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Allmanna bestammelser

1. Valnamndens beslutanderatt
Kommunallagen bygger pé principen att de fortroendevalda fattar beslut kollektivt och har
ett kollektivt verksamhetsansvar. De fortroendevalda har det yttersta ansvaret for den
kommunala forvaltningen och ér de som styr férvaltningen. Det innebér ocksa att de
fortroendevalda bar ansvar fran beredning av ett drende till beslut och for genomférande av
beslutet.

Valndmndens uppgifter finns i kommunallagen, i speciallagstiftning — sdsom vallagen och
arkivlagen samt i styrdokumenten Reglemente for Habo kommuns ndmnder och Reglemente
for valndmnden.

2. Vad innebar delegation?
Det dr nimnden, i det hér fallet valndmnden, som avgdr om delegation ska ske, forutsatt att
det far ske enligt kommunallagen. Delegation innebér att nimndens befogenhet att fatta
beslut verldmnas till en delegat (fortroendevald eller anstilld). Det delegerade beslutet
fattas sedan pa ndmndens végnar. Det &r saledes beslutsmandatet och inte det Gvergripande
ansvaret som delegeras.

Den som via delegation far rétt att fatta beslut kallas delegat. Ett beslut som fattats med stod
av delegation fran valndmnden géller alltsd som om valnimnden sjdlv hade fattat beslutet 1
fréga.

Delegaten har det fulla ansvaret for handldggningen och beslutsfattande i de &renden som
delegationen omfattar. Det innebér att delegaten tar det fulla ansvaret for det konkreta
beslutet och att den delegerande inte fir gé in 1 ett beslut som har fattats till foljd av
delegationen. Den delegerande (valndmnden) har ddremot kvar sitt overgripande ansvar for
sakomradet och kan ta tillbaka delegationen, ocksa for ett enstaka drende.

Nar nimnden delegerar sin beslutanderitt ska den klart ange vilken beslutanderitt som
delegeras och till vem beslutanderitten 6verlats. Namnden kan inte besluta om en sé kallad
blandad delegation, det vill siga till en anstélld och fortroendevald i forening.

Syftet med att delegera beslutanderétten &r att avlasta ndmnderna fran rutindrenden och att
paskynda handléggning av drenden. Detta skapar utrymme for mer behandling av principiellt
viktiga drenden och drenden av storre vikt i nimnderna. Delegation av beslutanderitt dr en
nddviandighet for att den kommunala organisationen och forvaltningen ska kunna fungera pa
ett effektivt sitt.

3. Vem kan vara delegat?
Enligt 6 kap. 37 § kommunallagen far nimnden delegera sin beslutanderitt till presidiet, ett
utskott, en ledamot, en ersittare eller en automatiserad beslutsfunktion i ett visst drende eller
en viss grupp av drenden. En ndmnd far dven uppdra at en anstélld att besluta enligt 7 kap.
5-8 §§ samma lag.

4. Delegationsforbud
Av 6 kap. 38 § kommunallagen f6ljer att beslutanderitten inte fir delegeras nir det géller

1. drenden som avser verksamhetens mal, inriktning, omfattning eller kvalitet,
2. framstéllningar eller yttranden till fullmiktige liksom yttranden med anledning av att
beslut av ndmnden 1 dess helhet eller av fullmiktige har 6verklagats,
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3. drenden som ror myndighetsutovning mot enskilda, om de dr av principiell
beskaffenhet eller annars av storre vikt,

4. drenden som vickts genom medborgarforslag och som ldmnats Gver till nimnden, eller

5. drenden som enligt lag eller annan forfattning inte far delegeras.

Vidare framgar det av 6 kap. 38 § andra stycket kommunallagen att beslutanderitten inte far
delegeras till en automatiserad beslutsfunktion nir det géller 4renden dér beslut 6verklagas
enligt bestimmelserna i 13 kap. (laglighetsprovningsmal), drenden dér beslut enligt lag eller
annan forfattning inte far 6verklagas, drenden om upphandling eller d&renden om
valfrihetssystem.

5. Bradskande drenden
Enligt 6 kap. 39 § kommunallagen far en nimnd uppdra at ordféranden eller en annan
ledamot som ndmnden har utsett att besluta pd nimndens vignar 1 drenden som &r sa
bradskande, att nimndens avgorande inte kan avvaktas. Mgjligheterna att delegera enligt
denna bestimmelse begrédnsas inte av 6 kap. 38 § forsta stycket 1-4 kommunallagen.

Sadant beslut ska enligt 6 kap. 40 § kommunallagen anmélas vid valndmndens nésta
sammantride. Besluten ska da ocksé foredras for valnimnden.

Denna speciella typ av delegation framgér av punkt 1.1 i delegationsordningen.

6. Ersattare for ordinarie delegat
Samma delegation som géller for delegat, giller dven for den som ér tillférordnad pa den
tjénst som delegationen avser.

Vid franvaro eller annat forfall hos ordinarie delegat, och dir ingen erséttare formellt har
tillférordnats, ersétts denne genom en eskalering av delegationsrétten till ndrmaste hogre
befattning enligt foljande ordning. Detta giller om inget annat sérskilt framgar 1
delegationslistan nedan.

1. Enhetschef

2. Avdelningschef

3. Forvaltningschef

4. Kommundirektor

5. Kommunstyrelsens ordférande

Vid franvaro eller annat forfall for delegat som har fatt delegation vidaredelegerad till sig
ska delegationen ga tillbaka till den ursprungliga delegaten for beslut.

7. Kommundirektérens dvergripande delegationsratt och stallféretradande
kommundirektor
Kommundirektoren har delegationsritt i alla drenden 1 denna delegationsordning oaktat den
generella erséttarordningen ovan, om inget annat anges vid respektive drendegrupp.

Utifran kommundirektdrens sérskilda roll ska det alltid finnas en kommundirektor i tjdnst.
Vid kommundirektorens frinvaro (till exempel pé grund av langre ledighet eller sjukdom)
ska en stillforetridande kommundirektdr utses som fullgdér kommundirektorens uppgifter
(vem som har mandat att utse framgér av nedan delegationsforteckning). Beslutet ska
redogdra for vem som utses och for vilken tid samt registreras (diarieforas). Om det i ett
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akut drende inte utsetts en stillféretridande kommundirektor 6vertar kommunstyrelsens
ordforande kommundirektorens delegationsrittigheter (se avsnitt 6).

8. Vid jav hos delegat
Nar jav foreligger for delegaten ska beslut istillet fattas av tjdnsteman/politiker i hogre
befattning enligt ordningen ovan (se avsnitt 6).

9. Vid tveksamhet hos delegat
Det finns, som framgar av 6 kap. 38 § forsta stycket 3 kommunallagen, inget hinder for
delegation i1 drenden om myndighetsutévning, som &dr av mera rutinartad beskaffenhet.
Delegationerna i denna delegationsordning avser generellt rutindrenden. I drenden som é&r av
principiell beskaffenhet eller annars av storre vikt ska beslut fattas av valndmnden. Denna
beddmning gdrs av delegaten i varje enskilt fall.

Detta innebér att en delegat ska 6verldmna ett drende till valndimnden om drendets
beskaffenhet eller vikt kréver detta, till exempel om delegaten kénner osékerhet vid
handldggningen eller om valndmndens instillning av annan anledning erfordras.

10. Vidaredelegation
Enligt 7 kap. 6 § i kommunallagen har forvaltningschef ritt att vidaredelegera sin
beslutanderitt till en annan anstélld, om ndmnden medgett detta. Detta innebér att ingen
annan chef, sdsom avdelningschef eller enhetschef, eller fértroendevald far vidaredelegera
sin beslutanderitt. For de drendetyper dér vidare delegation dr medgiven finns detta angivet
vid respektive drende eller d&rendegrupp.

Vidaredelegation sker genom att forvaltningschefen beslutar att vidaredelegera sin
beslutanderitt till en viss utpekad funktion. Det ska ske 1 en sérskild delegationsordning som
ska registreras och publiceras dir 6vriga delegationsordningar finns.

11. Anmalan av delegationsbeslut till kommunstyrelsen
Enligt kommunallagen ska valndmnden besluta i vilken utstrdckning beslut som har fattats
med stod av delegation ska anmiélas till valnimnden. Det foljer av 6 kap. 40 § och 7 kap. 8 §
kommunallagen.

Alla beslut som fattas med stod av delegation ska anmélas till valnimnden och anmilan av
delegationsbesluten ska noteras i valnimndens protokoll. Ddrmed blir besluten
offentliggjorda sé att allmdnheten har en mojlighet att 6verklaga de aktuella
delegationsbesluten enligt laglighetsprovning.! Ritten att dverklaga genom
laglighetsprovning tillkommer enbart kommunmedlemmar och géller enbart for de beslut
som inte kan Overklagas genom forvaltningsbesvir.

Ett delegationsbeslut som kan dverklagas genom laglighetsprovning vinner inte laga kraft
om det inte anmils.? Vanligtvis far ett myndighetsbeslut inte verkstillas forrin det har
vunnit laga kraft men ett kommunalt beslut (som kan 6verklagas genom laglighetsprovning)
far som huvudregel verkstéllas genast. Rétten till omedelbar verkstéllighet far dock inte
tillimpas om sdrskilda skil talar emot verkstélligheten (se 13 kap. 14 § kommunallagen). |
en sadan bedomning ska sarskild hénsyn tas till om verkstélligheten av beslutet kommer att

1 Alla delegationsbeslut kan inte verklagas genom laglighetsprovning. Beslut om tillexempel tilldelning i
upphandling eller att viigra ldmna ut en allmén handling &r delegationsbeslut som inte kan &verklagas genom
laglighetsprovning dé de 6verklagas genom forvaltningsbesvir.

2 Att beslut “vinner laga kraft” betyder enkelt uttryckt att tiden for dverklagande har gétt ut och beslutet kan dé
verkstdllas utan risk for att det kommer att &ndras av domstol.
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kunna réttas. Om inte anmalningsplikten efterlevs forsvaras sdledes mojligheten for
kommunmedlemmarna att 6verklaga och det kan ocksé innebédra en viss fordrojning i nér ett
delegationsbeslut kan verkstéllas.

Ett annat syfte med anmilan dr att valndmndens ledaméter ska fé en fortlopande information
om vilka drenden som har avgjorts genom delegationsbeslut. Anmélan av delegationsbeslut
sker via kommunens dokument- och drendehanteringssystem.

Det ar delegatens ansvar att se till att fattade delegationsbeslut blir anmailda till valnimnden.
Delegaten kan forsdkra sig om det sistndmnda genom att anvinda ratt mall i kommunens
dokument- och drendehanteringssystem. Besluten soks da ut infor varje sammantrade och en
samlad anmélan gors av valnimndens kansli.

12. Utformning av delegationsbeslut
Delegationsbeslut ska vara skriftliga och innehélla uppgifter om:

vem som har fattat beslutet,
néar beslutet har fattats,

vad beslutet innehaller,

till vilka beslutet har skickats,
drendets diarienummer och

med stdd av vilken punkt i delegationsordningen, eller annat stod for delegationen,
som beslutet fattas.

Mall for delegationsbeslut finns 1 dokument- och drendehanteringssystemet. Sérskilda krav
pa utformningen av beslutet stills nir beslutet kan 6verklagas med forvaltningsbesvir. Det
ar upp till delegaten att sékerstilla att dessa krav, som foljer av forvaltningslagen, uppfylls.

Det finns inga krav pa att delegationsbeslut ska vara egenhéndigt undertecknade av
delegaten. Daremot dr det viktigt att det pa négot sétt framgar att den person som anges ha
fattat beslutet ocksé har gjort det.

Det ér delegatens ansvar att se till att fattade delegationsbeslut expedieras till berdrda parter.

13. Avgransning av delegatens beslutanderatt
Delegerad beslutanderitt far utnyttjas endast inom ramen for respektive enhets detaljbudget
eller inom ramen for kostnadskalkyl for visst projekt, om inget annat anges sérskilt 1
delegationslistan nedan.

14. Beslut i kommunallagens mening och andra atgéarder
I delegationsbestimmelserna (6 kap. 37-39 §§ kommunallagen) dr det ndmndens
beslutanderitt i ett visst drende eller en viss grupp av drenden som far delegeras.
Kénnetecknande for vad som utgor ett drende ér att det regelméssigt avslutas genom ett
uttalande fran ndmndens sida som dr avsett att fa faktiska verkningar for mottagaren i det
enskilda fallet. Ett drende avslutas alltsd genom ett beslut av nagot slag.

Grinsen mellan drendehandlaggning och annan forvaltningsverksamhet (faktiskt handlande)
ar 1 méanga fall forhallandevis tydlig. En principiell skillnad mellan atgérder av det ena och
det andra slaget dr att handldggningen av ett d&rende avslutas med ett beslut av ndgot slag,
medan ett faktiskt handlande karaktériseras av att en anstdlld pd4 kommunen vidtar en viss
faktisk &tgird. Atgirder som att hiimta sopor och undervisa ir exempel p4 faktiskt handlande
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som tydligt illustrerar denna form av forvaltningsverksamhet, medan debitering av
avfallsavgifter och betygssittning dr exempel pa verksamhet som innefattar handldggning av
ett drende. Uppgifter som utgor faktiskt handlande ankommer automatiskt pa de anstéllda,
utan att nimnderna behover fatta nagot beslut.

Vidare dr det endast beslut i kommunallagens mening som behover delegeras.
Kéannetecknande for ett sddant beslut ar att det foreligger alternativa 10sningar och att
beslutsfattaren maste gora vissa dvervidganden eller bedomningar. I den kommunala
forvaltningen vidtas en méingd atgiarder inom drendehandléggning som inte kan anses som
beslut i lagens mening. Man talar i sddant fall om rent férberedande eller rent verkstdillande
dtgdrder/beslut. Nagra klassiska exempel pa rent verkstillande beslut dr avgiftsdebitering
enligt en faststilld taxa och tilldelning av daghemsplats enligt en klar turordningsprincip.
Det fér alltsé inte finnas utrymme for sjélvstindiga bedémningar. Aven sdan verksamhet
ankommer normalt pa de anstdllda. Rétten for de anstillda att vidta sddana dtgirder grundas
inte pd delegation. Den f0ljer i stéllet av den arbetsfordelning mellan de fortroendevalda och
de anstdllda som méste finnas for att den kommunala verksamheten ska kunna fungera.

15. Firmatecknare
Firmatecknare dr egentligen en term som inte r tillimpbar i den kommunala organisationen,
men da den dr ett sa vedertaget begrepp inom affarsvérlden har det &ven kommit att
anvindas i den kommunala organisationen.

Att teckna kommunens firma ir en verkstéllighetsdtgird och kraver att det redan finns ett
fattat beslut, antingen ett nimndbeslut eller ett delegationsbeslut. Att vara firmatecknare for
en kommun innebér saledes inte rétten att fatta beslut. Firmateckning inom den kommunala
organisationen ska forstas som att firmatecknaren med sin underskrift garanterar att det finns
ett beslut som stddjer det som underskriften forbinder kommunen att ata sig. Att ingd avtal
ar ett beslut, att teckna avtal dr verkstillighet av beslutet att inga avtal.

16. Ratt att underteckna handlingar och teckna kommunens firma
I forsta hand géller de bestimmelser gidllande undertecknande av handlingar som finns i
Reglemente for Habo kommuns ndmnder



ﬂ, HABO
KOMMUN

DELEGATIONSORDNING

Datum

2025-XX-XX

1.1 Beslut i drenden som &r sa Valndmndens Ska anvidndas mycket restriktivt. | 6 kap. 39 §
bradskande att valndmndens ordforande kommunallagen
beslut inte kan avvaktas.

1.2 Beslut om att pd kommunens Kommundirektor Fér vidaredelegeras.
végnar yttra sig infor domstol,
myndigheter och vid andra Beslut om att yttra sig géller inte
forrdttningar, samt besluta om att 1 de fall delegationsférbud
genom fullmakt sétta annan i sitt foreligger enligt 6 kap. 38 §
stdlle. kommunallagen.

Delegationen géller inte i forsta
hand i de fall ndgon annan
utsetts som delegat 1 ett specifikt
dmne som t.ex. beslut om yttra
sig 1 arkivfragor eller
upphandlingsirende.

1.3 Beslut om att svara pa eller avstd | Kommundirektor
fran att avge yttrande i drenden
som ror andra myndigheters
remisser, skrivelser och andra
framstéllningar vilka stillts till
valndmnden men som kan anses
hénforliga till valndmnden och
som inte ar av principiell
beskaffenhet eller annars av storre
vikt.
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1.4 Beslut att helt eller delvis avsla Kanslichef Utldmnade av allmin handling 2 kap. 15-16§§
begiran fran enskild om att fa ta eller uppgift anses vara tryckfrihetsforordningen
del av allmin handling, eller att Kommunjurist verkstillighet.
lamna ut en allméin handling med
forbehall som inskrinker den For upphandling se &ven punkt
enskildes ritt att roja innehallet 6.5.
eller annars forfoga Gver den.

1.5 Besluta om att helt eller delvis Kanslichef Utldmnade av handling eller 6 kap. 5 § offentlighets-
avsla en annan myndighets uppgift anses vara verkstillighet. | och sekretesslagen
begiran att fi ta del av en Kommunjurist
handling eller pa annat sétt fa del
av en uppgift.

1.6 Beslut om att helt eller delvis Kanslichef Godtagande av begéran anses 6 kap. 6 § offentlighets-
avslé enskilds begdran om att vara verkstéllighet. och sekretesslagen
sjdlv fa anvdnda tekniska
hjilpmedel for automatiserad
behandling som myndigheten
forfogar over for att fa ta del av
upptagningar for automatiserad
behandling.

1.7 Beslut att avvisa 6verklagande Delegat i det Rittidsprovning som inte 45 § forvaltningslagen
som inkommit for sent, om det ursprungliga drendet innebédr avvisning anses vara
overklagade beslutet har verkstillighet.
meddelats pd delegation.

1.8 Beslut att avvisa dverklagande Kanslichef Réttidsprovning som inte 45 § forvaltningslagen

som inkommit for sent, om det
overklagade beslutet har
meddelats av utskott,

innebdr avvisning anses vara
verkstillighet.
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kommunstyrelsen eller

oriktighet till f6ljd av skrivfel,
raknefel eller liknande
forbiseende 1 beslut meddelat pa
delegation.

ursprungliga drendet

myndighetsutdvning.

kommunfullméktige.

1.9 Beslut att omprova beslut med Delegat i det 37 och 38 §§
anledning av att delegationsbeslut | ursprungliga drendet forvaltningslagen
overklagas.

1.10 | Beslut om rittelse av uppenbar Delegat i det Galler vid beslut som innebdr 36 § forvaltningslagen

2.1

Beslut att svara pa andra
myndigheters remisser, skrivelser
och andra framstallningar vilka
stallts till valnimnden eller annat
kommunalt organ, men som kan
anses hinforliga till Valnimnden
och som inte &r av principiell
beskaffenhet eller annars av storre
vikt.

Kommundirektor

11(18)
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3.1 Beslut att 6verlamna remiss till Valsamordnare
annan nimnd for besvarande pa
kommunens vignar.

4.1 Beslut om forséljning av uttjdinta | Ekonomichef
inventarier och dvrig utrustning.

5.1 Beslut om revidering av Valsamordnare Efter samrad med
informationshanteringsplan i de arkivmyndigheten.
fall som inte ror gallringsfrist
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6.1

Beslut om att utse
behorighetsadministratorer och
inskrivare 1 Valmyndighetens
system Valid.

Valsamordnare

DELEGATIONSORDNING

Datum
2025-XX-XX

6.2

Besluta om att forordna personer
som ordférande, vice ordférande
och rostmottagare vid
fortidsrostning och rostmottagning
1 vallokal.

Valsamordnare

6.3

Beslut om forordnande av
personer att vara ambulerande
rostmottagare vid fortidsrostning
vid allménna val, val till
Europaparlamentet och
folkomrostningar.

Valsamordnare

6.4

Beslut om att:

- entlediga utsedd ordforande,
vice ordforande eller
rostmottagare

- byta roll for ordfoérande, vice
ordforande eller réstmottagare

- flytta ordforande, vice
ordforande eller rostmottagare till
annat valdistrikt eller
rostningslokal

Valsamordnare
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- utse erséttare for ordforande,
vice ordforande eller
rostmottagare vid ordinarie
forordnad persons franvaro.

6.5

Beslut om forordnande av
personer att arbeta i
mottagningsgrupp pa valdagen
och vid valndmndens preliminéra
rostrakning for allménna val, val
till Europaparlamentet och
folkomrdstningar.

Kommundirektor

6.6

Beslut om uthyrning och utlaning
av valmaterial i mindre
omfattning.

Kanslichef

6.7

Beslut om att infora réttelse eller
andring i rostlaingden pa uppdrag
av den Valmyndigheten eller
lansstyrelsen.

Valsamordnare

6.8

Beslut om fullmakt for
uthdmtning av fortidsroster
inklusive ambassad- och
utlandsroster.

Valsamordnare

6.9

Beslut om valndmndens
forvaltningsorganisation, struktur,
uppdelning samt
ansvarsfordelning

Kommundirektor
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6.10 Beslut om att utse valsamordnare | Kanslichef
och bitradande valsamordnare
6.11 | Beslut om ordforande eller Kommunstyrelsens
fortroendevaldas deltagande 1 ordforande
kurser och konferenser, inklusive
resor och logi
6.12 Beslut om att avge yttrande till Valndmndens Yttrande som avser
Valprovningsndmnden ordforande Overklagande av ett vals utgang.

7.1

Beslut om att inleda upphandling

a) Inom respektive
verksamhet

b) Ikommun-6vergripande
drenden

a) Budgetansvarig
chef

b) Upphandlingschef,
Ekonomichef

Samrad ska ske med
upphandlingsenheten infor
beslut.

Vid framtagandet av krav i
strategiska upphandlingar kan
och ska verksamheten se till att
dessa tas 1 utskott/namnd.
Héanvisning till Anvisningar for
upphandling och ink&p, st 12,
sid 12 om ndmnder samt Bil.2
checklista konsekvensanalys sid
18.

Lagen om offentlig
upphandling
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Teckna avtal dr verkstéllighet
och gors av ansvarig chef i varje
verksamhet.
Avrop pa ingangna avtal ar
verkstillighet.

7.2 Beslut om Budgetansvarig chef | Samréad ska ske med
upphandlingsforfarande inklusive . upphandlingsenheten infor
undantag, beslut om tilldelning, Upphandlingschef beslut.
beslut om avbrytande

Ekonomichef

7.3 Beslut om att séga upp eller Delegaten i det Lagen om offentlig
forlanga ingangna avtal ursprungliga beslutet upphandling

7.4 Beslut om att hiva avtal till f6ljd | Kommundirektoren Avtalslagen
av avtalsbrott.

7.5 Beslut om deltagande 1 Upphandlingschef Lagen om offentlig
upphandling samordnad av andra ' upphandling
upphandlande myndigheter Ekonomichef
och/eller ink&pscentraler.

7.6 Beslut om upphandling Budgetansvarig chef | Upphandlingspolicy samt Lagen om offentlig
understigande beloppsgransen for Anvisningar for upphandling upphandling
direktupphandling. och inkop ska foljas.

7.7 Beslut om att inte ldmna ut allmédn | Upphandlingschef Utlamnande av allmén handling | Lagen om offentlig
handling 1 samband med anses vara verkstéllighet. upphandling
upphandlingsprocessen. Ekonomichef

Delegationen géller fram till och
med att tilldelningsbeslutet har
vunnit laga kraft. Dérefter

offentlighets- och
sekretesslagen
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vignar yttra sig infor domstol,
myndigheter och vid andra
forrattningar, samt besluta om att
genom fullmakt sitta annan 1 sitt
stalle.

Ekonomichef

Datum
2025-XX-XX
Overgar ansvaret for provning till | 2 kap.
den upphandlande/bestillande tryckfrihetsforordningen
nidmnden.
7.8 Beslut om att pd kommunens Upphandlingschef

8.1 Beslut om att soka bidrag till Kommundirektor
Valndmndens verksamheter fran
staten, EU och andra
organisationer, upp till 100
prisbasbelopp.
8.2 Beslut om att soka bidrag till Kanslichef
Valndmndens verksamheter fran
staten, EU och andra
organisationer, upp till 60
prisbasbelopp.
8.3 Beslut om att inga Den som ar behorig
personuppgiftsbitrddesavtal. att inga avtal till vilket
ett personuppgifts-
bitrddesavtal bifogas.
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8.4

Fatta beslut rorande
framstillningar som enskilda gor
med stod av
dataskyddsforordningen

Kanslichef

8.5

Besluta om att anmila
personuppgiftsincident till
tillsynsmyndighet eller enbart
dokumentera héndelsen.

Kommundirektor

8.6

Beslut om att utse ersittare for
dataskyddsombud for en period
om hdgst sex veckor

Kommundirektor
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