Styrdokument 1

Valfard- och servicenamndens delegationsordning

Antagen av Vilfiard- och servicenimnden 2024-01-17, § 2. Redaktionell andring
av forvaltningschef 2025-08-28.

Allmant om delegation

Viilfird- och servicenimndens beslutanderitt framgar av kommunallagen och
Vilfird- och servicenimndens reglemente. Alla beslut som fattas av delegat maste
rymmas inom den tilldelade budgetramen for respektive verksamhet. Beslut som
fattats med stod av delegation fran Vilfird- och servicenimnden ir juridiskt sett
Vilfird- och servicenimndens beslut.

Vad ir delegation

Delegation innebar att man har ritt att i nigon annans stille besluta i fragan. Det
innebdr inte att man fransiger sig ritten att besluta utan den ursprungliga ritten
finns alltid kvar att nyttjas vid behov. Det kan exempelvis r6ra sig om extra kins-
liga fragor eller arenden av speciell beskaffenhet som limpar sig battre for beslut
av forvaltningschef dn avdelningschef. Den som har delegation kan alltid vilja att
avsta sin delegation i tveksamma fall och den som har limnat delegationen kan
alltid vilja att nir som helst aterkalla den. Ett beslut fattat med stéd av delegation
ar dock fattat ur ett juridiskt perspektiv. Det kan inte aterkallas om delegation att
ta beslutet fanns fran borjan.

Huvudansvaret att fatta beslut 1 frigor som ir delegerade dr huvudsakligen dele-
gatens, om vidaredelegation finns dr huvudansvaret vidaredelegatens. Det som
limnas 6ver med st6d av delegation fran den delegerande ir befogenheten att
fatta beslut i fragan, dock inte ansvaret i sakfragan. Vidaredelegation fir endast
ske i ett led. Detta for att Valfird- och servicenimnden ska kunna veta vem som
kan ta beslut om delegaten inte gor det.

Vilka far delegeras

Vilfird- och servicenimnden far uppdra ét presidiet, ett utskott, en ledamot eller
ersittare att besluta pa nimndens vagnar 1 ett visst drende eller en viss grupp av
arenden. Vilfird- och servicenimnden far dven uppdra at en anstilld hos kom-
munen att besluta pa nimndens vidgnar i ett visst drende eller en viss grupp av
arenden. Om Vilfird- och servicenimnden uppdrar at en forvaltningschef inom
nimndens verksamhetsomride att fatta beslut, fir nimnden 6verlata at forvalt-
ningschefen att i sin tur uppdra at en annan anstilld inom kommunen att fatta
beslutet.

Arenden dir beslutanderitten inte far delegeras

1. Arenden som avser verksamhetens mal, inriktning, omfattning eller kvalitet,

2. framstillningar eller yttranden till fullmaktige liksom yttranden med anledning
av att beslut av nimnden 1 dess helhet eller av fullmiktige har 6verklagats,

3. drenden som rér myndighetsutévning mot enskilda, om de ar av principiell be-
skaffenhet eller annars av storre vikt,
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4. drenden som vickts genom medborgarforslag och som limnats over till nimn-
den, eller
5. drenden som enligt lag eller annan forfattning inte far delegeras.

Beslut eller verkstillighet

Delegering innebir att sjilvstindig beslutanderitt fors 6ver fran styrelsen/nimn-
den till delegaten. Finns det ingen sjalvstindig beslutanderitt brukar man tala om
verkstillighet eller forberedande fragor. Ibland dr grinsen f6r vad som ar ett be-
slut och vad som ir ren verkstillighet svar att dra. Ett beslut innebir att den be-
slutande dr tvungen att sjilvstindigt gora ett aktivt 6vervigande bland flera alter-
nativ. Langt ifran alla dtgarder som en forvaltning utfér grundas i en given dele-
gation fran den ansvariga nimnden med delegationsbeslut som foljd. Minga at-
girder som foérvaltningen utfor dr istéllet att betrakta som ren verkstillighet.

Ren verkstallighet 4r all form av forberedande eller verkstillande uppgifter som
den anstallde utfor utifrin sin tjanst som anstalld. I dessa fall baseras ofta stall-
ningstagandet pé tidigare nimndbeslut, lagar, riktlinjer, avtal eller liknande doku-
ment. Den anstillde gor alltsa inte en egen sjilvstindig bedomning utan verkstal-
ler endast atgirder utifran redan beslutade styrdokument eller lagar.

Anmilan av delegationsbeslut

Nir man har tagit ett beslut med stéd i delegation ska det anmilas pa Vilféird-
och servicenimndens nastkommande sammantride, om inte nimnden beslutat
nagot annat. Beslutsfattaren gor en lista pa fattade delegationsbeslut och skickar
denna till Vilfird- och servicenimndens sekreterare. Rapporten ska for varje be-
slut innehalla beslutsdatum och information om vilket beslut som tagits.

Beslutets laga kraft och 6verklagande

Beslut som ir fattade enligt delegation gar att 6verklaga pa samma vis som beslut
fattade 1 Vilfird- och servicenimnden. Det dr av viktigt att aterrapportera dessa
beslut till nimnden, da 6verklagandetiden inte slutar gilla forrin tre veckor efter
det att nimndens protokoll har anslagits. Fattade delegationsbeslut som inte an-
mils eller anslias kommer aldrig att bli giltiga i den meningen att de aldrig kommer
att vinna laga kraft.

Ersittare for delegat

I vissa fall har en ersittare for delegaten utsetts. Ersittaren har mojlighet att
Overta beslutanderitten frin den ordinarie delegaten nir denne inte kan fatta be-
slutet sjalv av giltig anledning. De anledningar som kan anses vara giltiga for att
en ersittare kan trada in i delegatens stille ar sjukdom, semester, tjanstledighet, att
personen slutat sin anstallning eller jav.

Om ersattare inte framgar av delegationsordningen overtas delegatens beslutan-
deritt av den som Aar tillférordnad att hantera delegatens arbetsuppgifter. Om det
inte finns nagon tillférordnad for arbetsuppgifterna Gvertas beslutanderitten av
delegatens nirmsta chef. Vid Vilfird- och servicenimndens ordférandes franvaro
intrider vice ordférande.
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Firmatecknare

Firmatecknare dr en civilrittslig term som anvinds betriffande personer som ut-
setts av styrelsens for till exempel ett aktiebolag eller en ekonomisk foérening for
att foretrada bolaget eller féreningen och teckna dess firma. Begreppet firmateck-
nare finns inte i kommunallagen. Vem som foretrider en kommun i avtalsrittsliga
eller andra sammanhang avgors av beslutanderittens 1 form av reglementen eller
delegationsordningar. Vilfird- och servicenamnden kan dven i beslut ange vilka
som far underteckna handlingar.

I Vilfird- och servicenimndens reglemente, 28 §, star foljande: ” Skrivelser, avtal,
samt andra rittsligt bindande handlingar ska undertecknas av ordféranden eller
vid forfall £6r denne av vice ordféranden och kontrasigneras av anstilld som
nimnden bestimmer. Namnden far dven uppdra at fortroendevald eller tjanste-
man att enligt av ndmnden limnade direktiv underteckna handlingar pa nimn-
dens vignar. Beslut som fattas med stod av delegation samt skrivelser, avtal och
andra handlingar som upprittas med anledning dirav undertecknas av den som
fattat beslutet och, 1 férekommande fall, kontrasigneras av den som utses dartill.”

Allmanna bestammelser

1. Fragor av principiell eller prejudicerande natur eller annars av slag som anges
16 kap 38 § kommunallagen ska understillas Valfiard- och servicenimnden.

2. Delegerad beslutanderitt i inképsfragor far endast utnyttjas inom ramen f6r
av Vilfird- och servicenimnden antagen budget eller kostnadskalkyl for visst
projekt.

3. Beslutiandra drenden som till art och betydelse dr jaimfoérbara med nedan an-
givna far fattas av samma delegat.

4. Forvaltningschefer har ritt att vidaredelegera sin beslutanderitt till annan an-
stalld. Forvaltningschefernas beslut om vidaredelegation ska anmilas till Vil-
fard- och servicenimnden. Beslut fattade med st6d av vidaredelegation ska
anmialas till férvaltningschefen som ansvarar for aterrapportering till Valfard-
och servicenamnden.

5. Delegationsbeslut ska anmalas till sekreteraren i god tid fore Vilfird- och ser-
vicenimndens nastkommande sammantride enligt sarskild rutin.

6. Utlimnande av allmén handling ankommer i férsta hand pa den som ansvarar
tor varden av handlingen.

7. Tagersta kommun ska infor varje upphandling och ink6p striva efter det mest
langsiktigt hallbara och ekonomiskt gynnsamma alternativet, i valet av
material, inventarier, med mera.

8. Investerings- respektive renoveringsobjekt som liggs i investeringsplanen,
alternativt planen for underhall av fastigheter, ska genom forstudie beredas
infor upptagande i den érliga investerings- eller underhallsbudgeten, som fast-
stalls av kommunfullmiktige. Nér objekt dr upptagna i respektive budget till-
lits inga ytterligare bestillningar som medfor kostnadsokningar £6r det objek-
tet, pa annat sitt 4n genom beslut i kommunfullmaktige.
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Delegationsforteckning
A. Allméanna arenden
Nr | Lydelse Delegat Vidaredelegat
Al Beslut i drenden av sa bradskande karaktir att nimndens beslut | Vilfird- och service-
inte kan invintas nimndens
ordférande
A2 Beslut att inte limna ut allmin handling eller uppgift ur sidan Forvaltningschef
samt beslut om férbehill i samband med att allmin handling ut-
limnas (endast akinellt vid sekretess)
A3 Utfirdande av fullmakt att féra kommunens talan infér domstol | Vilfird- och service- | Forvaltningschef
och andra myndigheter samt vid férrittningar och férhand- nimndens
lingar av skilda slag ordférande
A4 Avvisa for sent inkommet 6verklagande Forvaltningschef
A5 Beslut om den registrerades rittigheter i friga om rittelse, rade- | Forvaltningschef
ring, begrinsning av behandling och 6verféring av personupp-
gifter till annan personuppgiftsansvarig (dataportabilitet)
A6 Ingd personuppgiftsbitridesavtal med personer utanfor den Forvaltningschef
kommunala organisationen som behandlar personuppgifter fér
Vilfird- och servicenimndens rikning
A7 Beslut om anmalan av personuppgiftsincident till tillsynsmyn- Forvaltningschef
dighet
A8 Utse dataskyddsombud Forvaltningschef
A9 Smirre revideringar av planer och andra dokument (exempelvis | Forvaltningschef
personal- och verksamhetsférindring)
A10 | Utse arkivansvariga och arkivredogorare f6r Vilfird- och ser- Forvaltningschef
vicenimndens férvaltning
A1l | Beslut att inte limna ut allméin handling eller att limna ut all- Forvaltningschef i
min handling med férbehall ur arkivmyndigheten 6verlimnade | samrid med kom-
arkiv munarkivarie
A12 | Besluta om gallring av allmidnna handlingar avseende enstaka Forvaltningschef i
handlingstyper hos kommunens myndigheter respektive arkiv- samrad med kom-
myndigheten. munarkivarie
A13 | Undertecknande av handlingar och avtal som beslutas inom Férvaltningschef
forvaltningen
Al14 | Besluta om representation, arrangerande av sammankomster Vilfird- och setrvice-
och uppvaktningar pd Vilfird- och servicenimndens vignar nimndens
inom skiliga nivier ordférande
B. Ekonomi
Nr | Lydelse Delegat Vidaredelegat
B1 Omférdelning av anslag mellan Vilfird- och servicenimndens Forvaltningschef
avdelningar
C. Personal
Nr | Lydelse Delegat Vidaredelegat
c1 Beslut om avskrivning av 16nekray Forvaltningschef i
samrad med avdel-
ningschef Stéd och
styrning
C2 Beslut om undantag frin bestimmelser om 16neavdrag vid sam- | Férvaltningschef
ordning med pension
C3 Godkinna 16nedkning utanfdr 16nerevision, dock ej avseende Forvaltningschef i

regleringar till f6ljd av genomférd 16nekartliggning

samrad med avdel-
ningschef Stéd och
styrning
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C4 | Anstillning av arbetstagare vid Vilfird- och servicenimndens Forvaltningschef Nirmast ansvarig
forvaltning chef med personal-
ansvar
C5 Avstingning fran arbetsplatsen Forvaltningschef Nirmast ansvarig
chef med personal-
ansvar
Co Beslut om uppsigning av antingen personliga skil eller arbets- Forvaltningschef Nirmast ansvarig
brist chef med personal-
ansvar
C7 Varsel/besked om varning Forvaltningschef Nirmast ansvarig
chef med personal-
ansvar
C8 Beviljande av férvaltningschefens tjansteresor utanfor Sverige Vilfird- och service-
nimndens
ordférande
C9 | Beviljande av Vilfird- och servicenimndens ordférande Vilfird- och service-
tjinsteresor utanfdr Sverige nimnden
C10 | Beviljande av 6vriga fértroendevaldas tjdnsteresor Vilfird- och setvice-
nimnden

D. Inkdp och upphandling

Nr | Lydelse Delegat Vidaredelegat
I detta avsnitt regleras ett hogsta belopp respektive funktion har
ritt att genomfdra nagon form av bestillning pa. Bestéllningar
ska endast goéras nir de sker i enlighet med beslut, beslutad
budget, direktiv eller indrade lagkrav f6r verksamheten.

For belopp hégre dn de angivna, inom given budgetram, kan
bestillning endast ske efter beslut om bestillningsmedgivande i
respektive nimnd eller styrelse.

Attest ska sikerstilla att det som sedan ska betalas och fakture-
ras dr korrekt i enlighet med ovan beskrivna rutin, foretridesvis
automatiskt/maskinellt.

Respektive nimnd ansvarar for att varje bestillarfunktion har
den insikt och kunskap om uppgiften som behévs {or att eftet-
leva detta.

D1 | Beslut att, avropa fran befintligt avtal eller gora direktupphand- | Foérvaltningschef Beslut inom respek-
ling upp till 50 procent av direktupphandlingsgrins (350 000 tive berérds givna
kronor ar 2022) LOU (2016:1145) budgetram eller en-

ligt sérskilt finansie-
ringsbeslut

D2 | Beslut att, avropa fran befintligt avtal eller géra direktupphand- | Kultur- och biblio- Beslut inom respek-
ling upp till tva prisbasbelopp (105 000 kronor ar 2023) tekschef, kostchef, tive berdrds givna

arbetsmarknadschef, | budgetram eller en-
rektor, enhetschef ligt sérskilt finansie-
fritidsgard och Fa- ringsbeslut
gerstahallen

D3 | Beslut att, avropa fran befintligt avtal eller gora direktupphand- | Kulturskolechef, en- | Beslut inom respek-
ling upp till ett prisbasbelopp (52 500 kronor ar 2023) hetschefer inom kost | tive berérds givna

och arbetsmarknad budgetram eller en-
ligt sarskilt finansie-
ringsbeslut

D4 | Beslut att sdkerhetsskydda delar av upphandling Sdkerhets- Forvaltningschef
skyddslag (2018:585)

E. Visselblasning

Nr | Lydelse Delegat Vidaredelegat

El Beslut att utse oberoende och sjilvstindiga personer eller en- Forvaltningschef
heter som dr behériga att hantera rapporter enligt 5 kap. 5 § lag
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(2021:890) om skydd for personer som rapporterar missférhal-
landen (visselbldsarlagen).

E2

Beslut gillande den interna rapporteringskanalen och férfaran-
den f&r rapportering och uppfdljning.

Forvaltningschef

E3

Beslut gillande uppféljningsirende med anledning av inkom-
mande rapport om missférhéllande enligt visselbldsarlagen.

Forvaltningschef

E4

Polisanmailan under utredning i uppféljningsirende med anled-
ning av inkommande rapport om missférhéllande enligt lagen
(2021:890) om skydd foér personer som rapporterar om missfor-
héllanden didr kommunen misstinks vara malsdgande i brott-
mal.

Forvaltningschef

F. Vuxenutbildning

Nr

Lydelse

Delegat

Vidaredelegat

F1

Huvudmannen ska se till att rektorerna gar en sirskild befatt-
ningsutbildning eller en utbildning som kan jimstillas med
denna. SL 2 kap 12 §

Skolchef

F2

Om en person saknar legitimation och det inte finns nidgon att
tillgd inom organisationen men personen anses limplig och i
stort har "ritt" utbildning fir denne bedtiva undervisning under
hégst ett ar i sinder. SL 2 kap 19 §

Rektor

F3

Huvudmannen ska se till att lirare och annan personal vid skol-
enheterna har nédvindiga insikter i de féreskrifter som giller
f6r skolvisendet. SL 2 kap 34 §

Rektor

F4

Varje huvudman inom skolvisendet ska pd huvudmannaniva
systematiskt och kontinuerligt planera, f6lja upp och utveckla
utbildningen. SL 4 kap 3 §

Skolchef

F5

Om det vid uppfdljning, genom klagomal eller pa annat sitt
kommer fram att det finns brister i verksamheten, ska huvud-
mannen se till att nédvindiga atgirder vidtas. SL 4 kap 7 §

Skolchef

F6

Huvudmannen ska ha skriftliga rutiner for att ta emot och ut-
reda klagomal mot utbildningen. Informationen om rutinerna

ska limnas pa limpligt sitt. SL 4 kap 8 §

Skolchef

F7

Huvudmannen ansvarar for att personalen fullgér de skyldig-
heter som anges i kapitel 6 (Atgirder mot krinkande behand-
ling) nir den handlar i tjinsten eller inom ramen f6r uppdraget.
SLG6kap 5§

Rektor

F8

Huvudmannen ska se till att det bedrivs ett malinriktat arbete
f6r att motverka krinkande behandling av elever. SL 6 kap 6 §

Skolchef

F9

Huvudmannen ska se till att det genomf6rs dtgirder f6r att £6-
rebygga och foérhindra att elever utsitts f6r krinkande behand-
ling. SL 6 kap 7 §

Skolchef

F10

Huvudmannen ska se till att det varje dr upprittas en plan med
oversikt 6ver de atgirder som behdvs f6r att forebygga och f6r-
hindra krinkande behandling av elever. Planen ska innehalla en
redogobrelse for vilka dtgirder som avser att paborjas eller ge-
nomforas under det kommande édret. En redogérelse £6r hur de
planerade dtgirderna har genomforts ska tas i efterféljande drs
plan. SL 6 kap 8 §

Rektor

F11

En ldrare eller annan personal som far kinnedom om att en
elev ansett sig ha blivit utsatt f6r krinkande behandling i sam-
band med verksamheten dr skyldig att anmila detta till rektorn.
P4 motsvarande sitt dr en rektor skyldig att anmala till huvud-
mannen. Huvudmannen ér skyldig att skyndsamt utreda om-
stindigheterna kring de uppgivna krinkningarna och i férekom-
mande fall vidta de atgdrder som skiligen kan krivas for att for-
hindra krinkande behandling i framtiden. SL 6 kap 10 §

Rektor

F12

Huvudmannen far bestimma att bécker och andra lirverktyg,
som varje elev inom utbildning pa grundliggande eller gymn-
asial niva eller inom sirskild utbildning pé grundliggande eller

Rektor
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gymnasial niva har f6r eget bruk och far behalla som sin egen-
dom, ska anskaffas av eleverna sjilva eller erbjudas mot avgifter
som hégst motsvarar huvudmannens anskaffningskostnader.
Lirverktyg som anvinds i utbildningen ska i Gvrigt tillhandahal-
las utan kostnad for eleverna.

Elever inom utbildning i svenska for invandrare ska utan kost-
nad ha tillging till bocker och andra lirverktyg som behovs for
en tidsenlig utbildning. Huvudmannen far dock besluta att ele-
ver ska halla sig med enstaka egna lirverktyg. SL 20 kap 7 §

F13

Den som har antagits till en kurs har ritt att fullfélja kursen.
Huvudmannen far dock besluta att utbildningen pé kursen ska
upphora, om eleven saknar férutsittningar att tillgodogora sig
utbildningen eller annars inte gor tillfredstillande framsteg. SL
20 kap 9 §

Rektor

F14

Om en ansoékan avser en utbildning som anordnas av en annan
huvudman, ska hemkommunen skyndsamt sinda anskan vi-
dare till den huvudmannen. Till ans6kan ska ett yttrande fogas
dir hemkommunen redovisar sin beddmning av om den s6-
kande uppfyller villkoren. Den huvudman som anordnar en ut-
bildning beslutar om den sékande ska tas emot till utbildningen.
Den andra huvudmannen fir ta emot den sokande, aven om
hemkommunen har bedémt att den s6kande inte har ritt att
delta i utbildningen. SL 20 kap 14 §

Rektor

F15

Den huvudman som anordnar utbildning pa gymnasial niva el-
ler sirskild utbildning pa gymnasial nivé beslutar om den s6-
kande ska tas emot till utbildningen. SL 20 kap 22 §

Rektor

F16

Om den s6kande har ritt att delta i utbildning innebir ett beslut
om mottagande att den s6kande ocksa antas till utbildningen. I
Svrigt dr det den huvudman som anordnar utbildning pa gymn-
asial niva eller sirskild utbildning pd gymnasial nivd som beslu-
tar om en sékande ska antas till utbildningen. SL 20 kap 23 §

Rektor

F17

Den som genomgitt en kurs i kommunal vuxenutbildning och
vill f4 sina kunskaper dokumenterade pé annat sitt 4n genom
ett betyg ska fi ett intyg. Huvudmannen ansvarar for att ele-
verna informeras om mdjligheten att fa ett intyg. SL 20 kap 44§

Rektor

F18

Sdrskilt om svenska for invandrare

Utbildningen ska i genomsnitt under en fyraveckorsperiod om-
fatta minst 15 timmars undervisning i veckan. Undervisningens
omfattning far dock minskas om eleven begir det och huvud-

mannen finner att det 4r foérenligt med utbildningens syfte. SL
20 kap 24 §

Rektor

F19

Sdrskilt om svenska for invandrare

Huvudmannen ska i samarbete med Arbetsférmedlingen verka
for att eleven ges mojligheter att 6va det svenska spraket i ar-
betslivet och att utbildning i svenska for invandrare kan kombi-
neras med andra aktiviteter som arbetslivsorientering, valide-
ring, praktik, eller annan utbildning. Huvudmannen ska ocksa
verka for att utbildning i svenska f6r invandrare kan bedrivas
under tid {6t vilken eleven fir ersittning enligt socialférsik-
ringsbalken pa grund av sjukdom eller skada och f6r att utbild-
ningen kan kombineras med andra aktiviteter som erbjuds inom
hilso- och sjukvirdslagen. SL 20 kap 25 §

Rektor

F20

Sdrskilt om svenska for invandrare

Huvudmannen ska samrdda med den ber6rda arbetsgivaren och
den lokala arbetstagarorganisationen som arbetsgivaren ir bun-
den till genom kollektivavtal om en arbetstagares deltagande i
utbildningen och utbildningens foérldggning. SL 20 kap 27 §

Rektor

F21

Sdrskilt om svenska for invandrare
Huvudmannen beslutar om en person ska tas emot till utbild-

ningen. SL 20 kap 33 §

Rektor
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F22

Huvudmannen beslutar om vilka nationella kurser som ska ges.
VUX 2 kap 9§

Rektor

F23

Huvudmannen ansvarar for att skaffa platser for arbetsplatsfor-
lagt lirande och att lirandet uppfyller de krav som stills pd ut-
bildningen. VUX 2 kap 27 §

Rektor

F24

Huvudmannen ska se till att det i ett drende om avstingning
finns en utredning som allsidigt klarldgger de omstindigheter
som dr av betydelse for drendets bedémning. VUX 7 kap 4 §

Skolchef

F25

Svar till och dialog med Skolinspektionen i drenden som ror till-
syn, kvalitetsgranskning, nationell uppféljning och utvirdering.
Tillsynsirenden hanteras enligt faststilld rutin f6r anmalan till
huvudman vid disktiminering och/eller krinkande behandling.
SL 26 kap

Skolchef

Ansvarig: Vilfird- och servicenimnden
Vilfird- och servicenimndens delegationsordning

Antagen 2024-01-17, § 2
Uppféljning: Giller tillsvidare




