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1 Inledning

Kommunstyrelsens arbetsinstruktion ar ett komplement till kommunstyrelsens
delegeringsordning och anger vem som har ansvar for olika omraden inom
kommunstyrelsen 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 6ver
ledningsuppgifter till annan chef eller medarbetare i verksamheten. Pa stadens
intranat finns mer information om chefens ansvar i Helsingborgs stad.

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

2 Kommunstyrelsens arbetsinstruktion

2.1 Instruktion for kommunstyrelsens ordférande
Utover det ansvar som aligger kommunstyrelsens ordforande i egenskap av
ordférande, ingar foljande:

1. Beslut om omkostnader och utliagg i tjansten for kommunalrad.

2. Beslut om deltagande i internationella konferenser och méten samt utrikes
resor (ej Danmark) for ordférande i namnd/utskott/beredning,
kommunalrad, politiska sekreterare och stadsdirektor.

3. Beslut om deltagande i kurser och konferenser for kommunalrad, politisk
sekreterare och stadsdirektor.

4. Undertecknande av kopeavtal och tomtrattsavtal vid kop, férsiljning, samt
upplatelse av fast egendom och 6vriga avtal inom mark- och
exploateringsverksamheten som ar beslutade i kommunstyrelsen eller
kommunfullméktige.

2.2 Instruktion for kommunstyrelsens vice ordférande
Utdver det ansvar som aligger kommunstyrelsens vice ordfdrande i egenskap av vice
ordforande, ingar foljande:

1. Beslut om omkostnader och utldgg i tjansten for kommunstyrelsens
ordférande.

2. Beslut om deltagande i internationella konferenser och méten samt utrikes
resor (ej Danmark) fér kommunstyrelsens ordférande.
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Beslut om deltagande i kurser och konferenser for kommunstyrelsens
ordférande.

Instruktion for stadsdirektdren

Stadsdirektoren har den ledande stillningen bland de anstillda. Stadsdirektoren ar
chef dver forvaltningen och har det yttersta ansvaret for verksamhet, ekonomi och
personal. Stadsdirektoren har dven ansvar for féljande uppgifter:

1.

Samordna stadens verksamheter och ha uppsikt 6ver dessa oavsett
organisationsform.

Se till att stadens forvaltningsorganisation fungerar pa ett andamalsenligt och
effektivt satt, i enlighet med de ramar och riktlinjer som faststallts av
kommunstyrelse och kommunfullmaktige.

Stadens strategiska fragor pa tjanstepersonniva.

Ingd anstéllningsavtal for direkt understalld personal, exempelvis bitridande
stadsdirektorer, stabschef eller motsvarande.

Chef 6ver stadens forvaltningschefer, bitradande stadsdirektorer, stabschef
eller motsvarande samt dirmed sammanhingande fragor.

Faststélla stadsledningsférvaltningens forvaltningsorganisation.

Beslut om att genomfdra stadsovergripande upphandlingar av varor eller
tjanster.

Stadsdirektorens ansvar inom finansverksamheten finns angivet i Finansiella riktlinjer
fér Helsingborgs stad och Helsingborgs Stads Férvaltning AB samt i Placeringsriktlinjer
fér Helsingborgs stads stiftelse och donationsférvaltning.

Stadsdirektorens ansvar inom krisberedskap och civilt férsvar finns angivet i central
krisledningsplan for Helsingborgs stad.
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2.4 Instruktion for bitrddande stadsdirektorer
Stadsdirektoren har lamnat dver nedan uppgifter till de tva bitradande
stadsdirektorerna:

Stadsdirektor
| ]
Bitradande Bitradande
stadsdirektor stadsdirektor

—Understillda chefer] Y= Understillda chefer|

1. Ansvar for verksamhet, ekonomi och personal inom sin del av férvaltningen.

2. Verksamhetsansvaret omfattar sarskilt:

Inga avtal och 6verenskommelser inom ramen for sin del av
forvaltningens verksamhet och faststdlld budget.

Overgripande systematiskt arbetsmiljéarbete enligt fordelning av
arbetsmiljouppgifter.

3. Ekonomiansvaret omfattar sarskilt:

a.

Upphandling av varor och tjanster inom for sin del av férvaltningen
faststalld budget.

4. Personalansvaret omfattar sarskilt

a.

Ingd nya anstillningsavtal eller férlangning av befintliga
anstallningsavtal for avdelningschefer och direkt understéllda
enhetschefer eller motsvarande inom sin del av férvaltningen.
Anmdils i kommunstyrelsen.

Utova chefskap 6ver avdelningschefer och direkt understéllda
enhetschefer eller motsvarande och dirmed sammanhédngande
fragor inom sin del av férvaltningen. Ovriga personalfragor inom
forvaltningen inklusive l16nesattning utanfor 16nedversyn, som inte
annan ansvarar for enligt denna instruktion, inom sin del av
forvaltningen.

Vidta disciplinira atgarder enligt Allmanna bestdmmelser (AB) inom
sin del av férvaltningen.

Skilja fran anstallning utan egen begéran i enlighet med AB inom sin
del av forvaltningen.
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e. Arbetstagares deltagande i internationella kurser, konferenser och
moten samt beslut om utrikes resor (utom Danmark) for sin del av
forvaltningen.

f.  Avdelningschefers och direkt understéllda enhetschefer eller
motsvarandes deltagande i kurser eller konferenser m.m. inom
Sverige och Danmark inom for sin del av forvaltningen faststalld
budget.

Stadsdirektoren har samma befogenheter att vidta atgarder inom ovan 6verlamnade
ansvarsomraden som de bitrddande stadsdirektoérerna.

Vid stadsdirektorens franvaro i form av sjukdom, semester, tjanstledighet, tjansteresa
eller liknande férordnas nigon av de bitrddande stadsdirektorerna som ersittare
(vikarie) for stadsdirektoren.

2.5 Instruktion for avdelningschefer
Avdelningscheferna inom stadsledningsférvaltningen ansvarar for féljande:

1. Verksamhet, ekonomi och personal inom sitt ansvarsomrade.
2. Verksamhetsansvaret omfattar sarskilt:

a. Inga avtal och 6verenskommelser inom ramen fér avdelningens
verksamhet och faststilld budget.

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

3. Ekonomiansvaret omfattar sarskilt:

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

4. Personalansvaret omfattar sarskilt:

a. Inganya anstillningsavtal eller férlangning av befintliga
anstillningsavtal inom avdelningen. Anmales.

b. Beslut om enhetschefers deltagande i kurser eller konferenser m. m.
inom Sverige och Danmark inom fér avdelningen faststélld budget.

2.6 Instruktion for naringslivsdirektdren
Utover det ansvar som aligger naringslivsdirektoren i egenskap av avdelningschef,
ansvarar naringslivsdirektoren for féljande:

1. Lamna tillstdnd att anvinda stadsvapnet.

2. Godkanna avsteg fran varumarkesplattform och grafiskt profilprogram.
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Instruktion for HR-direktdren

Utover det ansvar som aligger HR-direktoren i egenskap av avdelningschef, ansvarar
HR-direktoren for foljande:

1.

2.

2.8

Individuella pensionsarenden.
Avskriva anstallds 16neskuld.

Faststidlla arvode, ersattning och 6vriga villkor fér stadens medarbetare i
Posom-gruppen.

Instruktion for ekonomidirektdren

Utover det ansvar som aligger ekonomidirektoren i egenskap av avdelningschef, ar
ekonomidirektorens ansvar inom finansverksamheten angivet i Finansiella riktlinjer
for Helsingborgs stad och Helsingborgs stads forvaltning AB samt i
Placeringsriktlinjer for Helsingborgs stads stiftelse och donationsférvaltning. Vidare
ansvarar ekonomidirektéren for féljande:

1.

Placering av 6verskottslikviditet i enlighet med av finansutskottet beslutad
placeringsstrategi.

Placeringar avseende kapitalforvaltning i enlighet med placeringsriktlinjer
for Helsingborgs stads stiftelse och donationsforvaltning.

Uppta lan i enlighet med den av finansutskottet beslutade strategin for
upplaning.

Utlaning eller stédllande av borgen i enlighet med de av kommunstyrelsen
beslutade ramarna och i enlighet med Finansiella riktlinjer fér Helsingborgs
stad och Helsingborgs Stads Forvaltning AB.

Godkannande av inleverans av skatter (inkl mervardesskatt) och
arbetsgivaravgifter for anstillda inom Helsingborgs stad
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2.9 |Instruktion for enhetschefer/sektionschefer
Enhetschefer/sektionschefer inom stadsledningsférvaltningen ansvarar for foljande:

1. Verksamhet, ekonomi och personal inom sitt ansvarsomrade.
2. Verksamhetsansvaret omfattar sarskilt:

a. Inga avtal och dverenskommelser inom ramen for
enhetens/sektionens verksamhet och faststalld budget.

b. Inom enheten/sektionen bedriva systematiskt arbetsmiljéarbete
enligt fordelning av arbetsmiljouppgifter.

3. Ekonomiansvaret omfattar sarskilt:

a. Upphandling av varor och tjanster inom fér enheten/sektionen
faststalld budget.

4. Personalansvaret omfattar sarskilt:

a. Inga nya anstillningsavtal eller férlangning av befintliga
anstdllningsavtal inom enheten/sektionen. Anmales.

b. Beslut om medarbetares deltagande i kurser och konferenser mm
inom Sverige och Danmark, inom foér enheten/sektionen faststalld
budget.

2.10 Instruktion for chefen for mark- och
exploateringsenheten

Utover det ansvar som aligger chefen for mark- och exploateringsenheten i egenskap

av enhetschef ansvarar chefen for mark- och exploateringsenheten for foljande:

1. Foretrada kommunen i dess egenskap av fastighetsiagare.

2. Foretrdda kommunen i dess egenskap av fastighetsigare i samfélligheter dar
kommunen har andelar.

3. Besluta, ansoka, avtala, godkdnna drenden som ror lantmaéteriforrattningar
och inskrivningsarenden.

4. Bestélla och dterkalla bestillning om detaljplaner samt teckna planavtal och
ramavtal.

5. Teckna 6verenskommelser och anséka om upphdvande, dndring eller
omprdvning av markavvattningsféretag som staden har andelar i.
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6. Kontrasignering av kdopeavtal och tomtrattsavtal vid kop, forséljning, samt
upplatelse av fast egendom och dvriga avtal inom mark- och
exploateringsverksamheten som ar beslutade i kommunstyrelsen eller
kommunfullméktige.

2.11 Instruktion for chefen for ink6psenheten
Utover det ansvar som aligger chefen for inkdpsenheten i egenskap av enhetschef
ansvarar chefen for inképsenheten for féljande:

1. Beslut om att genomfora och teckna stadsévergripande upphandlingar av
varor eller tjanster.

2.12 Instruktion for sekretariatschefen for Familjen
Helsingborg

Sekretariatschefen for Familjen Helsingborg ansvarar for foljande:
1. Verksamhet, ekonomi och personal inom sitt ansvarsomrade.
2. Verksamhetsansvaret omfattar sarskilt:

a. Inga avtal och 6verenskommelser inom ramen for
samarbetskommitténs verksamhet och faststélld budget.

b. Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete enligt fordelning av
arbetsmiljéouppgifter.

3. Ekonomiansvaret omfattar sarskilt:

a. Upphandling av varor och tjanster inom fér samarbetskommittén
faststélld budget.

4. Personalansvaret omfattar sarskilt:

a. Inga nya anstillningsavtal eller forlangning av befintliga
anstdllningsavtal inom samarbetskommittén. Anmales.

b. Beslut om medarbetares deltagande i kurser och konferenser mm
inom Sverige och Danmark, inom fér samarbetskommittén faststalld
budget.

Se ocksa sdrskilt beslut av Familjen Helsingborgs styrelse om bemyndigande till
sekretariatschef.
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2.13 Instruktion for exploateringsingenjor och férvaltare pa
mark- och exploateringsenheten
Exploateringsingenjor och forvaltare ansvarar for foljande:

1. Besluta, ansoka, avtala, godkdnna drenden som ror lantmateriférrattningar
och inskrivningsarenden.

2. Foretrada staden som deldagare i gemensamhetsanlaggningar,
samfallighetsféreningar, marksamfalligheter och markavvattningsfoéretag dar
staden har andelar.

2.14 Instruktion for chefsjurist och stadsjurist
Chefsjurist och stadsjurist ansvarar for foljande:

1. Motta delgivning pa kommunstyrelsens vignar.
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