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Lisanvisning

Varje 6verordnad chef har minst samma befogenheter som
understilld personal. Den befattning som anges 1 forteckningen
ar alltsa den ldgsta nivd som beslutanderitt delegeras till.
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| Arendegrupp ‘ Arende Lagrum etc. Delegat Kommentar
1. Allmanna d@renden
1.1 Utldmnande av allmén handling TF Se kommentar Avslag anmiils
samt uppstillande av forbehall i OSL
varden av handling i samband FvL Med handling menas dven uppgift registrerad pa IT-media.
med utlimnande Begiran provas i forsta hand av den som ansvarar for handlingen.
Begiran provas av berdrd enhetschef. Ar denne osiiker eller
forordar avslag ska avdelningschef fatta beslut i fragan.
Om beslut fattas att inte lamna ut handling ska beslut motiveras
med en hinvisning till den lagparagraf beslutet grundar sig pa
samt skal till beslutet. Dessutom ska den som begér att fa ut
handlingen upplysas om att Gverklagbart beslut med
besvarshianvisning kan erhallas.
1.2 Utse arkivansvarig och faststilla Kfs Forvaltningschef Anmiils
organisation och planer for
arkivverksamheten
1.3 Ansdkan om gallringsbeslut hos Arkivansvarig Anmiils

Stockholms stadsarkiv
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1.3.1 Faststilla hanteringsanvisningar Kfs Arkivansvarig Anmiils
som ger upplysning om
registrering, framstéillning,
arkivering, bevarande och gallring
av olika typer av handlingar.
1.3.2 Uppritta och uppdatera Kfs Arkivansvarig
- Arkivbeskrivning
- Arkivforteckning
1.3.3 Teckna forvaltningens avtal om Kfs Arkivansvarig
leveranser till stadsarkivet
1.34 Besluta om dndamal och medel PulL Personuppgifts- Forteckning anmidils en gang per ar
for behandling av personuppgifter ombud
i register mm
1.4 Andring av eget beslut som FvL Delegat som fattat Anmiils
overklagats eller dér anledning till det ursprungliga
dndring dndé foreligger beslutet
1.4.1 Avvisa skrivelse med FvL Delegat som fattat Anmiils

overklagande som kommit in for
sent

det ursprungliga
beslutet
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1.5 Omorganisation inom ramen for Forvaltningschef Anmils
nimndens verksamhetsplan och
reglemente
2. Ekonomiarenden
2.1. Kodplan, betalkort och attestritt
2.1.1 Faststilla kodplan Forvaltningschef
2.12 a) Utse kontrollansvariga Regler for Forvaltningschef b) Respektive avdelningschef limnar underlag for
(attestrattsansvariga) ekonomisk avslut till administrativa avdelningen
b) Aterkallande av forvaltning .
kontrollansvarig Avdelningschef
2.1.3 Utse betalkortsinnehavare Forvaltningschef
2.14 Beslut om att anstélld ska erhélla Nérmast dverordnad

taxikort i tjéinsten

chef
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2.1.5 Utse namngivna stéllforetridande | Regler for Forvaltningschef
personer med rétt att beordra ekonomisk
utbetalning. forvaltning
2.1.6 Utse namngiva stillforetraidande Forvaltningschef
personer inom SF Ekonomi med
ratt att beordra utbetalning for
Servicendmndens och andra
nimnders rikning
2.1.7 Tillaimpa av ndmnd beslutad Enhetschef
prislista

2.2. Avskrivning och nedskrivning och évriga beslut avseende fordringar

2.2.1

Nedskrivning och avskrivning av
fordran sedan de inkassoatgirder
som kravs vidtagits och senast
efter 1 ar.

Regler for
ekonomisk
forvaltning

Administrativ chef

Anmiils vid tertialrapportering och i verksamhetsberiittelse

Hogst 10 000 kr per motpart
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222 Besluta att avsta fran eller avbryta | Regler for Administrativ chef Anmdils i vid tertialrapport och vid verksamhetsberiittelse
indrivning av fordran och inkasso | ekonomisk
forvaltning Hogst 10 000 kr per motpart
223 Beslut att bevilja anstand eller Avdelningschef Over 15 tkr — anstind i 2 ménader — avbetalningsplan i 3 ménader
avbetalningsplan eller langre
Ekonomi- Max 15 tkr — anstand i 1 manad — avbetalningsplan i 3 ménader.
administrator

Beslut om anstand dokumenteras och behandlas som 6vrigt
rakenskapsmaterial. Drojsmélsrénta enligt rintelagen debiteras
under anstandsperioden.
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2.2.4 Beslut att avsta fran fakturering Forvaltningschef Anmiils
enligt nimndens prislista
2.2.5 Utse namngivna stéllforetrddande Forvaltningschef
personer inom SF Ekonomi med
ratt att bevilja anstand och/eller
avbetalningsplan samt gora
aterbetalning av hyra for
andrahandsuthyrning till brukare
for 6vriga nimnders rdkning
enligt dessa nimnders delegation
2.3 In- och uthyrning av lokal
2.3.1 Tréffa avtal om forhyrning och B Forvaltningschef Anmiils

teckna kontrakt for lokaler

Arshyra inom beloppsgriins 1 mnkr vid ettarskontrakt, 4 mnkr vid
flerarskontrakt.
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2.3.2 Triffa avtal om uthyrning av JB Administrativ chef Anmiils
forhyrda lokaler
233 Uppsédgning av kontrakt for JB Forvaltningschef Anmils
lokaler som hyrs
2.4 Upphandling och anskaffning
2.4.1 Deltagande i gemensam Forvaltningschef Anmiils

upphandling
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2.4.2 Ink6p (anskaftning) av varor och | LOU, Anmiils

tjdnster resp. ombyggnad som inte | Stadens Upphandling och inkop ska alltid ske i enlighet med LOU, stadens

har beslutats av nimnden upphandlings- och forvaltningens riktlinjer. Om inkOpet omfattas av ingénget

(anskaftningsbeslut) policy, ersétts ramavtal ska avrop ske mot avtalet.
under hosten
2015 av, Direktupphandling far anviandas under vissa forutsittningar som
Stadens anges i LOU. Det finns ocksé en beloppsgréns for direktupphandling
upphandling- som anges i LOU. Berdkningen av virdet ska utgé fran det
och sammanlagda viirdet av namndens uppskattade direktupphandlingar
inkOpsprogram, av likartad tjanst. Kidnda foljdkostnader ska raknas in. Uppdelning av
Regler for anskaffning och ink6p for att komma under beloppsgréinsen ér inte
ekonomisk tillatet.
forvaltning,
Kommun- Skriftlig offert ska infordras vid den beloppsgrins som anges i
styrelsens stadens riktlinjer for direktupphandling.
riktlinjer for
direkt- Samtliga belopp dr angivna exklusive moms.
upphandling

2.4.3 Inom beloppsgrdnsen 1 mnkr Se punkt 2.4.2 Forvaltningschef
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2.4.4 Inom beloppsgriansen 500 tkr Se punkt 2.4.2 Avdelningschef
2.4.5 Inom beloppsgréansen 100 tkr Se punkt 2.4.2 Enhetschef
2.4.6 Upphandling av rutinméssig Se punkt 2.4.2 Anmdils vid belopp over 100 tkr
beskaffenhet for verksamhetens
l6pande behov varor Anmidlan till ndmnd vid ndrmast pafoljande sammantride.
2.4.7 Inom beloppsgrdnsen 1 mnkr Se punkt 2.4.2 Forvaltningschef
2.4.8 Inom beloppsgréansen 500 tkr Se punkt 2.4.2 Avdelningschef
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2.4.9 Inom beloppsgriansen 100 tkr Se punkt 2.4.2 Enhetschef
2.4.10 Upphandling av rutinméssig Se punkt 2.4.2 Anmiils vid belopp over 100 tkr
beskaffenhet for verksamhetens
lopande behov av tjédnster Anmidlan till nimnd vid nérmast paféljande sammantride.
24.11 Inom beloppsgriansen 1 mnkr Se punkt 2.4.2 Forvaltningschef
Inom beloppsgrinsen 3 mnkr vid
flerarskontrakt
2.4.12 Inom beloppsgrinsen 500 tkr Se punkt 2.4.2 Avdelningschef
2.4.13 Inom beloppsgrénsen 100 tkr Se punkt 2.4.2 Enhetschef
2.4.14 Teckna 6verenskommelse/avtal Avdelningschef Anmiils i samband med tertialrapport och bokslut vid ett

om tillhandahallande av tjanster
inom det egna
verksamhetsomradet inom den
budgetram (netto) som nimnden
har faststéllt

samlat belopp om 100 tkr och éver




Stockholms

stad

Servicefdérvaltningen Bilaga 2

Delegationsforteckning
Dnr 1.1.3-339/2015
Sida 12 (22)

Arendegrupp | Arende Lagrum etc. Delegat Kommentar
2.5 Avyttring
2.5.1 Kassation och forséljning av Administrativ chef Anmails arligen i samband med bokslut genom att

inventarier

inventarieforteckning med ifylld avyttring redovisas.
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3. Personaldrenden
3.1 Anstillning, sysselsidttningsgrad, 16n samt samverkan

3.1.1 Anstéllning och dndrad AB
sysselséttningsgrad LAS
MBL
Léonepolicy

a).och b) Anmils vid anstillning
Arbetsledande befattningar inom reguljar organisation, dar
forhandlingsskyldighet foreligger, anmiils.
For beslut om anstillning krévs att delegaten har budgetansvar.
Fore beslut om rekrytering ska samrdd ske med forvaltningens
HR-konsult. Vederborande beslutsdelegat fattar d&ven beslut om
entledigande.
Anstéllning av person som fyllt 67 &r ska alltid vara
tidsbegrinsad.
Lonesittning i samband med Ionerevisionen ska ske i enlighet
med forvaltningens Ionekriterier.

a).och b) Vid anstéllning ska MBL-foérhandling ske av
berdrd chef. Vid behov med stdd administrativa
avdelningens avdelningschef.
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a) Avdelningschef Forvaltningschef
b) Enhetschef Avdelningschef
¢) Ovrig personal Enhetschef
3.1.2 Faststillande av 10n for b) och ¢) Samrad ska ske med 6verordnad chef

nyanstéllda samt dndrad 16n vid

véasentligt fordndrade

arbetsuppgifter
a) Avdelningschef Forvaltningschef
b) Enhetschef Avdelningschef
¢) Ovrig personal Enhetschef
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3.1.3 Justering av 16n vid ordinarie HOK, Justering ska ske enligt forvaltningens 16nekriterier.
16nedversyn Lonepolicy b).och ¢) Samrad ska ske med 6verordnad chef
a) Avdelningschef Forvaltningschef
b) ]?nhetschef Avdelningschef
¢) Ovrig personal Enhetschef

3.2 LAS-hantering, uppsiigning, avstiingning disciplinira it

arder samt omplacering

3.2.1 Uppsdgning fran arbetsgivarens | LAS Forvaltningschef Anmiils
sida eller avsked
322 Bitrdde 4t arbetstagare vid AB Forvaltningschef
domstol
323 Avstingning AB Forvaltningschef Anmils
324 Disciplinpafoljd AB Forvaltningschef
3.2.5 Innehéllna 16neférmaner vid AB Forvaltningschef

avstangning
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3.2.6 Varsel och besked enligt LAS for | LAS
tidsbegrinsat anstilld personal
a) Avdelningschef Forvaltningschef
b) Enhetschef Avdelningschef
¢) Ovrig personal Enhetschef
3.2.7 Omreglering av anstillnings AB
omfattning p.g.a. beviljad partiell
sjukersittning
a) Avdelningschef Forvaltningschef
b) Enhetschef Avdelningschef
¢) Ovrig personal Enhetschef
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3.2.8 Omplacering vid overtalighet, vid
egen begéran och liknande
a) Avdelningschef Forvaltningschef
b) Enhetschef Avdelningschef
c¢) Ovrig personal Enhetschef
3.2.9 Avgangsersattning och sarskild Forvaltningschef
alderspension i enlighet med
stadens riktlinjer
3.2.10 Beslut om att uppsidgningstiden
inte behdver beaktas
a) Avdelningschef Forvaltningschef
b) Enhetschef Avdelningschef
¢) Ovrig personal Enhetschef




Stockholms

Servicefdérvaltningen

Bilaga 2

stad Delegationsforteckning
Dnr 1.1.3-339/2015
Sida 18 (22)
Arendegrupp | Arende Lagrum etc. Delegat Kommentar
3.3 Ledigheter, tjinsteresa, forméner, bisyssla
3.3.1 Ledigheter som inte regleras av AB
lagar och avtal
a) Forvaltningschef Ordf6rande i
ndmnden
b) Avdelningschef Forvaltningschef
c) Enhetschef Avdelningschef
d) Ovrig personal Enhetschef
332 Beslut om forstadagsintyg AB, SjLL
a) Forvaltningschef Ordforande i
nimnden
b) Avdelningschef Forvaltningschef
c) Enhetschef Avdelningschef
d) Ovrig personal Enhetschef
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333 Deltagande i utbildning som AB Anmiils - Kurser och konferenser éverstigande 6 dagar
fullgdrs i anstéllningen
a) Forvaltningschef Ordférande i
ndmnden
b) Avdelningschef Forvaltningschef
¢) Enhetschef Avdelningschef
d) Ovrig personal Enhetschef
3.3.4 Utlandsresor i anstéllningen inom | Riktlinjer for Férvaltningschef Resor utanfor Norden och till Island anmiils.

Europa understigande 7
arbetsdagar

resor i tjdnsten
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335 Forméner vid enskild anstéllds AB
ledighet for utbildning
a) Forvaltningschef Ordférande i
nimnden
b) Avdelningschef Forvaltningschef
c) Enhetschef Avdelningschef
d) Ovrig personal Enhetschef
3.3.6 Anvindande av egen bil i tjénsten,
ersittning for SL-resor m.m.
a) Forvaltningschef Ordforande i
namnden
b) Avdelningschef Forvaltningschef
¢) Enhetschef Avdelningschef
d) Ovrig personal Enhetschef
3.3.7 Forbud mot utévande av bisyssla | AB, LOA Forvaltningschef Anmils
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3.4 Arbetsmiljo
34.1 Fordela AML Forvaltningschef Personlig skriftlig delegation forutstts fran 6verordnad chef
arbetsmiljoarbetsuppgifter Avdelningschef
Enhetschef
34.2 Anmélningsskyldighet till AML, AMF Avdelningschef Anmaélan ska goras till arbetsmiljoverket och forvaltningsgrupp
arbetsmiljoinspektionen vid Enhetschef/ samt rapporteras i RISK
svarare olycksfall och skador i
samband med arbetets utférande
eller skada samt tillbud som
drabbat flera arbetstagare
samtidigt som inneburit allvarlig
fara for liv och hélsa
343 Beslut om att atgérda brister i Avdelningschef Atgirder som inte ryms inom tilldelad budgetram beslutas av
arbetsmiljon Enhetschef/ forvaltningschef
4. Pensionsadministration
4.1 Beslut om verkstillighet avseende | Kollektiv- Pensionshandldggare
alders- och efterlevandepensioner | avtalade villkor,
for tidigare anstéllda och anstéllda | KAP-KL m.fl.

inom staden
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AB Allmanna bestammelser

AMF Arbetsmiljéférordningen

AML Arbetsmiljélagen

FvL Forvaltningslagen

HOK Huvuddverenskommelse

JB Jordabalken

KAP-KL KollektivAvtalad Pension — Kommuner och Landsting
KL Kommunallagen

Kfs Kommunal férfattningssamling
LAS Lagen om anstallningsskydd
LOA Lagen om offentlig anstallning
LOU Lagen om offentlig upphandling
OSL Offentlighets och sekretesslag
PUL Personuppgiftslagen

SjLL Lagen om sjuklon

TF Tryckfrihetsférordningen




