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Revisionskontoret

2015-05-18 Dnr: REV 6/2015

1. SAMMANFATTNING

Granskningen har visat foljande avseende Regionstyrelsens
ansvarsomrade

Reglerna for hur avtal ska hanteras bor fortydligas.

Omfattningen av givna delegationer och befogenheter i fraga om
upphandling/avtal bedéms i allt vasentligt vara andamalsenliga.

Rutiner/riktlinjer for kvalitetssakring av avtal behover utvecklas

Bevakning av avtal ar ett omrade som kan utvecklas vad avser avtal som inte
utgor inkopsavtal. Bevakning av avtalstider for inkopsavtal skots av
upphandlingsenheten i de fall de medverkat i upphandlingen. For dvriga avtal
ligger bevakningen pa den som tecknat avtalet. Det finns mojligheter att
anvanda arende- och dokumenthanteringssystemet Platina for sddan
bevakning, men funktionen nyttjas inte.

Alla avtal ska diarieforas, men sa har inte skett fullt ut. Fastighetsenheten har
haft en egen samling av avtal dar inte alla ar diarieférda. Fastighetsenheten
har dock, efter att vi stallt fragor kring hanteringen, sjalva planerat for en
Oversyn av detta.

Granskningen har visat féljande avseende Regionala
utvecklingsnamndens (RUN) ansvarsomrade

RUN har faststallt egna delegations-/befogenhetsbestammelser. | 6vrigt
omfattas namnden av de allménna regelverk som styrelsen ansvarar for.

RUN:s hantering av avtal bedéms félja givna regler. Den forteckning som forts
Over avtalen i syfte att bevaka uppsagningstider mm ar dock delvis inaktuell.
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2. INLEDNING/BAKGRUND

Region Jamtland Harjedalen(nedan benamnt Regionen) kan som juridisk person inga avtal
med andra offentliga aktorer, med privata bolag och med enskilda personer. Exempel pa

avtal som Regionen hanterar ar samverkansavtal, avtal for kdp av varor och tjanster,

entreprenadavtal och hyresavtal.

En svag kontroll i hanteringen av avtal kan medféra ekonomisk skada och fértroendeskada
for Regionen. Bristande hantering kan bland annat resultera i att Regionen tecknar
oférdelaktiga avtal, att obehoriga ingar avtal for Regionens rakning, att avtal inte ar kanda

och tillgangliga for dem som ar berorda, 0.s.v.

Revisorerna har i granskningsplanen for ar 2014 beslutat att genomfora en granskning av

avtalshanteringen i Regionen.

3. SYFTE, REVISIONSFRAGA OCH
AVGRANSNING

4. REVISIONSKRITERIER

Syfte

Syftet har varit att granska om styrelsen
sakerstallt en &andamalsenlig hantering
av avtal inom styrelsens och ndmnder-
nas verksamhetsomraden.

Med andamalsenlig menar vi om det finns
riktlinjer, rutiner och kontroller som
minimerar risken for obehdérigt besluts-
fattande, for att Regionen ingar oférdel-
aktiga avtal och for bristande ordning
och reda i hanteringen av avtal.

Revisionsfragor

Revisionsfragorna framgar i anslutning till
resp. avsnitt i rapporten.

Avgransning

Granskningen ar avgransad till
Regionstyrelsens och Regionala
utvecklingsnamndens ansvarsomraden

Granskningen har inte omfattat
avtalshantering inom personalomradet
(kollektivavtal, anstallningsavtal m.m.).
Granskningen omfattar inte heller
nagon juridisk bedomning av innehallet
i enskilda avtal.

Med revisionskriterier avses de
bedémningsgrunder som bildar un-
derlag for revisionens analyser,
slutsatser och bedémningar.

Revisionskriterierna har utgatt fran
nedanstdende regelverk: (Se bilaga 1)

o Kommunallagen 6 kap. 7 §

e Fullmaktiges reglemente for
styrelsen

o Offentlighets- och sekretesslagen
e Internaregler

5. METOD

Granskningen har genomforts genom att:
Studera relevant dokumentation.

Intervjuer: Jurist, upphandlingschef,
kanslichef (RUN), chef fér
fastighetsenheten och chefen for
medicintekniska enheten. I intervjuerna
har fragor stéllts om delegationer/
befogenheter, hur avtal hanteras
(kvalitetssékring, forteckning och
férvaring samt avtalsbevakning och

uppfdljning).

Ett mindre stickprov har gjorts bland
avtalen. Stickprovet har innehallit
kontroll av om avtalen &r beslutade
respektive undertecknade i enlighet med
delegationer och om de &r tidsbegran-
sade i nédvandig utstrackning.



6. RESULTAT

6.1

REGLER FOR HANTERING AV AVTAL

6.1.1 Reaqistering/diarieféring

Reglerna * anger sammanfattningsvis:

e Attingaett avtal ar ett "arende” och arenden ska diarieforas

o Vissa handlingar behover inte diarieféras — men avtalen hor inte till
undantagen

e Allt ska upphandlas via upphandlingsenheten

I den interna regeln Rutin for hantering av post sdgs:

"Handlingar som inte omfattas av sekretess behdver inte registreras om
de halls ordnade sa att det utan svarighet kan faststallas om de har kommit in
eller upprattats”

Offentlighets- och sekretesslagen anger att om det &r uppenbart att en allméan
handling &r av liten betydelse fér myndighetens verksamhet, behdver den varken
registreras eller hallas ordnad.

Vi har dock inte kunnat finna

— nagra narmare interna regler/beskrivningar av vad som ska eller far finnas i
lokala "register/dokumentsamlingar”,

— nagon forteckning over vilka sddana "register/dokumentsamlingar” som finns,

— hur de ska vara ordnade eller

— vem som ansvarar for dem.

| "Bevarande och gallringsplanen” anges att avtal, som &r en del i ett bokférings-
underlag, far gallras efter 10 ar. Har anges ocksa ” Rutinmassiga avtal (Till exempel
leasing av kopiatorer, stad) forlorar betydelse snabbt efter att de har gatt ut. Om
avtalet ingar i diarieforda handlingar ska det bevaras.” Gallring av dessa far ske
efter tva ar. Vidare ségs "Viktiga avtal som berattar ndgot vasentligt om
verksamheten bevaras och ingar ofta i diarieforda handlingar” ska bevaras.

Vi har inte kunnat finna nagot undantag fran den interna regeln om att avtal ska
diarieforas beroende pa typ av avtal eller dignitet.

Vi har daremot kunnat konstatera att det finns samlingar av avtal som inte diarieférts.
Se avsnitt 6.4

Regiondirektdrens fattade nyligen ett fortydligande beslut? om att "allt som regionen
betalar for ska upphandlas” (med vissa undantag) samt att varor och tjanster som
saknar gallande avtal ska upphandlas pa ratt satt och ett upphandlingsuppdrag ska
uppréttas och lamnas till upphandlingsenheten.

1se bilaga 1: 8.3 Interna regler
2 Reg.dir beslut 2015-02-23, Dnr RS/440/2015
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Reglerna for direktupphandling anger bl a att ”en direktupphandling kan resultera i
enbart en bestallning. Det ar viktigt att antingen hanvisa till det anbud som ligger
till grund for bestallningen alternativt att skriva in samtliga gallande villkor. En
direktupphandling som omfattar ett hogre varde alternativt om det avser ett
ramavtal 6ver tid, ska resultera i ett skriftligt avtal.”

Avtal &r ofta av arten "inkdpsavtal”, men det finns en méngd andra typer av avtal t ex
"overenskommelser”, dverlatelseavtal, hyres-/leasingavtal, samarbetsavtal,
"rutinmassiga avtal”, forlangning av avtal etc.

Bed6mning

Den interna regeln: "Rutiner for hantering av post” kan ge intrycket att avtal bara
behdver diarieféras om de omfattas av sekretess.

"Bevarande och gallringsplanen” med kommentarer ger intrycket att viktiga avtal
"som berattar ndgot vasentligt om verksamheten” inte alltid behover diarieforas, da
det anges att de "ingar ofta i diareférda handlingar”.

Annu oklarare blir det i friga om "rutinmassiga” avtal, dar det sdgs att om avtalet
ingar i diareférda handlingar kan de gallras 2 ar efter inaktualitet.

Det anges ocksa att avtal som ar en del av bokféringsunderlag, kan gallras efter 10 ar.
Om det i verifikat finns sadana hanvisningar till avtal att de behdver finnas tillgangliga
for att det ska ga att forsta affarshandelsen, blir de en del av bokforingsunderlaget.

Det kan dock finnas anledning att fortydliga att avtalen i original (som ska vara
diarieforda) aldrig bor inga bland verifikationerna till bokféringen (lampligen bifogas
kopia och hanvisning till originalhandlingen i diariet).

"Bevarande och gallringsplanen” och 6vriga ovan refererade regelverk forefaller inte
vara helt kopplad till varandra. Sammanfattningsvis finns det regelverket som anger
att:

avtal alltid ska diarieforas

avtal bara behdver diareforas om det foreligger sekretess

avtal ingdr ofta i diareférda handlingar om de &r "viktiga”

avtal som ar “rutinmassiga” far gallras om de ar diarieférda

avtal kan finnas som &r en del i bokféringsunderlaget

en direktupphandling kan resultera i enbart en bestéllning (inget avtal)
dokumentationsplikt rader for upphandlingar 6ver 100.000 kr

Det finns saledes ett behov att utveckla vad som ska diarieforas pa ett sddant satt att
det hanger samman mellan de namnda dokumenten och blir tydligare.

Det finns en mangd olika typer av avtal. Om avtal skall hanteras olika beroende pa typ
av avtal behdver detta klargtras dven i dokumenten som anger vad som skall
diarieforas — inte bara i dokumentet som t ex anger gallringsreglerna. Det finns i s&
fall &ven anledning att tydligare definiera vilka typer av avtal som finns, liksom
definitioner pa vad de olika typerna innefattar och hur de ska hanteras.

Reglerna for direktupphandling &r tvetydiga da det sags dels att "Upphandling
omfattas liksom annan regionverksamhet av generella regler for dokumentation for
offentliga organ”, dels att darutdver géaller dokumentationsplikt fér upphandlingar
Over 100.000 kr. Av det forst namnda ska alla "arenden” registreras och enligt det
sistnamnda rader dokumentationsplikt. Vad det innebér att det inte rader
dokumentationsplikt for upphandlingar under 100.000 kr framgar inte och kan
missforstas.
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6.2

6.3

Overvéag om det &r mojligt att sammanfora styrdokument for dokument-, arende-,
posthantering och ev. andra liknande styrdokument, till farre dokument.

Det har i var granskning framkommit att det finns samlingar av avtal som inte
diariefors. En forutsattning for allmanhetens insyn och mojlighet att fa kdinnedom om
de allmanna handlingar som inte omfattas av sekretess och som inte diariefors ar att
det finns forteckningar 6ver vilka sadana register/dokumentsamlingar som finns. Det
ar ocksa ett maste for att det "utan svarighet” ska kunna faststéllas om handlingen
“har kommit in eller uppréattats”.

For handlingar som inte omfattas av sekretess och som inte diarieférs bor darfor
forteckningar uppréttas over vilka sddana "register/dokumentsamlingar” som finns
och vem/vilka som ansvarar for dem — detta géller inte enbart avtal.

DELEGATIONER OCH RIKTLINJER

Revisionsfraga:
Finns delegationer och riktlinjer som tydliggor befogenheter att besluta
om respektive underteckna avtal for Regionens rékning?

Svar: Ja

Bed6mning

Regelverket med reglementen, delegationer och riktlinjer, som tydliggor befogenheter
att besluta om respektive underteckna avtal for Regionens rakning, finns och bedéms i
allt vasentligt vara andamalsenliga.

RUTINER FOR KVALITETSSAKRING AV AVTAL

Revisionsfraga:

Finns dokumenterade rutiner for kvalitetssékring av avtal?

Med detta avses om avtals utformning och innehall granskas och bedoéms ur ett
juridiskt, ekonomiskt och verksamhetsmassigt perspektiv fore undertecknande.

Svar: Nej

De intervjuade kanner inte till ndgra dokumenterade rutiner for kvalitetssakring av
avtal. De upplever dock att det finns ett kompetent och for det mesta tillgangligt stod
att tillga hos regionens jurist.

Upphandlingsenheten har ibland behov av att konsultera ekonom, vilket l6ses internt,
men ser framfor sig en utveckling dar det kommer att finnas behov av aven analytiker
och controller (den sistnamnde for bl a 6kad uppfdljning av avtal).

I intervjuerna har det inte framkommit att det finns nagra riktlinjer, muntliga eller

dokumenterade, avseende vilka avtalsvillkor regionen bor efterstrava eller undvika.
Man vander sig till upphandlingsenheten eller juristen nar det ar ndgot man kanner
sig osaker pa.

I riktlinjerna for direktupphandling framgar dock att upphandlingsenheten har
avtalsmallar som ar utformade i syfte att erhalla likartade forutsattningar avseende
betalning, fakturering etc.
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6.4

Nagra av de intervjuade som sjalva deltar i upphandlingar och har lang erfarenhet av
avtalstecknande inom sina resp. omraden och beskriver att de sjalva har vissa sadana
"tumregler” som de gar efter vad avser avtalsvillkor, men att det varierar lite fran fall

till fall.

Bed6mning

Det som forefaller galla ar att den som har befogenhet att teckna avtal ocksa sjalv har
att bedoma om det behovs nagon form av stod.

Rutiner/riktlinjer for kvalitetssakring av avtal saknas. Det finns inte heller nadgon
bestammelse om att sddana rutiner skall finnas. Sddana rutiner/riktlinjer skulle dock
kunna vara ett stod for t ex nyanstallda befattningshavare och skulle ocksa kunna
starka den interna kontrollen sa att risken for att regionen ingar oférdelaktiga avtal
minskar.

Upphandlingsenhetens avtalsmallar forefaller inte vara allméant kanda, vilket i och for
sig kan antas bero pa att det ar upphandlingsenheten som skall skota upphandling
(inkl granskning av inképsavtal).

Det finns dock en méngd olika typer av avtal eller "6verenskommelser” med
avtalsliknande innehall, som hanteras i organisationen. Det finns darfor, enligt var
mening, ocksa anledning att 6vervaga om stodet kan utvecklas, t ex genom riktlinjer
for vilka avtalsvillkor som bor efterstravas resp. undvikas och ev. "checklistor” for
olika typer av avtal. T ex att regionen ar garanterad insyn i verksamhet som laggs ut pa
annan, att avtalen innehaller sanktionsmajligheter mm.

DOKUMENTERADE RUTINER FOR FORTECKNING OCH FORVARING AV
INGANGNA AVTAL

Revisionsfragor:

Finns dokumenterade rutiner for forteckning och forvaring av ingdngna
avtal?

I detta ingar om det finns rutiner for hur avtal ska registreras, arkiveras och hallas
tillgangliga for berérda verksamheter (avtalsdatabaser, diarieféring m.m.).

Svar: Ja, men det finns en viss otydlighet

Finns dokumenterade rutiner som tydliggor ansvarsfordelningen for
bevakning och uppféljning av ingangna avtal?

Svar: Ja, ansvaret for bevakning och uppfoljning ligger i princip pa den som
undertecknar ett avtal. Rutinbeskrivningar saknas.
Regler finns i dokumenten:
e Rutin for dokumenthantering och drendeberedning, Dnr:LS/394/2013
e Bevarande och gallringsplan (LS/398/2013)

e Regiondirektdrens delegationsbeslut? gallande foéljsamhet av avtal
(Dnr RS/440/2015)

s Reg.dir beslut 2015-02-23, Dnr RS/440/2015
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Det finns inom en del centrum* framtaget "styrdokument for Centuri
dokumenthanteringssystem”. T ex sags® for Centrum for medicinska specialiteter
att dokument som ar styrande, redovisande samt blanketter ska lagras i Centuri. Man
anger ocksa att "verksamhetsstyrande information ar dokument som anger hur
verksamheten ska agera — styr foretagets verksamhet. Exempelvis rutin, riktlinje,
regel, avtal, plan, budget, checklista etc”.

Verksamhetsforetradarna for Upphandlingsenheten, medicintekniska enheten, IT-
enheten och regionala utvecklingsnamnden beskriver rutiner som forefaller vara i
overensstammelse med géllande regler.

Inom fastighetsenheten diariefors dock endast avtal dar man fatt hjalp med
upphandlingen av upphandlingsenheten.

Ovriga avtal, inom fastighetsenheten, diariefors inte och det saknas &ven
dokumenterade regler for hanteringen. De finns dock samlade i systematisk form och
tillgangliga i digital form i mappar pa den gemensamma servern (G:). Fysiskt férvaras
avtalen i skap hos fastighetsenheten. Man aven har haft en ambition att samla in
avtalen i ett datorbaserat register som kallas "Parmen”. Arbetet med detta uppges vara
paborijat. Fastighetsenheten har dven, efter att vi stéllt fragor om diarieféringen,
planerat in en dversyn av denna. Enligt uppgift under 2015.

Bevakning och uppféljning av ingédngna avtal

Inom Regionala utvecklingsndmnden finns en forteckning dver avtal. Vid tiden for
vart besok var forteckningen dock inte helt aktuell, den saknade en del uppgifter och
inneholl dven en del fragetecken. Enligt uppgift arbetar inte den som upprattat
forteckningen langre kvar.

Pa fraga om regionens arende och dokumenthanteringssystem —Platina- har
funktioner som anvands for bevakning av datum for uppségning resp. behov av
fornyelse av avtal, har vi fatt uppgift om att funktionen finns men anvands inte.

Inom upphandlingsenheten ligger ansvaret for bevakning och uppféljning av ingangna
avtal hos resp. handlaggare, vad avser upphandlingar som &r regiongemensamma. |
ovrigt ligger ansvaret hos den som givit upphandlingsenheten i uppdrag att bista med
upphandlingen.

Upphandlingsenheten hade, enligt "rutinen for Hallbar upphandling och inkép”®, en
uppgift att informera om vikten att folja upp stallda miljokrav i avtalet. (Enligt uppgift
i Centuri upphorde denna rutin dock att galla 2013-03-12)

I regiondirektdrens nyligen (2015-02-23) fattade delegationsbeslut om "féljsamhet av
avtal” (RS/440/2015) anges bl a att "avtalsuppfoéljning med fakturagranskning ska ske
for att sékerstalla att avtalspriser och villkor uppfylls”.

Bed6mning

Som namnts tidigare finns det en viss otydlighet i de riktlinjer som finns i Centuri
avseende diarieforing av handlingar avtal. Se 6.1.1 ovan.

4 Centrum for med. spec., Centrum for op. spec., Centrum for landstingsdriven primarvard
5 cMms styrdokument for Centuri dokumenthanteringssystem, dokument nr i Centuri: 06433.
8 Rutiner for Hallbar upphandling och inkép. Dok nr i Centuri: 10162



http://centuri/ViewItem.aspx?regno=10162�
http://centuri/ViewItem.aspx?regno=06433�
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Fastighetsenhetens hantering av avtalen behover ses 6ver med avseende pa
diarieforing. Vi ser det som positivt att Fastighetsenheten sjalv planerat in en sadan
Oversyn.

Bevakning av avtal ar ett omrade som kan utvecklas. Efter ett "fortydligande beslut av
landstingsdirektéren nyligen, ska upphandlingsenheten medverka i all upphandling.
Da avtalen hanteras av upphandlingsenheten sker det, vad vi sett, i enlighet med
regelverken varvid det dven sker &ven bevakning av uppsagningstider och det tas
initiativ for férlangning mm. Det innebéar att om ovan ndmnda beslut foljs ar
forutsattningarna goda att inkdpsavtal kommer att hanteras i enlighet med
regelverket och att en bevakning av avtalstider sker. For dvriga former av avtal finns
det anledning att se 6ver hur bevakning skall ske. Att anvanda
arendehanteringssystemet Platinas funktion for detta kan vara ett alternativ.

Det finns beslut om att avtalsuppfoljning for inkopsavtal ska ske. Overvig dock att
uppratta en rutinbeskrivning som omfattar aven andra typer av avtal och som klargor
i vilka fall avtalsuppfoljning ska ske och dar t ex ansvar for utférande, omfattning och
ev. rapportvagar klargors.

6.5 REGLER, FOLJSAMHET OCH INTERN KONTROLL

Revisionsfraga:
Har styrelsen sakerstallt att verksamheterna foljer regler och rutiner for
hantering av avtal?

Svar: Nej
Forekommer uppfdljning och kontroll av avtalshanteringen?

Svar: Nej

Reglerna finns att tillga i ledningssystemet (Se bilaga 8).

"Diariet” registrerar det som kommer till dem. Den kontroll som sker dar & om
handlingar som ska vara undertecknade ar det.

I 6vrigt har vi inte kunnat finna att det sker nadgon intern kontroll av att diarieforingen
fungerar pa avsett sett.

Det finns ett "system” for att méata avtalstrohet inom regionen. Ett system som dock
inte underhalls i tillracklig utstrackning, enligt uppgift, pga. bristande resurser. Det
finns vissa matproblem som inte hanterats. T ex att aven sadant som inte finns
upphandlat betraktats som "otrohet” mot avtal.

Stickprov

Vi har gjort ett mindre stickprov bland diarieférda avtal (10 st) av om avtalen &r
beslutade respektive undertecknade i enlighet med delegationer och om de ar
tidsbegransade i nbdvandig utstrackning.

I nio fall av tio uppfylldes kraven. | ett fall saknades avtalet i diariet i digital form.

Bed6mning

Kontrollen av att verksamheterna foljer regler och rutiner for
dokument/arendehanteringen behdver stéarkas.

En viss kontroll/styrning av avtalstroheten finns, men den riskerar att tappa
trovardighet/styreffekt om den méatning som gors inte underhalls.
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7. ANSVARIGA FOR GRANSKNINGENS GENOMFORANDE

En prévning av den sakkunniges oberoende har gjorts i enlighet med SKYREVs
rekommendation R2 har gjorts infor granskningen, varvid inga hot mot oberoendet

framkommit.

Projektledare’: Kvalitetssakring?®:
Ulf Rubensson Majvor Enstrom
Certifierad kommunal revisor Revisionsdirektor

Certifierad kommunal revisor

7 Projektledare svarar for kvalitetssakring gentemot uppgiftslamnare och av de insamlade uppgifter som anvands i
analysen. Projektledaren har det primdra ansvaret for att den analys och de bedémningar och férslag som fors fram ar
tillrackligt underbyggda.

8 Ansvarig for kvalitetssakring har det Gvergripande ansvaret for att kontrollera om granskningen har en tilirécklig
yrkesmassig och metodisk kvalitet samt att det finns en 6verensstammelse mellan revisionsfrdgorna/kontrollmélen,
metoder, fakta, slutsatser/bedémningar och framférda forslag.
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8. BILAGA 1: UTDRAG UR TILLAMPLIGA REGLER

8.1 KOMMUNALLAGEN 6 KAP
Utdrag:

1 8 Styrelsen ska leda och samordna forvaltningen av kommunens eller landstingets
angelégenheter och ha uppsikt dver 6vriga ndmnders och eventuella gemensamma
namnders verksamhet.

Styrelsen ska ocksa ha uppsikt 6ver kommunal verksamhet som bedrivs i sddana
juridiska personer som avses i 3 kap. 16 a—18 b 8§ och sadana kommunalférbund som
kommunen eller landstinget & medlem i. Lag (2014:573).

7 § Namnderna skall var och en inom sitt omrade se till att verksamheten bedrivs i
enlighet med de mal och riktlinjer som fullmaktige har bestamt samt de foreskrifter
som galler for verksamheten.

De skall ocksa se till att den interna kontrollen ar tillracklig samt att verksamheten
bedrivs pa ett i Gvrigt tillfredsstallande satt.

8.2 OFFENTLIGHETS OCH SEKRETESSLAGEN

Utdrag: 5 kap. Registrering av allméanna handlingar och
sekretessmarkering

Registrering av allménna handlingar
Registreringsskyldighetens omfattning

1 8 Allmanna handlingar ska registreras sa snart de har kommit in till eller upprattats
hos en myndighet, om inte annat féljer av andra-fjarde styckena.

Om en myndighet hos en annan myndighet har elektronisk tillgang till en
upptagning fér automatiserad behandling som &r en allman handling ska handlingen
registreras endast av den myndighet som gjort upptagningen tillganglig for den andra
myndigheten.

Handlingar som inte omfattas av sekretess behdver inte registreras om de halls
ordnade sa att det utan svarighet kan faststallas om de har kommit in eller upprattats.

Om det &r uppenbart att en allman handling &r av ringa betydelse for myndighetens
verksamhet, behover den varken registreras eller hallas ordnad.

2 § Betraffande handlingar som registreras enligt 1 § ska det av registret framga
1. datum da handlingen kom in eller uppréttades,
2. diarienummer eller annan beteckning handlingen fatt vid registreringen,
3. i forekommande fall uppgifter om handlingens avsandare eller mottagare, och
4. i korthet vad handlingen ror.
Uppgifter enligt forsta stycket 3 eller 4 ska utelamnas eller sarskiljas om det behévs
for att registret i ovriga delar ska kunna hallas tillgangligt for allmanheten.
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8.3 INTERNA REGLER

8.3.1 Fullmaktiges reglemente for styrelsen ?

Utdrag: Regionstyrelsen ska

se till att den interna kontrollen &r tillrécklig dels for sin egen verksamhet, dels
uppmarksamt folja att motsvarande planer gors inom regionens ndmnder samt att
namndernas verksamhet bedrivs pa ett i 6vrigt tillfredsstallande satt. Regionstyrelsen
ska arligen faststélla en plan och félja upp den interna kontrollen

Regionstyrelsen ska svara for regionens

administrativa stodsystem for arendehantering och diarium samt
namndadministration, med undantag for patientndmnden och regionens revisorer,

stod- och servicefunktioner.

Regionstyrelsen ska utfarda de regler och riktlinjer till nAmnderna som behévs med
anledning av styrelsens ansvar for den ekonomiska férvaltningen och férvaltningen av
fastigheter, administrationen samt for stéd- och servicefunktioner.

Avtal, andra handlingar och liknande samt skrivelser i regionstyrelsens namn skrivs
under av ordfdranden eller vid forfall for denne, av vice ordféranden, i bada fallen
med kontrasignation av regiondirektor.

Avtal, andra handlingar samt skrivelser i d&renden som beslutas av delegat skrivs under
av delegaten.

Regionstyrelsen ar arkivmyndighet.
For varden av arkivet géller arkivlagen och regionens arkivreglemente.

8.3.2 Rutin for dokumenthantering®

(1.3.1) Ett arende ar en fraga eller sak som ska avgoras genom beslut. Det kan till
exempel vara att ett styrande dokument ska faststéllas, en ansdkan eller anmélan ska
skickas eller da landstinget ska inga ett avtal.

(1.3.3) Exempel pa allmanna handlingar: ....avtal.
(3.2)Exempel pa handlingar som inom Jamtlands lans landsting alltid ska tillhcra

diarieforda arenden &r policyer, avtal, politiska beslut, klagomal, bidragsansokningar
och férhandlingsprotokoll.

o Fullmaktiges reglemente for regionstyrelsen. Dnr:LS/185/2014
10 Rutin for dokumenthantering: Dnr:LS/394/2013


http://jllplatina.jll.jllad.se/Platina/Modules/Client/downloadFile.aspx?propID=10336648�
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8.3.3 Dokument-, post- och arendehantering

Region Jamtland Harjedalen har liksom évriga myndigheter krav pa offentlighet och
insyn fran allménheten. Det ar darfor viktigt for alla medarbetare att ha kunskap om
géallande regler och lagbestéammelser for att kunna hantera regionens érenden, post
och dokument pa rétt satt.

Hos varje myndighet ska det finnas ett diarium dar myndighetens handlingar
registreras och halls ordnade. | Region Jamtland Harjedalen ar diariet ett s& kallat
arendediarium.

Inom regionen finns det utéver arenden, behov av att hantera annan dokumentation i
olika system. Som exempel kan ndmnas patientjournaler, ekonomiadministration
samt personal- och I6neadministration. Det finns &ven behov av olika typer av
redovisande och styrande dokument som vardprogram, regler, rutiner m.m.

8.3.4 Rutin fér hantering av post?
(2.3) Diarieforing

(2.3.1) Allmant

Det viktigaste syftet med diarieforing ar, forutom att félja lagen, att halla ordning pa
verksamhetens handlingar. Jamtlands lans landsting har ett darendediarium som ocksa
ar kopplat mot bland annat fullméaktige och styrelsens métesadministration. Pa detta
satt skapas overblick som ger forstaelse for vad som hant i ett specifikt drende, vad
som &r beslutat och vilka handlingar som &ar av betydelse for just det specifika &rendet.
Det ar viktigt att den som har ansvaret for ett arende ocksa ansvarar for att de
handlingar som hor till &rendet verkligen blir diarieforda. Bristande diarieféring
minskar pa kort och lang sikt forstaelsen av ett arende.

Lagkrav

Post som kommer in till eller skickas ut fran landstinget ar allmanna handlingar och
ska registreras (diarieforas) sa snart de inkommit eller uppréttats.

Undantag fran kravet

Handlingar som inte omfattas av sekretess behover inte registreras om de halls
ordnade sa att det utan svarighet kan faststallas om de har kommit in eller
upprattats. Om det ar uppenbart att en allman handling ar av liten betydelse for
myndighetens verksamhet, behéver den varken registreras eller hallas ordnad.

Diarieforingen ska ske utan dréjsmal star det i Offentlighets- och sekretesslagen (SFS
2009:400). Vilket innebar att handlingen ska diarieféras samma dag den kommer in
eller uppréttats.

(2.3.2) Vad ska diarieforas?

1 pokument-, post och drendehantering. Dok nr i Centuri: Fel! Okant namn pa dokumentegenskap.
12 Rutin for hantering av post. Dnr:LS/1011/2014


http://centuri/ViewItem.aspx?regno=02378�
http://jllvplatina/Platina/Modules/Client/downloadFile.aspx?propID=10369077&topid=61267�
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Inkommande och uppréattade handlingar som initierar eller ingar i ett d&rende
Handlingar med viktigt innehall for myndigheten
Handlingar som innehaller uppgifter som skyddas av sekretess.

For pappershandlingar som inkommit till landstinget och déar diarieforing ar aktuell sa
skickas de med internpost till: Diariet, Hus 2, Plan 3.

E-post skickas vidare till funktionsbrevladan Diariet Landstingsstyrelsen dar
landstingets registratorer tar emot handlingar och ser till att de blir diarieférda.

8.3.5 Bevarande- och gallringsplan:®

(3.1) Allméan administration

Utdrag:
Handlingar Gallring Anmarkning
Avtal Bevaras Viktiga avtal som berattar ndgot vasentligt
om verksamheten bevaras och ingar ofta i
diariefoérda handlingar
Avtal rutinmaéssiga 2 ar efter Rutinmassiga avtal (Till exempel leasing av
inaktualitet kopiatorer, stad) forlorar betydelse snabbt
efter att de har gatt ut. Om avtalet ingar i
diarieférda handlingar ska det bevaras.
Avtal, somarendeli | 10ar
ett bokforings-
underlag

8.3.6 Rutin for direktupphandling* anger att

"en direktupphandling kan resultera i enbart en bestallning. Det ar viktigt att
antingen hanvisa till det anbud som ligger till grund for bestallningen
alternativt att skriva in samtliga gallande villkor.

En direktupphandling som omfattar ett hogre varde alternativt om det avser
ett ramavtal dver tid, ska resultera i ett skriftligt avtal. PA samma satt som
for en enskild bestallning bor offerten ligga till grund for avtalet”

"Upphandling omfattas liksom annan regionverksamhet av generella regler
for dokumentation for offentliga organ. Daruttéver galler nedanstaende
regler for direktupphandling.

13 Bevarande och gallringsplan. Dnr: LS/398/2013

14 Rutin for direktupphandling. Dnr:LS/1007/2014
Med direktupphandling avses en upphandling utan krav pa anbud i viss form
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Dokumentationsplikt galler om direktupphandlingens varde éverstiger
100 000 kronor.

Den upphandlande myndigheten ska anteckna skalen fér sina beslut och
aven annat av betydelse.

Grundlaggande dokumenterade uppgifter

Myndighetens namn

Myndighetens organisationsnummer

Foremalet for direktupphandlingen

Pa vilket satt upphandlingen tillkannages (annonsering eller publicering
pa regionens hemsida)

Hur manga som lamnade anbud

Vilka leveranttrer som tillfragades och varfor

Vem som tilldelades kontraktet

Skalet for tilldelningen

Avtalets uppskattade varde

Tidpunkten for avtalets genomfoérande (datum for undertecknande) alt.
avtalets loptid

De angivnha momenten ska ses som ett minimum av uppgifter som ska framga av

dokumentationen, inget hindrar saledes att dokumentera fler uppgifter.

Den grundlaggande dokumentationen ar en forutséattning och ett verktyg for
generella uppféljningsmdjligheter.”

8.3.7 Rediondirektodrens delegationsbesluti® gallande foljsamhet av avtal

"Allt som regionen betalar for ska upphandlas. Undantaget ar forvarv och hyra
av fastigheter och befintliga byggnader, kontrakt avseende anstallningar, vissa
forsknings- och utvecklingstjanster, skiljemanna- och forliknings uppdrag samt
upphandling av vissa finansiella tjanster.

Region Jamtland Harjedalen har avtal med manga leverantorer. Regionens
samtliga verksamheter ska tillampa géllande avtal och all upphandling ska ske
enligt gallande regler. Detta géaller aven direktupphandling.”

"Beslut

regionens gallande avtal ska ovillkorligen foljas

undantag kan endast goras vid synnerliga skal. Vid avsteg fran gallande
avtal ska detta alltid tillstyrkas av éverordnad chef samt godkénnas av
ekonomidirektéren

avtalsuppfoljning med fakturagranskning ska ske for att sdkerstalla att
avtalspriser och villkor upp fylls

varor och tjanster som saknar gallande avtal ska upphandlas pa ratt satt
och ett upphandlingsuppdrag ska uppréattas och lamnas till
upphandlingsenheten. ”

15 Reg.dir beslut 2015-02-23, Dnr RS/440/2015
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