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Arendegrupp

1. Allmanna drenden

Lagrum m.m.

Delegat (lagsta niva)

Kommentar

Arkiv

1.22

Utse arkivansvarig och faststélla 2 kap. 2§ Forvaltningschef Anmiils till ndimnden.
arkivorganisation Kfs 2015:27

1.23

Faststélla planer for 6 kap. 3 § Arkivansvarig

arkivverksamheten och faststélla Kfs 2015:27

hanteringsanvisningar

1.24

Teckna forvaltningens avtal om 7kap. 1§ Arkivansvarig

leveranser till Stadsarkivet Kfs 2015:27

Dataskyddsforordningen

1.25

Utse tillfélligt dataskyddsombud Art. 37 GDPR Forvaltningschef Némnden utndmner dataskyddsombud.

vid franvaro eller semester upp till
tvd ménader

3 kap. 13 § BAL

Anméls till ndmnden.

1.26
Teckna personuppgiftsbitradesavtal

Art. 28 GDPR
3 kap. 16 § BdL

Samma delegat som
tecknar huvudavtalet

I enlighet med lokala tillimpningsanvisningar for
informationssdkerhet.

1.27
Utldmnande av registerutdrag

Art. 15 GDPR
4 kap. 3§ BdL

Avdelningschef

Dataskyddsombud ska informeras.
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Arendegrupp

1. Allmanna drenden

Lagrum m.m.

Delegat (lagsta niva)

Kommentar

1.28

Bifalla begdran om rittelse, Art. 16-18, 21 Enhetschef/bitr. rektor | Dataskyddsombud och arkivarie ska radgoras.
radering och begrinsning av GDPR och
personuppgifter 4 kap. 10-11 § Anmiils till nimnden.

BdL
1.29
Avsla begiran om rittelse, radering | Art. 16-18, 21 Avdelningschef Dataskyddsombud och arkivarie ska radgoras.
och begréinsning av personuppgifter | GDPR och Skriftligt avslagsbeslut ska erbjudas.

4 kap. 10-11 §

BdL Anmils till ndmnden.
1.30
Anmélan av en Art. 33 GDPR Enhetschef/bitr. rektor | Dataskyddsombudet ska informeras. Se lokala
personuppgiftsincident till tillimpningsanvisningar for informationsséikerhet.
Integritetsskyddsmyndigheten

Anmils till ndmnden.

1.31
Fora forteckning dver behandling Art 35.4 GDPR | Avdelningschef
av personuppgifter inom nimndens
ansvarsomrade
1.32
Besluta om avgift vid uppenbart Art12.5 a) Avdelningschef Avgiften ska vara rimlig och endast ticka administrativa kostnader.
ogrundad och 6verdriven begéran GDPR och Skriftligt avslagsbeslut ska erbjudas. Enligt BdL ska information
frén registrerad 4 kap. 12 § BAL och uppgifter enligt 3 § ldmnas utan avgift en gang per ar.
1.33
Genomfora konsekvensbeddmning | Art. 35, 36 Avdelningschef Dataskyddsombud ska radfrdgas och nérvara vid
avseende dataskydd samt GDPR och 3 konsekvensbeddmning. En konsekvensbedomning ska utforas fore
forhandssamrad med kap. 7 § BAL behandlingen pébdrjas.

tillsynsmyndigheten
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Arendegrupp

1. Allmanna drenden

Lagrum m.m.

Delegat (lagsta niva)

Kommentar

1.34

Godkénna konsekvensbeddom-
ningens resultat, kvarstiende risker
och atgérder i enlighet med
dataskyddsombudets rad

Enhetschef/bitr. rektor

I enlighet med lokala tillimpningsanvisningar for
informationssikerhet. Dataskyddsombudets rad ska inga i
konsekvensbedémningen.

1.35

Godkénna en konsekvens- Forvaltningschef Avslag anméils till ndmnden.
beddmning som ej ar i enlighet
med dataskyddsombudets rad
Anordnande av automatspel
1.36 3 § lagom
Yttrande till Spelinspektionen om anordnande av Avdelningschef
virdeautomatspel visst
automatspel
Alkoholservering
1.37
Yttrande till socialférvaltningen KF Riktlinjer om
over serveringstillstand alkoholpolitiskt Avdelningschef Anmils till ndmnden.

program
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2. Personalarenden

Arendegrupp

2. Personalarenden

Lagrum m.m.

Delegat (lagsta niva)

Kommentar

Anstallning och I6nesattning

2.1
Anstilla och 16nesétta understalld
personal

AB § 4
4-5 §§ LAS

Enhetschef
Bitradande rektor

Avser tillsvidareanstéllning, tidsbegrénsad anstéllning,
hojd sysselséttningsgrad
Bitrddande rektor i samrad med enhetschef/rektor

22

Tidsbegrénsad anstéllning av
olegitimerad forskollédrare eller
annan person som saknar
behorighet att undervisa

2 kap. 18, 19 §§
SkolL

Rektor

Max ett ar.

23
Lonesitta understilld personal vid
lonedversyn

Enhetschef
Bitradande rektor

Bitradande rektor i samrad med rektor.

24
Beslut om 16n utdver 1onedversyn

Avdelningschef

I samrad med HR-chef.

2.5
Beslut om inl6st 6vertid for
understélld personal

Omradeschef/rektor

I samrad med HR-konsult.

Ledighet

2.6
Bevilja ledighet for
forvaltningschef

Namndordforande
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Arendegrupp

2. Personalarenden

Lagrum m.m.

Delegat (lagsta niva)

Kommentar

2.7
Forordna vikarie for
forvaltningschef

Forvaltningschef

Anmiéls till ndmnden.

2.8
Stéllforetrddande vid
forvaltningschefens frdnvaro

Ekonomichef

29

Bevilja ledighet som regleras av
lagar och avtal for understélld
personal

AB § 25-32
Foréldraledighets-,
studieledighets- och
semesterlagen

Enhetschef
Bitrddande rektor

2.10
Bevilja ledighet for fackliga
fortroendeuppdrag

Fortroendemannalagen

Enhetschef
Bitradande rektor

2.11

Bevilja ledighet som inte regleras
av lagar och avtal for understilld
personal

Enhetschef/bitr. rektor

I samrad med HR-konsult.

2.12
Formaner vid enskild anstéllds
ledighet for utbildning

AB § 26

Enhetschef/bitr. rektor

I samrad med omradeschef

Resor och utbildning

2.13

Delta i utbildning/kurs/konferens
som fullgors i anstillningen

- inom Sverige

- inom Norden

- utanfor Norden

AB§7

Enhetschef/bitr. rektor
Avdelningschef
Forvaltningschef

Ansvarig chef anméler resan med fullstdndigt underlag till
nidrmast 6verordnad chef innan bestéllning av resan sker.

Anméls till namnden.
Anmals till ndimnden.
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Arendegrupp

2. Personalarenden

Lagrum m.m.

Delegat (lagsta niva)

Kommentar

Omplacering, uppsagning m.m.

2.14

Enhetschef/bitr. rektor

av skriftlig varning

Beslut om omplacering eller AB§ 6 inom den egna enheten. | [ samrad med HR-konsult.
stadigvarande forflyttning for 78§ LAS Omradeschef/rektor
understilld personal mellan enheter inom

det egna omradet.

Avdelningschef inom

den egna avdelningen.

Forvaltningschef

mellan avdelningar.
2.15
Bevilja uppségning pé egen AB § 33 Enhetschef/bitr. rektor
begéran och besluta om 11 § LAS
forkortning av uppsédgningstiden
for understdlld personal
2.16
Uppségning fran arbetsgivarens 4,7,18 §§ LAS Forvaltningschef I samrad med HR-konsult.
sida eller avsked AB § 33 Anmils till nimnden.
2.17
Besluta om avgangsersittning Forvaltningschef I samrad med HR-konsult.

Anmils till nimnden.

Avstangning, disciplinpafdljd, bisyssla
2.18 I samrdd med HR-konsult.
Besluta om avstingning AB§ 10 Avdelningschef Anmillstill niimnden:
2.19 I samrdd med HR-konsult.
Besluta om disciplinpdfoljd i form | AB § 11 Avdelningschef Anmilstill nimnden:
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Arendegrupp

2. Personalarenden

Lagrum m.m.

Delegat (lagsta niva)

Kommentar

2.20
Besluta om forbud mot utévande
av bisyssla

AB§ 8
7§LOA

Omradeschef

Bitrade at arbetstagare i domstol

2.21
Bevilja bitrdde 4t arbetstagare i
domstol

AB § 37

Forvaltningschef

Samrad bor ske med stadsjurist.
Anmiails till ndmnden.

Forstadagsintyg

222
Besluta om forstadagsintyg for
understilld personal

AB § 28 mom 2

Enhetschef/bitr. rektor

I samrad med HR-konsult och foretagshélsovard.

Forhandling enligt MBL

2.23

Ansvara for och leda
MBL-f6rhandlingar och
samverkansgrupp

11-13, 19-20 §§
MBL

Lokal samverkans-
Overenskommelse

14 § MBL

Enhetschef/bitr. rektor

Avdelningschef

Vid behov 1 samrad med HR-konsult.
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Arendegrupp

2. Personalarenden

Lagrum m.m.

Delegat (lagsta niva)

Kommentar

Arbetsmiljouppgifter

2.24

Vidta arbetsmiljoatgéarder for att
forebygga att anstéllda utsétts for
ohélsa, olycksfall samt i dvrigt
uppné en god arbetsmiljo

3 kap. 2 § AML

Enhetschef/bitr. rektor

Arbetsmiljouppgifter fordelas i sarskild ordning.

Kollektivavtal

2.25

Tecknande av kollektivavtal 1
utbyte av rast mot méltidsuppehall
i andra fall &n de som anges i 13 §
7 mom. AB

3,15, 16 §§ ATL

Avdelningschef

Enligt reglementet for kommunstyrelsen och
personaladministrativa fordelningen (PAF).
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Arendegrupp Lagrum m.m. Delegat (lagsta niva) Kommentar
3. Ekonomi och upphandling
3.1 Regler for
Utse attestinnehavare ekonomisk Forvaltningschef
forvaltning
3.2 Regler for Forvaltningschef
Utse stéllforetridande utanordnare | ekonomisk Ekonomichef Anmiils till ndmnden.
forvaltning
3.3
Ersittning for egendomsskada eller | 3 kap. 2 § Belopp Overstigande ett prisbasbelopp anméls till némnden.
personskada skadestindslagen Avser nettobelopp (sjilvrisk) inte forsdkringsbelopp.
- upp till 5 prisbasbelopp Forvaltningschef
- upp till 1 prisbasbelopp. Avdelningschef
- upp till 0,5 prisbasbelopp Enhetschef/bitr. rektor
34
Avsta fran eller avbryta indrivning | Regler for
och inkasso. (Avskrivning) ekonomisk
forvaltning
- Over 10 basbelopp/motpart Forvaltningschef Anmils till nimnden i samband med bokslutet.
- upp till 10 basbelopp/motpart Ekonomichef
- ett halvt basbelopp/motpart Avdelningschef
3.5
Nedskrivning av fordran sedan Regler for Forvaltningschef Anmiils arsvis till nimnden.
erforderliga inkassoatgirder ekonomisk
vidtagits och senast efter 1 ar forvaltning
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Arendegrupp
3. Ekonomi och upphandling

Lagrum m.m.

Delegat (lagsta niva)

Kommentar

3.6

Bevilja anstand och avbetalning i Regler for

kundreskontra ekonomisk

- Over ett halvt prisbasbelopp frvaltning Ekonomichef

- upp till ett halvt prisbasbelopp Serviceforvaltningen | Anstidnd vid dodsfall maximalt fyra manader.

- upp till ett halvt prisbasbelopp Controller

- upp till ett halvt prisbasbelopp Enhetschef/rektor

- upp till ett halvt prisbasbelopp Bistdndshandlidggare

- upp till ett halvt prisbasbelopp Handlédggare

3.7

Makulering av kundfaktura Regler for

- Over ett halvt prisbasbelopp el.qonom'isk Ekonomichef

- Over ett halvt prisbasbelopp forvaltning Redovisningsansvarig

- upp till ett halvt prisbasbelopp Enhetschef/bitr. rektor

3.8

Bevilja anstdnd med betalning av Regler for Handlaggare anstilld | Géller ej forsoks- och trdningsboende.

avgifter och hyra inom el'<0nom.1sk V%d service- Handlédggaren vid serviceforvaltningen ska genomfora

verksamheterna hogst 30 dagar forvaltning forvaltningens e . _— . .
o ) _ uppdragen med tillimpning av aktuell tillimpningsanvisning

enligt instruktion, upp till ett halvt kontaktcenter samt instruktion fran stadsdelsnimnden.

prisbasbelopp

3.9

Bevilja avbetalning av 16neskuld

Over ett halvt prisbasbelopp Avdelningschef Avser avdelningschefer inom ekonomi och HR.

- upp till ett halvt prisbasbelopp Redovisningsekonom

- upp till ett halvt prisbasbelopp
- upp till ett halvt prisbasbelopp

Redovisningssansvarig
Controller
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Arendegrupp
3. Ekonomi och upphandling

Lagrum m.m.

Delegat (lagsta niva)

Kommentar

Inkop av varor och tjanster

3.10

InkSp av varor och tjanster, LOU Anskaffningar enligt faststdllda planer ar verkstéllighet.
ombyggnad, begiran hos
fastighetségare om ombyggnad
som inte har beslutats av nimnden
1 VP eller andra planer
- upp till 80 prisbasbelopp Forvaltningschef
- upp till 20 prisbasbelopp Avdelningschef
samhélle och service
3.11
Inkop av varor och tjdnster av LOU Saknas avtal/ramavtal ska anbudsupphandling genomfGras efter
rutinmissig beskaffenhet for samrad med forvaltningens upphandlingsansvarig.
verksamhetens 16pande behov
- upp till 80 prisbasbelopp Forvaltningschef Direktupphandling dr undantag och féar endast anvéndas vid 1agt
- upp till 20 prisbasbelopp Avdelningschef virde, se punkt 3.13.
- upp till 10 prisbasbelopp Enhetschef stadsmiljo
- upp till 3 prisbasbelopp Enhetschef/Rektor
- upp till 2 prisbasbelopp Parkingenjér
- upp till 1 prisbasbelopp Lokalintendent
Bosamordnare
3.12
Delta i gemensamma LOU Forvaltningschef Forvaltningschefen kan delegera beslut till annan tjinsteman.

upphandlingar, godkidnna
forfragningsunderlag och teckna
ramavtal

Anméls till ndmnden.
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Arendegrupp
3. Ekonomi och upphandling

Lagrum m.m.

Delegat (lagsta niva)

Kommentar

3.13

Direktupphandling av varor och LOU samt riktlinjer | Forvaltningschef Direktupphandling dr undantag och anvinds nér avtal saknas
tjénster av rutinmissig frdn SLK Avdelningschef inom det omrdde som inkOpet avser under forutsittningarna lagt
beskaffenhet. Hogsta totala Enhetschef/bitr. rektor | virde eller synnerliga skil. Samrad alltid med
kostnad for hela forvaltningen per enligt delegerade upphandlingsansvarig.
varu- och tjansteomrade per belopp avseende varor
rakenskapsar: och tjénster Vid direktupphandling infodras offert utan foregdende
Varor, tjéinster, byggentreprenader: anbudsuPphandllng. Offert begirs frdn minst tre tll.ltar}kta
. o ; leverantorer. Uppgifter avseende offerter samt motiv till val av
Hogst 13 % av vid 1 5t dok h biliges fakturan. Offert, bestillni
upphandlingstillfillet gillande everantor do 1.1m.ent'eras och bilaggs fakturan. ert, bestallning
. . . och avtal ska diarieforas.
troskelvirde for varor, tjdnster och
byggentreprenader
Kassation och forsaljning
3.14
Kassation och forsiljning av Regler for Ekonomichef Belopp over 5 tkr anmdls till forvaltningschef.
inventarier ekonomisk
forvaltning
Foreningsstod
3.15
Beslut om arrangorsstod Avdelningschef Beslutas vid tva tillfallen per ar. Anmdls till nimnden.

Stadsdelsndmnden beslutar om verksamhetsstod till lokala
foreningar vid ett tillfalle per ar.
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Arendegrupp
3. Ekonomi och upphandling

Lagrum m.m.

Delegat (lagsta niva)

Kommentar

Projekt

3.17

Ansodka om externa medel for
projekt/utvecklingsarbete inklusive
EU-projekt

Forvaltningschef

Anméls till ndmnden.

First Card

3.18
Utse kontaktperson mot First Card
med ritt att rekvirera inkdpskort

Forvaltningschef

Kontaktpersonen kan efter beslut fran enhetschef rekvirera First
Card till medarbetare.

Statsbidrag

3.19

Atersoka statsbidrag hos
Migrationsverket for nimndens
kostnader for insatser for
asylsokande och nyanlénda
inklusive ensamkommande barn

Regleras i
forordningar om
statlig erséttning for
asylsokande,
flyktingmottagande,
insatser fOr vissa

Samordnare vid
statsbidragsenheten,
arbetsmarknads-
forvaltningen

Anmils till nimnden.

och ungdomar utldnningar
3.20
Overklaga Migrationsverkets 40 § FL Samordnare vid Anmiils till nimnden.

avslagsbeslut eller dom i drende
respektive mal om atersdkning av
statsbidrag

arbetsmarknads-
forvaltningen
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4. Lokaler och lagenheter

Arendegrupp

4. Lokaler och lagenheter

Lagrum m.m.

Delegat (lagsta niva)

Kommentar

4.1

(mer dn sex ménader samt
uppsigning)

Tréffa avtal om forhyrning och 12 kap. Forvaltningschef
teckna kontrakt for lokaler upp till | Jordabalken

50 prisbasbelopp for avtalstiden

4.2

Tréffa avtal om forhyrning av 12 kap. Forvaltningschef
ersittningslokal for verksamheten | Jordabalken

som innebér okad lokalkostnad for

forvaltningen upp till 50

prisbasbelopp for avtalstiden.

43

Tréffa avtal om erséttningslokaler | 12 kap. Avdelningschef
med oférdndrad eller lagre Jordabalken

lokalkostnad for forvaltningen

4.4

Tréffa avtal om uthyrning av 12 kap. Forvaltningschef
lokaler som hyrs under langre tid Jordabalken
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Arendegrupp

4. Lokaler och lagenheter

Lagrum m.m.

Delegat (lagsta niva)

Kommentar

4.5

Tréffa avtal om forhyrning och
teckna forstahandskontrakt av:
forsokslédgenhet, jourldgenhet,
traningsldgenhet, bostad 1
gruppboende, bostad i stodboende,
bostad med sérskild service och
bostad i sarskilt boende

12 kap.
Jordabalken

Enhetschef

4.6

Traffa avtal om andrahands-
uthyrning av: forsoksldgenhet,
jourldgenhet, traningsldgenhet,
bostad i gruppboende, bostad i
stodboende, bostad med séarskild
service och bostad i sirskilt boende

Lokalintendent/strateg

Hyresséttning sker enligt stadens hyresséttningsmodell for
sirskilda boendeformer.

4.7

Ge anstand pa hyra i en ménad,
enligt av servicendmnden beslutat
granssnitt, vid forfragan fran
brukare.

Serviceforvaltningens
forvaltningschef

Serviceforvaltningens forvaltningschef delegerar i sin tur
beslutanderitten till namngivna personer inom
serviceforvaltningens verksamhetsomrade ekonomi.
Serviceforvaltningens forvaltningschef ska sikerstélla att
namngivna personer har den kompetens som krivs for uppdraget.

4.8

Ge anstand pa forsta ménadshyran
vid dubbla boendekostnader i hogst
tvd méanader, vid forfrdgan fran
brukare

Serviceforvaltningens
forvaltningschef

Samma forutsittningar och villkor som i beslut 4.7.
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Arendegrupp Lagrum m.m. Delegat (lagsta niva) Kommentar

4. Lokaler och lagenheter

4.9

Vid utebliven hyresinbetalning, Serviceforvaltningens | Samma forutsittningar och villkor som 1 beslut 4.7.
avtala med brukare om forvaltningschef

avbetalningsplan, om hogst tre

manader

4.10

Aterbetala hyra upp till ett belopp Serviceforvaltningens | Samma forutsittningar och villkor som 1 beslut 4.7.
motsvarande tvd ménadshyror vid forvaltningschef

avflyttning eller dodsfall enligt
underlag fran av forvaltningen
utsedd behorig person

4.11

Tillfallig upplatelse av lokal inom | 12 kap. Avdelningschef

enstaka fastighet Jordabalken

4.12

Uppségning av kontrakt for lokaler | 12 kap. Avdelningschef
Jordabalken

4.13

Uppsédgning av kontrakt for 12 kap. Enhetschef

lagenheter Jordabalken

4.14

Uppsédgning av hyresgést som hyr i Enhetschef

andra hand av forvaltningen
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Arendegrupp
5. Stadsmiljo

Lagrum m.m.

Delegat (lagsta niva)

Kommentar

5.1
Teckna brukaravtal for park- och
naturmarksvard

Parkingenjor

Anmils till nimnden.

52
Teckna avtal med
kolonitrddgardsforening

Avdelningschef

Anméls till ndmnden.

53
Besvara forvaltningsremisser om

bygglov

Avdelningschef

Anméls till ndmnden.

5.4
Yttrande till trafikkontoret eller
polisen om markupplatelser

3kap.2 § OL

Parkingenjor
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6. Livsmedelskontroll
Arendegrupp Lagrum m.m. Delegat (lagsta niva) Kommentar
6. Livsmedelskontroll
6.1
Anmila registrering av 11§ Enhetschef/bitr. rektor
livsmedelsanlaggning Livsmedelsverkets
foreskrifter om
livsmedelshygien
6.2
Overklaga beslut som ror 31-32 §§ Enhetschef/bitr. rektor
registrering av livsmedelslagen
livsmedelsanldggning
6.3
Overklaga beslut S0t 1ot 3.1_32 33 Enhetschef/bitr. rektor Kontrollavgifter regleras i forordningen om avgifter for offentlig
kontrollavgift avseende livsmedelslagen . )
X ; kontroll av livsmedel (2006:1166).
livsmedelshantering
6.4
Overklaga beslut som ror sanktion | 31-32 §§ Enhetschef/bitr. rektor | Sanktioner regleras i artikel 54 EG-forordning 882/2004 och/eller
avseende livsmedelshantering livsmedelslagen 22-23 §§ livsmedelslagen.




