FASTIGHETSKONTORET

Bilaga

Verkstallighet inom fastighetskontoret

Denna bilaga innehéller en forteckning ver arbetsuppgifter som utgdr “verkstéllighet”.
Dessa drenden utgér inte beslutsfattande i kommunallagens mening och behdver inte
anmilas till fastighetsn#mnden. Hr tydliggérs vem/var i organisationen som respektive
friga handliggs.

1 bilagan forekommer foljande forkortningar:

FC  Forvaltningschef AC  Avdelningschef
EC  Enhetschef RG  Registrator
HI. Handldggare BA Budgetansvarig

Nir det anges avdelningschef, enhetschef m.fl. s& avser beslutanderitten eller handligg-
ningen den avdelningschef, enhetschef m.fl. som ansvarar for denna drendetyp.

Bilagan giiller fr.o.m., den 10 augusti 2009 och tills vidare.

Stockholm den 24 juni 2009

Torbjorn Johansson
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Liagsta

Arende Kommentar niva
Overgripande drenden
1. HL
Utldimnande av allmiin handling Beslut om att lamna ut
handlingen fattas av den
tjinsteman som svarar for
vérden av handlingen, t.ex
handléggaren, registratorn
elier arkivarien. Med
handling avses dven
uppgift registrerad pa IT-
media. (15 kap 6 § andra
stycket SekrL.)
2.
Avvisa tverklagande som inkommit for sent | Giller forvaltningsbesviér AC

och inte
laglighetsprévning enligt
kommunallagen. Delegat
som tidigare fattat beslut i
drendet gdr férst en
bedtmning av huruvida
omprévning av beslutet
ska ske. Déarefter provas
om dverklagandet
inkommit i rétt tid, Avser
dverklagandet beslut som
fattats av
fastighetsnimnden ska
omprovning/yttrande
beslutas av
fastighetsndmnden. Har
overklagandet inkommit
for sent far det avvisas for
det fall omprdvning ¢j
bedtims vara aktuellt,
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Ligsta

Arende Kommentar niva
3.
Mottaga delgivning Forutom registrator kan RG
ordfranden och
nimndens sekreterare
mottaga delgivning samt
registratorn vid KF/KS
kansli.
4.
Fullgéra de &vriga uppgifter som ankommer | Kontorets jurist Lars FC
pa personuppgiftsansvarig i den man det inte | Mattsson ir
ankommer pa personuppgiftsombud personuppgiftsombud
enligt beslut av
fastighetsnémnden.
5.
Nominera eller utse representanter, Sker genom att FC
kontaktpersoner och revisorer i stiftelser, forvaltningschefen ger
foreningar och arbetsgrupper diir den anstéllde fullmakt att
fastighetsnimnden firetrids av tjinstemén utfora uppdraget.
6.
Anpassa strukturorganisationen samt FC
faststiilla forvaltningsorganisationen
7.
Underteckna avtal, firbindelser och andra ¥C
rittshandlingar som beslutas av FN
8.
Utse arkivansvarig och faststiilla ¥C
arkivorganisation
9.
Faststilla planer for arkivverksamheten FC
10.
Teckna forvaltningens avtal om leveranser FC

till stadsarkivet
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Arende

Kommentar

Laigsta
hiva

11.

Besluta att gallra handlingar av rutinkarak-
tiir enligt arkivnéimndens aliméinna gall-
ringsanvisningar.

FC

12,
Utse ansvarig utgivare for kontorets
publikationer

FC

Ekonomiarenden

13a.
Vid faststiillande av internbudget omfordela
inom ram/eget budgetansvar

BA

13b.

Yid faststillande internbudget inom en
avdelning omférdela budgetmedel mellan
budgetansvariga

AC

13c.

Vid faststillande internbudget mellan
avdelningar omfirdela budgetmedel mellan
budgetansvariga

FC

14.
Utse attestanter

Attestforteckningen hélls
uppdaterad av ekonomi-
chefen.

Regler for ekonomisk
forvaltning

FC

15,
Underteckna bank-, post- och viirdehand-
lingar.

Registrator svarar for a-
jourhélining,

FC
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Ldigsta

Arende Kommentar niva
16.
Upphandla/avropa eller annan anskaffning AC
av varor och tjdnster till ett uppskattat viirde
av hogst 300.000 kr
17. EC
Forsilining av tjiinster inom ramen for
niimndens verksamhetsomride till ett higsta
belopp av 300,060 kr mnkr
18.
Kassation och forsiljning av lésore i varje Kassation och forsiljning AC
enskilt fall intill ett belopp av 300.000 kr ska hanteras enligt konto-
rets regler for inventarie-
registrering.
19.
Godkiinna bokféringsmissig nedskrivning av | Ska ske i enlighet med AC
fordran upp till 300.000 kr Regler for ekonomisk
forvaltning,
20.
Makulera utestaende fordran Avser felaktigheter AC
21.
Anstind med betalning, avbetalningsplan och FC
avbryta indrivning i enlighet med av nimn-
den faststillda fakturerings och kravrutiner
22,
Infér eller under en process inom AC
fastishetsnimndens verksamhetsomrade ingd
forlikning, om det omtvistade viirdet ej dver-
stiger 300,060 kr
23.
Underteckna handlingar tili Skatteverket ang EC

skatteredovisning, fastighetsdeklarationer
ete.
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Ligsta

Arende Kommentar hiva
24,

Ansiika om externa medel for lopande verk- AC
samhet t.ex. stats- och EU-bidrag

25.

Tilldela anstiilld av staden godkiint betalkort | Kortet har personligt be- FC
som kan anviindas i tjinsten, talningsansvar.

26. FC
Tilldela anstiilld taxikort i tjlinsten

27.

Ekonomifirenden av liknande art och bety- FC
delse som ovan

Personaldarenden

28.

Anstiilla eller forindra tidigare anstilining FC
for personer vilka férhandlingsskyldighet

inte foreligger.

29a.

Omreglera anstillningar genom att findra FC
innehall i tjAnsten

29b.

Omreglera anstiillningar genom at foréindra AC
sysselséittningsgraden eller dela upp eller

sammansla tjiinster.

30.

Fiérhandla férvaltningsévergripande fragor FC
enligt MBL

31.

Férhandla avdelningsspecifika fragor enligt AC

MBL
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Lagsta

Arende Kommentar | s
32.
Lon vid nyanstéillning avseende samtliga be- FC
fattningar.,
33.
Justering av 16n utanfor ordinarie FC
I6nedversyn samt lénetilkiigg for specificerad
och tidsbegriinsad arbetsuppgift.
34a,
Faststiillande av [6nepolitiken, ram och rikt- FC
linjer for lonesiittning och lonerevision samt
uppidljning av linepolitikens tilliimpning.
34D,
Justering av Ién utifran tilldelad ram vid Overordnad chef svarar AC
ordinarie ldnedversyn for information till
medarbetarna.
35.
Bevilja resor i tjinsten samt godkéinna Resor i tjéinsten och EC
deltagande i konferenser inom Norden deltagande i konferenser
m.m. ska beslutas av
overordnad chef.
Skriftligt beslut erfordras
vid resor utanfsr Sverige.
36a. EC
Bevilja ledigheter som regleras i lagar och Ledigheter ska beslutas
avtal av 6verordnad chef. AB
01 8§ 26- 33, fordldrale-
dighetslagen, studieledig-
hetslagen m.fl.
36b.
Bevilja ledigheter som ej regleras i lagar och AC

avtal
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Arende

Kommentar

Ligsta
niva

37.
Medgiva att anstilld far kvarstd i tjlinst efter
uppnadd pensionsilder, dvs 67 ars dlder

FC

38.
Omreglera anstillningens omfattning vid
partiellt uttag av Alderspension

FC

39.
Avstiinga anstilld fran tjfinstgoring vid grova
forseelser m.m.

FC

40,
Tillfilligt forsiitta anstidlld ur tjiinstgoring

¥C

41.
Varsel och besked fran arbetsgivarens sida
for tidsbegriinsat anstilld personal.

FC

42,
Bevilja uppsigning pa egen begiiran

AC

43,
Godkénna forkortad uppsiigning vid upp-
séigning pa egen begiiran

AC

44,
Anmilningsskyldighet till ArbetsmiljGverket
vid olycksfall

Anmilan ska dven goras
till personalfunktionen
och till forvaltningsgrup-
pen

EC

45,
Beslut om att dtgiirda brister i arbetsmiljin

Atgiirder som inte ryms
inom tilldelad budgetram
returneras till forvalt-
ningschefen.

AC

46.
Fdrbjuda anstilld att uttva bisyssla

¥C
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. Liagsta
Arende Kommentar e
niva

47.

Besluta om s.k, firstadagsintyg AC

48.

Utfiirda tjinstgéringsintyg, tjfinstgiringsbe- AC

tyg

49,

Godkiinna tjiinstgdringsrapport m.n, Overordnad chef AC

50.

Andra placering vid medicinska eller person- FC

liga skiil eller for att forhindra att Svertalig-

het uppstar

51.

Bestiilla Iikarundersikning Samordnas av personal- FC
samordnaren enligt avtal
med foretagshilsovarden

52.

Besluta att utfirda ID-kort for anstiilld Samordnas av personal- AC
samordnaren

53.

Personalirenden av liknande art och omfatt- FC

ning och betydelse som ovan niimnda
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Arende

Kommentar

Ligsta
niva

Nyttjanderitter (hyresritter, arrende, servi-

tut m.m.)

54,

Upplata, forliinga, omforhandla samt siiga
upp nyttjanderiitt for en tid av higst 5 ar i
det fall det arliga ersiittningsbeloppet uppgar
till hégst S mnkr.

Upplata, férléinga, omforhandla samt siiga
upp nyttjanderitt for en tid av higst 10 ar i
det fall det arliga ersiittningsbeloppet uppgar
tili higst 3 mnkr,

FC

55.

Upplata, férléinga, omfSrhandla samt siiga
upp nyttjanderiitt for en tid av higst 3 ar i
det fall det Arliga ersiittningsbeloppet ej
dverstiger 300.000 kr

AC

56.

Triiffa avtal sdsom nyttjanderiittshavare for
kommunala niimnders eller andra kommu-
nala organs behov for en tid av hisgst 5 ar i
det fall det Arliga ersiittningsbeloppet uppgér
till higst 5 makr.

Triiffa avtal sisom nyttjanderiittshavare for
kommunala nimnders eller andra kommu-
nala organs behov fir en tid av hogst 10 ar i
det fall det Arliga ersiittningsbeloppet uppgir
till hisgst 3 mnkr.

FC

57.

Triiffa avtal sdsom nyttjanderiittshavare for
kommunala nfiimnders eller andra kommu-
nala organs behov for en tid av hogst 3 ar i
det fall det Arliga ersiittningsbeloppet ef
dverstiger 300.000 kr

AC
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Arende

Kommentar

Lagsta
niva

58.
Teckna/séiga upp forstahandskontrakt avse-
ende egna lokaler

FC

Ovriga fastighetsirenden

59.

Yitrande i irende, inom fastighetsniimndens
verksamhetsomrade, om bygg-, rivrings-
eller markiov enligt PBL 8:22 i de fall da
atgéirden inte har nagon viisentlig betydelse
for nimndens verksamhet

AC

60.

Yittrande, inom fastighetsnimndens verk-
samhetsomrade, vid enkelt planférfarande
enligt PBL samt vid normalt planforfarande
niir planen inte i ndgon viisentlig del beror
ndmndens verksamhet

AC

61.

Vid fastighetsfirsiljring m.m. som avses
under § 2, punkt 1 i reglementet beshita om
hantering av befintliga inteckningar genom
dGdning, relaxation, nyinteckning el.dyl.

AC

62,
Upplatelse av torgplats pa torgen.

EC

63.

Tillimpnings- och genomférandeavtal av
sponsor/finansieringsavtal som innebér ett
arligt ersiittningsbelopp. till kommunen pi
higst 5 mnkr vid Eingsta avtalsperiod pa 10
ar.

FC
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