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Arbetsordning fér Sametingets forvaltningsorganisation

Tillampningsomrade
1 § Tillimpningsomride

Denna arbetsordning &r tillimplig for Samediggi (Sametingets) férvaltningsorgani-
sation och meddelar bestimmelser om Sametingets organisation och formema foér
verksamheten' for en levande samisk kultur.

Bestammelser for Sametingets verksamhet finns dven 1:

- Sametingslag (1992:1433)

- Férordning (1992:327) med instruktion for Sametinget

- Regleringsbrev for Sametinget

- Forordning (1986:255) om pristilldgg pa renk6tt 2 2: st. §

- Jaktfsrordning (1987:905) 46 §

- Renniringsforordning (1993:384) 21, 22, 24 §§

- Sameskolftrordning (1995:205) andra kapitlet 12, 13 §§

- Forordning (1999:1424) om forvalining av EG:s strukturfonder 6 3:e st. 8 §§

- Lag (2001:183) om behandling av personuppgifter i verksamhet med val
och folkomréstningar 1 2 pt. 6, 15, 20, 24 §§

- Viltskadeférordning (2001:724) 3,4, 6, 9, 10, 13, 14 §§

- Férordning (2002:62) om utdrag ur databaser vid val och folkomrostning 1
2pt.32pt.41st.2pt. 425t §§

- Forordning (2002:864) med linsstyrelseinstruktion 18, 34 3 st. §§

Det finns dven forfatningar som giller allmént for myndigheter t.ex:
- Férvaltningslag (1986:223)
- Verksforordning (1995:1322) 6-9, 11, 13 1-3 pt, 15, 18, 26-31 §§
- Lag om ritt ait anviinda samiska hos forvaliningsmyndigheter och domsto-
lar (SFS 1999:1175).

Verksamhet
2 § Verksamhetsplan

For forvaltningsorganisationen faststiller styrelsen arligen en verksamhetsplan med
de prioriteringar som foljer av beslut av Sametinget (plenum) och forfattningar och
svriga regleringar. For prioriteringarna framgér ansvar och befogenhet for aktivite-
ten/prestationen som skall verkstéllas och hur uppféljming sker av resultatet.

Organisation

3 § Sametingets forvaliningsorganisation
Sametingets forvaltningsorganisation bestér av:
- Sametinget (plenum).*

- Sametingets ordférande och vice ordférande.®

' Verksforordning (1995:1322) 18 §
% Sametingstag (1992:1433) 2kap 2 § 1 st.
* Sametingslag (1992:1433) 2 kap 2 § 2 st
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- Sametingets styrelse och de ndmnder (kulturrdd, rdd for sprikkampanj, efc.)
som Sametinget inrittar

- Ordforande i Sametingets styrelse .’
- Kanslichefen med kansli °
4 § Kansliets organisation
Sametingets kansli 4r indelat efter arbetsprocesser 1.
- en stab for stédverksamhet (administrativa arbetsprocesser).

- en avdelning for verksamheterna sprék, kultur, och bibliotek (humaniora ar-
betsprocesser).

- en avdelning for verksamheterna for samhdlle, miljé och ndring samt ren-
néring (samhillsvetenskapliga arbetsprocesser).

Staben for stédverksamhet

Staben omfattar féljande sakomraden:
- Administration
- Oversittning
- Sametingets information
- Samiskt informationscentrum {nationelit informationscentrum)

Staben leds av en chef (stabschef). Stabschefen kan sjélv vara ansvarig (verksam-
hetsledare) for ett eller flera sakomriden. Nationelit informationscentrum har en
egen verksamhetsledare (ansvarig for sakomradet).” Stabschefen ansvarar for hand-
Jiggningen inom sakomrddena av frigor om internt stod (férvaltnings-, personal-
och ekonomiadministrativa #renden samt Oversittning) och frdn verk-
samhetsgrenarnat:3

- Det folkvalda organet

- Information om samiska forhéllanden.

Avdelningen for sprik, kultur, och bibliotek

Avdelningen omfattar f6ljande sakomraden:
- Samiskt sprak
- Samisk kultur
- Samiskt bibliotek
- eventuellt tillkommande sakomraden

Avdelningen leds av en chef (avdelningschef). Avdelningschefen kan sjilv vara
ansvarig (verksamhetsledare) for ett eller flera sakomrdden. Avdelningschefen an-
svarar for handliggningen av frdgor inom sakomridena med humanistisk inniktning
frin verksamhetsgrenarna:

- Det samiska spraket.

- Kultur, inklusive litteratur- och biblioteksfragor.

* Sametingslag (1992:1433) 2 kap 4,5 § §

¥ Sametingsiag (1992:1433) 2 kap 4 §

8 ¥srordning (1993:327) med instruktion for Sametinget 4 §
? Upptaget i regleringsbrev for budgetaret 2005

*Upptaget i regleringsbrevet for budgetaret 2005

? Upptaget i regleringsbrevet for budgetéret
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Avdelningen for samhdlle, ndring och miljo

Avdelningen omfattar f6ljande sakomraden:
- Samiskt samhiille, milj6 och ndring)
- Re:rmé:iring*0

Avdelningen leds av en chef (avdelningschef). Avdelningschefen kan sjilv vara
ansvarig (verksamhetsledare) for ett efler flera sakomraden. Avdelningschefen an-
svarar for handldggningen av fragor inom sakomridena med statsvetenskaplig in-
niktning fran verksamhetsgrenama a

- Samiska niringar och samhillsplanering.

- De samiska utvecklingsprogrammen inom EU:s strukcturfonder.

- Erséttning och inventering (viltvard).

5 § Kansliets lokalisering

Sametingets kansli #r lokaliserat'? till kontor i Jokkmokk, Kiruna, Tédmaby och Os-
tersund. Sakomridenas fordelning pé kontoren regleras i sirskilda beshut.

For arbetsplatsfragor inom ett kontor som inte avser sakomradenas verksambhet eller
personalfrigor finns platsansvariga under stabschefen. Platsansvarig 4r den avdel-
ningschef eller ansvarig for sakomrédet som &r stationerad pa kontoret.

Platsansvariga finns inom kontoren lokaliserade till Jokkmokk och Ostersund samt
inom kontoret i Kiruna dér stabschefen 4r platsansvarig,

Ansvar

6 § Medarbetarens ansvar

Medarbetarna inom Sametinget tjdnar det samiska folket genom samemas folkval-
da parlament, dess styrelse och ndmnder samt i kontakter med allménheten.

Det ar vaz]'e medarbetares ansvar att medverka till goda arbetsforhéllanden och ut-
veckla sin kompetens pa ett sitt som bidrar till att Sametinget kan utfora sina upp-
gifter forfattningsenligt med hog effektivitet och god hushallmng

Det ir varje medarbetares ansvar att kénna till de arbetsprocesser som finns for att
na verksamheten mal om en levande samisk kultur.

7 § Sametingets ansvar

Sametingets uppgift 4r att verka for en levande samisk kulfur med angvar' att:
- fordela statens bidrag och medel ur Samefonden.
o limna viltskadeersittning, '
o prox;% drenden om bidrag frin Samefonden till den samiska kultu-
ren.

1% Sakomradet tillkommer fr 0.m . nédr Sametinget blir sektorsmyndighet for renndringen och dvertar
uppgifter frin Jordbruksverket och lansstyrelsen.

' Regleringsbrevet for budgetéret

"2 Eniigt beslut av Sametinget (plenum)

¥ Lag (1996:1059) om statsbudgeten 1 §

* Sametingslag (1992:1433) 2 kap 1 § 1-5 pt.

13 Viliskadeforordning (2001:724) 3, 4, 6 §§

¥ Renniringsférordning (1993:384) 22 §
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- samrida med Naturvirdsverket om dess foreskrifter om viltskadeersitt-
ning'’

- utse styrelse och ordférande for Sameskolan '

- leda det samiska sprakarbetet.

- medverka i samhillsplaneringen.

- informera om samiska forhalanden.

- préva stod fran strukturfonder."

- samrada med ldnsstyrelsen i Jamtlands, Visterbottens och Norrbottens lin
om ledaméter och ersittare i renniringsdelegationen.?

- lokalisera kansliets kontor till orter.

8 § Styrelsens ansvar

Sametingets styrelses uppgift 4r att verka for en levande samisk kultur med ansvar’'
att:

- bereda och yitra sig i drenden som ska handlaggas av Sametinget.

- handha den ekonomiska forvaltningen.

- verkstdlla Sametingets beslut.

- fullgéra uppdrag frdn Sametinget.

- Faststilla verksamhetsplan for forvaltningen

- ﬁireg%é regeringen tre ledaméter och tre ersittare till Styrelsen for Samefon-
den.

- limna forslag till Styrelsen for Samefonden pa belopp som bér anvéindas till
bidrag =

- prova om verksamheten bedrivs effektivt och i dverensstammelse med syf-
tet med verksamheten.**

- besluta om arsredovisning och budgetunderlag ®

- besluta om atgiirder med anledning av revisionsrapporter och revisionsberat-
telse ?®

- forteckna ej avgjorda drenden.”’

- samverka med berdrda myndigheter inom regionala tillvixtprogrammen.

- Yverligga med Statens Jordbruksverk om pristilligg pa renkott.”

- foresld ledamot och ersittare t1ll viltvardsnimnderna i Jimtlands, Visterbot-
tens och Norrbottens lan.*

28

Y Viitskadeforordning (2001:724) 13 §

*® Sameskolforordning (1995:205) 2 kap 12, 13 §§

* Egrordning (1992:327) med instruktion fér Sametinget 1 §
2 Farordning (2002:864) med lansstyrelseinstruktion 18 §

2 Sametingslag (1992:1433) 2 kap 4 § 1-5 pt.

22 Renniringsforordning (1993:384) 24 §

3 Renndringsforordning (1993:384) 21 §

B Verksforordning (1995:1322) 13 § § pt

2 Verksforordning (1995:1322) 13§ 2 pt §
 Verksforordning (1995:1322) 13§ 2pt 15 §

7 Verksforordning (1995:1322) 30 §

2 | regleringsbrevet for budgetaret 2005 upptaget som Uppdrag 1
* Farordning (1986:255) om pristilligg pa renkétt 2 § 2 st
*® Jakiforordning (1987:905) 46 §
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9 § Kanslichefens ansvar

Kanslichefen leder kansliets arbete®’ och ansvarar for verksamheten®” nar det géller
att:
- erbjuda alla medarbetare mé&jligheter att bidra till en levande samisk kultur
- se till att verksamheten bedrivs forfattninpsenligt och effektivt*
- ansvara for Sametingets arbetsgivarepolitik® inkl kompetensutveckling.?s
- se till att regeringen far det underlag som den behdver for att ta stdllning till
omfattningen och inriktningen av verksamheten >
- tillse att Sametinget kan 1&mna upplysningar, vigledning, rid och annan
hjalp pa samiska till enskilda i frAgor som rér Sametingets verksamhetsom-
raden.
- besluta om sekretess vid utlimnande av allmin handling.®’
- fora foreteckning dver behandling av personuppgifter.®®
- faststilla underlag f6r ekonomiadministrativ vérdering.
- uppritta utgiftsprognoser dver anslagen*
- fullgtra vriga férvaltningsadministrativa uppgifter.

Forordnande
10 § Anstélining och forordnande av kanslichef och skolchef

Styrelsen anstdller och forordnar kanslichef for Sametinget . Kanslichefen férord-
nas langst i fyra (4) ar.

Nér kanslichefen har forhinder pga ledighet eller ldngre tjdnsteresa utser kansliche-
fen ersittare bland chefstjinsteménnen.

Styrelsen anstdller och forordnar chef for Sameskolstyrelsen efter forslag frén Sa-
meskolstyrelsen.*® Skolchefen forordnas i lingst fyra ar.

Nar skolchefen har forhinder p.g.a. ledighet eller lingre tjinsteresa utser skolche-
fen ersittare.

11 § Férordnande som chefstidnsteman

Kanslichefen forordnar chefstjinsteman (stabs- och avdelningschefer) med perso-
nalansvar (arbetsledning) 1 samréd med styrelsen. Chefstjdnstemnan forordnas langst
1 fyra (4) ar.

Niar chefstjgnstemannen har forhinder pga ledighet eller lingre tjinsteresa uiser
chefstjinstemannen ersittare.

3 Forordning (1992:327) med instruktion for Sametinget 4 §

* Fyrordning (1992:327) med instrultion for Sametinget 3 § 3 st Verksforordning (1995:1322) 6 §
3 Verksforordning (1995:1322) 7§ 1-7 pt

* Verksforordning (1995:1322) 8 § 1-4 pt

33 1 regleringsbrevet for budgetéret 2005 upptaget som Uppdrag 2

38 erksforordning (1995:1322) 9 §

*7 Sekretesstag (1980:100) Sekretessforordning

*® Datainspektionens foreskrifter 1998:2 5 §

% Regleringsbrev for budgetaret 2005. Anslagsforordning (1996:1189) foreskrifter till 15 §

“® Fsrordning (Sameskolférordning 1995:205) andra kapitlet 13 §
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12 § Forordnade som ansvarig f6r sakomrdde

Kanslichefen kan pa férslag fr&n chefstjdnsteman forordna ansvarig for sakomrade
(verksamhetsledare) utan personalansvar. Ansvarig for sakomréde forordnas langst
i fyra (4) & Verksamhetsledarens uppgifter dr att utveckla formema for verksam-
heten och svara for kontakter med Sametinget (plenum), dess styrelse och némnder
(kulturrad, rid for sprakkampanj, etc.

13 § Anstillning av medarbetare
Kanslichefen beslutar i anstdllningsarenden inom kansliet.
14 § Forordnande till kanslichef

Kanslichefen 4r sikerhetsskyddschef. Ersittare till sdkerhetsskyddschefen dr den
chefstjinsteman som kanslichefen utser.*!

Delegation

15 § Delegation till styrelsens ordférande

Styrelsens ordfSrande fir utan foredragning® avgdra andra drenden,® som &r av
samepolitisk karaktdr eller principiell betydelse, &n de drenden som ska avgtras av
Sametinget (plenum), dess styrelse och ndmnder eller kanslichefen enligt denna
arbetsordning eller annat beslut.

16 § Delegation till kanslichefen

Kanslichefen far utan féredragning avgora andra drenden, som inte dr av samepoli-
tisk karaktdr eller har stérre principiell betydelse, dn de drenden som ska avgoras av
Sametinget (plenum), dess styrelse och nimnder enligt denna arbetsordning eller
annat beshut.

17 § Delegation till chefstjdnsteman

Chefstjinsteman far delegera inom sina sakomraden till handliggande tjdnsteman
att utan foredragning avgora andra drenden, som avser forfragningar frain enskilda
eller rutinmissiga forfragningar fidn andra myndigheter, dn de som ska avgtras av
Sametinget (plenum), dess styrelse och ndmnder eller kanslichefen enligt denna
arbetsordning eller annat beslut.

18 § Forfogande over myndighetens medel

Ink6p och forfogande dver myndighetens medel regleras i sarskilt beslut (attestin-
struktion).

¥ Sikerhetsskyddsforordning (1996:633) 6 §
*2 Farordning (1992:327) med instruktion for Sametinget 7 §
I Fsrordning (1992:327) med instruktion £6r Sametinget 6 §
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Handlaggning
19§ Férdelning av drenden

Chefstjinsteménnen fordelar inom sina sakomraden inkomna &drendena till hand-
laggande jdnsteman.

209 Forklaringar, upplysningar och yitranden

Styrelsens ordforande, kanslichefen, chefstjansteman och handliggande tjinsteman
far infodra de forklaringar, upplysningar och yttranden som behévs for drendenas
beredning.*

218 Beredning i samverkan

Arenden som ska beslutas av Sametinget (plenum) eller styrelsen eller nimnder
inrdttade av Sametinget (plenum) som faller inom flera avdelningars (ink! stabens)
sakomréden ska beredas i samrdd mellan berdrda chefstjinstemnan.

Chefstjinsteménnen ska i dvriga drenden verka for samverkan mellan staben och
avdelningarna i handliggningen.

Handléggande tjinsternan ska samverka med andra tjinsternén nir drendets art mo-
tiverar detta.

228 Foredragning

Foredragning av ett drende infor styrelsen och nimnder inom Sametinget gdrs av
kanslichefen eller av den chefstjansteman till vilket sakomrade drendet hor eller av
den iinsteman som chefstjdnstemannen bestdmmer.

234 Expediering

Expediering av beslut sker av foredragande jinsteman eller beslutande tjinsteman
vid beslut utan foredragning.

For drenden som avgdrs med beslut av styrelsens ordférande, kanslichefen, chefs-
tiansteman eller handliggande tjinsteman ska det finnas en handling som visar da-
tum och innebdll for beslutet, vem som beslutat, vem som varit foredragande och
vem som deltagit i den slutliga handliggningen utan att delta i avgorande.

For drenden som avgdrs med beslut utan foredragning av styrelsens ordftrande,
kanslichefen, chefstjinsteman eller handliggande tjinsteman ska det finnas en
handiing som visar datum och innehall for beslutet samt vern som beslutat.

FOr drenden som avgdrs utan beshut av styrelsens ordférande, kanslichefen, chefs-
tjiinsteman eller handliggande tjinsteman upprittas minnesanteckning i den ut-
striickning som #rendets art kriver detta.

* Verksforordning (1995:1322) 26 §
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Interna foreskrifter
24 § Styrelsens foreskrifier och riktlinjer
For forvaltningsorganisationen faststéller styrelsen:
- mal- och jimstilldhetsplan samt handlingsplan for jimstilida léner *

- maél for att aktivt fraimja lika rittigheter och méjligheter 1 arbetshivet oavsett
etnisk tllhérighet, religion eller annan trosuppfattning.*®

- handlingsplan for systematiskt arbetsmiljdarbete efter riskbeddmning.”’
- séikerhetsana]ys“, riskanalys49 samt risk- och sdrbarhetsanalys 5

- ordning for registrering av allmanna handlingar (dossiéplan) '

- arkivbeskrivning och arkivbildningsplan.**

- handlingsplan efter inventering av tillginglighet fr handikappade.”

- forordning av de tjinstemin som fir forfoga dver myndighetens medel (at-
testinstruktion).**

- riktlinjer fAr Sametingets representation™
- riktlinjer for direktupphandling,*®

- redovisningsplan (konto- och objektplaner)\ﬁ

25 § Kanslichefens foreskrifier och rililinjer

Kanslichefen eller den chefstjinsteman som kanslichefen utser kan limna intema
foreskrifter for forvaltningsorganisationen inom ramen for denna arbetsordning sa
att arbetsprocesserna utformas sa att en tillforlitlig redovisning framjas, forvaltade
tillgangar skycldas58 och verksamheten kontrolleras pé eft betryggande sitt.%?

Som exempel pd interna foreskrifter kan ndmnas gemensamma arbetsprocesser for
handlaggning av prestationer inom ett eller flera sakomraden, regler for kontroll av
ersattning for forebyggande av skador pd renar samt direktiv f6r arbetet med arsre-
dovisningen.

** Jamstalldhetslag (1991:433), 3, 11, 13§ §.

* 1.ag {1999:130) om &tgirder mot diskriminering i arbetslivet pa grund av etnisk tilthérighet, reli-
gion elier annan trosuppfaitning, 4-7 § §

7 Arbetsmiljlag (1977:1160), 3kap2a§ 6kap 8 §

8 gukerhetsskyddslag (1996:627). Sikerhetsskyddsférordning (1996:633), 5 §.

* Egrordning (1995:1300) om statliga myndigheters riskhantering, 3 §

*® Esrordning (2002:472) om atgirder for fredstida krishantering och hajd beredskap, 3 §

51 Sekretesslag (1980:100), 15 kap. 1,2 § §

%2 Arkivlag (1990:782) 6 § | pt, 4 pt

3 Fdrordning (2001:526) om de statliga myndigheternas ansvar for genomférandet av handikappoli-
tiken 2 §

>* Forordning (2000:606) om myndigheters bokforing foreskrifter till 22 §

% Enligt instruktionen ska kanslichefen utfirda dessa men de kan rimligen inte avse den representa-
tion som utévas av Sametingets ordforande och styrelsens ordforande

361 ag (1992:1528) om offentlig upphandiing 6 kap 2 §

*7 Fgrordning (2000:606) om myndigheters boldoring foreskrifier till 18 §

*® Forordning (2000:606) om myndigheters bokféring 22 §

# Verksforordning (1995:1322) 7§ 6 pt
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