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Allmdn information

Delegationsordningar i Knivsta kommun

Delegationsordningarna i Knivsta kommun ér uppdelade i en A- och B-
del. A-delen innehdller delegationer som ér gemensamma fér alla
nédmnder. B-delen &r &dmnad fér ndmndspecifika delegationer.

Kommunstyrelsen ansvarar fér A-delen och ser till att samtliga
ndmnder informeras ndr A-delen bér revideras. Respektive ndmnd
ansvarar for sina respektive B-delar.

Ndr det i A-delen finns delegationer dar det under kolumnen delegat
stdr "ej delegerat” innebdr det att det &r némnden som ska fatta beslut
i renden av den typen.

Funktionen handldggare

Handlaggare dar ett samlingsbegrepp och jobbet som handldggare kan
handla om att arbeta i en stédfunktion pd kansliet, som en strateg,
administratér eller en bygglovshandlédggare. Handldggare ar att
betrakta som en funktion och inte en titel. Som handlaggare fattar man
beslut i olika myndighetsdrenden eller genomfér utredningsarbete. Nar
man blir tilldelad ett &rende av sin chef innebdr det att man blir
handléggare i det specifika édrendet och fér delegationer som ér
kopplade till den specifika rollen.

Kompletterande bestdmmelser

Beslutshierarkin for tjidnstepersoner i Knivsta kommun

Nd&r annan tjénsteperson vikarierar fér delegat anses hen som delegat.
Vid ordinarie delegats frénvaro och ndér beslutet inte kan avvaktas, eller
om delegat av annan anledning ar férhindrad att ta beslut i ett drende,
t.ex. vid en jévsituation, intrdder éverordnad som delegat.
Kommundirektéren ar sista méjliga delegat i den interna hierarkin.
Saknas alla delegater mdste beslutet tas i nédmnden.
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Beslutshierarkin fér ndmndens presidium

Om ordféranden dr forhindrad att fatta beslut ersétts denne av l:e vice
ordféranden. Om dven l:e vice ordféranden har forhinder ersdtter 2:e
vice ordféranden. Nédmnden fdr besluta att avvika frdn denna ordning.

Br&idskande drenden och kompletterande beslutanderatt

Utdver vad som framgdr av de olika avsnitten delegerar némnden 4t
ordféranden att besluta pé styrelsens végnar i drenden som dr sé
brddskande, att styrelsens avgérande inte kan avvaktas. Denna
beslutanderatt bér anvéandas restriktivt. Sddana beslut ska anmaélas vid
ndmndens ndsta sammantréde och innehdlla en uppgift om att
drendet var brddskande.

Delegeringsbegrdnsningar i kommunallagen/hdnskjutande
av arende till ndmnd

| delegationsordningen finns en férteckning éver de drenden i vilka
styrelsen/ndmnden éverfort sjélvsténdig beslutanderditt till en
nadmndledamot eller en anstdlld. | vissa fall &r ett drende éndd av
sddan principiell beskaffenhet eller av stérre vikt att nédmnden ska
besluta i drendet. Denna begréansning framgdr av 6 kap. 38 §
kommunallagen.

Vidaredelegering

Arenden som delegeras till forvaltningschef far vidaredelegeras av
denne. | beslut om vidaredelegation ska anges vem som beslutar vid
ordinarie delegats frédnvaro. Beslut som fattats med stéd av
vidaredelegation ska anmalas till huvuddelegaten, som i sin tur ska
anmadla dem till nédmnden.

Anmadlan av beslut till némnden

Anmalan av beslut till ndmnden Alla beslut som fattas med stéd av
delegation ska skriftigen anmadlas till ndmnden, om inte ndmnden

sdarskilt beslutat annat. For detta finns en sdrskild rutin.
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Firmateckning

"Firmatecknare” &r en civilrattslig term som anvénds i aktiebolag och
ekonomiska féreningar om de personer som utsetts av styrelsen for att
féretrédda bolaget eller féreningen och teckna dess firma. Begreppet
forekommer inte i kommunallagen. D& det férekommer édrenden dér
kommunens firmatecknare efterfrdgas utser Knivsta kommun sdrskilda
firmatecknare. Dessa dr styrelsens ordférande (alternativt vice
ordférande) kommundirektér, chef fér kommunledningskontoret eller
ekonomichef.
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Valndmndens delegationsordning

Kommunstyrelsens delegationsordning ar uppdelad i en A-del och en B-del. A-delen dr samma for alla ndmnder, medan B-delen innehéller delegationer som dr ndmnds-/
eller enhetsspecifika.

Varje del avslutas med en gulmarkerad rad. Den gulmarkerade raden innehéller kommentarer som tillhor den specifika delen.

Till exempel innehaller raden A.1k kommentarer som &r relevanta for Al-delen i delegationsordningen. Ibland finns det en * eller ** markering i delegationsordningen.
Det innebér att det finns mer information om den specifika raden i antingenkommentarsfiltet i delegationsordningen eller i den gulmarkerade raden under avsnittet.

A Allmé@nna processer

A.1Juridik samt allménna avtal och yttranden

Nr Arende Lagrum/annan Delegat Kommentar
bestdammelse
All Avtal och andra rattshandlingar som avser I6pande érenden inom det egna Kontorschef
verksamhetsomrddet under férutsattning att érendet inte ar av principiell
betydelse eller annars av stérre vikt
Overenskommelser fér kommunens réikning, dér kommunen i viss mén &tar Kontorschef
Al2 sig att stdlla personella resurser till férfogande
Al3 Beslut i drende som dr sé& braddskande att nédmndens avgérande inte kan 6 kap 39 § KL Ordférande Denna beslutanderdtt bér anvéndas
avvaktas restriktivt. Besluten ska anmdlas vid
kommunstyrelsens ndsta
sammantréde och innehdlla en
uppgift om att érendet var
brédskande.
Al4d Beslut att avge eller avstd yttranden dver remisser:
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Al4a a) dar férslaget har liten pd&verkan p& kommunen a) Respektive utskott inom sitt
ansvarsomréde
Al4b b) dar remisstiden dr kortare én tvé manader b) Ordférande Efter samrdd med andre vice
ordférande
Al4c c) i I6pande é@renden ¢) Kontorschef
Alb Mottagande av delgivning 6 kap 36 § KL Kommundirektér
Al6 Féra kommunens talan infér domstol och andra myndigheter samt vid andra 6 kap 15 § KL Kommundirektér
férrattningar, med ratt att genom fullmakt sétta annan i sitt stdlle
Al7 Beslut att avvisa éverklagande som inte kommit in i ratt tid** : 45 § FL, 13 kap 1-2 3 §§ PBL m fl. ** Rattidsprévning som kommer fram
till att éverklagandet kommit in i ratt
tid @r inte delegation utan
verkstdllighet.
Al7a a) om beslut fattats av kommunfullmdktige, kommunstyrelsen eller a) Jurist
kommunstyrelsens utskott
Al7b b) om beslut fattats p& delegation b) Handlaggare
Al8 Beslut i friga om éndring av beslut 37-39 §§ FL (2017:900)
Al8a a) om beslutet fattats av némnden a) Jurist
Al8b b) om beslutet fattats pé& delegation b) Delegat i det ursprungliga
beslutet
Al9 Ratt att avge yttrande till rattsinstans med anledning av éverklagat beslut Delegat i det ursprungliga
beslutet
Al110 Beslut om att éverklaga éverprévningsinstansens beslut samt att i Delegat i det ursprungliga
férekommande fall i samband hdrmed anséka om inhibition beslutet
Alll Ratt att dterkalla 6verklagande. Delegat i det ursprungliga
beslutet
Al12 Beslut om att avvisa oldmpligt ombud 14§ 2 st. FL Handladggare
Al13 Beslut om att begdra samt férelédgga part eller ombud att styrka ombudets 158 2st FL Handladggare
behorighet.
All4 Rattelse av skrivfel 36 §FL Handladggare
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avgiftsbelédggande

All5 Rattelse av skrivfel och liknande avseende beslut som inte delegerats Ordférande
Vice ordférande
All6 Beslut i fréiga om begéran om tillgéngliggérande av viss digital service Lag (2018:1937) om Budgetansvarig chef
tillgénglighet till digital
offentlig service 15 §
Alk For firmatecknare se separat beslut frén kommunstyrelsen.
A.2 Fértroendevaldas resor och férréttningar (konferens, utbildning, etc.)
Nr Arende Lagrum/annan Delegat Kommentarer
bestammelse
A2] Beslut i frdga om deltagande i férrdttning i enlighet med ERS fér ndmndens ERS Ordférande, vid forfall 1:e vice
ledaméter och vice ordférande samt ratten till ersattning i samband hérmed ordférande samt ddrefter 2:e
vice ordférande, dock inte i
beslut som rér dem sjélva
A22 Beslut i frdga om deltagande i férrattning i enlighet med ERS fér nédmndens ERS l:e el 2:e vice ordférande
ordférande samt rétten till erséttning i samband hédrmed
A.3 Informationshantering och aliménna handlingar
A.3.1 Aliménna handlingar
Nr Arende Lagrum/annan Delegat Kommentarer
bestammelse
A3l Besluta att inte IGmna ut handling, uppstdlla villkor fér dess utldmnande eller |6 kap. 3 § OSL, 2 kap 14 § TF Kontorschef
avge yttrande éver éverklagande av sddant beslut
A312 Beslut i friga om férbehdaill vid utiimnande av allmén handling 2kap 14 § TF OSL Jurist
A313 Beslut i fréiga om informationshanteringsplan Kommunarkivarie
A314 Beslut i frdiga om nekande av tillgéngliggérande av digital service 12 § DOS Kontorschef
A315 Utse informationskoordinator Kontorschef
A.3.2 Dataskydd
Nr Arende Lagrum/annan Delegat Kommentarer
bestammelse
A3.21 Beslut om att begréinsa registrerads ratt enligt artikel 12.5 eller 15—-22 DSF, dven [DSL 7 kap. 2 § Kontorschef
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A322 Beslut om personuppgiftsincident ska anmailas till tillsynsmyndigheten DSF art 33 Kontorschef
A3.23 Beslut om nytt eller annat personuppgiftsbitrdde och underbitréide DSF art 28 Kontorschef
A324 Beslut om ny eller &indrad personuppgiftsbehandling inom ramen foér Kontorschef
ndmndens verksamhet
A3.25 Beslut om rutiner fér personuppgiftsbehandling Kontorschef
A3.2.6 Beslut om rutin for att tillgodose eller begrénsa registrerades rattigheter DSF art 15-22 Kontorschef
A3.27 Beslut om rutin fér personuppgiftsincident DSF art 33 Kommundirektér
A3.28 Beslut om skadestdnd till enskild skadelidande DSF art 82, DSL 7, kap.1§ Kommundirektér

A.4 Inkop och upphandling

Nr Arende Lagrum/annan Delegat Kommentarer
bestammelse
A4l Ramavtal och kontrakt avseende varor och tjéinster upp till tréskelvardet LOU, LUK, LUF
férutsatt att upphandlingen inte dr av principiell betydelse eller annars av
storre vikt
Adla a) Beslut i fréga om att genomféra upphandling a) Budgetansvarig chef fér den  |Kommunévergripande och
egna verksamheten eller kommungemensam.
upphandlingschef (om avtalet
ar kommunévergripande eller
kommungemensamma).
A4lb b) Beslut i fréga om att godkénna upphandlingsdokument, tilldela ett kontrakt, b) Budgetansvarig chef fér den
teckna avtal, att yttra sig vid dverprévning, att avbryta pdgdende egna verksamheten eller
upphandling, samt att géra om upphandling upphandlingschef (om avtalet
ar kommunévergripande eller
kommungemensamt).
A42 Ramavtal och kontrakt avseende varor och tjéinster dver troskelvardet for LOU, LUK, LUF
varor och tjénster férutsatt att upphandlingen inte &r av principiell betydelse
eller annars av storre vikt
A4.2a a) Beslut i fréga om att genomféra upphandling a) KSAU iKS. I évriga némnder ej|* Nar det inte &r delegerat &r det

delegerat*

ndmnd som fattar beslut.
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A4.2b b) Beslut i fréga om att godkénna férfrégningsunderlag, tilldela ett kontrakt, b) Budgetansvarig chef fér den
att teckna avtal, yttra sig vid éverprévning, att avbryta pédgdende egna verksamheten eller
upphandling, att géra om upphandling upphandlingschef om avtalet ér
kommunoévergripande eller
kommungemensamt.
A43 Samordnad upphandling av kormmungemensamma ramavtal eller kontrakt  |LOU, LUK, LUF
med extern part, eller ramavtal eller kontrakt inom kommunstyrelsens
verksamhetsomrdde. (Uppsam-samarbetet, SKL Kommentus inképscentral,
Statens inképscentral vid kammarkollegiet, Region Uppsala m.fl.)
A4.3a a) beslutifréga om deltagande i upphandling av nya kontrakt eller ramavtal a) KSAUiKS, évriga * Ndr det inte &r delegerat ér det
som 6verstiger troskelvardet ndmnder ej delegerat* ndmnd som fattar beslut.
A4.3b b) beslut i frdga deltagande i évriga upphandlingar, utfarda fullmakt samt b) Budgetansvarig chef fér den
tilldelningsbeslut egna verksamheten eller
upphandlingschef om avtalet ér
kommunoévergripande eller
kommungemensamma
A44 Beslut i frdga om att forlénga ett befintligt ramavtal eller kontrakt LOU, LUK, LUF
A4.4a a) Om avtalet rér den egna verksamheten a) Budgetansvarig chef
A4.4b b) Om avtalet &r kommungemensamt eller kommunévergripande b) Enhetschef
A4k Avrop frédn ramavtal ar att betrakta som verkstdllighet, i och med att
budgetansvarig chef agerar inom sina budgetramar och utifrén redan
gdllande ramavtal.
Observera att fér mindre upphandlingar gdller de riktlinjer fér
direktupphandling som antagits av kommunstyrelsen. Riktlinjerna anger
beloppsgrdnser vid mindre inkoép och hur offerter i sd fall ska tas in, m.m.
Observera ocks@ de antagna styrdokumenten Policy fér upphandling och
Riktlinjer fér upphandling som ska féljas vid alla upphandlingar.
A.5 Ekonomi
Nr Arende Lagrum/annan Delegat Kommentarer

bestdmmelse
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Abl Beslut i frédga om nedskrivning eller avskrivning av fordran:
Ab.la a) Upp till 1 prisbasbelopp a) Redovisningsansvarig
A5.1b b) Hégst 10 prisbasbelopp per motpart b) Ekonomichef
AbB.2 Beslut i friga om avbetalningsplan fér betalning av fordran (ej I6neskuld), om Ekonomichef Overenskommelser om
planen stréicker sig léingre én 12 méanader avbetalningsplaner upp till 12
mdnader ar att betrakta som ren
verkstallighet.
AbB3 Beslut om inkassodtgdrder vid avsteg frén gdllande riktlinjer for kravhantering Redovisningsansvarig
Ab4 Beslut i frédga om kassering av inventarier och tillgédngar
Ab.4a a) upp till 5 prisbasbelopp a) Budgetansvarig chef
A5.4b b) hégst 10 prisbasbelopp b)Ekonomichef
AbBb Beslut i frdga om férsaljning av inventarier och tillgédngar upp till 5 Ekonomichef
prisbasbelopp
A5.6 Beslut i friga om att avge yttrande éver folkbokféringsdrende/skattedrende Ekonomichef
AbB.7 Beslut i friga om éverklagande av folkbokféringsarende/skattedrende Kommundirektér
Ab5.8 Beslut i frdga om ansékan om externa medel (inklusive EU-medel) fér projekt- Budgetansvarig chef
och utvecklingsarbete m.m.
AbB.9 Beslut i frdga om besluts- och behdrighetsattestanter och ersdattare for dessa Ekonomichef,
Redovisningsansvarig
A5.10 Beslut i frdga om el-handel (férsaljning och inkép av el, etc. i enlighet med Ekonomichef
kommunens strategi fér elhandel)
A5 Beslut i frdga om att omsatta eller amortera ett I&n Ekonomichef
A5 Beslut i frdga om att omsatta eller amortera ett I&n. Ekonomichef
A5k

B Valnamndens ndmndspecifika Grenden

Fortroendevaldas resor och férrattningar (konferens, utbildning, etc.)
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B.1 Arende Lagrum/annan Delegat Kommentarer
bestammelse
B.11 Beslut i fréiga om deltagande i forrattning i enlighet med ERS for ERS Kommunfullmdktiges
kommunfullmdktiges presidium samt ratten till ersattning i samband héarmed ordférande, vid forfall 1:e vice
ordférande samt ddrefter 2:e
B.1.3 Beslut i friga om tolkning av ERS ERS Arbetsutskottet
Genomférande av val
B.3 Arende Lagrum/annan Delegat Kommentarer
bestammelse
B.3.1 Anmdlan av réstnings- och vallokaler till den centrala valmyndigheten. Valsamordnare Beslutet anmadils ej
B.3.2 Anmadlan av 6ppettider i réstnings- och vallokaler till den centrala Valsamordnare Beslutet anmadils ej
valmyndigheten.
B.3.3 Beslut om fullmakt for uthdmtning av postroster, fortidsréster samt valldngder. Forvaltningschef
B.3.4 Beslut i frdga om behdrighet till val- och folkomréstningsdatabasen
B.3.4a a) fér valnédmndens ledaméter och vice ordférande Ordéfrande
B.3.4b b) for ordférande Vice ordférande
B.3.4c c) fér valkansliets personal Foérvaltningschef
B.3.5 Beslut i fréiga om utléning eller uthyrning av valmaterial i mindre omfattning Valsamordnare Beslutet anmadils ej
B.3.6 Bestdlining av valsedlar med valbeteckning, valsedlar med parti- och ValL 8 kap.2 & Valsamordnare Beslutet anmadils ej
valbeteckning enligt fér partier som uppfyller kraven i VallL 8 kap. 2 § férsta ValL 6 kap.5 &
stycket 2 och 3, valkuvert, ytterkuvert for budrést, ytterkuvert fér brevrést och
fonsterkuvert.
B.3.7 Bestallning och inkép av évrigt valmaterial till vallokalerna inom angiven Valsamordnare Beslutet anmdls ej

budgetram.
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B.3.8 Fora in anteckningar i val- och folkomréstningsdatabasen fram till dess att ValF 8 § Valsamordnare Beslutet anmadls ej
réstmottagningen har avslutats, om hur ménga fénsterkuvert och
omslagskuvert fér brevrést som ndmnden har mottagit samt vad nédmnden
gjort med dessa.
B.3.9 Foérvaring av ogiltiga ytterkuvert frdn budréster enligt ValL 8 kap. 9 § under ValL 8 kap. 10 § Valsamordnare Beslutet anmadls ej
mandatperioden.
B.3.10 Rattelse och andringar i réstlédingd pd uppdrag av den centrala ValL 5 Kap.7 §
valmyndigheten eller |&nsstyrelsen:
B.3.10a a) fram till dverlamnande till valdistriktordférande Valsamordnare
B.3.10b b) efter dverldmnande till valdistriktsordférande Valdistriktsordférande
A.3k
Valkansli
B.4 Arende Lagrum/annan Delegat Kommentarer
bestammelse
B.4.1 Beslut i frdga om valkansliets organisation. Férvaltninschef
B.4.2 Faststdlla valndmndens internbudget inom av kommunfullmdktige angiven Kanslichef
ram.
B.4.3 Faststdlla instruktioner till valdistrikten avseende valnémndens mottagning av Valsamordnare
material pd valnatten.
B.4.4 Genomfora tillgénglighetsbedémning av féreslagna val- och réstningslokaler |Vall 4 kap. 20 § Valsamordnare
B.4.5 Genomféra en risk- och sdrbarhetsanalys infér genomférande av val samt Valsamordnare
uppratta adtgdrdsplan.
B.4.6 Rekrytera och utbilda réstmottagare ValL 3 kap. 4-5 §§ Valsamordnare
B.4.7 Upprdatta kommunikationsplan infér genomférande av val. Valsamordnare
B.4.8 Beslut i frdga om lokal for tillfallig fortidsrostning med begransat tilltrade 4 kap. 20 § vallagen Valsamordnare
B.4.9 Besluta om Spptettider for tillfélliga rostningslokaler med begrdnsat tilltréide Valsamordnare
4 kap. 24 § vallagen
B.4.k

Administrativa fragor
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B.5 Arende Lagrum/annan Delegat Kommentarer
bestammelse
B.5.1 Underteckna nédmndens handlingar. Ordférande Beslut som fattas med stéd av
Valsamordnare delegation samt skrivelser, avtal och
andra handlingar som upprdttas
med anledning ddrav undertecknas
av den som fattat beslutet eller den
som annars utses.
B.5.2 Ta emot delgivning och rekommmenderat brev. Registrator
Valsamordnare
Ordférande
B.5.3 Kvittera vardeférséndelser. Registrator Kan exempelvis vara fértidsroster.
Valsamordnare
Ordférande
B.5.4 Préva om overklagande kommit in i rdtt tid. Valsamordnare Endast om 6éverklagandet kommit in i
ratt tid.
B.5.5 Utse ombud att féra ndmndens talan Kommundirektér Omfattar utfédrdande av fullmakt
B.5.6 Ansvara fér némndens arkiv Valsamordnare
B.5k Av foljande férteckning framgar vad som gdiler i administrativa frégor for valndmnden. Férteckningen beslutas av valndmnden men utgér inte delegation i kommunallagens bemdarke
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