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Instruktion forvaltningschef

1. Allmént om forvaltningschefens uppgifter

Néamnden har det dvergripande ansvaret for att verksamheten bedrivs i enlighet med de
mal och riktlinjer som fullméktige har beslutat om samt de foreskrifter som giller for
verksamheten. Vidare ska nimnden i 6verensstimmelse med fullmiktiges bestimmande

besluta om verksamhetens mal, inriktning, omfattning och kvalitet.

Niamnden ska ocksa se till att den interna kontrollen 4r tillrdcklig samt att verksamheten

bedrivs pa ett i 6vrigt tillfredsstéllande sitt.

Forvaltningschefen har gentemot nimnden det dvergripande ansvaret for ledning av
verksamheten och ansvarar for att forberedande och verkstillande atgérder fungerar
tillfredstéllande i enlighet med upprittad arbetsfordelning. Genom att
forvaltningschefen leder forvaltningens dagliga verksamhet har han/hon en sadan insyn
i verksamheten som inte naimnden har mojlighet att fa. Detta stéller sérskilda krav pa
forvaltningschefens ansvar for dels hur nimnden informeras och dels hur drenden
bereds infor nimndens sammantriden. For att namnden ska kunna fullgora sitt uppdrag
och ta sitt fulla ansvar, ir det en nddvéndig forutséttning att forvaltningschefen till fullo
forstar och agerar utifran att nimnden ska ha vésentlig information som beror
verksamheten sa tidigt som mojligt och att informationen, om sa krivs, dven omfattar
konsekvensbeskrivningar. Om forvaltningens verksambhet inte utvecklas i enlighet med
tagna beslut ska forvaltningschefen ta fram forslag till atgdardsplaner med

konsekvensanalyser.

Forvaltningschefen ska i sitt arbete sorja for att verksamheten bedrivs i enlighet med av
Goteborgs Stad formulerade mal och riktlinjer, att givna budgetramar halls samt i
enlighet med namndens formulerade mal och riktlinjer. Vidare ska forvaltningschefen
tillse att verksamheten bedrivs pa ett sadant sitt att gdllande lagar, forordningar etc.
foljs.

Forvaltningschefen ansvarar for att forvaltningen tillférs och bibehaller den kompetens
som motsvarar verksamhetens behov.

Regionarkivet
Vastra Gotalandsregionen och Goteborgs Stad Besoksadress:

Box 2154, 403 13 Goteborg Goteborg: Otterhallegatan 5
E-post: arkivnamnden@arkivnamnden.goteborg.se Vanersborg: Niklasbergsvagen 14

Telefon: 031-365 99 00
Telefax: 031-13 09 96



2. Arbetsuppgifter

Forvaltningschefen har att med stdd av faststiilld organisation, tilldelade resurser samt
tillgéngliga styr- och kontrollsystem, utfora de arbetsuppgifter och vilja de metoder som
forvaltningschefen anser forverkligar fastlagda mal vad avser verksamhetens innehall
och kvalitet pa mest kostnadseffektivt sitt. Bland forvaltningschefens uppgifter ingar

beslutsfattande, beredning, rapportering, uppfoljning och kontroll enligt foljande

2.1 Nimndsammantriden

2.1.1 Tillse att namnden hélls informerad om verksamheten pa sadant sitt att nimnden

kan ta ansvar for verksamheten.

2.1.2 Tillse att varje drende som hinskjuts till némnden &r tillfredstdllande berett och att
varje beslutsunderlag dr korrekt och av god kvalitet samt att nimnden har tillgang till
beslutsunderlagen i god tid innan nimndsammantridena.

2.1.3 Tillse att, i den ordning som nimnden beslutat, till nimnden anméla de beslut han
eller hon fattat pa namndens vignar efter delegation.

2.1.4 Att alltid i protokoll ge sin mening tillkdnna i fraga om forslag om inte dr
uttryckligen finansierade.

2.1.5 Att i forekommande fall upplysa nimnden om dess samradsskyldighet med andra

nimnder enligt gillande riktlinjer.

2.1.6 Att vid alla ordinarie ndmndsammantriden rapportera till nimnden, i den ordning
nimnden beslutat avseende 16pande verksamhet, kostnadsutveckling och
omvirldsforandringar som paverkar verksamhetsomradet, varvid uppkomna tvister av

betydelse och uppsigning av viktigare avtal alltid ska innefattas i rapporteringen.

2.2 Ovrig rapportering

2.2.1 Att vid behov av rapportering mellan nimndsammantréden rapportera direkt till
nimndens presidium

2.2.2 Att uppfdljningsrapporter till kommunfullméktige och kommunstyrelsen upprittas
och hinskjuts till ndmnden vid foreskrivna tider och i enlighet med regler och riktlinjer

beslutade for verksamheten av kommunfullméktige och kommunstyrelsen.

2.3. Delegation
2.3.1 Att fatta beslut i de drenden didr nimnden i delegationsordning uppdragit at

forvaltningschefen att besluta & namndens vignar.

2.3.2 Tillse, i de fall nimnden Gverlatit at forvaltningschefen att uppdra at annan
anstilld inom staden att besluta & namndens vignar, vederborande delegat anmiler
sadana beslut till forvaltningschefen.

2.3.3 Tillse att ndimnden alltid har vetskap om vem som har ritt att fatta beslut for

nimndens rikning enligt med stod av delegationsordning givna bemyndiganden.
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2.3.4 Sikerstilla att av namnden beslutad delegationsordning foljs, att
delegationsordningen &r aktuell och korrekt samt vid behov ta initiativ till erforderliga

dndringar i delegationsordningen.

2.3.5 Tillse att beslut som meddelats av delegat i enlighet med delegationsordning

anmdls till nimnden i enlighet med lag och i den ordning ndmnden beslutat.

2.4. Utvirdering

2.4.1 Att ta initiativ till en utvardering och utveckling av arbetsformerna mellan nAmnd
och férvaltning.
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