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Fastighets- och gatukontorets
verkstallighetslista

Utéver de beslut som kan fattas enligt namndens delegationsordning
fattar tjanstepersoner sa kallade verkstallighetsbeslut eller
verkstallighetsatgarder. En stor del av de beslut som fattas ar av
typen verkstallighet. Det som inte ar delegationsbeslut och inte
beslutas av fullmaktige, styrelse, namnd, utskott till dessa eller av
revisorerna ar verkstallighet.

Verkstalligheten ar en normal och aterkommande del av en
tjanstepersons uppdrag att tillampa eller verkstalla tidigare beslut,
lag, instruktion eller befattningsbeskrivning. Ett beslut som ar att
betrakta som forberedande eller verkstallande behdver inte anmalas
till namnden och kan som huvudregel inte heller dverklagas.

Gransdragningen mellan verkstallighet och delegation ar inte alltid
helt tydlig. Vid osakerhet kan ett arende ytterst lyftas till namnden for
beslut.

| verkstallighetslistan reglerar forvaltningen ansvaret for
verkstalligheten.

Till nedanstaende fordelas ratten att fatta verkstallighetsbeslut. Dar
det nedan anges tva eller flera tjanstepersoner, ska en av dem
undertecknal/vidta atgarden, inte gemensamt.

Vid forfall for utsedd tjansteperson dvertas beslutsratten av den som
forordnats som vikarie pa delegatens tjanst. Om vikarie inte
forordnats, ar narmaste chef ersattare.
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1. Allmanna uppgifter

Punkt | Arenden Ansvar Kommentar

1.1 Lamna ut allman Berérd Den som far fragan om
handling medarbetare | utldmnande av allmanna
handlingar och har
handlingen i sin vard
lamnar, efter beddémning
av huruvida sekretess och
personuppgifter féreligger,
ut handlingen. Vid behov,
tas hjalp av stadsjurister
pa kansliet. Om sekretess
anfors ska alltid stadsjurist
kontaktas.

1.2 Lamna ut uppgifter ur | Berord Den som far fragan om
allman handling medarbetare | utldmnande av uppgift ur
allmanna handlingar och
har handlingen i sin vard
lamnar, efter beddémning
av huruvida sekretess och
personuppgifter féreligger,
ut uppgifterna. Vid behov,
tas hjalp av stadsjurister
pa kansliet. Om sekretess
anfors ska alltid stadsjurist
kontaktas.
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Punkt | Arenden Ansvar Kommentar
1.3 Lamna ut uppgifter till | Berord Den som far fragan om
annan myndighet medarbetare | utldmnande av uppgift i
allmanna handlingar och
har handlingen i sin vard
lamnar, efter beddémning
av huruvida sekretess och
personuppgifter foreligger,
ut uppgifterna. Vid behov,
tas hjalp av stadsjurister
pa kansliet. Om sekretess
anfors ska alltid stadsjurist
kontaktas. Da fraga ar om
utldmnande av uppgifter
enligt OSL 10 kap. 15a §
ska alltid stadsjurist
konsulteras.
1.4 Stallningstagande om | Kanslichef
avgiftsskyldighet/
klassning och aven i
ovrigt faststallda
avgifter enligt
kommunens taxa for
kopior, utskrifter och
avskrifter av allmanna
handlingar m.m.
1.5 Nedsattning eller Kanslichef
eftergift av avgift
enligt kommunens
taxa for kopior,
utskrifter och
avskrifter av allmanna
handlingar
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Punkt | Arenden Ansvar Kommentar

1.6 Avvisa, avskriva eller | Berord Galler dock inte arenden
avsluta klagomals-, handlaggare | som innebar
anmalnings-, myndighetsutdvning.
upplysnings-, Dessa regleras i
underrattelse- och namndens
informationsarenden delegationsordning.
utan atgard eller
endast med
information och
rekommendationer

1.7 Avtalstecknande som | AC Exempelvis
inte ror markarenden samarbetsavtal.
eller foljer av EC
direktupphandling, Underskrift av avtal med
avrop pa ramavtal SC

eller annonserad
upphandling, eller dar
sarskild anvisning
avseende avtal i
ovrigt inte finns i
delegations-
ordningen.

Avtalstecknande som
foljer av fattat politiskt
beslut anses vara
verkstallighet.

en 16ptid under fyra ar eller
tillsvidareavtal med en
uppsagningstid under sex
manader och/eller med ett
totalbelopp understigande
tio basbelopp ar
verkstallighet.

Jamfor i ovrigt med 4.3,
Upphandling, i
verkstallighetslistan.
Jamfor aven med avsnitt 5,
Fastighetsagaransvaret, i
delegationsordningen.

Avtal av principiell
karaktar, eller avtal som
forandrar budget, ska
tecknas av namnd eller
delegat.
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2. Dataskydd

Punkt | Arenden Ansvar Kommentar

21 Anmala eller inte Dataskydd-
anmala
personuppgifts-
incident

till Integritetsskydds-

myndigheten

samordnare

2.2 Uttagande av rimlig | Kanslichef
avgift vid begaran om

information enligt Dataskydd-
artiklarna 13 och 14 | Samordnare
DSF

2.3 Godkannande av Dataskydd-

troskelanalys samordnare
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3. Personalarenden
Punkt | Arenden Ansvar Kommentar
3.1 Anstélining <6 man | Narmaste S§LAS, AB§ 4
chef | samrad med
forvaltningens HR;
behovsprovas
3.2. Anlitande av Se "Riktlinjer for
bemanningskonsult bemanningskonsulter”
3.3 Forandrat Narmaste AB § 12
arbetstidsmatt pa chef | samrad med
grund av partiell forvaltningens HR
sjukersattning
3.4 Avslut av anstallning | Narmaste 4b § LAS
pga. hel chef | samrad med
sjukersattning forvaltningens HR
3.5 Uppsagning av Narmaste 33 § LAS
medarbetare vid chef | samrad med
uppnadd forvaltningens HR
pensionsalder
3.6 Klargbérande samtal Narmaste | samrad med
chef forvaltningens HR
3.7 Insats via Narmaste | samrad med
foretagshalsovarden | chef forvaltningens HR
3.8 Forflyttning HR-chef AB § 6
| samrad med
forvaltningens HR
3.9 Avstangning pa Narmaste AB § 10 mom. 1
grund av tillfallig chef ][__Sa”}ra_d med R
forseelse orvaltningens
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Punkt | Arenden Ansvar Kommentar
3.10 | Avstangning med AC AB § 10 mom. 2-3
eller utan 16n eller | samrad med
. N forvaltningens HR-chef
avloningsformaner
3.11 Besked och varseli | Narmaste 15-16, 30 §§ LAS
samband med chef | samrad med
et forvaltningens HR
anstallningens
upphoérande
3.12 Bevaka foretradesratt | Narmaste 25-26 §§ LAS, AB § 35
till ateranstallning chef | samrad med
forvaltningens HR
3.13 Bevaka konvertering | Narmaste 5a§LAS,AB§4
av anstallning chef .
| samrad med
B SAVA forvaltningens HR
m Vikariat
3.14 Faststallande av Narmaste AB § 13
arbetstider chef ,
HOK
Folj HR-processen
"Arbetstid”.
3.15 Ingaende av Narmaste
distansavtal chef
3.16 Undantag fran AC
distansavtal
3.17 Overtid Narmaste 7-9, 11 §§ ATL
chef
AB § 20

Folj HR-processen
"Arbetstid”.
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Punkt | Arenden Ansvar Kommentar
3.18 Beviljande av AB § 27
semester
N Folj HR-processen
Direktor Ordforande ”Anstallning och I6n”.
Ovriga chefer och Narmaste
medarbetare chef
3.19 Beviljande av Narmaste Enligt lokalt kollektivavtal.
semestervaxling chef . ) o
Folj Malmo stads riktlinjer
for vaxling av
semesterdagstillagg mot
ledig tid.
3.20 Avbryta semester Narmaste AB § 27 mom. 13
chef -
FOlj HR-processen
"Anstallning och 16n”, se
"Aterta planerad franvaro”.
3.21 Ledighet for studier Narmaste AB § 26
chef
Folj HR-processen
"Anstallning och 16n”.
3.22 Ledighet for civil- och | Narmaste AB § 30
varnpliktstjanstgoring | chef
3.23 Ledighet for Narmaste AB § 31
fortroende- chef _ _
mannauppdrag Avser ej fackliga uppdrag.
3.24 Ledighet for enskild Narmaste AB § 32
angelagenhet chef .
| samrad med
forvaltningens HR. Fdlj
HR-processen "Anstallning
och 16n”.
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Punkt | Arenden Ansvar Kommentar
3.25 Ledighet for Narmaste 3-14 §§ FFL
havandeskap och chef
foraldraskap AB § 29
Folj HR-processen
"Anstallning och 16n”.
3.26 Ledighet for fackligt Narmaste 6—7 §§ FML, AFF § 4
uppdra chef
bparag | samrad med
forvaltningens HR vid
behov.
3.27 Ovrig ledighet utan Narmaste AB § 25 mom. 6
I6n chef
| samrad med
forvaltningens HR.
3.28 Ovrig ledighet med Direktor § 25 mom 6 AB
IOn
| samrad med HR-chef. Vid
ovrig ledighet med 16n mer
an 6 manader ska HR-
avdelningen samrada med
HR pa Stadskontoret.
3.29 Loén vid nyanstallning | Narmaste | samrad med HR-
chef funktionen och 6verordnad

chef.

Folj Malmo stads
|onepolicy, beakta
kommunens och
forvaltningens gallande
|onestruktur samt
diskrimineringslagen.

Vid nyanstallning av
avdelningschef: ha samrad
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Punkt | Arenden Ansvar Kommentar
med stadskontorets HR-
avdelning.

3.30 Andring av 16n under | samrad med HR-chef. Vid
anstallningen utover andring av 16n for
|6bnedversyn avdelningschef: samrad

. med stadskontorets HR-
B Avdelnings- Direktor avdelning.
chef
. | samrad med HR-chef
B Ovriga AC
medarbetare

3.31 Inlédsen av HR-chef Observera att dvertiden
Overtidsersattning ska journalforas enligt ATL

3.32 Semester i pengar Narmaste AB § 27 mom. 5

chef
| samrad med
forvaltningens HR. Folj
rutin for utbetalning av
semesterdagar i pengar.

3.33 Fortida utbetalning av | Narmaste Anvand blanketten
intjanad 16n chef "Rattelse av 16n” fran HR-

service.

3.34 Uppratta HR-chef Vid avbetalningsplan pa
avbetalningsplan for >12 manader: ha samrad
|oneskuld med stadskontorets HR

3.35 Ersattning for AC | samrad med
kostnader i samband forvaltningens HR
med fritidsstudier

3.36 Beslut om tillfalligt Direktor Efter samrad med
I6netillagg forvaltningens HR

3.37 Andring av HR-chef Forhandlingsskyldighet

befattnings-

enligt MBL ska fullgoras.
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Punkt | Arenden Ansvar Kommentar
benamning (till
benamning som finns
i férvaltningen)

3.38 | Andring av HR-chef Ha samrad med
befattnings- stadskontorets HR
benamning (till
benamning som inte
finns i forvaltningen)

3.39 Fullgéra Direktor 10-14, 19, 38 §§ MBL
arbetsgivarens
informations- och AC Samverkansavtal
férharmdlings- Narmaste | samrad med HR-chef
skyldighet chef eller forvaltningens HR.

HR-chef
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4. Ekonomi, resor, upphandling, lokaler och

skadestand
4.1. Ekonomi
Punkt | Arenden Ansvar Kommentar
4.1.1 Bevilja kredit- och Redovisnings | Ekonomidirektoren

betalkort med
kommunalt
betalningsansvar
med limit pa 5000 kr
och under

chef

beslutar om kreditkort dar
kommunen har
betalningsansvar med limit
overstigande 5000 kronor.

4.1.2 Godkanna Direktor Tekniska namnden
signalsystemsrapport godkanner ekonomisk
prognos, delars- och
arsbokslut
4.1.3. | Uppdatering av Redovisnings | Se "Attestreglemente for
forteckning dver chef Malmo stad” (KF 2029).
besluts- och Enligt attestreglementet
behdrighets- ska namnden utse
attestanter och attestanter atminstone
ersattare for dessa infor varje ny mandat-
period.
4.1.4. | Beviljaanstdnd med | Budget- Efter samrad med

betalning

ansvarig chef

ekonomifunktionen.

Folj kommunstyrelsens
riktlinjer for fakturering och
kravhantering. Det bor
finnas rutinbeskrivning pa
respektive forvaltning om
vem som tar beslut kopplat
till belopp och tidsfrist for
anstandet.
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Punkt | Arenden Ansvar Kommentar
4.1.5. | Bevilja och uppratta | Budget- Folj kommunstyrelsens
avbetalningsplan ansvarig chef | Mktlinjer for fakturering och
kravhantering. Det bor
finnas rutinbeskrivning pa
respektive forvaltning om
vem som tar beslut kopplat
till belopp och tidsfrist for
anstandet.
4.1.6. | Underskrift av Ekonomichef
delgivningskvitto
gallande férslag pa
skuldsanering fran
Kronofogden
4.1.7. | Staliningstagande till | Ekonomichef | Se aven Rutin for avyttring
extern férsaljning av av egendom
egen produktion
4.1.8. | Bevilja handkassa Redovisnings
och vaxelkassa chef
4.1.9 Teckning och Redovisnings
uppsagning av chef
foretagskonto och
checkkonto
4.1.10 | Direktuttag fran post- | Se ndmndens
och bankgiro, |I6sa ut | beslut om
postforsandelser till firmateckning
namnden,
postanvisningar och
utbetalningskort
4.1.11 | Avskrivning av Redovisnings
fordringar (ej 16n) chef
4.1.12 | Forsaljning av Ekonomichef
inventarier
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Punkt | Arenden Ansvar Kommentar
4.1.13 | Nedskrivning, Ekonomichef | Regleras i kommunal
avskrivning och redovisningslagstiftning
utrangering av och i rekommendationer
anlaggningstillgang fran Radet for kommunal
redovisning.
4.1.14 | Avskrivning av Redovisnings

paminnelseavgift,
ranta och
inkassoavgift

chef

4.2. Resor och konferenser

Punkt | Arende Ansvar Kommentar
421 Beslut om Narmaste
tjanstepersons chef
tjansteresor och
konferenser inom
Sverige och Danmark
under totalt 10 000 kr
4.2.2. | Generellt Avdelnings- | BIA och
medgivande att chef Overenskommelse om
anvinda egen bil i lokalt bller§afttn|ngsavtal
(fast och rorlig del).
tjansten F&lj Malmé stads
resepolicy och riktlinjer.
4.2.3 | Bevilja enstaka resor | Narmaste BIA.
med egen bil i chef Folj Malmo stads
tjansten resepolicy och riktlinjer.
4.2.4 Reseforskott Narmaste

chef




4.3. Upphandling

Efter fattat tilldelningsbeslut, enligt 4.3.4, ar genomférandet av
upphandlingsprocessen sasom undertecknande av avtal/kontrakt,
utnyttjande av eventuell option, bestallning av andrings- och
tillaggsarbeten och ned- eller friskrivning av bankgaranti ren
verkstallighet.

Fastighets- och gatukontoret har vidare som rutin att projektledare
och avdelningschef skriftligen intygar att det finns tillrackliga
ekonomiska medel och beslut som kravs infor annonserad
upphandling.

Avrop fran ramavtal

Avrop fran ramavtal enligti-ramavialet-angivenfordelningsnyckel
eler-avropsordning-ar, efter kontroll av att konsekvensen av avropet
ryms inom budget och erforderligt skriftligt underlag upprattats, ren
verkstallighet. Se aven FGK - Avropa fran ramavtal | Komin.

Upphandling under direktupphandlingsgransen

Vid upphandling som understiger gransvardet for direktupphandling
ar, efter kontroll av att konsekvensen av beslutet ryms inom budget
och erforderligt skriftligt underlag enligt fastighets- och gatukontorets
riktlinjer for direktupphandling upprattats, alla skeden ren
verkstallighet. Se aven FGK - Direktupphandling | Komin.

Verkstallighet

Se verkstallighetslista samt forvaltningens attestinstruktioner.
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Punkt | Arende Ansvar Kommentar
4.3.1 Teckna avtal efter AC Konsekvenserna av
tilldelningsbeslut, avtalet ska rymmas inom
Overstigande 5 Mkr tilldelad budget
4.3.2 Teckna avtal efter Se forvaltningens | Konsekvenserna av
tilldelningsbeslut, attestinstruktioner | avtalet ska rymmas inom
understigande 5 Mkr | for vilken tilldelad budget
tjansteperson
som har tillrackligt



https://cityofmalmo.omniacloud.net/037-fastighets-och-gatukontoret/fgk-avropa-fran-ramavtal
https://cityofmalmo.omniacloud.net/037-fastighets-och-gatukontoret/fgk-direktupphandling
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budget- och
attestansvar.
4.3.3 Beslut om att avbryta | EC affarsenheten
upphandling som
Overstiger SC affarsenheten
gransvardet for
direktupphandling
4.3.4 Beslut om att avbryta | Ansvarig Efter samrad med
upphandling under tjansteperson upphandlare pa
gransvardet for affarsenheten
direktupphandling
4.3.5 Uppsagning av avtal i | EC affarsenheten
fortid
SC affarsenheten
4.3.6 | Havning av avtal EC affarsenheten
SC affarsenheten
4.4. Lokaler
Punkt | Arende Ansvar Kommentar
4.4.1. | Beslutom Se namndens Se avsnitt 5,
oyﬁrer:jskommelser ?eslutt OE' _ Fastighetségaransvaret, i
gallande irmateckning. . .
lokalnyttjande fran delegationsordningen.
annan namnd: att
teckna, saga upp och
i Ovrigt vidta
motsvarande typ av
atgarder avseende
Overenskommelser
om lokalnyttjande
4.4.2. | Beslut om inhyrning Se namndens
fran extern hyresvard: | beslut om
att teckna, forlanga, firmateckning.
saga upp och i dvrigt
vidta motsvarande
typ av atgarder
avseende hyresavtal
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44.3 | Beslutom Se namndens Galler inte
andrahandsuthyrning | beslut om andrahandsuthyring
av lokaler firmateckning. enligt avsnitt 5,
Fastighetsagaransvaret, i
delegationsordningen.
444 Beslut om inVGStering Direktor Hanteras inom ramen for

i lokaler

stadens lokalférsorjnings-
process.

Lokalanpassningar av
uthyrda lokaler hanteras
genom hyresavtalen och
anpassning av hyra, se
avsnitt 5,
Fastighetsagaransvaret, i
delegationsordningen.
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5. Fastighetsagaransvaret
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Punkt | Arenden Ansvar Kommentar
5.1 Utarrendering av Handlaggare
av

odlingslotter och
korttidsuthyrning av
lokaler

odlingslotter

Handlaggare
av korttids-
uthyrning av
lokaler
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