Processbeskrivning for arenden som ska beslutas av barn- och
utbildningsnamnd (version 2019-09-05)

Inledning

Pited kommuns styrdokument ”Anvisning for drendeprocessen, Arendehandbok” faststilldes av
kommunchef 2018-12-07, diarienr1 8KS398, lank. Anvisningen ligger till grund for
utbildningsforvaltningens drendeprocess och syftet med detta dokument ar att tydliggdra hur
anvisningen anpassas till forvaltningens organisation.

Roller i arendeprocessen

Nedanstdende roller finns 1 utbildningsforvaltningen. I rubriken finns rollen och vilken funktion 1
forvaltningen som rollen har. I texten beskrivs ansvaret rollen innehar.

Ordférande, barn- och utbildningsnamndens ordférande

Ordforande 1 varje ndmnd avgor vilka och ndr drenden ska tas upp till beslut samt vilka underlag som
ska inkluderas i kallelsen till ssmmantradet. Ordférande leder sammantrédet och &r ansvarig for
protokollets innehéll fram till justering.

Forvaltningschef, skolchef

Forvaltningschefen har det 6vergripande ansvaret for drendeprocessen inom forvaltningen och
ansvarar for att kvaliteten 1 handlaggningen och beredningsprocessen dr god. Forvaltningschefen ar
mottagare av ndmndens uppdrag samt leder och fordelar arbetsuppgifter inom sin férvaltning.

Namndregistrator, namndsekreterare

Registratorns uppgift ar att ha uppsikt 6ver registreringsprocessen, registrera allmianna handlingar och
ge anvandarstod. Registrator kan ocksé fordela vissa typer av drenden (tex. remisser, ansokningar och
rutindrenden) for handldggning.

Namndsekreterare
Néamndsekreterare ar den tjansteperson som har helhetsansvar for d&rendeprocessen och att nimndens
sammantrdden genomfors och protokollfors pa ett effektivt och korrekt sétt.

Néamndsekreterare bevakar att drenden tas upp for beslut samt kvalitetsgranskar, redigerar och begir in
kompletterande beslutsunderlag till ndmnden.

Namndsekreterare ansvarar for att justering av protokoll gors i tid och att anslag sétts upp pa
kommunens anslagstavla.

Det dr ocksa nimndsekreterares ansvar att, i samrad med forvaltningschef och ndmndsordforande,
uppritta en arlig sammantradesplan for nimnden att anta.

Niamndsekreteraren bevakar att drenden avslutas.

Handlaggare, olika funktioner beroende pa arende

Handldggarens uppgift ér att utreda drenden och sammanstélla underlag for beslut. Det &r
handldggarens ansvar att se till att drendet blir allsidigt belyst. De ska dven besvara fragor fran
allménhet, organisationer och myndigheter.
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Arkivansvarig, utvecklingschef

Arkivansvarig ska finnas for varje ndmnd/styrelse. Personen ska kunna fatta beslut kring arkivfragor
som paverkar budgetarbete, dvrigt planeringsarbete och vid organisationsforédndringar. Arkivansvarig
bor kdnna till anvisningar och regler som paverkar arkiv- och informationshantering samt bevaka att
arkivlagen och kommunens arkivregler tillampas.

Arkivredogdrare, namndsekreterare

Arkivredogoraren ska varda nimndens/styrelsens handlingar samt hélla dem tillgdngliga enligt
offentlighetslagstiftningen. Hen deltar 1 arbetet med att utarbeta informationshanteringsplaner med
gallringsanvisningar och ansvarar for att beslutad gallring sker. Hen ansvarar dven for nirarkiv och
leverans av handlingar till Centralarkivet.

Ett arendes gang
Ett drendes gang redovisas i ”Anvisning for drendeprocessen, Arendehandbok” i en versiktlig bild:

avslut
- - h dI" H 1 - -
registrering > an aggn|ng> beredning > beslut > arkivering

I anvisningen finns ocksé en redovisning dér de olika stegen fordjupas.

Nedanstaende process beskriver ett drendes gang inom utbildningsforvaltningen. Rutans storlek anger
inte tid och arbetsinsats. Se dven anvisningen ”Arendehandbok™ for ytterligare information.
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Kommentar

A | Arende inkommer via post, e-post, telefon, fax alternativt upprittas inom myndigheten. Manga
olika typer av drenden, exempelvis uppdrag fran politik, forvaltningschef, férvaltningens
ledning eller samverkansorganisation, statliga myndigheter sdsom skollagsforandringar och
foreskrifter, verksamhet, medarbetare, barn, forildrar och medborgare. Arendet registreras i
diariet.

B | Namndsekreteraren gér en bedomning om drendet ska fordelas direkt till handldggare for
verkstéllighetsbeslut, eller [dmnas till forvaltningschef for beddmning.

C | Forvaltningschefen tar del av drendet och gor en beddmning vem som ska fatta beslut, BUN,
delegat eller om det ar ett verkstillighetsbeslut. Gor en tidplan om drendet kraver det. Utser
handldggare.
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Forvaltningschefen har kontinuerlig dialog med BUN:s ordférande om inkommande drenden
av vikt.

D | Forvaltningschef fordelar och 6verlamnar drendet till handldggare. Forvaltningschef kan ocksa
inneha rollen som handlaggare.

E | Handldggaren kontrollerar och bedomer om drendet kommit rétt, krdver drendet ett politiskt-,
delegations- eller verkstéllighetsbeslut? Nar behovs beslutet? Gor tidsplanering. Behover
drendet remitteras?

F Utredning av arendet

Relevant innehall kan exempelvis vara:

¢ Omvirldsanalys

e Konsekvensanalys (miljd, organisation, ekonomi)

e Samrad och dialog med intressenter i drendet (medborgare, andra myndigheter, andra
forvaltningar, berérda organisationer)

e Samverkan med fackliga organisationer

e Tidigare beslut inom drendeomradet. Foljer forslaget dessa beslut?

e Relevanta resultat och undersokningar

Beslutsunderlag

For politiskt beslut dr tjénsteskrivelsen ett beslutsunderlag tillsammans med andra handlingar.
En tjansteskrivelse innehaller:

Forslag till beslut

Arendebeskrivning

Beslutsunderlag

Beslutet ska skickas till

G | Namndsekreteraren kvalitetssdkrar handldggarens material infor tjansteberedning. Om
materialet inte uppfyller anvisningens regler eller andra oklarheter finns skickar
ndmndsekreteraren tillbaka drendet till handlaggaren for komplettering.

H | Handldggaren kompletterar drendet. Behov av kompletteringar eller fortydliganden kan &ven
aktualiseras 1 ett senare skede av drendeprocessen.

I Néamndsekreteraren sammanstéller och bereder material infor tjdnsteberedning. Samrader med
forvaltningschef om vilka handldggare som ska delta och kallar dessa.

J Forvaltningschef ansvarar for tjansteberedning. Ansvarar for att kvalitetssakra beslutsunderlag
och tjénsteskrivelse. Arendena bereds och forvaltningschefen avgor vilka drenden som gar
vidare till politisk beredning och om handldggare ska delta.

K | Ndmndsekreteraren sammanstéller och bereder drenden infor politisk beredning.

L | BUN:s ordférande ansvarar och leder den politiska beredningen. Vid beredningen deltar
forvaltningschef, namndsekreterare och eventuella handldggare. Ordforande avgor vilka
drenden som ska tas upp till politiskt beslut samt vilka underlag som ska inkluderas i kallelsen
till sammantrédet.
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M | Ndamndsekreteraren sammanstéller och bereder drenden och gor en dagordning for Barn och
utbildnings arbetsutskott (AU).

N | AU-sammantradet leds av ordférande. Vid sammantradet deltar AU-ledaméter,
forvaltningschef, nimndsekreterare och eventuella handldggare. Ordforande &r ansvarig for
protokollets innehéll fram till justering.

O | Namndsekreteraren ansvarar for protokoll som sedan justeras och godkénns enligt gillande
regler. Vidare sammanstéller och bereder nimndsekreteraren drenden och gor dagordning for
Barn och utbildningsndmndens mote.

P BUN-sammantridet leds av ordférande. Vid sammantriadet deltar BUN-ledamoter,
forvaltningschef, namndsekreterare och eventuella handldggare. Ordférande &r ansvarig for
protokollets innehéll fram till justering.

Q | Ndmndsekreteraren ansvarar for protokoll som sedan justeras och godkdnns enligt gidllande
regler. Namndsekreteraren expedierar beslut enligt tjénsteskrivelsen. Arendet arkiveras.

R | Nér drenden utmynnar i ytterligare uppdrag fortsétter de i samma drende med samma
diarienummer, vilket bevakas av nimndsekreterare.

S | Arendet &r avslutat.
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