FASTIGHETSKONTORET

DELEGATIONSORDNING
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FN 2008-02-25

Arenden som betraktas som verkstillighet

Denna forteckning dr exempel pa drenden som ej dr att betrakta som beslut enligt
delegation. Det handlar om &renden av rutinkaraktér som regelméssigt handléggs och
beslutas av tjédnstemén utifrén tjdinsteminnens ansvar och befogenheter i enlighet med

kontorets organisation.

Overgripande darenden

Arende

Kommentar/ldgsta beslutsniva

Lédmna ut allmén handling

Begéran provas i forsta hand av den som
svarar for varden av handlingen. Med
handling avses édven uppgift registrerad pa IT-
media. (15 kap 6 § andra stycket SekrL.)

Mottaga delgivning

Registratorn. I 6vrigt enligt bestdmmelser i
reglementet (ordféranden och ndmndens sekr
samt registratorn vid kf och ks kansli)

Underteckna avtal, forbindelser och andra
rattshandlingar som beslutas av FN

I 6vriga drenden undertecknar den som enligt
delegationsordningen har ritt att fatta beslut

Forordna réattegangsombud inom FNs
verksamhetsomrade

Forordnas av forvaltningschef. Ombud ér ej
delegat/stillforetradare. Foljer regler om
ombud enligt t.ex. rittegdngsbalken.
Forordnande som rattegdngsombud medfor
rdtt att sdtta annan i sitt stille. Hanteras i
sérskild ordning.

Fullgora de uppgifter som ankommer pé
personuppgiftsansvarig i den man det inte
ankommer pé personuppgiftsombud

(Personuppgiftslagen)

Juristen Lars Mattsson &r personuppgifts-
ombud vid fastighetskontoret (beslutas av
nédmnden enligt sdrskilt beslut).

Anpassa strukturorganisationen samt faststilla Forvaltningschef
forvaltningsorganisationen
Utse ansvarig utgivare for kontorets Forvaltningschef

publikationer

Arkivfrdgor

Utse arkivansvarig och faststilla
arkivorganisation

Administrativa chefen ar utsedd till
arkivansvarig.
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Faststélla planer for arkivverksamheten

Administrativ chef

Teckna forvaltningens avtal om leveranser till
stadsarkivet

Administrativ chef

Gallra handlingar av rutinkaraktér enligt
arkivndmndens allménna gallringsanvisningar

Arkivarien

Ekonomiirenden

Arende

Kommentar/ldgsta beslutsniva

Underteckna bank-, post- och viardehandlingar.

Fullmakter undertecknas av forvaltnings-
chefen. Registrator svarar for a-jouhéllning.

Utse attestanter

Utses av forvaltningschefen och halls
uppdaterad av ekonomichefen.
Regler for ekonomisk forvaltning

Faststilla internbudget

a) omfordela inom ram/eget budgetansvar

b) omfordela budgetmedel mellan
budgetansvariga

a) Budgetansvarig
b) Inom avdelning: avdelningschef
c¢) Mellan avdelningar: férvaltningschef

Avyttra eller kassera materiel/inventarier/16sore
(Kassationsbeslut) inom beloppsgriansen 500 tkr

Avdelningschef. Kassationsbeslut [dmnas till
administrativa avdelningen, redovisnings-
chefen.

Makulera utestaende fordran

Anstand med betalning, avbetalningsplan och
avbryta indrivning i enlighet med av ndmnden
faststéllda fakturerings och kravrutiner

20 000 kr/per hyresg och &r Adm forvaltare
100 00 kr/per hyresg och ar Forvaltare

800 000 kr/per hyresg och & Omr chef

800 000 kr/per hyresg och ar Fastighetschef
Avbetalningsplan beslutas av

Fastighetschefen
Tilldela anstilld av staden godként betalkort som | Forvaltningschef
kan anvéndas i tjansten. Kortet har personligt
betalningsansvar
Tilldela anstélld taxikort i tjéinsten Forvaltningschef
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Personaldrenden

Arende Kommentar/ldgsta beslutsniva

Forhandla enligt MBL Forvaltningsévergripande fragor
forvaltningschefen, avdelningsspecifika
fragor, avdelningschef . Personalsamordnaren
svarar for sekreterarfunktionen.

Anstillningsfrdagor

Omreglera anstéllningar (fordndra sysselsétt-
ningsgrad, dela upp sammansla, dndra inneh4ll)

Andra innehall: verordnad chef, 6vrigt:
avdelningschef

Omplacera personal av medicinska skél, vid
Overtalighet, p4 egen begéran

Avdelningschef i samrdd med administrativ
chef

Linesdittning

Faststélla 16n for nyanstilld samt dndra 16n for
Ovriga anstéllda vid omorganisation och/eller
visentligt dndrade arbetsuppgifter.

Lo6n vid nyanstéllning beslutas av
forvaltningschefen i samrad med respektive
avdelningschef.

Forvaltningschef faststiller l1onepolitiken, ram
och riktlinjer for 16nesattning och 16ne-
revision samt foljer 16nepolitikens tilldmp-
ning. Avdelningscheferna fordelar tilldelad
ram inom sitt omrade. Overordnad chef svarar
for information till medarbetarna.

Férmdner

Avtal om egen bil i tjansten, SL-kort, bidrag till | Avdelningschef
SL-resor m.m. Enligt policy
Ledigheter

Bevilja ledigheter:

a) som regleras i lagar och avtal
B) som ej regleras i lagar och avtal

a) Overordnad chef
b) Avdelningschef i samrad med
administrativa chefen

(AB 01 §§ 26- 33, fordldraledighetslagen,
studieledighetslagen m.fl.)

Pension

Medgiva att anstalld far kvarsta i tjanst efter
uppnadd pensionsélder

Forvaltningschef
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Omreglera anstéllningens omfattning vid partiellt | Forvaltningschef
uttag av alderspension

Uppsiigning, disciplindira dtgirder m.m

Bevilja uppségning pa egen begéran Avdelningschef
Godkénna forkortad uppségning vid uppségning | Avdelningschef

pa egen begiran

Tillfalligt forsatta ur tjanstgoring

Avdelningschef i samrad med administrativ
chef

Innehaélla viss del av 16n vid avstdngning

Avdelningschef i samrad med administrativ
chef

Varsel och avsked enligt LAS betraffande
tidsbegrénsat anstélld personal

Avdelningschef i samrdd med administrativ
chef

Ovriga personaliirenden

Forbjuda anstdlld att utdva bisyssla

Forvaltningschef

Utférda tjdnstgoringsintyg, tjdnstgoringsbetyg

Overordnad chef

Godkénna tjanstgoringsrapport m.m.

Overordnad chef

Godkénna att anstéilld far delta i konferenser,
kongresser, styrelsemdten och studieresor inom
Norden

Overordnad chef. Obs! Skriftligt resebeslut
erfordras for resor utanfor Sverige.

Besluta om s.k. forstadagsintyg

Avdelningschef i samrad med administrativ
chef

Bestilla ldkarundersokning

Forvaltningschef, administrativ chef och
personalsamordnaren enligt avtal med
foretagshilsovarden

Personalédrenden av liknande art och omfattning
och betydelse som ovanndmnda

Avdelningschef i samrad med administrativ
chef.

Besluta om att bitrdda arbetstagare vid domstol

Forvaltningschef i samrdd med kontorets
jurist eller stadsledningskontorets juridiska
avdelning
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Besluta att utfarda ID-kort for anstalld

Overordnad chef. Samordnas av personalsam-
ordnaren

Nyttjanderatter (hyresritter, arrende, s

ervitut m.m.)

Arende

Kommentar/ldgsta beslutsniva

Teckna/sdga upp forstahandskontrakt avseende
egna lokaler

Forvaltningschef

Sdga upp nyttjanderitt for avflyttning eller
villkorséndring
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