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Rutinen (kallas hérefter process) beskriver ansvarsfordelning och aktiviteter i revidering

av namndens delegationsordning. Delegationsordningen behandlas som regel i nimnden
tva ganger per ar, i juni och december och diremellan om det finns ett bradskande behov.

Ansvar for process och processroller

Processigare: Avdelningschef for stab, kommunikation och sékerhet &r processdgare och

fattar beslut om roller, ansvar, styrdokument och mal for processen. Processédgaren &r
formellt dokumentansvarig.

Processledare: Utvecklingsledare enheten information- och drendehantering ar
processledare och ansvarar for att:

e Utveckla arbetet med processen och vid behov ta fram mallar och verktyg for
processens genomforande.

e Leda/samordna utarbetandet av mél och riktlinjer for processen.

e Leda/samordna utvecklingsarbetet for processen och ta fram forslag till
forbattringsatgarder.

e Folja upp resultat och kvalitet i processen.

e Tillsammans med nimndsekreterare, verksamhetsutvecklare och jurist utreda
forandringsbehov.

Namndsekreterare: Namndsekreterare pa enheten information- och drendehantering
ansvarar for att:

e Halla ihop arbetet med revideringen.

e Erbjuda ett effektivt och &ndamaélsenligt expertstdd samt viss administration.

e Sikerstélla uppfoljning och kontroll av att genomforandet i processen foljer
beslutade riktlinjer.

e Tillsammans med processledare utveckla arbetet med processen och vid behov ta

fram mallar och verktyg for processens genomforande.
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e Tillsammans med processledare, verksamhetsutvecklare och jurist utreda
forandringsbehov.

Verksamhetsutvecklare: Verksamhetsutvecklare for avdelningen stab, kommunikation
och sékerhet ansvarar for att:

e Tillsammans med nimndsekreterare, processledare och jurist utreda
forandringsbehov.

Jurist: Jurist pd enheten information- och drendehantering ansvarar for att:

e Tillsammans med nimndsekreterare, processledare och verksamhetsutvecklare
utreda fordndringsbehov.

Chef i forvaltningen: Samtliga chefer i forvaltningen ansvarar for att:

e Identifiera behov av fordndringar inom det egna omradet och dverlamna till
nimndsekreteraren for sammanstéllning och beredning.

Aktiviteter i processen

Behovsinventering

For att sékerstilla att nddvandiga dndringar genomfors skickas det infor varje revidering
ut en fraga till verksamheten om det finns behov av att uppdatera nagot avsnitt i
delegationsordningen. Forfragan skickas till avdelningschef, funktionsbrevlador, jurister
och utsedda kontaktpersoner via e-post. Kontaktpersoner utses av respektive
avdelningschef.

Ansvarig: Namndsekreterare.
Uppstartmote

Infor varje revideringsperiod hélls ett uppstartsmdte med procességare, processledare,
jurister, nimndsekreterare och enhetschef information och &rendehantering. Syftet 4r att
sammanfatta nuldge, vilka férdndringsbehov som finns (till exempel ny lagstiftning och
identifierade fragestéllningar) och vilka férdndringsbehov som har initierats sedan
foregéende revidering.

Vid behov av storre forandringar av till exempel strukturen for delegationsordningen
tillsatter processdgaren sarskild arbetsgrupp som bestar av kompetenser relevanta for
arbetsuppgiften.

Sammankallande: Ndmndsekreterare.
Beredning

Med beredning avses hér att sakligt och objektivt utreda och utarbeta
fordndringsbehoven. I detta ingér att samla in relevanta underlag, utreda juridiska och
organisatoriska krav samt principiella inriktningar.

Forslag pa dandringar bereds med berdrd verksamhet och andra funktioner.
Kvalitetsgranskning gor ndmndsekreterare tillsammans med jurist i samband med
beredning.
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Om det finns skilda synsitt gdllande forslag till 4ndringar lyfter nimndsekretaren fragan
till processédgaren.

Ansvarig: Namndsekreterare.
Granskning

Forslag till reviderad delegationsordning samt tjédnsteutlatande tas fram av
ndmndsekreteraren och skickas till enhetschef information och drendehantering for
paseende innan det ldmnas vidare for godkénnande av processagaren.

Ansvarig: Ndmndsekreterare.
Godkéannande och beslut i namnd

Infor att ndmnden ska faststélla reviderad delegationsordning godkénner processigaren
tjdnsteutlatande med tillhdrande delegationsordning. Déarefter skickas underlagen ut till
ndmnden for beslut.

Ansvarig: Procességare.
Kommunikation

Information om fordndringar i delegationsordningen laggs ut pa Digitala navet.
Information om fordandringar kopplade till myndighetenheternas uppdrag skickas till via
e-post till verksamhetschefer, enhetschefer och 1:e socialsekreterare inom
verksamhetsomradet.

Avdelningschefer har ansvar for att informera om férandringar i sin avdelning.

Vid storre fordndringar i delegationsordningen som exempelvis kriver fordndringar i
arbetssatt ansvarar processledaren for kommunikationen.

Ansvarig: Namndsekreterare.
Uppfoljning

Uppf6ljning och kontroll av att processen ar &ndamalsenlig och om det finns nagot i
processen som behdver forbattras sker genom dialog mellan processédgare, processledare,
jurister, nimndsekreterare och enhetschef information och drendehantering.

Ansvarig: Processledare.

Syftet med denna rutin

Rutinen tydliggor for alla hur arbetssittet med revidering gar till, vilka roller och ansvar
som finns i processen samt vem som ansvarar for processen och utvecklingen av den.
Syftet ér att kvalitetssikra revideringsprocessen for delegationsordningen genom att
sdkerstélla att innehallet 4r aktuellt, kvalitetssdkrat och tillgangligt.
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