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1. Inledning

Socialndmndens arbetsinstruktion ar ett komplement till socialnAmndens
delegeringsordning och anger vem som har ansvar for olika omraden inom
socialndmnden och dess forvaltning.

Chefer inom socialforvaltningen, Helsingborgs stad har fullt ledningsansvar och det
innebar att chefer, inom sitt ansvarsomrade, dr ansvariga for verksamhet, ekonomi
och personal. I chefens ansvar ingdr ocksa att ha kunskap om, forsta inneborden av
och kunna férmedla férvaltningens och stadens vision samt medarbetar- och
ledarpolicy. Chefer far lamna dver ledningsuppgifter till annan chef eller medarbetare
i verksamheten genom forordnande. Pa stadens intranét finns mer information om
chefens ansvar i Helsingborgs stad.

Arbetsinstruktionen ar inte uttémmande. Arbetsinstruktionen ska uppdateras vart
fjarde ar eller nar det behdovs.

2. Socialnamndens arbetsinstruktion
2.1 Instruktion for socialdirektoren

Socialdirektoren har den ledande stdllningen bland de anstéllda. Socialdirektdren ar
chef 6ver forvaltningen och har det yttersta ansvaret for verksamhet, ekonomi och
personal. Socialdirektéren har dven ansvar for foljande uppgifter:
1. Samordna férvaltningens verksamheter och ha uppsikt 6ver dessa oavsett
organisationsform samt i enlighet med de ramar och riktlinjer som faststallts
av kommunstyrelse, kommunfullméktige samt socialnamnd.

2. Verksamhetsansvaret omfattar sarskilt:

a. Ingd avtal och 6verenskommelser inom ramen for forvaltningens
verksamhet och faststalld budget.

b. Attfaststilla forvaltningsorganisationen samt tydliggdéra uppdrag och
ansvar.

c. Overgripande systematiskt arbetsmiljarbete enligt férdelning av
arbetsmiljouppgifter.

d. Teckna och omférhandla avtal med Migrationsverket géllande
ensamkommande barn
3. Ekonomiansvaret omfattar sarskilt:
a. Upphandling av varor och tjanster inom for férvaltningen faststilld budget.
b. Beslut attinga eller sdga upp hyresavtal lokaler och bostider.

c¢. Undertecknande av kontrakt nar investeringar godkants av
kommunfullméktige/kommunstyrelsen.
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d. Besluta om att anvianda ackumulerat resultat om maximalt 4,0 mnkr per
ar.

e. Besluta om att fordela ekonomiska medel mellan socialfdrvaltningens
verksamhetsomraden.

f.  Besluta om att motta gdva/donation i enlighet med Helsingborgs stads
riktlinjer for mottagande av gdva/donation, om gavans/donationens
ekonomiska varde inte 6verstiger 500 000 kronor. Anmals till
kommunstyrelsen

Personalansvaret omfattar sarskilt

a. Ingd nya anstallningsavtal eller forlangning av befintliga anstallningsavtal
for verksamhetschefer, ekonomichef, HR-chef, kommunikationschef,
stabschef och bitradande forvaltningschef. Information till nimnden.

b. Utéva chefskap och ddrmed sammanhéngande fragor éver
verksamhetschefer, ekonomichef, HR-chef, kommunikationschef, stabschef

och bitrddande forvaltningschef. Avser till exempel

e Deltagande i kurser eller konferenser m.m. inom Sverige och
Danmark inom for avdelningen faststalld budget.

e Stillningstagande till ndrmast understélld anstéllds bisyssla.

c. Faststillalon for all personal i samband med lokala
oversynsforhandlingar eller utanfér 16nedversyn vid vasentligt forandrat
arbetsinnehall.

d. Besluta om forflyttning mellan verksamhetsomraden

e. Vidta disciplindra atgarder enligt Allmanna bestammelser (AB).

f.  Besluta om avstdngning enligt Allmédnna bestimmelser § 10 mom. 1 -
mom. 7.

g. Beslut om avsked eller uppsigning pa grund av personliga skal.

h. Inga 6verenskommelse om att anstédllningen ska upphora.

i. Beslut om uppsigning pa grund av arbetsbrist.

j.  Arbetstagares deltagande i internationella kurser, konferenser och moéten
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samt beslut om utrikes resor (utom Danmark) for samtliga
tjanstepersoner inom forvaltningen.

5. Sarskild instruktion for verksamhetschef, stabschef, HR-chef,
kommunikationschef, ekonomichef och bitrddande forvaltningschef.

a.

Vid socialdirektorens franvaro i form av sjukdom, semester, tjanstledighet,
tjdnsteresa eller liknande férordnas i férsta hand bitradande férvaltningschef
som ersattare (vikarie) for socialdirektoren. Detta galler &ven om det
tillfalligt, i vantan pé rekrytering, saknas en socialdirektor. Vid bitradande
forvaltningschefens franvaro far socialdirektoren forordna en ersattare for
socialdirektoren (vikare) for en period om upp till sex veckor. For det fall
nagot forordnande inte gors av socialdirektoren eller vid den av
socialdirektoren férordnade ersattarens franvaro géller foljande ordning: Vid
tillforordnad forvaltningschefs franvaro forordnas stabschef som erséattare
(vikarie) for socialdirektdren. Vid dennes franvaro férordnas ekonomichef
som ersattare (vikarie) for socialdirektéren och vid dennes franvaro
verksamhetschefen for Myndighet som ersattare (vikarie) for
socialdirektoren. Vid dennes franvaro forordnas verksamhetschefen for
Insatser och service som ersittare (vikarie) for socialdirektoren och vid
dennes franvaro forordnas HR-chef som erséttare (vikarie) for
socialdirektoren. Vid dennes franvaro forordnas verksamhetschefen for
Boende som ersattare (vikarie) for socialdirektéren och vid dennes franvaro
forordnas kommunikationschefen som ersattare (vikarie).
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2.2 Instruktion for verksamhetschefer, bitrddande

forvaltningschef, ekonomichef, HR-chef,
kommunikationschef, stabschef, fastighetschef samt
sakerhetschef

Ovanstdende chefer pa socialférvaltningen ansvarar for foljande:

1.

2.

Verksamhet, ekonomi och personal inom sittansvarsomrade.
Verksamhetsansvaret omfattar sarskilt:

a. Ingd avtal och 6verenskommelser inom ramen for verksamhetsomradet
faststalld budget.

b. Inom verksamhetsomradet bedriva systematiskt arbetsmiljéarbete enligt
fordelning av arbetsmiljouppgifter.

c. Stallningstagande till anstéllds bisyssla.

d. Inom verksamheten och ansvarsomradet bedriva kvalitetsarbete i
enlighet med lag och andra gallande bestammelser.

Ekonomiansvaret omfattar sarskilt:

a. Upphandling av varor och tjanster inom for verksamhetsomradet faststalld
budget.

b. Besluta om att motta gadva/donation i enlighet med Helsingborgs stads
riktlinjer for mottagande av gdva/donation, om gdvans/donationens

ekonomiska varde inte 6verstiger 100 000 kronor. Anmals till
kommunstyrelsen.

Personalansvaret omfattar sarskilt:

a. Ingd nya anstillningsavtal eller forlangning av befintliga anstéallningsavtal
inom verksamhetsomradet. Information till socialdirektor.

b. Besluta om forflyttning inom verksamhetsomradet.
c. Besluta om avstangning enligt Allmanna bestdmmelser § 10 mom. 1.

d. Utdva chefskap 6ver understilld personal och dirmed sammanh&ngande
fragor, till exempel

e Deltagande i kurser eller konferenser m.m. inom Sverige och
Danmark inom fér verksamhetsomradet faststalld budget.

e Stillningstagande till anstdllds bisyssla
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2.2.1 Sarskild Instruktion for ekonomichef

Ekonomichef ansvarar for sin verksamhet enligt vad som framgar ovan i avsnitt 2.2.
Utdver detta ansvarar Ekonomichef dven for att utse forvaltningens
inkdpssamordnare och kontaktperson i upphandlingsfragor.

2.2.2 Sarskild instruktion for stabschef

Stabschef ansvarar for sin verksamhet enligt vad som framgar ovan i avsnitt 2.2.
Utdver detta ansvarar stabschef for forvaltningens IT-fragor med tillhérande
sakerhetsarbete. Stabschefen ansvara daven for beslut om att bevilja bidrag ur
fonder/donationer.

2.2.3 Sarskild instruktion for fastighetschef

Fastighetschef ansvarar for sin verksamhet enligt vad som framgar ovan i avsnitt 2.2.
Utover detta ansvarar fastighetschef for forvaltningens fastighetsfragor.
Fastighetschef ansvarar dven for ingdende av icke forvaltningsévergripande
fastighetsrelaterade avtal.

2.2.6 Sarskild instruktion for sdakerhetschef

Sakerhetschef ansvarar for sin verksamhet enligt vad som framgar ovan i avsnitt 2.2.
Utover detta ansvarar siakerhetschef dven for forvaltningens sakerhetsfragor. I
sakerhetschefens ansvar for sikerhetsfragor ingar inte IT-relaterade sikerhetsfragor.
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2.3 Instruktion for enhetschefer

Enhetschefer inom socialférvaltningen ansvarar for foljande:

Verksamhet, ekonomi och personal inom sittansvarsomrade.
1. Verksamhetsansvaret omfattar sarskilt:

a. Ingaavtal och 6verenskommelser inom ramen for enhetens
verksamhet och faststalld budget.

b. Inom enheten bedriva systematiskt arbetsmilj6arbete enligt fordelning
avarbetsmiljéuppgifter.

c. Inom enheten bedriva kvalitetsarbete i enlighet med lag och andra
gallande bestammelser.
2. Ekonomiansvaret omfattar sarskilt:
a. Upphandling av varor och tjanster inom for enheten faststélld budget.
b. Beslut om ersattning till familjehem, kontaktpersoner samt

kontaktfamiljer som dverstiger SKR:s rekommendationer avseende
vuxna.

c. Beviljatillhandahallande av handkassa.

d. Ansdkan om ersattning hos Migrationsverket for ensamkommande
barn.
3. Personalansvaret omfattar sarskilt:

a. Inganya anstallningsavtal eller forlingning av befintliga
anstallningsavtal inom enheten. Information till verksamhetschef.

b. Besluta om forflyttning inom enheten.
c. Besluta om avstidngning enligt Allmédnna bestimmelser § 10 mom. 1.

e. Utdva chefskap over understilld personal och ddrmed sammanhéingande
fragor, till exempel

e Deltagande i kurser eller konferenser m.m. inom Sverige och
Danmark inom for enheten faststilld budget.

e Stillningstagande till anstdllds bisyssla
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