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Malmao stad

Verkstallighetslista for kulturforvaltningen

Utover de beslut som kan fattas enligt namndens delegationsordning fattar
tjianstepersoner sa kallade verkstéllighetsbeslut eller verkstéallighets-
atgérder. 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 ndmnden och kan som
huvudregel inte heller éverklagas.

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

| verkstallighetslistan reglerar forvaltningen ansvaret for verkstalligheten.
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1. Allmanna uppgifter

Punkt

Arende

Ansvar

Kommentar

1.1

Beslut att lamna ut allman
handling

Ansvarig
handlaggare

1.2

Beslut att lamna ut
uppgifter ur allman
handling

Ansvarig
handlaggare

1.3

Beslut att [Bmna ut
uppgifter till annan
myndighet

Ansvarig
handlaggare

1.4

Beslut om
avgiftsskyldighet/klassning
och aven i 6vrigt faststalla
avgift enligt kommunens
taxa for kopior, utskrifter
och avskrifter av allmanna
handlingar m.m.

Ansvarig
handlaggare

1.5

Beslut om nedsattning
eller eftergift av avgift
enligt kommunens taxa for
kopior, utskrifter och
avskrifter av allmanna
handlingar m.m.

Ansvarig
handlaggare

1.6

Besluta att avvisa,
avskriva eller avsluta
klagomals-, anmalnings-,

Ansvarig
handlaggare

Gaéller dock inte

arenden som
innebar
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myndighetsutdvning.
Dessa regleras i
namndens
delegationsordning.

upplysnings-,
underrattelse- och
informationsarenden utan
atgard eller endast med
information och
rekommendationer
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2. Dataskydd

Punkt | Arende Ansvarig Kommentar

2.1 Beslut att anmala Informationssakerhets-
eller inte anmala
personuppgifts-
incident till
Integritets-
skyddsmyndigheten

samordnare

2.2 Uttagande av en Informationssakerhets-
rimlig avgift vid
begaran om
information enligt
artiklarna 13 och 14
DSF

samordnare

3. Personalarenden

Punkt | Arende Ansvarig Kommentar
3.1 Anstéllning <6 man Narmsta S§LAS
chef
AB § 4
3.2 Beslut om férandrat Narmsta AB § 12
arbetstidsmatt pa grund | chef
av partiell

sjukersattning

3.3 Beslut om avslut av Narmsta 4 b §LAS
anstallning pga. hel chef
sjukersattning

3.4 Uppsagning av Narmsta 33 § LAS
medarbetare vid chef
uppnadd

pensionsalder




% 5(15)

Malmo stad

Punkt | Arende Ansvarig Kommentar
3.5 Klargérande samtal Narmsta
chef
3.6 Beslut om insats via Narmsta
foretagshalsovarden chef

3.7 Avstangning pa grund HR-chef AB § 10 mom. 1
av tillfallig forseelse

3.8 Avstangning med eller | HR-chef AB § 10 mom. 2-3
utan 16n eller
avléningsférmaner

3.9 Besked och varsel i Kulturdirekt | 30 § LAS
samband med or
anstallningens
upphdérande

3.10 Besked och varsel i Narmsta 15-16 §§ LAS
samband med chef

foretradesratt till
ateranstallning

3.1 Bevaka foretradesratt Narmsta 25-26 §§ LAS

till ateranstallning chef
AB § 35
3.12 | Bevaka konvertering av | N&rmsta
anstallning 5a§ LAS
. SAVA chef
B Vikariat AB § 4
313 | Faststéllande av Narmsta AB § 13
arbetstider
Fo6lj HR-processen "Arbetstid”.
3.14 Beslut om dvertid Narmsta 7-9, 11 §§ ATL

Fo6lj HR-processen "Arbetstid”.
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Punkt | Arende Ansvarig Kommentar
3.15 | Beviljande av Nirmsta AB § 27
semester
chef . -
Folj HR-processen "Anstallning
och 16n”.
semestervaxling chef . . o
Fo6lj Malmo stads riktlinjer for
vaxling av semester-
dagstillagg mot ledig tid.
317 | Avbryta semester Narmsta AB § 27 mom. 13
chef . -
Folj HR-processen "Anstallning
och 16n”, se "Aterta planerad
franvaro”.
3.18 | Ledighet fér studier Narmsta AB § 26
chef StL

Folj HR-processen "Anstallning
och 16n”.

3.19 | Ledighet for civil- och | Narmsta AB § 30

varnpliktstjanstgoring chef
offentliga fortroendema chef
nnauppdrag eller Avser ej fackliga uppdrag.
uppdrag av vikt for
kommunen
3.21 | Ledighet for enskild Narmsta AB § 32
angelagenhet chef .
Samrad med HR-
funktionen. Folj HR-
processen "Anstallning och
I6n”.
3.22 | Ledighet for Narmsta 3-14 §§ FFL
havandeskap och féral | chef AB § 29

draskap
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Punkt

Arende

Ansvarig

Kommentar

Fo6lj HR-processen "Anstallning

och 16n”. Vid ansbékan senare
an tre manader fore ledighet:
ha samrad med HR-
funktionen.

3.23

Ledighet for fackligt
uppdrag

Narmsta
chef

6-7 §§ FML

AFF § 4

Samrad med HR-funktionen
vid behov.

3.24

Ovrig ledighet utan 16n

Narmsta
chef

AB § 25 mom. 6

Samrad med HR-
funktionen vid behov.

3.25

L6n vid nyanstalining

Narmsta
chef

Samrad med HR-funktionen
och overordnad chef.

Folj Malmo stads I6nepolicy,
beakta kommunens och
forvaltningens gallande
I6nestruktur

samt diskrimineringslagen.

Vid nyanstallning av
avdelningschef: ha samrad
med stadskontorets HR-
avdelning.

3.26

Andring av 16n under
anstallningen utover
[6nedversyn
e Avdelning
schef

m Ovriga
medarbetare

HR-chef

Vid andring av 16n for
avdelningschef: ha samrad
med stadskontorets HR-
avdelning.

3.27

Inldsen av
Overtidsersattning

Narmsta
chef

Observera att 6vertiden ska
journalféras enligt ATL.
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Punkt | Arende Ansvarig Kommentar
328 | Semesteripengar Nirmsta AB § 27 mom. 5
chef Samrad med HR-
funktionen. Folj rutin for
utbetalning av semesterdagar i
pengar.

3.29 Fortida utbetalning av Narmsta Anvand blanketten "Rattelse
intjanad 16n chef av 16n” fran HR-service.

3.30 Uppratta HR-chef Vid avbetalningsplan pa >12
avbetalningsplan for manader: ha samrad
I[6neskuld med stadskontorets HR-

avdelning.

3.31 Ersattning for HR-chef Vid behov: ha samrad med
kostnader i samband HR-funktionen.
med fritidsstudier

3.32 Beslut om lonetillagg HR-chef Ha samrad med HR-chef eller

motsvarande.

3.33 Andring av HR-chef Forhandlingsskyldighet enligt
befattningsbenamning MBL ska fullgéras.

(till ben@mning som
finns i férvaltningen)

3.34 | Andring av HR-chef Ha samrad med
befattningsbenamning stadskontorets HR-avdelning.
(till bendmning
som inte finns i
forvaltningen)

3.35 Fullgéra arbetsgivarens | Narmsta 10-14, 19, 38 §§ MBL
informations- och chef

foérhandlingsskyldighet

Samverkansavtal

Ha samrad med HR-funktionen
vid behov.
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Punkt | Arende Ansvarig Kommentar
3.36 Beslut om HR-chef
stadigvarande
forflyttning
4. Ekonomi, upphandling och avtal
Punkt | Arende Ansvar Kommentar
4.1 Ekonomi
4.1.1 | Beslut om att bevilja Kulturdirekt | Stadsdirektoren beslutar om
kredit- och or kreditkort dar kommunen har
betalkort med betalningsansvar. Kreditkort
personligt med personligt
betalningsansvar betalningsansvar kan hanteras
av annan instans inom ramen
for verkstalligheten.
4.1.2 | Lépande uppdatering Kulturdirekt | MOjligheten att delegera
R L i uppgiften att utse besluts-
av forteckning over or

besluts-

och behérighets-
attestanter och
ersattare for dessa

och behorighets-

attestanter regleras i
"Attestreglemente for Malmo
stad” (KF 2029). Enligt
attestreglementet ska
namnden utse

attestanter atminstone infor
varje ny mandatperiod. Ratten
kan delegeras till férvaltnings-
chef I6pande under aret.

Forvaltningschefen ansvarar
for att vid behov aktualisera
beslut om besluts- och
behdrighetsattest.
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Punkt | Arende Ansvar Kommentar

4.1.3 | Beslutom att bevilja Avdelnings | Folj kommunstyrelsens
anstand med betalning chef riktlinjer for fakturering och
kravhantering. Det bor finnas
rutinbeskrivning pa respektive
forvaltning om vem som tar
beslut kopplat till belopp och
tidsfrist for anstandet.
Handlaggaren bor ha ratt att
fatta beslut enligt de granser
som anges i riktlinjerna men
om man vill ga utéver dessa
bor det vara fastslaget vem
som far ta saddant beslut.

4.1.4 | Beslutatt bevilia och Avdelnings | Folj kommunstyrelsens
:\F;E;?;tlii ngsplan chef riktlinjer for fakturering och
kravhantering. Det bor finnas
rutinbeskrivning pa respektive
forvaltning om vem som tar
beslut kopplat till belopp och
tidsfrist for anstandet.
Handlaggaren bor ha ratt att
fatta beslut enligt de granser
som anges i riktlinjerna men
om man vill ga utéver dessa
bor det vara fastslaget vem
som far ta sadant beslut.
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Punkt | Arende Ansvar Kommentar
4.1.5 | Underskrift av Kulturdirekt
delgivningskvitto or
gallande forslag pa
skuldsanering fran
Kronofogden
4.1.6 | Beslut om extern Kulturdirekt
forsaljning av egen or
produktion
4.1.7 | Bevilja handkassa och Kulturdirekt
vaxelkassa or
4.1.8 | Teckning och Kulturdirekt
uppsagning av or
foretagskonto och
checkkonto
4.1.9 | Direktuttag fran post- Kulturdirekt | Folj namndens beslut om
och bankgiro, I6sa ut or firmateckning.
postférsandelser till
namnden,
postanvisningar och
utbetalningskort
4.1.10 | Beslut om avskrivning Kulturdirekt
av fordringar (ej 16n) or
4.1.11 | Beslut om forsaljning Avdelningsc
av inventarier hef
4.1.12 | Beslut om Kulturdirekt | Regleras i kommunal
nedskrivning, or redovisningslagstiftning och i
avskrivning och rekommendationer fran Radet
utrangering av for kommunal redovisning.
anlaggningstillgang
4.1.13 | Beslut om avskrivning Avdelningsc | Regleras i riktlinjer for
av paminnelseavgift, hef fakturering och kravhantering.

ranta och inkassoavgift
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Punkt | Arende Ansvar Kommentar

4.1.14 | Beslut om avskrivning
av forluster pa
fordringar (inte 16n) per
enskilt arende
< 2 prisbasbelopp Ekonomich

ef
>2 prisbasbelopp Kulturdirekt
or

4.2 Resor och
konferenser

4.2.1 | Kurs, konferens eller Narmsta Tva typer av beslut utgor
tjdnsteresa som inte chef delegationsbeslut: (1) beslut
utgor om tjansteresor fran ett visst
delegationsbeslut. belopp upp till ett visst belopp,

och (2) beslut om tjansteresor
utanfor Sverige med undantag
for Danmark. Se namndens
delegationsordning.

Ovriga beslut réknas som
verkstallighet. laktta Malmo
stads resepolicy och riktlinjer
och ha samrad med
avdelningschef.

4.2.2 | Generellt medgivande Narmsta BIA och Overenskommelse om
att anvanda egen bil i chef lokalt bilersattningsavtal (fast
tjansten och rorlig del).

Fo6lj Malmo stads resepolicy
och riktlinjer.

4.2.3 | Bevilja enstaka resor Narmsta BIA.
med egen bil i tjansten | chef

Fo6lj Malmo stads resepolicy
och riktlinjer.
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Punkt | Arende Ansvar Kommentar
4.2.4 | Reseforskott Narmsta
chef
4.3 Upphandling och
avtal
4.3.1 Beslut om att inleda Sektionsche | Kan typiskt sett anses vara
direktupphandling f verkstallighet men kan
delegeras exempelvis nar
vardet Overstiger ett visst
belopp.
4.3.2 | Vitesforelaggande i Kulturdirekt
enlighet med avtal or
4.3.3 | Avrop pa ramavtal Avdelningsc
hef
4.3.4 | Forlangning av avtal Avdelningsc
hef
4.3.5 | Tecknande av Avdelningsc | Avser kommungemensamma
overenskommelse om hef tjianster som inte ar valbara,
kommungemensam exempelvis HR-service och IT.
tjanst
4.3.6 | Inkép upp till olika Sektionsche | Inképen sker inom ramen fér
belopp f den egna budgeten men
beslutet ska regleras i attest-
forteckningen.
4.4 Lokaler
44.1 | Beslutom Avdelningsc | Félj nAmndens beslut om

Overenskommelser
gallande lokalnyttjande
fran annan namnd: att
teckna, saga upp och i
ovrigt vidta
motsvarande typ av
atgarder avseende

hef

firmateckning. Om sadant inte
finns ska beslutet regleras i
attestforteckningen.
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Punkt | Arende Ansvar Kommentar
Overenskommelser om
lokalnyttjande

4.4.2 | Beslut om inhyrning Avdelningsc | Félj namndens beslut om
fran extern hyresvard: hef firmateckning. Om sadant inte
att teckna, férlanga, finns ska beslutet regleras i
saga upp och i 6vrigt attestférteckningen.
vidta motsvarande typ
av atgarder avseende
hyresavtal

44.3 | Beslutom Avdelningsc | Félj nAmndens beslut om
andrahandsuthyrning hef firmateckning. Om sadant inte
av lokaler finns ska beslutet regleras i

attestforteckningen.

446 | Beslutominvesteringi | Avdelningsc | Hanteras inom ramen for

lokaler hef stadens lokalférsérjnings-
process

4.4.7 | Beslut om att stdnga Stadsbibliot | Mandat finns redan idag men
biblioteken vid enstaka | ekarie fortydligas nu genom att finnas
tillfallen upp till en dag med i verkstalligetslistan.
pa grund av
personalutbildning

4.4.8 | Beslutom att Stadsbibliot | S& som vid driftstérningar
stdnga meroppet vid ekarie

uppenbara behov

5. Ovriga uppgifter

Punkt

Arende

Ansvar

Kommentar
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Punkt

Arende

Ansvar

Kommentar
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