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Inledning

Syftet med denna rutin

Ge forvaltningen en gemensam rutin for hantering av delegationsbeslut

Vem omfattas av rutinen

Alla inom férvaltningen som hanterar delegationsbeslut

Koppling till andra styrande dokument

Delegationsordningen pa Styrande dokument (beslutas av nimnden)
Rutin for granskning av delegationsbeslut i individutskottet
Rutin for handldaggning av drenden i individutskottet

Overgripande anvisning for nimndsprocessen for dldre samt vard- och omsorgsnimnden

Stodjande dokument

Blankett for vidaredelegation
Blankett for anmailan av delegationsbeslut till utskottet

Blankett for anmailan av delegationsbeslut till nimnden
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Inledning

Varfor delegation?

Enligt kommunallagen har de fortroendevalda ansvaret for nimndens verksamhet i sin
helhet, vilket innefattar beredning, beslut och genomforandet i forvaltningen. Om inte
beslutanderitten hade flyttats fran ndmnd till forvaltning hade ndmnden behovt fatta alla
de beslut som tas i verksamheten. Sa delegering fran ndmnd till utskott och forvaltning
gors for att avlasta nimnden fran att besluta i rutindrenden, vilket ger mer utrymme for
hantering av sérskilt betydelsefulla och principiella drenden. Delegationen skapar ocksé
en mer rattssdker och effektiv verksamhet genom att beslutsvégarna blir kortare,
handlidggningen snabbare och besluten fattas ndrmare de vi ar till for, vilket i sig okar
tillgéngligheten. Delegering finns ddrmed for att skapa en tydlig, effektiv och rittssaker
beslutsprocess och verksamhet i forvaltning, utskott och ndmnd.

Vad innebar delegering?

Delegering innebir att en ndmnd overfor beslutanderitt till en fortroendevald eller
tjdnsteperson som d& far ratt att fatta ett beslut i nimndens namn. Delegaten — den som
fatt rdtten att fatta ett visst beslut — gar ddrmed in och beslutar i nimndens stille.
Delegering inom kommuner styrs av kommunallagens kapitel 6.

Delegaten fattar beslut pa ndmndens végnar, sa det &r nimnden som ér juridiskt ansvarig
for de beslut som fattas. Det betyder att delegatens beslut kan 6verklagas pa samma sétt
som ett ndmndbeslut. Ndmnden ska fa kéinnedom om de delegationsbeslut som fattas i
dess namn, darfor anméler forvaltningen sina fattade delegationsbeslut till ndmnden och
utskottet.

Vem kan vara delegat?

En delegat &r en person eller ett organ som fatt beslutanderétt genom att nimnden
beslutar att delegera sin beslutanderitt - det vill sdga delegation.

Enligt 6 kap. 37 § kommunallagen far nimnden delegera sin beslutanderitt till ett utskott,
presidiet, till en ledamot eller ersittare inom den egna ndmnden eller till en anstélld inom
kommunens organisation. Det &r dock inte tillatet att delegera till en uppdragstagare,
konsult eller entreprendr. I dldre samt vard- och omsorgsndmndens delegationsordning
delegeras beslutanderétten till befattningar och funktioner, inte till namngivna personer.
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Rutin

Delegationsordning

Det dr nimnden som beslutar om vilka beslut som ska delegeras och till vilken
beslutsniva inom forvaltningen. Det gér ndmnden genom att besluta om den sa kallade
delegationsordningen.

En delegationsordning &r en lista 6ver de typer av beslut som har delegerats fran ndimnden
till forvaltningen och dér angivna funktioner/chefsnivaer ges ritt att fatta beslut. I
delegationsordningen kan det ocksa ingé hénvisningar till relevant lagstiftning samt
kommentarer om nir samrad ska ske och med vem innan delegationsbeslutet tas.

Av éldre samt vard- och omsorgsnamndens delegationsordning framgéar vilka beslut som
ar delegerade av nimnden och vilken beslutsnivé av tjdnstepersoner som far fatta
delegationsbeslutet.

Nar ett beslut ska fattas av forvaltningen eller nimndens utskott ar det
delegationsordningen som styr pé vilken beslutsnivé beslutet far fattas. Om du som chef
eller medarbetare &r oséker pa vem som ska fatta vilket beslut ska du alltid titta i
delegationsordningen innan beslutet tas.

Delegationsordningen som géller for tjédnstepersoner och chefer inom éldre samt vard-
och omsorgsforvaltningen finns under Styrande dokument — Styrning och uppf6ljning —
Delegationsordning avsnitt 1-6.

Forandringar i delegationsordningen

Delegationsordningen ér ett levande dokument som bor uppdateras 16pande efter
verksamhetens behov for att fa en sa effektiv och rittssdker beslutsprocess som mojligt.

Delegationsordningen finns for att skapa en tydlig, effektiv och rittssdker beslutsprocess i
forvaltning, utskott och ndmnd. Verksamhetens behov och 6nskemaél ska ocksé styra
utformningen av delegationsordningen.

Néamnden fattar i regel beslut om sin delegationsordning tva génger per ér. I akuta fall
lyfts drende om foréndring av delegationsordningen oftare som enskilt drende till
ndmnden.

Verksamheterna bor ha rutiner for att se 6ver behov av fordndringar i
delegationsordningen utifrin verksamhetens behov under &ret. Onskade forindringar lyfts
till nimndsekreterare pa kansliet, som samlar forvaltningens dnskade fordndringar i ett
drende som gar upp till nimnden for beslut.

Verksamheternas ansvar

Varje avdelning, verksamhet och enhet ansvarar for att ha en fungerande rutin och
organisation for hantering av de delegationsbeslut som fattas inom verksamheten. Det
géller allt ifran vilka beslut det ar, hur de ska dokumenteras, expedieras och anmélas till
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utskott eller nimnd. Narmaste chef ansvarar for att géllande regler, riktlinjer och rutiner
for delegation &r kidnda for alla medarbetare som har fatt delegationsritt. Verksamheterna
har ansvar for sina egna avsnitt i delegationsordningen och for att se Gver delarna och
lamna forslag till kansliet pa hur de bést ska utformas.

Handlaggarens ansvar i handlaggningsprocessen:

Fundera pé och ta stéllning till om hen &r javig och inte bor vara handlaggare
Kontrollera i delegationsordningen att beslutet far fattas pa delegation
Kontrollera i delegationsordningen vilken funktion som har beslutanderitt
Dokumentera

Se till att delegaten tar beslutet

Se till att beslutet/avtalet/anmélan diariefors omgaende efter att beslutat ar fattat
Expediera delegationsbeslutet till den instans som ska ha beslutet

e I O S

Se till att delegationsbeslutet anmdls till nimnden eller individutskottet till nista
mojliga sammantride utifrdn ndmnd- och utskottsprocess

Skillnad pa delegation och verkstallighet

Det ar skillnad mellan beslut som méste delegeras av ndimnden via delegationsordningen
och beslut som innebér ren verkstéllighet. Beslut som ses som ren verkstéllighet anges
inte i delegationsordningen, med ndgra fa undantag. Gransdragningen mellan delegering
och ren verkstillighet &r inte helt klar och styrs inte i detalj av lagstiftningen. I stillet
handlar det om en bedémning utifran beslutets karaktér.

Kénnetecknande for ett delegationsbeslut &r att:

- det ses som ett kommunalrittsligt beslut som ska kunna dverklagas

- det &r mer komplicerat i sin karaktér &n beslut som &r ren verkstillighet

- det kan finns olika alternativ

- beslutsfattaren maste gora vissa 6verviganden och beddmningar innan beslutet
tas

Kénnetecknande for beslut som ses som ren verkstéllighet ar att:

- de dr mer enkla till sin karaktar

- det inte far finnas utrymme for sjélvsténdiga bedomningar

- det ar rutinméssiga beslut och stillningstaganden som ror den interna
verksamheten, till exempel beslut i den 16pande driften och ett flertal
personaladministrativa beslut

Kontakta i forsta hand ndrmsta chef om du &r osdker pa hanteringen.
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Delegationsforbud

I vissa fall faststéller kommunallagen att beslutanderitten inte far delegeras till utskottet
eller forvaltningen, utan beslutet maste fattas av ndmnden. Det géller foljande typer av
drenden:

- drenden som avser verksamhetens mal, inriktning, omfattning eller kvalitet

- framstdllningar eller yttranden till fullméktige (eller kommunstyrelsen)

- vissa drenden som anges i sérskilda foreskrifter

- yttranden med anledning av att beslut av nimnden i dess helhet har 6verklagats

- drenden som ror myndighetsutdvning mot enskilda, om de &r av principiell
beskaffenhet eller annars av storre vikt

- drenden som véckts genom medborgarforslag och som overlétits till nimnden

Beslutanderatt delegeras inom forvaltningen

Formellt sett delegerar nimnden till forvaltningsdirektéren, som via ett delegationsbeslut
delegerar beslutanderitt till resten av forvaltningen enligt besluten och beslutsnivaerna
som anges i delegationsordningen. De beslutsnivaer som anges i delegationsordningen —
forvaltningsdirektor, avdelningschef, verksamhetschef, enhetschef med flera far sin
delegation via delegationsordningen.

Blankett for vidaredelegation

I vissa fall ska delegation ges via blankett for vidaredelegation. En allmén forutséttning
for den som far utova delegerad beslutanderitt &r att riktlinjer och Gvriga bestimmelser
for verksamheten alltid ska foljas.

Medarbetare som har befattningar med beslutanderitt enligt delegationsordningen far
beslutanderétt vid forsta arbetsdagen. Har gors en individuell provning om lamplighet vid
anstéllningstillféllet. For handldggare inom dldreomsorgen som
bistdndshandldggare/socialsekreterare gors dock forst en individuell beddmning av
Overordnad chef innan delegation ges pé en sarskild blankett. Delegerad beslutanderitt far
inte delegeras vidare av ndgon annan delegat dn forvaltningsdirektoren. Narmsta chef
ansvarar for att medarbetarna ges delegationsritt via blanketten for vidaredelegation och
att den undertecknas av forvaltningsdirektoren.

Ténk pé att man 1 vissa fall behover vidaredelegera mellan chefsnivéer, om enhetschefer
ersitter avdelningschefer under semesterperiod eller liknande. Om en avdelningschef
utser en enhetschef som tillférordnad (tf.) behover enhetschefen ges delegation att fatta
beslut pa avdelningschefsniva under perioden. Da behover en beddmning goras vilka
delegationsbeslut enligt delegationsordningen som kan behdva fattas under perioden
under ordinarie chefs franvaro. Narmsta chef ansvarar for att den som gér in ges
delegationsritt via blanketten for vidaredelegation och att den undertecknas av
forvaltningsdirektoren.

Blanketten finns under Styrande dokument — Styrning och uppfo6ljning —
Delegationsordning — Blanketter:

1. Fylli blanketten for den som ska ha delegation
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2. Se till att blanketterna signeras av forvaltningsdirektor och att blanketterna
sedan skickas tillbaka till verksamheten via internposten

3. Naér blanketterna kommer tillbaka till verksamheten ska de sparas fysiskt i en
lamplig lokal pa enheten/verksamheten/avdelningen. Blanketterna ar allmédnna
handlingar och kan komma att behdvas om ett beslut 6verklagas.

4.  Blanketterna uppdateras nir delegationsordningen uppdaterats med nya beslut
eller beslutsnivaer som berdr er verksamhet.

Tf. for forvaltningsdirektor

Om forvaltningsdirektoren ar franvarande en kortare tidsperiod adn sex veckor har
ordforande i ndmnden delegation pa att utse tf. forvaltningsdirektér under perioden. En tf.
forvaltningsdirektdr méste utses for att ersittaren eller ersittarna ska kunna signera
formella dokument och beslut for forvaltningsdirektoren. Delegationen ges via ett
delegationsbeslut som ordforande signerar och inte via blanketten for vidaredelegation.

Viktigt att tanka pa for dig som fattar
delegationsbeslut

Du far inte utova delegerad beslutanderitt i drenden som beror dina egna personliga
forhallanden eller dér det enligt kommunallagen forekommer jav. Att vara javig innebér
att medarbetare eller beslutsfattare har ett intresse i ett drende sa att dennes opartiskhet
och formaga till saklighet kan ifragasittas. Jav giller all handldggning av drenden och
riktar sig till den som pa nagot sitt kan paverka drendets utgang, det vill sdga bade
handléggare och beslutfattare. For mer information se Goteborgs Stads riktlinje for
representation, gavor, mutor, jiv och bisyssla, Goteborgs Stads anvisning for bedomning
av bisyssla och jdv och forvaltningslagen (2017:900).

En chef har alltid samma beslutanderitt som sina medarbetare.

Det ér inte tillitet for tvd eller flera chefer eller medarbetare att besluta tillsammans. Den
beslutsniva som anges i delegationsordningen 4r den lagsta beslutsnivén.
Beslutanderitten foljer sedan chefslinjen uppat i organisationen.

Néamnden kan vélja att sjdlv lyfta upp ett delegationsbeslut pa nimndniva nér som helst
och besluta om ett beslut som egentligen ar delegerat till forvaltningen. Det kan gélla en
hel grupp beslut, ett avsnitt eller ett enskilt beslut.

Infor storre projekt, ekonomiska ataganden av langvarig karaktér, beslut som far
konsekvenser for andra enheter 4n den egna, eller &renden som kan uppfattas som av
principiell karaktér eller &r kontroversiella, bor man som delegat ha ett samrdd med
nirmsta chef innan beslut tas. Narmsta chef ska ta stéllning till om kommunicering
behovs vidare i chefslinjen.

Dokumentera delegationsbeslut

Chef ansvarar for att verksamhetens rutiner for dokumentation av delegationsbeslut ar
kinda av alla som tar delegationsbeslut.
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Den som har fattat ett beslut med stdd av delegation ska dokumentera detta i enlighet
géllande lagstiftning, regler och riktlinjer for delegation som framgér i kapitel 1 i
delegationsordningen, och verksamhetens rutiner. Aven beslut som inte #r direkt
reglerade i lag ska dokumenteras sa att det klart framgar vilka beslut som fattats,
beslutsfattare och datum.

En del delegationsbeslut dokumenteras pé annat sétt, exempelvis ett tecknat avtal eller en
anmailan som skickas in till en tillsynsmyndighet pa delegation. Da utgdrs
dokumentationen av den delegerade beslutanderitten av det signerade avtalet eller den
inskickade anmaélan till IVO. Det &r inte alltid helt enkelt att reda ut vad som ska vara ett
delegationsbeslut som ska dokumenteras och vad som ér ett beslut som ar ren
verkstéllighet. Kontakta ndrmsta chef'i forsta hand om du ér oséker pd hanteringen.

Anmala delegationsbeslut

Instruktion for anmalan av delegationsbeslut

Delegationsbeslut ska anmaélas for kinnedom till férvaltningsdirektor, nimnd eller
namndens utskott. Hur och till vem beslut ska anmaélas styrs av nimndens
delegationsordning och delegationsbesluten ska anmélas 16pande. Detta innebér att
delegationsbesluten ska anmaélas till ndsta mdjliga sammantrade utifran ndmnds- och
utskottsprocessen. Instruktioner for anmélan av delegationsbeslut till individutskottet
finns i Rutin for handldggning av drenden i individutskottet.

Anmélan av delegationsbeslut till némnd

Delegationsbeslut som ska anmélas till nimnden behdver inte anmélas separat om de &r
registrerade i forvaltningens diarium (Ciceron) som handlingstyp ”Delegationsbeslut”.
Vid oklarheter kontakta namndsekreterare@aldrevardomsorg.goteborg.se. I undantagsfall

anmals delegationsbeslut till nimnden pa sérskild lista som finns pa Styrande dokument—
Styrning och uppféljning — Delegationsordning — Blanketter — Blankett for anmélan av
delegationsbeslut till nimnd. Alla handlingar som innehéller sekretessuppgifter eller
kansliga personuppgifter skickas krypterat.

Hantering gentemot nédmnden

Alla anmilda delegationsbeslut anmals till nimnden i ett samlingsdrende vid varje
sammantride. Aven protokoll fran individutskottet som lista pa tillsvidareanstillda i
forvaltningen anméls. Ndmnden antecknar anmélda delegationsbeslut till protokollet.

Rutin for granskning av delegationsbeslut

Politikerna i nimndens individutskott granskar l6pande de delegationsbeslut som
forvaltningen fattar och som anmals till utskottet. Handldggaren kontaktas av
ndmndsekreteraren om hens delegationsbeslut blivit foremal for granskning. Pa Styrande
dokument finns Rutin for granskning av delegationsbeslut i individutskottet som anvénds
ndr utskottet genomfor sin granskning.
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Kansliet genomfor dven stickprovskontroll av delegationsbeslut regelbundet.

Fragor

Har du fragor, vill ha en utbildning om delegation eller kdnner dig oséker pa nagot ar du
vilkommen att kontakta oss pa kansliet.

Du hittar kontaktuppgifter pa Intranitet, eller skicka e-post pa:
namndsekreterare(@aldrevardomsorg.goteborg.se eller
aldrevardomsorg@aldrevardomsorg.goteborg.se
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