna drenden. Det fungerar dven som en larandeplattform fér medarbetare pa regionala utvecklingsfor-
valtningen.

Ett d&rende som ska behandlas politiskt ska forst anmalas till tjidnstepersonsberedningen. Det ska dven anmélas om drendet har
en oklar beredningsgang eller om andra fragetecken har uppkommit kring drendet. Pa tjanstepersonsberedningen antecknas
vilka beslutande instanser och eventuella samverkansorgan som ska hantera drendet. Om drendet inte har nagon ansvarig hand-
laggare sa fordelas det av regionala utvecklingsdirektoren i samrad med berord verksamhetschef.

Det &r regionala utvecklingsdirektcren, i samrad med ordférande i regionala utvecklingsnamnden, som ytterst beslutar huru-
vida férvaltningen ska avsta fran att svara pa remisser, om tjanstepersonsyttrande ska ges, om beslut ska tas i utskott eller som
beslut i regionala utvecklingsndmnden.

Nar? En gang i manaden

Vilka? Regionala utvecklingsdirektoren, stabschef, 6vriga chefer, berérda handldggare/sakkunnig och namndsekreterare.
7.9 Ordforandeberedning

Syfte Fér ndmndens presidium att ta del av forslag till &rendelista infér kommande utskotts- och namndssammantréade.
Forvaltningschef gar igenom adrendelistan och informerar presidiet om drenden. | enstaka fall kan presidiet fa mer information
om sérskilda drenden pé ordférandeberedningen. Vilka drenden det géller har kommunicerats mellan ordférande och verksam-
hetschefen i férvdg. Om en handldggare ska informera om ett drende pa ordférandeberedning sa behéver chefen informera

handlaggare och namndsekreterare om detta innan utskick till presidiet.

Efter ordférandeberedningen sa meddelar namndsekreteraren foredragande huruvida deras drende fortfarande dr aktuellt pa
det kommande utskotts-/namndssammantradet.

Nar? ca 8 ganger per ar, ca tvd veckor innan arbetsutskottet sammantrade

Vilka? Nimndens presidium, forvaltningschef, stabschef och nimndsekreterare. Sakkunnig/handlaggare kallas vid behov av
muntliga féredragningar.

710 Namndberedning - kulturberedningen
Regionala utvecklingsndmnden har beslutat att inrdtta en nimndberedning - Kulturberedning och faststéllt beredningens upp-
dragsbeskrivning. Beredningens framsta uppgift dr att bereda drenden inom regional kulturverksamhet fér beslut i namnden

eller hégre instans. Arendeprocessen 4r dd densamma som beredningen av andra drenden.

Syfte Tar fram och bereder drenden for vidare beredning i arbetsutskottet och infor beslut i regionala utvecklingsnamnden eller
hogre instans.

Nar? ca 8 ganger per ar, ca 1,5 vecka fore arbetsutskottets sammantrade.

Vilka? Valda ledaméter, regionkulturchef, namndsekreterare. Sakkunnig/handlaggare kallas vid behov av muntliga foredragningar.
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711 Regionala utvecklingsnamndens arbetsutskott
Regionfullmiktige har bestamt att varje ndmnd far ha ett utskott — arbetsutskott.

Syfte Arbetsutskottet ska bereda drenden infér beslut i regionala utvecklingsndmnden eller hogre instans. Samt fatta beslut i
drenden dér beslutsratten delegerats till utskottet av ndmnden.

N&r? ca 8 ganger per ar, ca tva veckor fore att namnden sammantrader.

Vilka? Valda ledaméter, forvaltnings-/verksamhetschefer, nimndsekreterare. Sakkunnig/handlidggare kallas vid behov av
muntliga féredragningar.

7.12 Regionala utvecklingsnimnden
Regionala utvecklingsnamnden &r en av tre nimnder under regionfullmaktige.

Syfte Beslutar i drenden inom ndamndens ansvarsomrade (regleras i lag, reglemente) samt bereder drenden som beslutas i
regionstyrelsen och regionfullmaktige.

Nar? ca 8 géanger per ar.

Vilka? Valda ledaméter, forvaltningschef, verksamhetschefer, nimndsekreterare. Sakkunnig/handlidggare kallas vid behov av
muntliga féredragningar.

7.13 Regionstyrelsen

Beslutar i drenden inom regionstyrelsens ansvarsomrade (regleras i lag och reglemente) samt bereder drenden till regionfull-
maktige (fran bade egna forvaltningen och andra ndamnder).

7.14 Regionfullmaktige

Beslutar i d&renden av principiell karaktdr, sa som verksamhetens mal, inriktning, omfattning och kvalitét.

715 Vad dr ordférandens ansvar?

Ordforandens ansvar beskrivs ndrmare i namndens reglemente. | drendeberedningsprocessen har ordféranden ansvar 6ver:

* Ledandmnden och utskottets arbete och sammantrade

» Kallatill sammantraden i enlighet med lag och reglemente

* Kallaersattare

* Ansvarar dver att drenden som ska behandlas i utskottet/namnden 4r beredda utan att sjalv styra eller p4 annat satt paverka
beredningsprocessens gang.

* Ansvarar 6ver att firdigberedda drenden snarast behandlas i namnden.

» Oppnaoch avsluta métet, samt leda métet, férdela ordet och skapa talarlista.

» Tydliggora vilka beslut som ska fattas och vilka férslag till beslut som finns.

» Skota beslutsprocessen/propositionsordningen och tydliggéra vilket beslut denna uppfattar att nimnden fattat.

* Ansvara over att protokoll fors pd sammantradet.

* Ansvara dver att bevaka att nimndens beslut verkstills.
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716 Vad gor arkivarien/arkivredogoraren

Regionstyrelsen ar region vdsterbotten arkivmyndighet och har det huvudsakliga arkivansvaret. Utéver det sa behdver varje
myndighet dven ge andra personer, arkivansvariga och arkivredogorare, sarskilda arbetsuppgifter och ansvarsomraden att be-
vaka inom arkivvarden.

» Den arkivansvariga ansvarar for arkivfragorna — att gdllande lagar och foreskrifter foljs inom hela myndigheten
/forvaltningen och informerar namnd/styrelse samt berdrd personal.

* Arkivredogoraren svarar for tillsyn och vard av den egna enhetens handlingar.

» Arkivansvarig och arkivredogorare dr myndighetens kontaktpersoner i arkivfragor.
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8. Lagstiftning och begrepp

Regeringsformen (RF)

Aren grundlagi Sverige. Lagen reglerar att all offentlig makt i Sverige utgér fran folket, att folkstyret bygger pa fri asiktsbildning
och pa allmidn och lika réstrdtt. Att det ska finnas kommunalt sjédlvstyre regleras ocksa har. Hur den enskilde ska behandlas av
staten finns foreskrivet i regeringsformen. Den offentliga makten ska utdvas med respekt for alla manniskors lika véarde och for
den enskilda manniskans frihet och vardighet.

Tryckfrihetsférordningen (TF)

Tryckfrihetsférordningen 4r en grundlag i Sverige. Den ger en unik insyn i all offentlig verksamhet, vilket brukar kallas offentlig-
hetsprincipen. Lagen innebdr att det &r tillatet att sprida vilken information som helst. Den innehaller &ven meddelarfrihet, ratt
till fri informationsspridning och anonymitet samt férbud mot censur och efterforskning av kéllor, men lagen innehaller ocksa
forbud mot fértal och kréankningar.

Yttrandefrihetsférordningen (YGL)

Yttrandefrihetsgrundlagen dr en av Sveriges grundlagar. Den innebdr att alla har rétt att uttrycka sig i radio, tv och pa webben.
Yttrandefrihetsgrundlagen har stora likheter med tryckfrihetsforordningen, men berér inte tryckta skrifter.

Kommunallagen (KL)

Kommunallagen reglerar vad kommuner och regioner ska och far géra och hur det ska ga till ndr beslut fattas. Enligt lagen far
kommuner sjdlva ha hand om angeldgenheter av allmant intresse. Som tjansteman ar det viktigt att ha kinnedom om innehallet
i kommunallagen.

Forvaltningslagen (FL)

Forvaltningslagen innehaller bestimmelser om hur férvaltningsmyndigheterna (t.ex. namnderna) ska handldgga drenden. Om
nigon lag eller forordning innehéller bestimmelser som avviker fran férvaltningslagen, sa giller bestimmelserna i den lagen/
forordningen. Syftet med lagen dr att den ska garantera individers rattssakerhet i kontakt med myndigheter.

Offentlighet och sekretesslagen (OSL)

Offentlighet och sekretesslagen innehaller bestimmelser om registrering, utldmnande av allmdnna handlingar och sarskilda
bestdmmelser om automatisk databehandling. Lagen anger att allmédnna handlingar med hemliga (sekretessbelagda) uppgifter
maste registreras/ diarieforas och att 6vriga handlingar ska hallas ordnade sa att de ar sokbara.

Lagen reglerar ocksa tystnadsplikt i offentlig verksamhet och vilka handlingar som behover sekretess prévas innan de ldamnas
ut. Vid avslag av utlimnande av handling pa grund av sekretess ska det framga vilken paragraf i Offentlighet och sekretesslagen
som avslaget grundar sig pa forhindrade av utldmnande.

Arkivlagen (ArkivL)

All offentlig arkivvard har tre huvudsyften som ar reglerade i Svensk lag. Det handlar om att ge férutsattningar for att offentlig-
hetsprincipen kan efterlevas samt att tillgodose rattsskipningens och férvaltningarnas egna behov av information. Arkivlagens
syfte dr ocksa att varda och vdrna kulturarvet, och i férlangningen att levandegéra arkivmaterialet och stimulera till att handling-
arna anvands for att belysa den historiska utvecklingen.

29



Rutiner for drendeberedning inom regionala utvecklingsforvaltningen

Personuppgiftslagen (Pul)

Personuppgiftslagen giller for all behandling av personuppgifter. Lagens syfte ér att skydda ménniskor mot att deras personliga
integritet kranks nar personuppgifter behandlas. Med personuppgifter menas all slags information som direkt eller indirekt kan
hanforas till en fysisk person som dr i livet. Lagen reglerar pa vilket sitt personuppgifter far behandlas inom kommunal forvalt-
ning. Personuppgiftslagen kommer i maj 2018 att ersattas av dataskyddsforordningen.

Speciallagstiftning

De flesta av kommunernas och landstingens uppgifter regleras i det som kallas speciallagstiftningen. Hit hor till exempel soci-
altjdnsten (socialtjanstlagen), hdlso- och sjukvarden (hdlso- och sjukvardslagen), miljé- och hdlsoskydd (miljobalken) samt for-,
grund- och gymnasieskolan (skollagen). Flera av speciallagarna dr sa kallade ramlagar som regeringen eller statliga myndigheter

kan komplettera med férordningar eller foreskrifter. Socialstyrelsen ger exempelvis ut foreskrifter for hilso- och sjukvarden som
innehaller mer detaljerade bestdmmelser dn halso- och sjukvardslagen.

Vad dr en myndighet?
Inom Region Vésterbotten 4r varje naimnd en myndighet. Inom den myndigheten finns sedan férvaltningar.
Vad dr ett drende?

Ett drende brukar definieras som en avgransad fraga som mynnar ut i ett beslut av nagot slag, av antingen ndmnd, utskott, poli-
tiker eller tjansteperson. Ett drende kan initieras bade internt och externt.

Ett drende kan innehalla olika typer av handlingar sa som tex. tjdnsteskrivelse, protokollsutdrag, ansékan, brev, beslut mm.
Vad dr att bereda ett drende?
Arenden som uppstér inom férvaltningen behdver som regel forberedas av férvaltningens tjanstepersoner innan beslut fattas i

fragan. Att bereda ett drende &r att utreda och samverka i fragan i den utstrackning som behévs for att kunnata ett sa bra beslut
som mojligt i &rendet. Nar drendet har utretts skrivs det fram ett forslag till beslut som lyfts fram till beslutfattarna.
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