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1 Inledning

Miljondmndens arbetsinstruktion ar ett komplement till miljondmndens
delegeringsordning och anger vem som har ansvar for olika omraden inom
miljondmnden och dess férvaltning.

Chefer i Helsingborgs stad har fullt ledningsansvar och det innebar att chefer, inom
sitt ansvarsomrade, ar ansvariga for verksamhet, ekonomi och personal. I chefens
ansvar ingar ocksa att ha kunskap om, forsta innebérden av och kunna férmedla
stadens vision samt medarbetar- och ledarpolicy. Chefer far lamna 6ver
ledningsuppgifter till annan chef eller medarbetare i verksamheten. Pa stadens
intranat finns mer information om chefens ansvar i Helsingborgs stad.

Vid vikariat dvertar vikarien den ordinarie tjanstepersonens uppgifter enligt denna
instruktion, om inget annat sarskilt bestams. Miljodirektor har alltid rétt att 6verta
underordnads ansvarsomrade. De dtgirder som vidtas i enlighet med denna ordning
betraktas som lopande forvaltningsatgarder och ska inte anmalas till nimnden
forutom avseende beslut om anstéllningar. Dessa ar markerade med kursiv stil.

Arbetsinstruktionen behandlar de 6vergripande ansvarsfragorna inom
miljoforvaltningen, sarskilt betraffande verksamhet, ekonomi och personal, men den
ar inte uttommande. Betraffande férdelning av ansvar for det faktiska handlandet pa
forvaltningen dven interna processer och rutiner. Arbetsinstruktionen ska uppdateras
vart fjarde ar eller nar det behovs.

2 Miljonamndens arbetsinstruktion
2.1 Instruktion for miljédirektéren

Miljodirektoren ar chef dver forvaltningen och ansvarar for 6vergripande strategiska
fragor, forvaltningens kommunikation och personuppgiftsbehandling samt att
forvaltningens verksamhet foljer stadens policys, riktlinjer och regler. Miljodirektoren
har det yttersta ansvaret for verksamhet, ekonomi och personal.

1. Verksamhetsansvaret omfattar sdrskilt:

a. Attingd avtal inom ramen for forvaltningens verksamhet och faststalld
budget.

b. Att faststalla forvaltningsorganisationen.
c. Attfaststélla arkivorganisationen.

d. Attdet pa forvaltningen bedrivs 6vergripande systematiskt
arbetsmiljoarbete, innefattande:
- Kontroll av att tillampliga foreskrifter f6ljs.
- Kontroll av att skyddsutrustning anvands.
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- Kontroll av att arbetsmiljolag och arbetstidslag f6ljs.
- Kontroll av att samverkansprocessen foljs.

Ekonomiansvaret omfattar sdrskilt:

Att besluta om upphandlingar inom ramen for férvaltningens verksamhet och
faststalld budget och teckna darmed hdorande avtal.

Att utfarda betalkort med privat betalningsansvar.
Att faststalla inkopsorganisationen.

Att faststélla attestanvisningar for férvaltningen.
Personalansvaret omfattar sdrskilt:

Att inga nya anstéllningsavtal eller forlangningar av befintliga
anstallningsavtal for avdelningschefer eller motsvarande. Anmails till
miljéndmnden.

Att utéva chefskap 6ver avdelningschefer och darmed sammanhéangande
fragor. Att besluta om 6vriga personalfragor inklusive till exempel beviljande
av ledighet, beslut om férkortad uppsagningstid, beslut om bisyssla, inom
forvaltningen inklusive 16nesattning utanfér l6nedéversyn, som inte annan
ansvarar for enligt denna instruktion.

Att efter samrad med HR-chef vidta disciplinara atgérder enligt allmdnna
bestammelser (AB).

Att efter samrad med HR-chef skilja fran anstéllning utan egen begaran i
enlighet med AB.

Att bevilja arbetstagares deltagande i internationella kurser, konferenser och
moten samt beslut om utrikes resor (utom Danmark) for samtliga
tjanstepersoner inom forvaltningen

Att bevilja avdelningschefers deltagande i kurser eller konferenser med mera
inom Sverige och Danmark inom foér avdelningen faststalld budget.

Instruktion for avdelningschefer

Avdelningschefer inom miljéférvaltningen ansvarar for intern och extern
kommunikation, personuppgiftsbehandling samt verksamhet, ekonomi och personal
inom sitt omrade.

1.

a.

Verksamhetsansvaret omfattar sdrskilt:

Att inga avtal och 6verenskommelser inom ramen for avdelningens uppdrag
och faststélld budget.
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b. Attdetinom avdelningen bedrivs dvergripande systematiskt
arbetsmiljoarbete, innefattande:
- Kontroll av att tillampliga foreskrifter f6ljs.
- Kontroll av att skyddsutrustning anvands.
- Kontroll av att arbetsmiljélag och arbetstidslag f6ljs.
- Kontroll av att samverkansprocessen foljs.

2. Ekonomiansvaret omfattar sdrskilt:

Att besluta om inkép och upphandling av varor och tjdnster inom ramen for
avdelningens uppdrag och faststélld budget. Upphandlingar som dverstiger
gransen for direktupphandling, och darmed ska genomforas av inkdpsenheten pa
stadsledningsforvaltningen, ska godkdnnas av miljodirektoren.

3. Personalansvaret innefattar sdrskilt:

a. Att efter samrad med HR-chef

- ingd nya anstéllningsavtal eller

- forlangningar av befintliga anstallningsavtal inom avdelningen. Anmails till
miljéndmnden

b. Att utéva chefskap inom avdelningen och dirmed sammanhangande fragor.

c. Att efter samrad med HR-chef vidta disciplindra atgarder enligt allmanna
bestammelser (AB).

d. Att efter samrad med HR-chef och miljédirektor skilja fran anstéllning utan
egen begdran i enlighet med AB.

e. Att besluta om medarbetares deltagande i kurser och konferenser med mera
inom Sverige och Danmark, inom fér avdelningen faststalld budget.

2.3 Instruktion for avdelningschefer livsmedel samt milj6-
och hélsoskydd

Utover det ansvar som aligger cheferna i egenskap av avdelningschefer ska chefen for
livsmedelsavdelningen samt miljo- och hilsoskyddsavdelningen ansvara for féljande:

1. Attingdirelevant myndighetssamverkan, till exempel myndighetssamverkan
mot livsmedelsbrott.

2.4 Instruktion for enhetschefer

Enhetschefer inom miljéférvaltningen ansvarar for intern och extern kommunikation,
personuppgiftsbehandling samt verksamhet, ekonomi och personal inom sitt
ansvarsomrade.

1. Verksamhetsansvaret omfattar sdrskilt:
a. Attinga avtal och 6verenskommelser inom ramen fér enhetens uppdrag och
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faststalld budget.

b. Att det inom enheten bedrivs 6vergripande systematiskt arbetsmiljoarbete,
innefattande:

- Kontroll av att tillampliga foreskrifter f6ljs.

- Kontroll av att skyddsutrustning anvands.

- Kontroll av att arbetsmiljélag och arbetstidslag f6ljs.
- Kontroll av att samverkansprocessen foljs.

2. Ekonomiansvaret omfattar sdrskilt:

a. Att besluta om inkdp och upphandling av varor och tjanster inom ramen for
enhetens uppdrag och faststalld budget. Upphandlingar som 6verstiger gransen for
direktupphandling, och darmed ska genomforas av inkdpsenheten pa
stadsledningsforvaltningen, ska godkdnnas av miljodirektoren.

3. Personalansvaret omfattar sdrskilt:

a. Att efter samrad med HR-chef inga:

- nya anstallningsavtal eller

- forlangningar av befintliga anstillningsavtal inom enheten. Anmdls till miljéndmnden

b. Att utéva chefskap inom enheten och dirmed sammanhéngande fragor.

c. Att efter samrad med HR-chef vidta disciplindra atgarder enligt allméanna
bestammelser (AB).

d. Att efter samrad med HR-chef och miljodirektor skilja fran anstéllning utan egen
begéran i enlighet med AB.

e. Att besluta om medarbetares deltagande i kurser och konferenser med mera inom
Sverige och Danmark, inom for enheten faststalld budget.

2.5 Instruktion for HR-chef

Utdver ansvar att bitrdda 6vriga chefer med samrad i fragor som ror personal dligger
foljande HR-chefen:

1. Hantering av 16nedversyn.
2.6 Instruktion for miljojurister
Enligt inbordes uppdelning ansvarar miljojuristerna for féljande:
1. Attta emot delgivning av handlingar till miljondmnden pa dess véignar.

2. Attingdindtverk mot livsmedelsbrott.

2.7 Instruktion for kommunikatorer
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Kommunikatérerna ansvarar for att kommunikationsarbetet fortloper och utvecklas
och att férvaltningen foljer stadens varumarkesplattform.

2.8 Instruktion for tjanstepersoner

Utover ansvar som framgar av rollen som handlaggare, rutiner och liknande har
tjanstepersonen ansvar for att kommunikationen fungerar i det dagliga arbetet saval
inom sitt eget ansvarsomrade som i relation till férvaltningen och staden som helhet.
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