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Kommunstyrelsens instruktion

Dokumentets syfte

Dokumentet innehaller kommunstyrelsens instruktion for verksamhets-, personal- och
arbetsmiljdansvar. Vad avser kommunstyrelsens delegering av beslutanderitt foljer det av
kommunstyrelsens delegationsordning.

Dokumentet giller for

Instruktionen giller kommunstyrelsen och hela tjanstemannaorganisationen.

Kommunstyrelsens instruktion

Verksambhets-, personal- och arbetsmiljéansvaret fordelas pa foljande sitt.

Stadsledningskontoret

Kommunens tjinstemannaledning ar organiserad i ett stadsledningskontor.
Tjinstemannaledningen bestar av en stadsdirektor och de direktérer £6r
strategiska funktioner 1 6vrigt som stadsdirektoren bedémer behévs.
Administrativt stod till den politiska kommunledningen och stadsdirektoren och
annat strategiskt stod till stadsdirektéren kan tillhora stadsledningskontoret.
Bitridande direktor till direktér med ansvar som processigare, ingar i
stadsledningskontoret. Stadsdirektoren utser vem/vilka inom

stadsledningskontoret som ska ha chefsansvar f6r annan personal 4n direktor.

Instruktion for stadsdirektoren

Stadsdirektoéren dr ansvarig tjansteman fOr det samlade tjainstemannastodet och
irendeberedningen till kommunstyrelsen.

Stadsdirektoren dr strategiskt, Overgripande ansvarig for frigor som avser
kommunens mal, inriktning, omfattning och kvalitet. Stadsdirektoren ar
6vergripande ansvarig for styrning, ledning och utveckling av kommunen och
leder och fordelar arbete till direktorer. Stadsdirektorens uppdrag preciseras i ett
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Kommunstyrelsens instruktion

resultatkontrakt som faststills 1 l6pande tredrsperioder av kommunstyrelsens
presidium.

Stadsdirektéren utévar, pa uppdrag av kommunstyrelsen, den operativa
dgarrollen f6r kommunens heligda bolag under férutsittning att det inte faller
inom kommunstyrelsens/kommunstyrelsens verksamhetsutskott eller

kommunfullmiktiges ansvar. Det innebar bland annat att stadsdirekt6ren;
e avoOr om en friga av sidan strategisk karaktar att den ska understallas

kommunstvrelsen,

e samordnar rekrytering av VD i de kommunala bolagen. Detta ska ske genom

att stadsdirektéren limnar ett férslag pa VD till bolagets styrelse. Forslaget
ska foregés av ett samrad med kommunstyrelsens verksamhetsutskott.
e genomfér I6nerevision f6r de kommunala bolagens VD:ar i samrad med

kommunstyrelsens verksamhetsutskotts ordférande och det kommunala
bolagets ordforande.

Direktors ansvar

Direktoren dr 6vergripande ansvarig f6r styrning, ledning och utveckling av sin
process respektive sitt ansvarsomrade och leder och fordelar arbete till
enhetschef. Direktor ir antingen processigare for huvudprocess/stodprocess
eller ansvarig for ett produktionsomrade eller stéd- och serviceomrade.

Direktor som dr huvudprocessigare ansvarar 6vergripande for det samlade
tjanstemannastodet och drendeberedningen till en eller flera nimnder pa sitt som
stadsdirektoren avgor. Direktor for stédprocess ansvarar 6vergripande strategiskt
tor att dess process fungerar optimalt och utvecklas. Ansvarig direktor f6r stod-
och serviceomradet har ett samlat ansvar for utveckling och samspel av de
operativa stéd- och servicefunktionerna férutom for staberna. Respektive
direktor har titeln direktor tillsammans med beteckning f6r dess ansvarsomrade.
Undantag fran detta dr stabschefen f6r ledningsstaben som ocksa ar direktor.

Direktorens uppdrag preciseras i ett resultatkontrakt som faststills i [6pande
trearsperioder av stadsdirektor.

Bitradande direktor

Direktor kan, efter samrad med stadsdirektoren, utse en bitridande direktot.

e Bitridande direktor bitrader direktoren i dess ansvar som
processigare/strategiskt évergtipande ansvarig for ett
produktionsomride. Ar direktéren huvudprocessigare, omfattar ansvaret
att bitrdda direktoren i dess 6vergripande ansvar for det samlade
tjanstemannastodet och drendeberedningen.

o Direktoren far fordela arbetsledande ansvar £6r enhetschef till en bitridande
direktor, inklusive ansvar for att genomféra medarbetar- och 16nesamtal;
och arbetsmiljéuppgifter.

e Direktoren ska ange ramarna och forutsittningarna f6r det fordelade
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arbetsledande ansvaret.

Myndighets- och huvudmannaorganisationen

Medarbetarna inom den av kommunfullmiktige beslutade myndighets- och
huvudmannaorganisationen dr indelad i huvudmannaenheter och stédenheter.
Den som ar chef for en enhet har titeln enhetschef. I extern kommunikation far
enhetschef anvinda titel som anger enhetens ansvaromrade.

Enhetschefen har ansvar for enhetens inriktning, mal, kvalité, organisation,
ekonomi, resultat, personal, arbetsmilj6 och utveckling. Ansvaret utévas inom
ramen for gillande lagar, férordningar, foreskrifter, avtal, kommunala mal,
beslutade budgetramar och antagna styrdokument.

En enhetschef kan efter samrdd med sin chef utse bitridande enhetschef eller
gruppchef. Inom exploateringsenheterna kan enhetschef efter samrad med sin
chef dven utse projektchef.

o Enhetschef far fordela arbetsledande ansvar till bitridande enhetschef,
projektchef eller gruppchef, inklusive ansvar f6r att genomféra
medarbetar- och 16nesamtal, och arbetsmiljéuppgifter.

e Enhetschefen ska ange ramarna och férutsittningarna for det férdelade
arbetsledande ansvaret.

e Bitridande enhetschef kan ges ansvar att bitrida enhetschefen i dess
ansvar for enhetens inriktning, mal, organisation, ekonomi, resultat,
personal, arbetsmiljé och utveckling.

e Projektchef kan ges ansvar att bitrida enhetschefen i dess ansvar for
enhetens inriktning, mal, organisation, ekonomi, resultat, personal,
arbetsmilj6 och utveckling.

e Gruppchefens ansvar omfattar gruppens uppdrag inom enheten. I det
ingar medarbetarnas utveckling och utveckling av uppdraget.

e Om det finns mer dn en bitrddande enhetschef, ska enhetschefen ange
vem som fullg6ér funktionen som enhetschef vid dennes franvaro.

Chef for enhetschef

For enhetschef ska direktor inom stadsledningskontoret vara chef. Enhetschefens
uppdrag preciseras i ett resultatkontrakt som faststills 1 [6pande trearsperioder av
ansvarig direktor.

Undantagsvis kan direktér ha funktion som enhetschef. Direktoren har
arbetsmiljéansvar f6r enhetschefen. Direktéren ska skriftligen och personligt
muntligen informera enhetschef om inneb6rden av dess arbetsmiljoansvar. Till
dess det har skett, har direktoren arbetsmiljéansvar for medarbetarna i enheten.
Om enhetschef uttomt sina befogenheter, har den ritt att 6verlimna
arbetsmiljéansvaret till den direkt6r som ar enhetschefens chef.
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Strategiska funktioner med direktor som chef

Inom enhet kan finnas medarbetare som utgor ett sa nira strategiskt stod till en
direktor att direktoren har chefsansvaret f6r den eller de medarbetarna.
Stadsdirektéren avgor om medarbetare har sadan strategisk funktion att direktor
ska ha chefsansvar f6r medarbetaren.

Produktionsverksamheterna

Verksamhetsutskottet fullg6r kommunstyrelsens dgaruppgifter avseende
produktionsverksamheterna.

Produktionsverksamheterna ir indelade i produktionsomridena élfird
samhillsservice och 1 dlféird skola.

Ledning av produktionsomrade

Produktionsdirektor ar strategiskt Gvergripande ansvarig for ett
produktionsomrade. Produktionsdirektor kan inritta en stabsfunktion for
overgripande utveckling och uppfoljning av verksamheten samt for
produktionsomradet gemensamma stédfunktioner. Chef f6r sidan funktion har
titeln stabschef.

Valfard skola

Viilfird skola delas in i rektorsomraden for forskola och grundskola och 1
skolenheter f6r gymnasieskolan. Chef f6r ett rektorsomrade for f6rskola och
skola och f6r gymnasieskolan har titeln rektor.

Rektors ansvar

Utover vad som foljer av skollagen har rektor ansvar f6r forskole-/skolenhetens
inriktning, mal, organisation, ekonomi, resultat, personal, arbetsmiljé och
utveckling. Ansvaret utévas inom ramen for gillande lagar, férordningar,
foreskrifter, avtal, kommunala mal, beslutade budgetramar och antagna
styrdokument.

Bitradande rektor

Rektor far, efter samrad med produktionsdirektor, utse bitridande rektor
administrativ chef eller inom rektorsomradet eller gymnasieskolan.

e  Rektor far fordela arbetsledande ansvar till bitridande rektor, administrativ
chef eller till gruppchef, inklusive ansvar f6r att genomfora medarbetar-
och l6nesamtal, och arbetsmiljéuppgifter.

e Rektorn ska ange ramarna och férutsittningarna for det fordelade
arbetsledande ansvaret.

e Bitridande rektor och administrativ chef bitrdder rektor i dess ansvar for
forskole-/skolenhetens inriktning, mal, organisation, ekonomi, resultat,
personal, arbetsmiljé och utveckling.

e Om det finns mer 4n en bitridande rektor, ska rektorn ange vem som
fullg6r funktionen som rektor vid dennes franvaro.
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Valfard samhallsservice

Valfard samhallsservice delas in i affarsomriden. Chef for affarsomrade har titeln
affirsomrideschef. Affarsomriade delas in i verksamhetsomride. Chef for
verksamhetsomrade har titeln verksamhetschef.

Affirsomradeschef

Affirsomradeschef har ett strategiskt ansvar for affirsomradets inriktning, mal,
ekonomi, resultat, personal, organisation och utveckling. Ansvaret utévas inom
ramen for gillande lagar, férordningar, foreskrifter, avtal, kommunala mal,
beslutade budgetramar och antagna styrdokument.

Verksamhetschef

Verksamhetschef har ansvar for verksamhetsomradets inriktning, mal, ekonomi,
resultat, organisation, personal, arbetsmilj6 och utveckling. Ansvaret utévas inom
ramen for gillande lagar, férordningar, foreskrifter, avtal, kommunala mal,
beslutade budgetramar och antagna styrdokument.

Bitradande verksamhetschef

Verksamhetschef fir, efter samrid med sin chef, utse bitradande
verksamhetschef.

e Verksamhetschef far fordela arbetsledande ansvar till bitridande
verksamhetschef, inklusive ansvar for att genomfora medarbetar- och
l6nesamtal, och arbetsmiljéansvar.

e Verksamhetschefen ska ange ramarna och forutsittningarna for det
fordelade arbetsledande ansvaret.

e Bitridande verksamhetschef bitrider verksamhetschef i dess ansvar for
enhetens inriktning, mal, organisation, ekonomi, resultat, personal,
arbetsmilj6 och utveckling.

e  Om det finns mer 4n en bitrddande verksamhetschef, ska
verksamhetschefen ange vem som fullgor funktionen som
verksamhetschef vid dennes franvaro.

Chef for rektor/ affirsomradeschef

For affirsomradeschef/rektor dr produktionsdirektor inom
stadsledningskontoret chef. Direktoren har arbetsmiljéansvar f6r
affirsomradeschef/rektor. Direktéren ska skriftligen och personligt muntligen
informera affirsomradeschef/rektor om innebérden av dess arbetsmiljéansvar.
Till dess det har skett, har direktoren arbetsmiljbansvar f6r medarbetarna inom
produktionsomridet. Om affirsomrideschef/rektor uttémt sina befogenheter,
har den ritt att 6verlimna arbetsmiljbansvaret till den direktér som ar
affarsomrideschefs/rektors chef.
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Om en affirsomrideschef/rektor inte kan l6sa en uppgift, utan har uttémt sina
handlingsbefogenheter, ska den personen returnera uppgiften skriftligen till sin
chef.

Chef for verksamhetschef

For verksamhetschef ir affarsomradeschef inom respektive affarsomrade chef.
Affirsomradeschef har arbetsmiljéansvar f6r verksamhetschef.
Affirsomradeschef ska skriftligen och personligt muntligen informera
verksamhetschef om inneborden av dess arbetsmiljéansvar. Till dess det har
skett, har affirsomrddeschef arbetsmiljéansvar f6r medarbetarna inom
affirsomridet. Om verksamhetschef uttomt sina befogenheter, har den ritt att
overlimna arbetsmiljéansvaret till den affirsomradeschef som ar
verksamhetschefens chef.

Om en verksamhetschef inte kan 16sa en uppgift, utan har uttémt sina
handlingsbefogenheter, ska den personen returnera uppgiften skriftligen till sin
chef.

Gemensamma bestammelser om arbetsmiljoansvar

Da flera arbetsgivare bedriver verksamhet inom ett omrade, har respektive
enhetschef, rektor och verksamhetschef inom sin verksamhet det
samordningsansvar och ridighetsansvar som avses i 3 kap. arbetsmiljélagen. Om
enhetschef/rektor/ verksamhetschef fordelar arbetsmiljouppgifter till annan
medarbetare ska det ske skriftligen. Férdelningen ska aven kommuniceras
muntligen med mottagande medatbetare av enhetschef/rektor/verksamhetschef.
Medarbetare som tagit emot férdelning av arbetsmiljduppgifter har ensidig ritt att

helt eller delvis aterféra ansvaret till den som har gjort fordelningen. Detta ska
ske skriftligen.

Avser verksamheten byggnads- och anldggningsarbete har den som ar enhetschef
dven ansvar f6r de arbetsmiljéuppgifter som kommunen ansvarar for i egenskap
av byggherre enligt 3 kap. arbetsmiljolagen och Arbetsmiljoverkets féreskrifter.
De uppgifter som ingir ska specificeras i sirskilt dokument som undertecknas av
enhetschef och dennes chef enligt kommunens rutin f6r férdelning av
arbetsmiljéuppgifter. Om enhetschef férdelar arbetsmiljéuppgifter till annan
medarbetare ska det ske skriftligen. Férdelningen ska aven kommuniceras
muntligen med mottagande medarbetare av enhetschef. Medarbetare som tagit
emot férdelning av arbetsmiljéuppgifter har ensidig ritt att helt eller delvis
aterféra ansvaret till den som har gjort férdelningen. Detta ska ske skriftligen.

Vid byggnads- och anldggningsarbete som utfors tillsammans med extern part
som byggherre/byggledare ska ansvaret enligt stycket ovan regleras i avtalet
mellan parterna.
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