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1 Inledning

Kulturférvaltningens arbetsinstruktion ar ett komplement till kulturndmndens
delegeringsordning och anger vem som har ansvar for olika omraden inom
kulturnamnden och dess férvaltning.

Chefer i Helsingborgs stad har fullt ledningsansvar och det innebar att chefer, inom
sitt ansvarsomrade, dr 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 dver ledningsuppgifter till annan chef eller medarbetare i
verksamheten. Som chef kan du inte lamna dver till medarbetare att inga avtal for
verksamheten, inga anstéllningsavtal, genomfora medarbetarsamtal och utvarderande
lonesamtal samt genomfora omtankesamtal och rehabiliteringssamtal. P3 stadens
intranat finns mer information om chefens ansvar i Helsingborgs stad.

Arbetsinstruktionen ar ingen befattningsbeskrivning och ar inte uttémmande.
Arbetsinstruktionen ska uppdateras vart fjarde ar eller nar det behovs.

2 Kulturférvaltningens arbetsinstruktion
2.1 Instruktion for kulturdirektéren

Kulturdirektéren har den ledande stallningen bland férvaltningens medarbetare.
Kulturdirektoren ar chef 6ver forvaltningen och har det yttersta ansvaret for
verksamhet, ekonomi och personal.

Kulturdirektoren har dven ansvar for féljande uppgifter:
1. Samordna forvaltningens verksamheter och ha uppsikt 6ver dessa.

2. Se till att forvaltningens organisation fungerar pa ett &ndamalsenligt och effektivt
satt, i enlighet med de ramar och riktlinjer som faststéllts av kommunfullméktige,
kommunstyrelsen och kulturndmnden.

3. Verksamhetsansvaret omfattar sarskilt:

a) Inga avtal och 6verenskommelser inom ramen for férvaltningens verksamhet
och upp till och med tjugo (20) prisbasbelopp.

b) Att faststilla forvaltningsorganisationen.

c) Overgripande systematiskt arbetsmiljoarbete enligt fordelning av
arbetsmiljouppgifter.
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Beslut om avgifter, rabatter, priser och dylikt i forvaltningens verksamhet.
Forvaltningschefen har i dessa beslut ritt till vidareldmnande av
beslutanderitt till verksamhetschef som i sin tur har ratt att vidarelamna
beslut till avdelningschef eller motsvarande.

Undantaget ar f6ljande beslut, vilka fattas av nimnden:

Beslut om verksamheternas ordinarie entréavgifter fér vuxna och
barn, fasta rabattsystem sa som exempelvis student- eller
pensiondrsrabatt, pris pa Kulturkort, terminsavgiften for reguljira
utbildningar i Kulturskolan fér samtliga konstarter, samt om
aldersgranser for intrade i verksamheterna fattas av kulturnamnden.

Inga och sdga upp hyresavtal gillande forvaltningens lokaler, i samrad med
berérd verksamhetschef.

Faststillande av tider for verksamheternas/institutionernas 6ppethallande, i
samrad med berord verksamhetschef.

Att det finns en effektiv och dndamalsenlig inkdpsorganisation i
forvaltningen, i enlighet med Helsingborgs stads upphandlingspolicy och
tillhérande tillampningsanvisningar.

Att behandlingar av personuppgifter som genomfors i férvaltningen sker i
overensstimmelse med géllande lagar och foreskrifter.

Beslut om yttranden i forvaltningsremisser och motsvarande. Undantaget
stadsantikvariska yttranden i icke principiella drenden.

Tecknande av uppdragsbekréftelser och bestallningar till
fastighetsférvaltningen avseende investeringar.

Ekonomiansvaret omfattar sarskilt:

a)

Inko6p av varor och tjdnster inom ramen for férvaltningens verksamhet och
upp till och med tjugo (20) prisbasbelopp.

Personalansvaret omfattar sarskilt:

a)

b)

Inga anstéllningsavtal eller forlanga befintliga anstallningsavtal fér personal
direkt understalld forvaltningschefen. Beslut ska anmdlas till ndmnd.

For anstdllande av verksamhetschefer giller for forvaltningschefen att d&ven
samrada med ndimndens presidium innan avtal (se delegeringsordning 2.3.1).

Utova chefskap 6ver verksamhetschefer och annan direkt understalld
personal samt dirmed sammanhingande fragor, exempelvis

- stéllningstagande till bisyssla
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- deltagande i kurser eller konferenser med mera, inom Sverige och
Danmark.

Beviljande av arbetstagares deltagande i internationella kurser, konferenser
och moten samt beslut om utrikes resor (kravs ej for resor till Danmark) for
samtliga tjdnstepersoner inom férvaltningen.

Ovriga personalfragor inom férvaltningen, inklusive l6neséttning utanfor
lénedversyn, som inte annan ansvarar for enligt denna instruktion.

Vidta disciplinara atgarder enligt Allmanna bestimmelser (AB).

Skilja fran anstéllning utan egen begiran enligt Allmanna bestammelser (AB).

Instruktion for verksamhetschefer och ekonomichef eller
motsvarande

Verksamhetschefer och ekonomichef (eller motsvarande ekonomichef) inom
kulturforvaltningen ansvarar for féljande:

1.

2.

Verksamhet, ekonomi och personal inom sitt ansvarsomrade.

Verksamhetsansvaret omfattar sarskilt:

Inga avtal och 6verenskommelser inom ramen for verksamheten och upp till
och med atta (8) prisbasbelopp.

Inom verksamheten bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete enligt fordelning
av arbetsmiljouppgifter.

Prissattning vid uthyrning av den egna verksamhetens lokaler till
arrangemang, konferenser och dylikt av l1angvarig karaktar eller storre
betydelse.

Ekonomiansvaret omfattar sarskilt:

a.

Inkop av varor och tjdnster inom ramen for verksamheten och upp till och
med atta (8) prisbasbelopp.

Personalansvaret omfattar sarskilt:

Inga anstéllningsavtal eller forldnga befintliga anstédllningsavtal inom
verksamheten. Vad géller avdelningschefer bor samrad ske med
forvaltningschef. Beslut ska anmdlas till ndmnd.

Utdva chefskap dver avdelningschefer-och 6vrig direkt understalld personal
samt dirmed sammanhangande fragor, exempelvis:

- stéllningstagande till bisyssla.
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- deltagande i kurser eller konferenser med mera, inom Sverige och
Danmark.

2.3 Instruktion for avdelningschefer

Avdelningschefer inom kulturférvaltningen ansvarar for foljande:
1. Verksamhet, ekonomi och personal inom sitt ansvarsomrade.
2. Verksamhetsansvaret omfattar sarskilt:

a. Inga avtal och dverenskommelser inom ramen for avdelningens verksamhet
och upp till och med tva (2) prisbasbelopp.

3. Ekonomiansvaret innefattar sarskilt:

a. Upphandling av varor och tjanster inom foér avdelningens verksamhet och upp
till och med tva (2) prisbasbelopp.

4. Personalansvaret omfattar sarskilt:

a. Ingad anstillningsavtal eller forldnga befintliga anstallningsavtal inom
avdelningen. Beslut ska anmdilas till ndmnd.

b. Inom enheten bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete enligt fordelning av
arbetsmiljouppgifter

c. Utova chefskap 6ver understilld personal samt dirmed sammanhangande
fragor, exempelvis stéllningstagande till bisyssla.

d. Personalens deltagande i kurser eller konferenser med mera inom Sverige
och Danmark inom fér avdelningens verksamhet och faststalld budget.

2.4 Instruktion for enhetschefer

Enhetschefer inom kulturférvaltningen ansvarar for féljande:
1. Verksamhet, ekonomi och personal inom sitt ansvarsomrade.
2. Verksamhetsansvaret omfattar sarskilt:

a. Inga avtal och 6verenskommelser inom ramen for enhetens verksamhet och
upp till och med ett (1) prisbasbelopp.

3. Ekonomiansvaret omfattar sarskilt:

a. Upphandling av varor och tjanster inom for enhetens verksamhet och
upp till och med ett (1) prisbasbelopp.
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4. Personalansvaret omfattar sarskilt:

a. Inga anstillningsavtal eller férlanga befintliga anstéllningsavtal inom
enheten efter samrad med narmaste chef. Beslut ska anmadlas till
ndmnd.

b. Inom enheten bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete enligt
fordelning av arbetsmiljouppgifter.

c. Utdva chefskap dver understalld personal samt darmed
sammanhéngande fragor, exempelvis stillningstagande till bisyssla.

d. Personalens deltagande i kurser eller konferenser med mera inom
Sverige och Danmark inom for enhetens verksamhet och faststalld
budget.

2.5 Instruktion for sakerhetsansvarig
Sakerhetsansvarig tjansteperson ansvarar for féljande:

1. Samordning av fragor som ror brand, sakerhet, krisberedskap och forsakring
avseende hela kulturférvaltningen.

2. Samordning av sdkerhetsskyddsarbetet avseende hela kulturférvaltningen.

3. Skadestands- och ersattningsdrenden till ett varde av upp till fyra (4)
prisbasbelopp (hégre belopp, se delegeringsordning.)
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