INSTRUKTION OCH
DELEGATIONSORDNING

for kommunstyrelsen

Dokumentets syfte
Dokumentet innehéller kommunstyrelsens instruktion for verksamhetsansvar och dess delegering av
beslutanderitt.

Dokumentet giller for
Delegationsordningen avser delegater inom kommunstyrelsens ansvarsomrade. Instruktionen galler
kommunstyrelsen och hela tjanstemannaorganisationen

Kommunstyrelsens ansvarsomrade omfattar:

1. Personalansvar for samtlig personal

2. Tillhandahalla kommunal produktion av tjinster i den omfattning som
efterfragas vad giller utbildning, skolhilsovard, skolmaltider,
skolbarnomsorg, sociala tjanster, teknik, fritid, milj6, stadsbyggnad och kultur
(de sa kallade produktionsverksamheterna).

3. Uppgifter enligt kommunallagen och annan forfattning samt vad som anges i
reglemente f6r kommunstyrelsen i Nacka.

Kommunstyrelsen delegerar ritt att fatta beslut inom kommunstyrelsens ansvar pa
sitt som framgar av nedan angiven delegationsordning. Dir kommunstyrelsens
arbetsutskott, stadsutvecklingsutskott, verksamhetsutskott eller krisledningsutskott ar
delegat ska beslut anmilas genom att arbetsutskottets/stadsutvecklingsutskott/
verksamhetsutskottets/ krisledningsutskottets protokoll anmiils till kommun-
styrelsen. Ovriga delegationsbeslut anmils genom att de redovisas till det utskott som
ansvarar for beredningen av den typ av drende som beslutet avser, vid néstféljande
sammantrade.

Instruktion

Verksamhets-, personal- och arbetsmiljéansvaret férdelas pa foljande sitt.

Myndighets- och huvudmannaorganisationen

Direktor ar processigare och ansvarar for angiven process infor respektive nimnd.
Processigare tillhor organisatoriskt stadsledningskontoret, dir stadsdirektéren dr chef
och har personalansvar samt ansvar for arbetsmiljéforhallanden for processigare och
annan honom/henne direkt understilld personal. Inom stadsledningskontoret finns
en administrativ funktion for vilken den administrativa direktéren dr chef och har
personalansvar samt ansvar for arbetsmiljéférhallanden.
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Kommunen har féljande huvud- och stodprocesser.

Huvudprocesser Stédprocesser
Arbete och féretag Ekonomi

Fritid Fastighet

Kultur IT

Milj6 och stadsbyggnad Inkop
Naturreservat Juridik

Social och ildre Kommunikation
Teknik Niringsliv
Utbildning Personal
Overférmyndare

De som arbetar med huvudprocesser inom myndighets- och huvudmanna-
organisationen ir indelade i enheter, dir enhetschef ir chef. Aven de som arbetar
med stodprocesser ir indelade 1 enheter, dir antingen stédprocessagaren eller en
enhetschef dr chef. Har enhetschef inte tillsatts giller det som anges nedan
stodprocessigaren. Processidgaren ansvarar Overgripande strategiskt for att dess
process fungerar optimalt och utvecklas.

Enhetschef har inom ramen f6r gillande lagar, férordningar, foreskrifter, avtal,
kommunala mal, policyer, reglementen och delegationsordningar fullstindigt ansvar
for enhetens inriktning, mal, organisation, ekonomi, resultat, personal, arbetsmiljo
och utveckling. Da flera arbetsgivare bedriver verksamhet inom samma omrade, har
respektive enhetschef sitt omrade det samordningsansvar och radighetsansvar som
avses 1 3 kap. arbetsmiljélagen. Férdelning av arbetsmiljouppgifter ska dokumenteras.
Foérdelning av arbetsmiljéuppgifter ska vara skriftligt formulerad och ska
kommuniceras med mottagande chef eller medarbetare av den som ansvarar f6r
férdelningen.

Enhetschef dr understilld processigare som ansvarar fér den process enheten verkar
inom. Enhetschef kan tillsitta bitridande enhetschef eller gruppchef om det medfér
en andamalsenlig organisation. Enhetschef ska 1 skriftlig form definiera bitridande
enhetschefs eller gruppchefs ansvarsomrade.

Processigaren ansvarar for att respektive enhetschef ar insatt 1 sitt ansvar enligt
denna instruktion. Processidgaren har personalansvar samt ansvarar for arbets-
milj6férhallanden £6r enhetschef och annan honom/henne direkt understalld
personal.

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

Produktionsverksamheterna

Verksamhetsutskottet fullgor kommunstyrelsens dgaruppgifter avseende
produktionsverksamheterna. Produktionsverksamheterna ir indelade i
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verksamhetsomraden. Hogsta chef for respektive verksamhetsomrade ar
produktionsdirektor, som har det 6vergripande strategiska ansvaret.

Under produktionsdirektéren £6r verksamhetsomradet Valfird socialt stid, fritid och
kultur lyder verksamhetschef som ar chef for sirskilt angiven del av verksamhets-
omradet. Produktionsdirektor kan tillsitta bitridande produktionsdirektér och
verksamhetschef kan tillsiatta enhetschef med ansvar for enhet om det medfor en
indamailsenlig organisation av ansvaret for personal och arbetsmilj6. Innan beslut om
bitradande chefsfunktion tillsdtts ska tillsattande chef ha samratt med sin chef.
Verksamhetschef ska skriftligen definiera enhetschefens ansvarsomrade.

Under produktionsdirektéren £6r verksamhetsomradet 1alfird skola lyder rektor eller
verksamhetschef, som ér chef for sirskilt angiven del av verksamhetsomradet, kallad
verksamhet. Produktionsdirektor kan tillsitta bitrddande produktionsdirektdr och
rektor kan tillsitta bitridande rektor, med eller utan ansvar for enhet inom
verksamheten, om det medfér en dndamalsenlig organisation av ansvaret for personal
och arbetsmilj6. Innan beslut om bitridande chefsfunktion tillsitts ska tillsittande
chef ha samratt med sin chef. Rektor ska skriftligen definiera vardera bitridande
rektors ansvarsomride. Verksamhetschef kan tillsitta enhetschef med ansvar for
enhet, om det medf6r en dndamalsenlig organisation av ansvaret for personal och

arbetsmiljo. Verksamhetschef ska skriftligen definiera enhetschefens ansvarsomrade.

Det som anges om rektor i instruktion och delegationsordningen giller férskolechef
om forskola inte dr organiserad tillsammans med skola, 1 annat fall giller vad som
anges for bitridande rektor, forskolechef, med den skillnaden att forskolechef har
verksamhetsansvar.

Inom produktionsverksamheterna har respektive rektor och verksamhetschef, inom
ramen for gillande lagar, forordningar, foreskrifter, avtal, kommunala mal, policyer,
reglementen och delegationsordningar fullstindigt ansvar for enhetens inriktning,
mil, organisation, ekonomi, resultat, personal, arbetsmiljé och utveckling. Da flera
arbetsgivare bedriver verksamhet inom den angivna delen av verksamhetsomradet,
har respektive rektor/verksamhetschef inom sin verksamhet det samordningsansvar
och radighetsansvar som avses i 3 kap. arbetsmiljolagen. Férdelning av
arbetsmiljouppgifter ska dokumenteras. Férdelning av arbetsmiljouppgifter ska vara
skriftligt formulerad och ska kommuniceras med mottagande chef eller medarbetare
av den som ansvarar for fordelningen.

Produktionsdirektoren ansvarar for att verksamhetschef/rektor ar insatt i sitt ansvar
enligt denna instruktion.

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

Produktionsdirektor har personalansvar samt ansvarar for arbetsmiljoférhallanden
for verksamhetschef/rektor och annan honom/henne direkt understilld personal.
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Delegationsordning
Omrade Delegat
1. | Arenden s bridskande att kommunstyrelsens beslut | Kommunstyrelsens
inte kan invintas ordférande
2. | Beslut i drenden som inte av principiell betydelse eller | Arbetsutskottet
annars av storre vikt Stadsutvecklingsutskottet
3. | Krisledningsnimndens samtliga uppgifter Krisledningsutskottet
4. | Placering av donationsfonder Ekonomidirektor
5. | Utdelning av stipendier och studielin Ekonomidirektor
6. | Préva ans6kningar om att anvinda kommunens Stadsjuristen eller vid
vapen och logtyp dennes franvaro
stadsdirektoren
7. | Yttrande i drende rérande folkbokforing Stadsjuristen
8. | Prévning och beslut om en allman handling kan Stadsjuristen eller vid
lamnas ut dennes frinvaro
stadsdirektoren
9. | Yttrande f6r kommunens rikning i arenden rérande Sikerhetssamordnaren
allmian kameraGvervakning
(anvisningar, se kommunstyrelsens beslut § 126/2002)
10. | Utfarda fullmakt att féra kommunens talan infor Stadsdirektbren
domstol, andra myndigheter samt vid forrittningar av
skilda slag. Fullmakt far omfatta ritt att teckna
forlikning.
11. | Besluta om f6rlikning, triffa 6verenskommelse om Stadsjuristen
betalning av annan fordran dn hyresfordran, anta
ackord och avvisa annan fordran dn fordran, f6r
belopp upp till tio basbelopp
Belopp darutéver Kommunstyrelsens
arbetsutskott
12. | Avskrivning av annan fordring dn hyresfordran, for Ekonomidirektéren och
belopp upp till fyra basbelopp stadsjuristen var for sig
Belopp dirutover Kommunstyrelsens
arbetsutskott
13. | Besluta om anstind med inbetalning av annan fordran | Ekonomidirektéren
an hyresfordran
14. | Besluta om anstind med inbetalning av hyresfordran | Enhetschef och férvaltare
eller avskrivning av sidan fordran var for sig
15. | Avvisning av hyresfordran Enhetschef och forvaltare
var for sig
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16.

Prova sakerhet for annan fordran an sidan som avser
gatukostnadsersittning

Ekonomidirektoren

beslutade investeringsatgirder i fastighetsdrenden, for
belopp 6ver 5 miljoner kronor

17. | Upphandling av varor, tjanster, inventarier och Stadsdirektoren och
entreprenader inom ramen fOr beslutade budgetramar | vardera processigare var
for belopp upp till hogst 5 miljoner kronor for sig inom sitt omrade,

med ritt att vidaredelegera

18. | Beslut i upphandlingar som sker inom ramen f6r Stadsutvecklingsutskottet

19.

Inga avtal och besluta i upphandlingar inom ramen
for beslutade exploateringsatgirder

Mark- och
exploateringschefen och
stadsbyggnadsdirektoren

mark som inte utgor offentlig plats enligt
ordningslagen, samt uppsagning av sadan upplatelse

var for sig
20. | Beslut vid upphandling av ramavtalsleverantorer Administrativa
direktoren
21. | Genom avtal eller tillimpning av PBL, jordabalken, For andra drenden dn
fastighetsbildningslagen, anldggningslagen, Stadsbyggnadsprojekt,
ledningsrittslagen eller viglagen tillf6rsakra markchefen och
kommunen ritt till servitut, ledningsritt, nyttjanderitt | handldggare var for sig
eller vigritt i annan tillhorig fastighet eller belasta For stadsbygenadsprojeket;
kommunens mark med motsvarande rittigheter, samt | mark- och
medverka till andring eller upphivande av sadana exploateringschefen
rittigheter i de fallen ersittningsbeloppen inte
overstiger 500 000 kronor.
22. | Besluta om, ans6éka om, f6ra kommunens talan vid For andra darenden dan
och godkinna lantmateriforrittning stadsbyggnadsprojekt,
markchefen och
handldggare var for sig
For stadsbygenadsprojeket;
mark- och
exploateringschefen och
projekledare var for sig
23. | Medge eller avsla utstriackning, dédning, Markchefen
sammanforing och relaxation av inteckningar samt
utbyte av pantbrev och andra dirmed jaimforliga
atgirder i andra drenden édn stadsbyggnadsprojekt
24. | Besluta om upplatelse i hogst fem ar av kommunal Markchefen
mark som inte utgor offentlig plats enligt
ordningslagen, samt uppsigning av sidan upplatelse
25. | Besluta om upplatelse under sextio ar av kommunal Stadsutvecklingsutskottet
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206.

Besluta om samrad av forslag om principer for uttag
av gatukostnader

Mark- och
exploateringschefen

27.

a) Inga avtal om ersittning for gatukostnader

b) Medge anstand att erligga gatukostnadsersittning

¢) Godkinna avbetalningsplan fér
gatukostnadsersittning

d) Godkinna siakerhet f6r kommunens fordran pa
gatukostnadsersittning

e) Teckna borgen for lan till fastighetsigare for
betalning av ersittning for gatukostnader (se
kommunfullméktiges villkor § 262/1995)

Mark- och
exploateringschefen

28.

Anta utbyggnadspromemoria f6r genomférande av
detaljplan

Stadsutvecklingsutskottet

29.

Forsilja eller forvirva mark till ett virde av hogst 1
miljon kronor for att genomfora detaljplan

I 6vrigt forsilja eller forvirva mark for att genomfora
detaljplan

Mark- och
exploateringschefen  znom
stadsbyggnadsprojekt,
Markchefen i dvriga
drenden
Stadsutvecklingsutskottet

30.

I samband med genomférande av detaljplan i
pagaende stadsbyggnadsprojekt inga avtal om
forsiljning till marknadspris av fastighet, som enligt
detaljplan fir anvindas for en- eller tvafamiljshus

Mark- och
exploateringschefen

31. | Anta startpromemoria f6r detaljplanearbete som Stadsutvecklingsutskottet
foljer oversiktsplanen
32. | Avge yttrande under samrad och granskningstid i Stadsutvecklingsutskottet
planirenden
33, | Inga sedvanligt avtal om kostnader f6r arbete med Planchefen
program for detaljplan
34. | Besluta att ett detaljplanearbete som sker med stéd av | Stadsutvecklingsutskottet
reglerna om férenklat planférfarande ska handliggas
som normalt planférande
35. | Rittidsprovning enligt 13 kap plan- och bygglagen Stadsjuristen och
kommunjurist var for sig,
vid deras franvaro
stadsdirektoren
36. | Inriktningsbeslut strategisk lokalf6rsorjning Stadsutvecklingsutskottet
37. | Startbeslut i fastighetsidrenden Stadsutvecklingsutskottet
38. | Ange starttidpunkt for andra beslutade Enhetschef
anlidggningsarbeten dn siadana som ingar i
stadsbygenadsprojekt
39. | Ans6ka om statliga medel eller bidrag till Enhetschef
byggnadsatgirder inom beslutade investeringsramar
40. | Godkinna slutredovisning i fastighetsirenden Stadsutvecklingsutskottet
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41. | Framstallningar till och yttrande 6ver remiss frin Markchefen
nimnd som utgdr byggnadsnimnd enligt plan- och
bygglagen eller lantmiterimyndighet, angaende
fastighetsbildning, bygglov och liknande
42. | Beslut om nedsittning av sakerhet i samband med Mark- och
utbyggnad av allmianna anliggningar enligt exploateringschef
exploateringsavtal
43, | Besluta om upplatelse och inhyrning av lokaler och Enhetschef for avtal
bostadslagenheter for en tid av hogst tio ar, lingre 4n tolv manader,
inkluderande uppsigning av sidana avtal forvaltare for avtal upp till
tolv manader
44, | Forvirv inom faststélld budget av bostadsritt for Enhetschef
kommunalt finansierad verksamhet
45, | Forsiljning av bostadsritt som blir ledig och som inte Fastighetsdirektoren
behovs f6r kommunalt finansierad verksamhet
46. | Teckna borgen for lan till féreningslivet pa upp till Arbetsutskottet
250 000 kronor
47. | Anta dokumenthanteringsplan Administrativa
direktoren
48. | Besluta om gallring och bevarande av handlingar som | Administrative
inte omfattas av dokumenthanteringsplan direktoren
49. | Besluta om avgifter for egen fritidsklubbsverksamhet | Enhetschef med ansvar
tor fritidsklubbsverk-
samhet
50. | Representation och uppvaktning Kommunstyrelsens
ordforande och
stadsdirektoren var for sig
51. | Fortroendevaldas deltagande i kurser, konferenser Kommunstyrelsens
eller liknande ordférande
52. | Anstillning, avstingning, disciplinpaféljd, uppsigning | Stadsdirektoéren
eller avsked av politisk sekreterare
53. | Besluta om 16n f6r politisk sekreterare Stadsdirektoren
Bestimmelser om personal inom myndighets-
och huvudmannaorganisationen
54. | Anstillning, avstingning, disciplinpafoljd, uppsigning | Arbetsutskottet
eller avsked av stadsdirektéren
55. | Bevilja annan ledighet dn semester, Kommunstyrelsens
vikariatsférordnande och kvarstiende i anstillning ordférande
efter uppnadd pensionsalder for stadsdirektor
56. | Aterbesittningsprévning, dra in och férindra Arbetsutskottet
sysselsittningsgrad for stadsdirektéren
57. | Besluta om 16n f6r stadsdirektoren Kommunstyrelsens
ordférande efter samrad
med 1:e och 2:e vice
ordféranden
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58. | Ut6éva kommunstyrelsens administrativa chefskap fér | Personaldirektoren
stadsdirektoren

59. | Anstillning, avstingning, disciplinpafoljd, uppsigning | Stadsdirektéren
eller avsked av personal inom stadsledningskontoret

60. | Aterbesittningsprévning, dra in och férindra Stadsdirektéren
sysselsattningsgrad for personal inom
stadsledningskontoret

601. | Tillférordnande av direktor under direktors franvaro, | Respektive direktor
for som lingst fem veckor, inklusive for sig sjilv

62. | Tillférordnande av enhetschef under enhetschefs Respektive enhetschef
franvaro, for som lingst fem veckor

63. | Besluta om 16n f6r personal inom Stadsdirektren
stadsledningskontoret

64. | Anstallning av enhetschef/stabschef eller personal Respektive direktor
direkt understilld direktor

065. | Avstingning, disciplinpafoljd, uppsagning eller avsked | Direktor efter samrad
av enhetschef eller personal direkt understilld med stadsdirektoren
direktor

66. | Aterbesittningsprévning, dra in och férindra Direktor
sysselsdttningsgrad for enhetschef eller personal
direkt understilld direktor

67. | Besluta om 16n f6r enhetschef eller personal direkt Direktor efter samrad
understilld direktor med stadsdirektoren

08. | Anstillning av personal inom enhet Chef for respektive enhet

09. | Avstingning, disciplinpafdljd, uppsigning eller avsked | Chef for respektive enhet
av personal inom enhet eller stab efter samrad med direktor

70. Aterbesﬁtmjngsprévning, dra in och forindra Chef for respektive enhet
sysselsdttningsgrad for personal inom enhet eller stab

71. | Besluta om 16n f6r personal inom enhet eller stab vid | Chef f6r respektive enhet
anstillning efter samrad med direktor

72. | Beslut om dndring av indelning av och namn pa Stadsdirektéren
myndighets- och huvudmannaenheter

73. | Beslut om beloning f6r extraordindra insatser Stadsdirektoren eller vid

dennes franvaro
personaldirektéren

Bestimmelser f6r produktionsverksamheterna

74. | Besluta om strategisk inriktning f6r verksamheterna Verksamhetsutskottet

75. | Besluta om férandring av Verksamhetsutskottet
verksamhetsomradesorganisation

76. | Besluta om storre verksamhetsforindringar samt start | Verksamhetsutskottet
och nedligening av verksamhet

77. | Besluta om indelning av eller namn pa Verksamhetsutskottet
verksamhetsomrade eller enheter
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78. | Upphandlingar upp till ett virde av Produktionsdirektor
— en miljon kronor per ar f6r maskiner och
inventatier
— 500 000 kronor for tjanster
Upphandlingar 6verstigande dessa belopp Verksamhetsutskottet
79. | Besluta om gemensamma kostnader och Produktionsdirektor
fonderingssystem
80. | Niva for gemensam fondering! Verksamhetsutskottet
81. | Anvindning av fonderade medel * Produktionsdirektor
82. | Reduktion av underskott® Produktionsdirektor
83. | Anstillning av rektor/verksamhetschef eller annan Produktionsdirektor
personal direkt understilld produktionsdirektor
84. | Tillférordnande av produktionsdirektor under Respektive
franvaro, for som lingts fem veckor produktionsdirektor
85. | Tillforordnande av rektor/ verksamhetschef under Respektive
franvaro, f6r som lingts fem veckor rektor/verksamhetschef
86. | Avstingning, disciplinpafoljd, uppsagning eller avsked | Produktionsdirektor efter
av rektor/verksamhetschef eller personal direkt samrid med
understalld produktionsdirektér stadsdirektoren
87. | Aterbesittningsprévning, dra in och férindra Produktionsdirektor
sysselsittningsgrad for rektor/verksamhetschef eller
personal direkt understilld produktionsdirektor
88. | Besluta om lon for rektor/verksamhetschef eller Produktionsdirektor efter
personal direkt understalld produktionsdirektor samrad med
stadsdirektoren
89. | Anstillning av personal inom Verksamhetschef/rektor
verksamhetschefs/rektors ansvarsomrade
90. | Avstingning, disciplinpafoljd, uppsiagning eller avsked | Verksamhetschef/rektor
av petsonal inom verksamhetschefs/rektors efter samrad med
ansvarsomrade produktionsdirektor
91. | Aterbesittningsprévning, dra in och férindra Verksamhetschef/rektor
sysselsittningsgrad for personal
verksamhetschefs/rektors ansvarsomrade
92. | Besluta om 16n for personal inom Verksamhetschef/ rektor
verksamhetschefs/rektors ansvarsomrade efter samrad med
produktionsdirektor
93. | Anstillning av personal inom enhet Enhetschef

! Se kommunstyrelsens beslut den 26 november 2012, § 303, Faststillande av driftsbudget och

ingaende kapital for intiktsfinansierade verksamheter 2011 och 2012”

2 Som ovan

3 Som ovan
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94. | Avstingning, disciplinpafoljd, uppsigning eller avsked | Verksamhetschef/rektor
av personal inom enhet efter samrad med
produktionsdirektor
95. Aterbeséttningsprévning, dra in och foriandra Verksamhetschef/rektor
sysselsittningsgrad for personal inom enhet
96. | Besluta om 16n f6r personal inom enhet Enhetschef/bitridande
rektor efter samrdd med
verksamhetschef/rektor
97. | Besluta om dndring av rutiner i antagen Verksamhetschef/rektor
dokumenthanteringsplan
98. | Beslut om beloning f6r extraordindra insatser Stadsdirektoren eller vid
dennes frinvaro
personaldirektéren
Kommunstyrelsens uppgifter som personalorgan
99. | Overgripande frigor rérande férhillanden mellan Arbetsutskottet
kommunen som arbetsgivare och dess arbetstagare
100] Besluta om stridsatgird Arbetsutskottet
101 Ingd kommungemensamma kollektivavtal Personaldirektéren
102] Lokala kollektivavtal Stadsdirektoren for
stadsledningskontoret, i
ovrigt enhetschef inom
M&H, och for
verksamhetsomradena
produktionsdirektor
103/ Slutligt avgéra kommunens tolkning och tillimpning | Personaldirektoren
av bestimmelser rorande forhillandet mellan
kommunen som arbetsgivare och dess arbetstagare
104| Fora kommunens talan i mal och drende som ror Personaldirektoren
forhallandet mellan kommunen som arbetsgivare och
dess arbetstagare
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