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forfattningar, den politiska viljan \?@ § é\é‘ @:‘g
och stadens invanare, brukare och q&" ‘@? do‘g’
kunder. For att forverkliga ) 5 &
utgangspunkterna behdvs :tagrgngspunkter ~a \@é\

forutsittningar av olika slag.

Stadens politiker har mdjlighet att

genom styrande dokument beskriva

hur de vill realisera den politiska

viljan. Inom Goteborgs Stad géller

de styrande dokument som antas av :;ér;tematik
kommunfullméaktige och

kommunstyrelsen. Darutover

faststéller nAmnder och

bolagsstyrelser egna styrande

dokument for sin egen verksamhet.
Kommunfullméktiges budget 4r det Vara
overgripande och dverordnade forutsattningar

styrande dokumentet f6r Goteborgs
Stads ndmnder och bolagsstyrelser.

Om Goéteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument dr véra forutsittningar for att vi ska gora rétt saker pd
ritt sdtt. De anger vad ndmnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska
gora det och hur det ska goras. Styrande dokument &r samlingsbegreppet for dessa
dokument.

Stadens grundldggande principer sdsom demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rittigheter och icke-diskriminering omsétts i praktisk verksamhet genom att de integreras
1 stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av och beslut om styrande dokument har
en stor betydelse for forverkligandet av dessa principer i stadens verksambheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt bade for organisationen och for invénare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners och andra intressenter vad som forvantas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkrédva
ansvar ndr vi inte arbetar i enlighet m ed vad som &r beslutat.

Styrande dokument

K |a foreskrift Planerande och reglerande
ommunala foreskrifter styrande dokument

Normgivning Riktade Planerande Reglerande
mot enskild styrande dokument styrande dokument styrande dokument
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Inledning

Syftet med denna regel

Delegation enligt kommunallagen innebir att beslutanderitten flyttas dver till nAgon
annan (delegaten). Till exempel kan en ndmnd delegera till presidiet, en ledamot eller
erséttare att besluta pa nimndens vignar i ett visst drende eller en viss grupp av drenden.
En nimnd far dven uppdra it en anstilld att besluta i nAmndens stille. Mojligheten att
delegera finns for att den kommunala organisationen och forvaltningen ska kunna fungera
pa ett effektivt sitt. Detta skapar ocksd utrymme for behandling av principiellt viktiga
drenden och drenden av storre vikt i ndimnden.

Vem omfattas av regeln

Denna regel géller tills vidare for Arkivndmnden och tjédnstepersoner inom forvaltningen
Regionarkivet.

Bakgrund

I kommunallagen regleras hur beslutsfattande ska g till. Arkivndmnden har fatt ratten av
kommunfullméktige att besluta i de frigor som omnémns i nimndens reglemente.
Delegationsordningen r en lista 6ver de drendegrupper dér nimnden har beslutat att
delegera sin beslutanderitt.

En delegat beslutar i nimndens stélle. Ett beslut av delegaten ses som ndamndens beslut
och ndmnden &r juridiskt ansvarig for delegatens beslut. Ndmnden kan inte dndra
delegatens beslut men kan aterkalla delegationsuppdraget.

Beslut som inte far delegeras
Enligt kommunallagen 6 kap. 38 § far beslutanderitten inte delegeras nir det géller:
drenden som avser verksamhetens mal, inriktning, omfattning eller kvalitet,

2. framstéllningar eller yttranden till fullméktige liksom yttranden med anledning av
att beslut av ndmnden i dess helhet eller av fullméktige har 6verklagats,

3. drenden som ror myndighetsutévning mot enskilda, om de dr av principiell
beskaffenhet eller annars av storre vikt,

drenden som véckts genom medborgarforslag och som ldmnats 6ver till nimnden,
5. é&renden som enligt lag eller annan forfattning inte far delegeras.

Dokumentation av delegationsbeslut

De beslut som fattas med stod av delegation ska dokumenteras skriftligt och undertecknas
av delegaten. Av dokumentationen ska det tydligt framga uppgift om &drendet, vilket
beslut som fattats, motiv till beslutet, vem som fattat beslutet, beslutsdatum och vem som
delgivits beslutet.
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Skillnaden mellan delegation och verkstallighet
Kommunallagen skiljer mellan beslut som delegeras (delegationsbeslut) och beslut som
innebdr ren verkstéllighet (verkstillighetsbeslut).

Namn Typ av beslut Beslutsfattare
Namndbeslut Arenden av principiell karaktar fér Namnden
namndens verksamhet
Ordférandebeslut Arende som &r sa bradskande att Namndens ordférande
namndens avgdrande inte kan avvakias
Delegationsbeslut Kéannetecknas av att det finns alternativa | Delegat i ndmndens stélle,

I6sningar och att det krdvs nagon form av | enligt delegationsordning
Gvervaganden och beddmningar som
maste goras av beslutsfattaren innan
beslut fattas

Verkstéllighetsbeslut Beslut av rutinméssig art, med atgérder Tjanstepersoner enligt
enligt faststallda regler instruktion, uppdrag eller
sarskilt beslut

Ett beslut fattas alltid av nimnden eller av en behorig tjansteperson. Grupper av
tjéinstepersoner kan aldrig fatta gemensamma beslut pa det sitt som sker inom ndmnden.
Beslut fattas i stéllet av en behorig tjdnsteperson.

Nédmnden kan alltid ta upp ett drende till eget avgorande, &ven om beslutanderitten
delegerats. Men da maste den som fatt beslutanderitten delegerad till sig fa reda pa i
forvig att nimnden tdnker fatta ett eget beslut.

Verkstillighetsbeslut

Ratten for en anstélld att fatta beslut enligt redan faststdllda regler eller 6verordnade
beslut grundas inte pa delegation. Sadana &tgérder behdver inte anmélas till nimnden
eller forvaltningschefen och kan inte heller laglighetsprovas enligt kommunallagen.
Grénsen mellan vad som &r beslut och vad som &r verkstéllighet 4r inte klar och tydlig.
Om du ir oséker, ta upp frdgan med din chef som vid behov kan lyfta fragan till
forvaltningschefen och nimnden.

Niir en delegat inte ska besluta

En tjinsteperson far inte utdva delegerad beslutanderitt i drenden som berdr sina egna
personliga forhdllanden, eller dir det enligt kommunallagen finns nidgot annat jiv.
Forvaltningschefen eller en delegats dverordnade chef kan forbehalla sig beslutanderétten
1 ett visst drende eller i en viss typ av drenden. D4 ska delegaten {4 reda pa i forvig att
chefen ténker fatta beslutet. Overordnad chef far dock inte 4ndra ett beslut som redan
fattats. Beslut far endast dndras av beslutsfattaren sjélv eller av domstol.

Anmalan av fattade delegationsbeslut

Enligt kommunallagen ska nimnden besluta i vilken utstrickning delegationsbeslut ska
anmidlas till ndmnden. Det framgér av Arkivndmndens delegationsordning vilka beslut
som ska anmdlas till nimnden. Dessa anmils samlat pa blanketten Forteckning dver
delegationsbeslut vid ndrmast foljande ordinarie nimndmdote. Detta tillgodoser nimndens
informations- och kontrollbehov och det kan ocksa ha betydelse for beslutets laga
kraftvinnande. Ett kommunalrittsligt beslut vinner laga kraft efter tre veckor réiknat frin
den dag da det tillkinnagavs pa anslagstavlan att protokollet over beslutet justerats. Nar
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det géller beslut som fattats med stdd av delegation riknas klagotiden frén den dag da det
justerade protokollet anslogs frin det nimndsammantrdde som beslutet anmélts till.

Stédjande dokument

* Dokumentmall fér delegationsbeslut
» Blanketten Forteckning dver delegationsbeslut.

Arkivnhamndens
delegationsordning

1. Styra, planera och folja upp verksamheten
Avsnitt | Beslut | Beslutsfattare | Kommentar

1.1 Utfora politiskt ledningsarbete

11.a Besluta i arenden som &r sa Ordférande 6 kap, 39 § KL
bradskande att nAmndens beslut Anmdils till némnd
inte kan avvaktas Vid ordférandes forfall

vice ordférande

Avsnitt | Beslut | Beslutsfattare

Kommentar

1.2 Planera, forvalta och félja upp verksamheten
12.a Ta emot gava till férvaltningen Kanslichef Gava definieras enligt Goteborgs Stads
riktlinje fér mottagande av donationer som

utgdr gava. Avser inte mottagande av arkiv.
Anmdils inte till nAmnd

Avsnitt | Beslut Beslutsfattare Kommentar

1.3 Utfora internt ledningsarbete
13.a Utse dataskyddskontakt samt Forvaltningschef Anmaéls till nAmnd
sdkerhets- och

dataskyddsorganisation

1.3.b Faststélla arkivorganisation och Forvaltningschef Anmadils till ndmnd
utse arkivansvarig

1.3.c Besluta i fragor som ror Forvaltningschef Anmadils inte till namnd
sdkerhetsskydd

Avsnitt | Beslut | Beslutsfattare | Kommentar

1.8 Besvara remisser och enkater
18.a Besluta om yttrande eller avsta Forvaltningschef 6 kap. 38 § KL
fran yttrande i remissarenden som Anmaéls till nAmnd
- inte ror strategiska eller
principiella fragor om
verksamhetens dvergripande mal
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och kvalitet

- beddms vara av mindre
betydelse for nAmndens
karmverksamhet

2. Ge verksamhetsstod

Avsnitt | Beslut | Beslutsfattare Kommentar

2.1 Administrera anstallning och Ioner

21.a Beslut om att tillférordna Ordforande Anmails inte till ndmnd
forvaltningsdirektdr under
férvaltningsdirektrens franvaro

21b Beslut om deltagande i kurser, Ordférande Anmdils till ndmnd
konferenser, studiebestk med
mera for namndens ledamdter

21.c Beslut om forbud mot bisyssla fér | Ordférande Anmdils till ndmnd
forvaltningschef

21d Beslut om ledighet f6r enskild Ordférande Anmdils till ndmnd
angelagenhet for forvaltningschef

21.e Beslut om tjdnsteresor utanfor Ordférande Anmdils till ndmnd
Sverige for férvaltningschef

21f Beslut om anstélining av Forvaltningschef Anmaéls inte till nAmnd
chef/medarbetare direkt
understalld férvaltningschefen

214 Beslut om tjénsteresor utanfor Forvaltningschef Anmaéls till nAmnd
Sverige for chefer och
medarbetare

21.h Beslut om avsked eller Fdrvaltningschef Anmaéls till nAmnd
uppségning av anstélld

21 Sténga av anstalld samt Fdrvaltningschef Anmaéls till nAmnd
disciplinpafdljd

21 Beslut om sérskild avtalspension Forvaltningschef Anmals till nAmnd
och avgangsvederlag

21Kk Beslut om ledighet sex manader Forvaltningschef Anmaéls inte till ndmnd
eller 1&ngre fGr chefer och
medarbetare

211 Beslut om ledighet kortare &n sex | Fdrvaltningschef Anméls inte till ndmnd
manader for direkt understélld Avdelningschef
medarbetare Kanslichef

21.m Beslut om férbud mot bisyssla fér | Avdelningschef Anméls inte till ndmnd
understélld medarbetare Kanslichef

21.n Beslut om anstéllining av Avdelningschef Anméls inte till ndmnd
understélld medarbetare Kanslichef

21.0 Faststéllande av nya |6ner vid HR-strateg Anméls inte till ndmnd
IGnedversyn

Avsnitt | Beslut Beslutsfattare Kommentar

2.4 Administrera ekonomi

24.a Utse attestanter och faststélla Fdrvaltningschef Anmaéls till nAmnd
beloppsgranser
24.b Sélja, kassera eller ge bort 163 Fdrvaltningschef Anmaéls inte till nAmnd

egendom
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24.c

Avskrivning/nedskrivning till
fordringar

Forvaltningschef

Anmals inte till nAmnd

Avsnitt

| Beslut

Beslutsfattare

Kommentar

2.5 Kbpa in och upphandla

25.a Kép inom ramavtal till hégst 25 Avdelningschef Arkiv | Anméils till ndmnd
prisbasbelopp Goteborg
25b K&p inom ramavtal till hégst Kanslichef Anméls inte till ndmnd
250 000 kronor
25.¢ Direktupphandling, upp till 28 Kanslichef Anméls till nAmnd
procent av troskelvardet
2.54d Fatta och aterkalla Avdelningschef Beslutet fattas med stdd av lag
tilldelningsbeslut Kanslichef (2016:1145) om offentlig upphandling
(LOU). Beslutet behdver darfor inte
anmélas till nAmnd da det inte &r ett
kommunalréttsligt beslut.
25.e Teckna kontrakt/avtal till féljd av Fdrvaltningschef Beslutet fattas med stdd av lag
upphandling (2016:1145) om offentlig upphandling
(LOU). Beslutet behdver darfor inte
anmélas till nAmnd da det inte &r ett
kommunalréttsligt beslut.
Avsnitt | Beslut | Beslutsfattare Kommentar

2.6 Administrera allmanna handlingar

26.a Faststélla styrande dokument Forvaltningschef Avser bland annat klassificeringsstruktur,
inom informationsredovisning dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning,
plan fér bevarande av elektroniska
handlingar. Anmadls till ndmnd
26.b Beslut om att tilldAmpa generella Forvaltningschef Anmaéls till nAmnd
bevarande- och gallringsbeslut
26.c Beslut om att helt eller delvis neka | Kanslichef Anmdils till némnd
utl@mnande av allmén handling i
ambetsarkivet
26.d Beslut om att avsla en enskilds Kanslichef Anmdils till némnd
begédran att sjdlv anvénda
tekniska hjdlpmedel fér
automatiserad behandling i
ambetsarkivet
26.e Beslut om galiring av allm&nna Kanslichef Anmaéls till nAmnd

handlingar i &mbetsarkivet
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Avsnitt | Beslut

| Beslutsfattare

| Kommentar

2.7 Kontrollera personuppgiftsbehandlingar

Beslut enligt artiklarna 35 - 36 i GDPR. Konsekvensbheddmningar och férhandssamrad. Nar flera funktioner anges
som majliga beslutsfattare framgar av Regionarkivets ansvarsfordelning for personuppgiftsbehandlingar vilken funktion som har
operativt ansvar for den aktuella behandlingen och darmed ar beslutsfattare | det enskilda fallet.

27.a Beslut efter genomford Avdelningschef Artikel 35. Anmals till nAmnd.
konsekvensbedémning om att Kanslichef Overklagandeforbud galler enligt 7 kap. 5 §

inleda, fortsétta eller avsta fran HR-strateg dataskyddslagen (2018:218).

personuppgiftsbehandling. Ekonom

27b Beslut om att begéra Avdelningschef Artikel 36. Anmals till nAmnd.
férhandssamrad hos Kanslichef Overklagandeforbud galler enligt 7 kap. 5 §

tillsynsmyndigheten (IMY) HR-strateg dataskyddslagen (2018:218).

Ekonom

Beslut enligt artiklarna 15-22 i GDPR. De registrerades rattigheter. Nar flera funktioner anges som mojliga

beslutsfattare framgar av Regionarkivets ansvarsfordelning for personuppagiftsbehandlingar vilken funktion som har

operativt ansvar for den aktuella behandlingen och darmed ar beslutsfattare | det enskilda fallet.
27.c Beslut om den registrerades Avdelningschef Artikel 12.5 och artikel 15.

begédran om tillgang Kanslichef Anmails till ndmnd.

(registerutdrag). Undantag for personuppgifter i arkiv dvertagna
fran annan myndighet, om detta visar sig vara
omdjligt eller skulle innebéra oproportionerligt
stor arbetsinsats (7 a § arkiviorordningen
1991:446). Kan overklagas som
forvaltningsbesvar till allman forvaliningsdomstol
(7 kap. 2 § dataskyddslagen 2018:218). Besvar
ska stallas skriftligen till Forvaltningsratten inom
tre veckor.

2.7d Beslut om den registrerades Avdelningschef Artikel 12.5 och artikel 16.

begéaran om réttelse eller Kanslichef Anmails till ndmnd.

komplettering av ofullstandiga Undantag for personuppgqifter i arkiv 6vertagna

uppgifter fran annan myndighet, om detta visar sig vara
omdjligt eller skulle innebéra oproportionerligt
stor arbetsinsats (7 b § arkiviorordningen
1991:446). Kan overklagas som
forvaltningsbesvar till allman forvaltningsdomstol
(7 kap. 2 § dataskyddslagen 2018:218). Besvar
ska stallas skriftligen till Forvaltningsratten inom
tre veckor.

27.e Beslut om den registrerades Avdelningschef Artikel 12.5 och artikel 17.

begéran om radering Kanslichef Anmals till némnd.

Kan overklagas som forvaltningsbesvar till

allman forvaltningsdomstol (7 kap. 2 §

dataskyddslagen 2018:218). Besvar ska stallas

skriftligen till Forvaltningsratten inom tre veckor.
271 Beslut om den registrerades Avdelningschef Artikel 12.5 och artikel 18.

begéaran om begransning av Kanslichef Anmails till ndmnd.

behandling Undantag for personuppgifter i arkiv dvertagna
fran annan myndighet, om detta visar sig vara
omdjligt eller skulle innebéra oproportionerligt
stor arbetsinsats (7 ¢ § arkivforordningen
1991:446). Kan overklagas som
forvaltningsbesvar till allman forvaltningsdomstol
(7 kap. 2 § dataskyddslagen 2018:218). Besvar
ska stallas skriftligen till Forvaltningsratten inom
tre veckor.

2.7.4 Beslut om underrattelse till Avdelningschef Artikel 12.5 och artikel 19.

mottagare (anméalningsskyldighet till
tredje part) vid réttelse, radering
eller begransning av behandling,

Kanslichef

Anmals till némnd.
Kan overklagas som forvaltningsbesvar till
allméan forvaltningsdomstol (7 kap. 2 §
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om det inte &r omojligt eller
oproportionerligt.

dataskyddslagen 2018:218). Besvar ska stallas
skriftligen till Forvaltningsratten inom tre veckor.

2.7.h Beslut om den registrerades Avdelningschef Artikel 12.5 och artikel 20.
begéran om dataportabilitet Kanslichef Anmals till nédmnd.
Kan dverklagas som forvaltningsbesvar till
allman forvaltningsdomstol (7 kap. 2 §
dataskyddslagen 2018:218). Besvar ska stallas
skriftligen till Férvaltningsratten inom tre veckor
2.7 Beslut om den registrerades Avdelningschef Artikel 12.5 och artikel 21.
begéran om att invanda mot Kanslichef Anmals till nédmnd.
behandling Undantag for personuppgifter | arkiv 6vertagna
fran annan myndighet, om detta visar sig vara
omdjligt eller skulle innebéra oproportionerligt
stor arbetsinsats (7 d § arkiviorordningen
1991:446). Kan 6verklagas som
forvaltningsbesvar till allman forvaltningsdomstol
(7 kap. 2 § dataskyddslagen 2018:218). Besvar
ska stallas skriftligen till Forvaltningsratten inom
tre veckor
27 Beslut om den registrerades Avdelningschef Artikel 12.5 och artikel 22.
begéran om att invanda mot Kanslichef Anmals till nédmnd.
automatiserade beslut, inklusive Overklagandeforbud galler enligt 7 kap. 5 §
profilering. dataskyddslagen (2018:218).
Beslut enligt artiklarna 26, 28, 33 och 34 i GDPR. Ovriga dataskyddsrelaterade skyldigheter och
5tgérder. Nar flera funktioner anges som majliga beslutsfattare framgar av Regionarkivets ansvarsfordelning for
personuppgiftsbehandlingar vilken funktion som har operativt ansvar for den aktuella behandlingen och darmed ar
beslutsfattare i det enskilda fallet.
27K Beslut om ratten att inga och sdga Avdelningschef Artikel 26. Anmals till nAmnd.
upp 6verenskommelse/avtal som Kanslichef Overklagandeforbud galler enligt 7 kap. 5 §
reglerar ansvar vid gemensamt HR-strateg dataskyddslagen (2018:218).
personuppgiftsansvar Ekonom
271 Besluta om ratten att inga och sdga | Avdelningschef Artikel 28. Anmals till nAmnd.
upp personuppgiftsbitrddes- Kanslichef Overklagandeforbud galler enligt 7 kap. 5 §
avtal/éverenskommelse samt HR-strateg dataskyddslagen (2018:218).
instruktioner till personuppgifts- Ekonom
bitradet
27.m Beslut om anmélan av Avdelningschef Artikel 33 och 34.3. Anméls till nAmnd.
personuppgiftsincident till Kanslichef Overklagandeforbud galler enligt 7 kap. 5 §
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) | HR-strateg dataskyddslagen (2018:218).
Ekonom
2.7.n Beslut om information till Avdelningschef Artikel 34. Anmals till nAmnd.
registrerade om Kanslichef Overklagandeforbud galler enligt 7 kap. 5 §
personuppgiftsincident HR-strateg dataskyddslagen (2018:218).
Ekonom
Beslut enligt artikel 82 i GDPR — Ansvar och ratt till erséttning
27.0 Beslut om den registrerades Kanslichef Artikel 82 samt 7 kap. 1 §

skadestandsansprak

dataskyddslagen. Anmals till namnd.

Den registrerade som vill ha skadestand maste
sjalv vacka talan i allman domstol (tingsratten)
som avgor om skadestand ska utga och i séa fall
hur stort beloppet blir.

Beslutet avser endast myndighetens
stallningstagande; skadestandet faststalls av
allman domstol.
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Avsnitt

| Beslut

| Beslutsfattare

Kommentar

2.9 Hantera lokaler, fastigheter och fysisk sakerhet

29a Teckna, forlAnga och s&ga upp Fdrvaltningschef Anmaéls till nAmnd
hyresavtal for lokaler
29b Teckna eller s&ga upp Kanslichef Anmaéls inte till nAmnd
serviceavtal for inventarier
3. Ta emot och férvalta arkiv
Avsnitt | Beslut | Beslutsfattare Kommentar

3.1 Ta emot arkiv

31.a

Overta arkiv ensidigt och
tvingande

Avdelningschef Arkiv
Goteborg

Anmdls till nAmnd

4. Tillhandahalla arkiv

Avsnitt

| Beslut

| Beslutsfattare

Kommentar

4.1 Lamna ut handlingar ut évertagna arkiv

begéran att sjalv anvanda
tekniska hjdlpmedel for
automatiserad behandling i
Overtaget arkiv

Goteborg

41.a Beslut om att helt eller delvis neka | Avdelningschef Arkiv | Anmdils till ndmnd
utldmnande av allman handling i Goteborg
Overtaget arkiv

41.b Beslut om att avsla en enskilds Avdelningschef Arkiv | Anmals till ndmnd

6. Framja god arkivférvaltning

Avsnitt

| Beslut

Beslutsfattare

Kommentar

6.2 Besluta enligt arkivforfattningarna

6.2.a Myndighetsspecifika bevarande- Avdelningschef Arkiv | Anmals till nAamnd
och gallringsbeslut Goteborg

6.2.b Beslut i samband med tillsyn av Avdelningschef Arkiv | Anmals till nAamnd
myndigheternas arkivvard Goteborg

6.2.c Godkadnna arkiviokaler Avdelningschef Arkiv | Anmals till nAmnd

Goteborg

6.2.d Godkanna eller avsla Avdelningschef Arkiv | Anmals till ndmnd
myndighetsspecifik Goteborg
klassificeringsstruktur

6.2.e Beslut om vilande bolag ska Avdelningschef Arkiv | Anmals till ndmnd
betraktas som upphérd Goteborg
arkivbildare

6.2.f Beslut om delar av en myndighets | Avdelningschef Arkiv | Anmdils till ndmnd
verksamhet ska utgdra egen Goteborg
arkivbildare

6.2.9 Beslut om en myndighet ska inga i | Avdelningschef Arkiv | Anmails till nAmnd

en annan myndighets
arkivbildning

Goteborg
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6.2.h

Beslut om gallring av
dverlamnade arkiv

Avdelningschef Arkiv
Goteborg

Anmals till nAmnd
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