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1 Inledning

Stadsbyggnadsforvaltningens arbetsinstruktion ar ett komplement till
stadsbyggnadsforvaltningens delegeringsordning och anger vem som har ansvar for
olika omrdden inom férvaltningen.

Chefer i Helsingborgs stad har fullt ledningsansvar och det innebér att chefer, inom
sitt ansvarsomrade, ar ansvariga for verksamhet, ekonomi och personal. I chefens
ansvar ingar ocksa att ha kunskap om, forsta innebdrden 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 uttétmmande.

Arbetsinstruktionen ska uppdateras vart fjarde ar eller nar det behovs.

2 Arbetsinstruktioner
2.1 Instruktion for forvaltningschefen

Forvaltningschefen ansvarar for féljande:
1. Verksamhet, ekonomi och personal inom férvaltningen.
2. Verksamhetsansvaret omfattar sarskilt:

a. Inga avtal och dverenskommelser som foljer investeringsbeslut,
investeringsbudget eller driftsbudget inom ramen for
stadsbyggnadsforvaltningens verksamhet.

b. Att faststilla férvaltningsorganisationen.
c. Forordna erséttare vid sin egen franvaro.

d. Overgripande systematiskt arbetsmiljoarbete enligt férdelning av
arbetsmiljouppgifter.

3. Ekonomiansvaret omfattar sarskilt:
a. Tilldelningsbeslut enligt investeringsbudget eller driftsbudget.
4. Personalansvaret omfattar sarskilt:

a. Inga nya anstillningsavtal eller forlanga befintliga anstallningsavtal.
Anmdles.

b. Utoéva chefskap 6ver avdelningschefer eller motsvarande?! och
diarmed sammanhdngande fragor.

' Med "motsvarande” avses personal som ar direkt understalld forvaltningschefen.
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c. Ovriga personalfragor inom stadsbyggnadsforvaltningen som inte
annan ansvarar for enligt denna instruktion.

d. Vidta disciplinéra atgérder enligt Allmdnna bestammelser (AB).
e. Skilja fran anstéllning utan egen begiran i enlighet med AB.

f.  Arbetstagares deltagande i internationella kurser, konferenser och
moten samt beslut om utrikes resor (utom Danmark) fér samtliga
tjdnsteman inom stadsbyggnadsforvaltningen.

g. Avdelningschefers eller motsvarandes deltagande i kurser eller
konferenser m.m. inom Sverige och Danmark inom fér avdelningen
faststalld budget.

2.2 Instruktion for avdelningschefer

Avdelningschefer inom stadsbyggnadsforvaltningen 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 faststilld budget.

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

3. Ekonomiansvaret omfattar sarskilt:

a. Inom drsbudgetens ram och beviljade anslag gora inkop och
utanordningar.

b. Inga avtal som foljer investeringsbeslut, investeringsbudget eller
driftsbudget, upp till 5,0 mnkr.

c. Tilldelningsbeslut enligt investeringsbudget eller driftsbudget upp
till 5,0 mnkr.

4. Personalansvaret omfattar sarskilt:

a. Inga nya anstillningsavtal eller forlanga befintliga anstallningsavtal
inom avdelningen. Anmidles.

b. Lonesittning och 6vriga lopande personalfragor inom avdelningen i
samrad med HR-chef.

c. Beviljande av semester och tjanstledigheter inom avdelningen.
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d. Enhetschefers eller motsvarandes? deltagande i kurser eller
konferenser m.m. inom Sverige och Danmark inom fér avdelningen
faststalld budget.

2.3 Instruktion for enhetschefer

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

a. Inga avtal och dverenskommelser inom ramen fér enhetens
verksamhet och faststilld budget.

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

3. Ekonomiansvaret omfattar sarskilt:

a. Inom drsbudgetens ram och beviljade anslag gora inkop och
utanordningar.

b. Inga avtal som foljer investeringsbeslut, investeringsbudget eller
driftsbudget, upp till 1,0 mnkr.

c. Tilldelningsbeslut enligt investeringsbeslut eller driftsbudget upp till
1,0 mkr.

4. Personalansvaret omfattar sarskilt:

a. Inga nya anstillningsavtal eller forlanga befintliga anstallningsavtal
inom enheten. Anmiailes.

b. Lonesittning och 6vriga lopande personalfragor inom enheten i
samrad med HR-chef.

c. Beviljande av semester och tjanstledigheter inom enheten.

d. Beslut om medarbetares deltagande i kurser och konferenser m.m.
inom Sverige och Danmark, inom for enheten faststélld budget.

2.4 Instruktion for projektchef

Utover det ansvar som aligger projektchefen i dennes egenskap av enhetschef,
ansvarar projektchefen for féljande:

2 Med "motsvarande” avses personal som ar direkt understalld avdelningschefen.
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1. Tilldelningsbeslut enligt investeringsbudget eller driftsbudget upp till 5,0
mnkr.

2. Inga avtal som fdljer investeringsbeslut, investeringsbudget eller
driftsbudget, upp till 5,0 mnkr.

2.5 Instruktion for HR-chefen

Utover det ansvar som aligger HR-chefen i dennes egenskap av enhetschef, ansvarar
denne for foéljande:

1. Individuell 16nesattning med anledning av féorandrade eller nya
arbetsuppgifter utanfér ramen for 16neéversynsférhandlingar, samt évriga
individdrenden som inte avilar nimnder/styrelser enligt stadens
personalstadga.

2. Rekrytering mellan avdelningar eller omplacering.

3. Beviljande av semester och tjanstledigheter.
2.6 Instruktion for ekonomichef

Utover det ansvar som aligger ekonomichefen i dennes egenskap av enhetschef,
ansvarar denne for féljande:

1. Avskrivning/nedskrivning av fordran och antagande av ackord.

2. Ansokan om betalningsforeldggande vid kronofogdemyndigheten avseende
obetalda fordringar

3. Undertecknande av deklarationer till skatteverket.
4. Mottagande av delgivning av handlingar fran andra myndigheter.
5. Inga avtal om uthyrning av parkeringsplatser.

2.7 Instruktion for ekonom
1. Undertecknande av deklarationer till skatteverket.
2. Mottagande av delgivning av handlingar fran andra myndigheter
3. Inga avtal om uthyrning av parkeringsplatser.

2.8 Instruktion for ekonomiassistent

1. Ingd avtal om uthyrning av parkeringsplatser.
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2.9 Instruktion for kanslichef, arendesamordnare,
namndsamordnare, arkivarie och forvaltningsjurist

1. Mottagande av delgivning av handlingar fran andra myndigheter
2.10 Instruktion for projektledare pa projektenheten

1. Inga tillaggsavtal inom ramen for investeringsprojektets faststillda budget.
2.11 Instruktion for miljoingenjor pa projektenheten

1. Avropa miljé- och geotekniska undersokningar och utredningar inom
gillande ramavtal, upp till 200 000 kr.

2.12 Instruktion for avdelningssamordnare,
byggnadsingenjor, cityutvecklare, drifttekniker,
elingenjor, entreprenadingenjor, fordonsansvarig,
fordonssamordnare, gatuingenjor, gis-ingenjor,
ingenjor, koordinator, naturvardare, omradesforvaltare,
omradesutvecklare, projektledare, projektmedarbetare,
skade- och upplatelsesamordnare, upplatelseansvarig,
upplatelsehandlaggare och utvecklingsingenjor pa drift
och underhall

1. Avropainom ramen for tilldelad och faststalld budget. Vid enskilda
bestéllningar som dverstiger 500 000 kr ska narmaste chef informeras.
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