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INNLEDNING

Sel kommune har lenge manglet et samlet internt delegasionsreglement. De senere arene har kommunens
oppgaver blitt mer sammensatte. De forskjellige fagomradene har utviklet seg, og kompetansekravene er
stadig gkende. Brukerne av vare tjenester stiller sterre krav, og innbyggernes rettigheter har kommet mer i
fokus. Alt dette gjer ledelsetil en sterre utfordring.

Pa vegne av fellesskapet forvalter kommunale ledere store gkonomiske og faglige ressurser. Det er behov
for & summere opp hvilke delegasonsbestemmelser som gjelder, og hvilke krav som stilles til
gkonomiforvaltning, personalforvaltning og myndighetsutevel se etter ssarlover.

Gjennom OU- prosessen de siste par arene er det lagt ned et stort arbeid pa & forbedre kommunens
administrative organisering. Administragjonsgefen summerer her opp hvordan hovedtrekkene i
administrativ organisering vil vagei tiden som kommer.

Otta, 18.08.2010

Sjur Mykletun
administrasjonssjef

Lederforum sitt motto, utarbeidet i juni 2007:

K valitet
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PRINSIPPER OG GENERELLE BESTEMMEL SER

Prinsipper for delegering av vedtaksmyndighet og saksbehandling

Saksbehandlingen skal vaare sa god som mulig innenfor rammen av lover, avtaler og
overordnede planer

Det skal vaare en malsetning at alle saker skal behandles pa lavest mulige niva

Ved all delegering er bade myndighet og det |gpende daglige ansvar delegert

Det skal rapporteres tilbake til overordnet organ om myndighetsutevel sen

Alle ansatte har innenfor sitt arbeids- og ansvarsomrade plikt til & pase at ale lover falges. Av
generelle lover nevnes falgende med tilhgrende forskrifter:

a) Kommuneloven d) Arkivioven
b) Offentlighetsoven €) Arbeidsmiljgloven
¢) Forvaltningsloven f) Lov om offentlige anskaffelser

Delegering omfatter ikke saker av prinsipiell karakter, som alltid skal behandles politisk.

Delegering av myndighet betyr ikke, rettdig sett, at delegerende organ gir fra seg myndighet og
ansvar. Den myndighet som delegeres kan nér som helst trekkes tilbake.

All delegering til administrasionen skjer i henhold til Kommuneloven til administrasjonssjefen, og
e beskrevet i Politisk delegeringsreglement for Sal kommune, kap. 5, godkjent den 21.06.2010. All
delegert myndighet etter dette reglementet skal sdledes uteves pa vegne av administrasjonssjefen,
med hjemmel i Kommunelovens §23.4. Delegert myndighet kan videredelegeres innen de rammene
dette reglementet setter.

Vedtakenes funkgonstid
Det kan ikke i aminnelighet gjares vedtak som er bindende for kommende ars budsjetter.

N&r det gjelder vanlig kontraktsmessig binding, kan kommunen, gjennom privatrettsiige avtaler,
pafares forpliktelser for kommende tider, for eksempel ved bindingstilsagn ved tilsettinger, kjep-,
leie- og lanekontrakter. Slike lovlige vedtak medfarer blant annet en fremtidig plikt til & bevilge de
belgp som er nadvendige for & oppfylle avtalen.

Prinsipielle vedtak

For det fattes vedtak i delegerte saker, skal det vurderes om vedtaket er av prinsipiell karakter.
Hvilke vedtak som er av prinsipiell betydning, ma vurderes ut fra:

- Vedtakets karakter og konsekvenser

Betydning om i hvor stor grad avgjarelsen ma anses som klarlagt gjennom tidligere politiske
vedtak

Saker som gir Klar presedens

Forholdet til overordnede planer

Verdivalg

Innarbeidet praksis

| tvilstilfeller avgjer ordfarer og administrasonssef om en sak er av prinsipiell karakter.

Klage pa vedtak
Alle enkeltvedtak fattet pa grunnlag av delegert myndighet fra administrasjonssjefen kan paklages.



15

16

21

2.2

Nar et administrativt enkeltvedtak blir paklaget, skal det farst behandles av den myndighet som har
fattet vedtaket. Dersom klagen ikke imagtekommes, skal overordnet saksbehandler fremme saken
for klagenemnd, med unntak av de saker i medhold av saalover der sealoven fastsetter annen
klageinstans. Hvordan klagesaker skal behandles, fremgar av Forvaltningslovens kap. VI, Om
klage og omgjering.

L ovlighetskontroll

Vedtak truffet av administragonen pa grunnlag av delegert myndighet kan bringes inn for
departementet til kontroll av avgjarelsens lovlighet, jfr. KI. § 59 med tilhgrende forskrift.

Habilitet og taushetsplikt

Den som er delegert myndighet i henhold til dette reglement, har selv ansvar for a vurdere egen
habilitet, jfr. Forvaltningslovens kap. II. Den som er delegert myndighet har selv ansvar for a
forholde seg til forvaltningslovens regler om taushetsplikt, jfr. Forvaltningsoven 88 13 og 13a-f og
offentlighetsloven. Nar administragonssjefen selv er inhabil i en sak hvor myndighet er delegert til
administragonssefen, fattes vedtak av det politiske organ kommunestyret har delegert
vedkommende ansvarsomréde til. Utvalget kan eventuelt be administrasonssiefen i en annen
kommune forberede saken.

LEDELSE | SEL KOMMUNE

Generelt

Ledelse kan defineres som det & oppna resultater gjennom andre. Ingen kan lgse kommunens
oppgaver alene. Derfor er samordning innen den enkelte virksomhet helt nedvendig, men ogsa
samordning mellom de ulike kommunale virksomhetene. Krav til ledelse og lederroller avhenger
av ledd sesfunksjon og type virksomhet. Administrasjonssjefen har hovedansvaret, men ale lederne
har et delansvar for at virksomheten gar godt, og at de fastsatte mal blir nadd. Ledere er sterke
normsendere, og kan i stor grad pavirker resultatene gjennom bevisste prioriteringer og en
giennomtenkt |ederadferd.

Kommunen har hele tiden offentlighetens sgkelys pa seg. Det er viktig & klargjere de forventninger
administragonsgefen har til ledelse i Sel kommune. Punktene i det felgende gjelder ale
ledel sesniva:

toppledere

virksomhetsledere

mellomledere

Ledere paalle niva har ansvar for at fglgende avtaleverk og lover med tilhgrende forskrifter

falges:

- Hovedavtalen for kommuner - Ferieloven

- Personregisterloven - Likestillingsloven
- Folketrygdlioven - Arbeidsmiljgloven

Det samme gjelder lokalt vedtatte retningslinjer, som personalreglement, etiske retningdinjer
0g pressereglement

Krav til vareledere

Alle som har en definert lederstilling skal vite at de har patatt seg et lederansvar. Dette medferer
ansvar for tjenesteproduksjon, personalledelse og gkonomistyring; og for at en mal- og resultatstyrt
kultur slér rot i Sel kommune.

Allelederei Sel kommune skal sette brukerne av vare tjenester i sentrum.
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Alle ledere skal vaare lojale mot vedtatte politiske og administrative besutninger.

Alle ledere skal foreta planlegging pa kort og lengre sikt, gjennomfare planene, og felge opp
tjenesteproduksion og gkonomistyring innen sitt ansvarsomrade.

Alle ledere skal drive en aktiv personalledelse som stimulerer, tar vare pa og utvikler
medarbeiderne. Medarbeidere har rett til & fa positiv og negativ tilbakemelding pa utfarte
oppgaver. Medarbeidersamtaler skal brukes pa ale nivai kommunen.

Det er et spesielt ledeansvar & ivareta god intern og ekstern informasjon, og bidra til godt
samarbeid, dpenhet og tillit i egen organisasjon.

Det er et lederansvar & segrge for et godt tverrfaglig samarbeid mellom egen og andres
avdelinger.

Omstilling og endringsprosesser er viktige og nadvendige for & utvikle velferdssamfunnet. Det
er et lederansvar & bidra i dike prosesser, bade i egen virksomhet, i det tverrfaglige

samarbeidet, og i kommunen som helhet.

L edernesresultater skal males etter disse prinsippene

Mal og resultater

Delegering og kontrall

Kommunikasjon og sasmarbeid

Utvikle medarbeidere og skape entusiasme for virksomhetens mal
A forbedre seg som leder

ORGANISASIONSKART —VEDLEGG 1

Sel kommune er organisert i flat struktur slik: en ledergruppe pafire som hver har ansvar
for sine omréder, en fagstab og 27 virksomheter, av disse barnevern og landbruksskontor
sammen med V &ga og regional PP-tjeneste for Nord-Gudbrandsdalen og Nord-
Gudbrandsdal vidaregaande skule.

ADMINISTRATIV OPPBY GGING OG ANSVARSFORDELING

Administragonss efen

Administragonssiefens  oppgaver framgdr av  kommunelovens § 23 og Politisk

delegerlngsreglement for Sel kommune kap. 5. Administrasjonssefen har sazlig ansvar for:

A lede administrasjonens arbeid med & forberede saker for de folkevagte organ og setil at alle
disse er forsvarlig utredet, bla. med hensyn til helhetsperspektiv og konsekvenser for gkonomi,
personell, milj@ og publikums krav til tjenester

Serge for at kommunens medarbeidere far utviklingsmuligheter og utfordringer innenfor en
fleksibel og effektiv organisasjon.

Sarge for en god forvaltning av kommunens gkonomiske ressurser, herunder & etablere rutiner
for internkontroll.

Videreutvikle, kvalitetssikre og tilpasse kommunale tjenester til de innbyggernes behov

Lede det strategiske plan- og utviklingsarbeidet i kommunen med sikte pa at Sel skal vege en
bagrekraftig kommune.

Deltai kommunens interkommunale samarbeid og eksterne profilering.

Administragonsg efens leder gruppe
| ledergruppa sitter kommunal§efene sammen med administrasjonssjefen.
Pa vegne av administragonssjefen skal medlemmene i ledergruppa:
Gi rad og veiledning til virksomhetene, innenfor sine kompetanseomréder.
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Bidratil en enhetlig kommunal ledelse og praksis innenfor sine kompetanseomrader, i trad med
gieldende lover, regler og politiske vedtak.

Bidra til innovason og utviklingsarbeid innen sine omrader, med skte pa effektiv
ressursutnytting og kvalitetsutvikling av tjenestene.

Utarbeide forslag til investeringer innen sitt ansvarsomrade, og felge opp investeringsprosj ekt
over 500 000 innen de rammer som vedtas.

Felge opp sine ansvarsomrader mot eksterne samarbeidsparter og  offentlige
tilsynsmyndigheter.

Virksomhetsedere

Virksomhetseder i Sel kommune er leder av den enkelte enhet som e listet opp i
organi sasjonskartet.
Pa vegne av administragonssjefen skal virksomhetslederen
L ede virksomheten etter de prinsipper som er nedfelt i punkt 2.2, krav til vére ledere.
Utarbeide fordag til driftsbudsgjett for sin virksomhet, og utnytte de gkonomiske ressursene pa
beste méate innen de rammer kommunestyret fastsetter.
Deltai arbeid med investeringsbudsiett, og falge opp progekter inntil 500 000 innen fastsatte
rammer.
Vage arbeidsgivers representant pa sin arbeidsplass, med ansvar for tilsettinger,
kompetanseutvikling og medarbeidersamtaler.
Falge opp kommunens internkontroll, innen helse- miljg og sikkerhet, gkonomi og
fagsystemer.
Gjgere vedtak i medhold av lov- og regelverk pa sitt omrade i saker av ikke- prinsipiell karakter.

Myndighet som normalt ikke deleger es fra administrag onss efen

Av hensyn til en helhetlig ledelse av kommunen og til folkevalgt kontroll med forvaltningen, blir
fal gende myndighet ikke delegert til ledere i ledergruppa og virksomhetslederne:
Administrasjonssiefens rett og plikt til & fremme forslag til vedtak i politiske organ
Administrasonssjefens fullmakt til & bestemme administrativ organisering
Administrasionssefens fullmakt til & fere forhandlinger og fatte vedtak om protokoller fra
lennsforhandlinger og andre forhandlinger etter avtaleverket.
Vedtak om oppsigelse dler avskjed.
Visse typer permigoner, jfr. pkt. 6.3.
Videre delegering skal godkjennes av administrasjonssjefen.

Den fra ledergruppa som er utpekt som administragonssjefens stedfortreder i hans fravea, har
myndighet pa disse omrédene i administrasjonssjefens fravea.

DELEGERING AV ANVISNINGSM YNDIGHET

Generelle bestemmelser

1. Kommunestyret har delegert al anvisningsmyndighet over kommunens regnskap til
administrasjonssjefen, som vil si ledergruppa.

2. Delegert anvisningsmyndighet uteves i samsvar med gjeldende regler og innenfor den vedtatte
budsj ettrammen.

3. Anvisningsretten er knyttet til attestert regning. Dersom den som har anvisningsrett attesterer,
skal overordnet med delegert myndighet foreta anvisning. Det er et ufravikelig krav at alle
regninger skal vaae etterregnet og attestert.

4. | den grad det er praktisk gjennomfarbart, skal rekvisigoner nyttes ved lokale innkjap.

5. Innkjgpsrett er knyttet til budgettansvar. Kommunenes innkjgpsreglement med etiske
retningslinjer og retningslinjer for habilitet skal falges.
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6. Regnskapsansvarlig skal returnere regninger som ikke oppfyller kravene til etterregning og
attestagion.

7. Den enkelte med rett til anvisning plikter & sarge for at regninger anvises fortlgpende, dik at
ekstraomkostninger ikke padras.

8. Anvisninger skal vaze fullstendige. Dersom det er tvil om noe i tilknytning til anvisninger,
navn, poster m.v. har den som attesterer, den som anviser og regnskapsansvarlig ansvar for &
bringe klarhet i saken.

Per sonlige regninger
Personlige regninger for ordfareren attesteres av administragonssjefen og anviser av leder for
politisk sekretariat eller kommunalsef gkonomi.
Personlige regninger for administragonsgefen attesteres av ordfgreren og anvises av
kommunalgef gkonomi eller leder for politisk sekretariat.
Personlige regninger for kommunagefene anvises av kommunalsief egkonomi eller
administrasjonssjefen.
Personlige regninger for virksomhetsledere anvises av vedkommende kommunal g ef.

Saer skilte bestemmelser.
Administrasionssefen delegerer sin anvisningsmyndighet dik:
- Kommunalgef gkonomi: Alle poster i driftsregnskap og investeringsregnskap
- Kommunalgefene - ale poster i driftsregnskap og investeringsregnskap innenfor sine
omrader
- Leder av politisk sekretariat: Driftsregnskap ansvar 100- 104,120, 181 konto 1101- 1137.
- Kommunalgefer og virksomhetsedere Bygg- og eilendom og Teknisk drift: Alle poster i
driftsregnskap og investeringsregnskap innen ansvarsomradet
- Virksomhetsledere €llers. Alle poster i driftsregnskapet, inntil kr. 500000 i
investeringsregnskapet innen sitt omrade.

Videre delegering.

Virksomhetdeder og medlem i ledergruppa kan videredelegere anvisningsmyndighet innen
driftsregnskapet. Det er viktig a finne funksjonelle | @sninger som samtidig ivaretar den nadvendige
kontroll. Gjennomfering av anvisning har i seg et vesentlig innsyns- og styringselement. Reglene i
punkt 5.1 ma felges. Videre delegering forhandsgodkjennes av administragonssjefen. Den settes
opp skriftlig til den som delegeres myndighet, med gjenpart til kommunalsef gkonomi,
regnskapsansvarlig og kommunerevisjon.

DELEGERING AV MYNDIGHET | PERSONALSAKER

Tilsetting
Administrasjonssjefen er delegert myndighet til atilsettei alle stillinger, med unntak av
medlemmer i ledergruppa. Her tilsetter kommunestyret.
Administragonssjefens myndighet delegeres videre dik:
Kommunalsief gis myndighet til atilsette virksomhetsleder innen eget ansvarsomrade.
Virksomhetsleder gis myndighet til atilsette personell i egen virksomhet.

Prosedyrei tilsettingssaker

Ansettelsen skjer i henhold til gjeldende lov- og avtaleverk

Nar en stilling med varighet over 6 maneder i en virksomhet skal besettes oppnevnes fglgende
ansettel sesutvalg:

- virksomhetslederen

- en representant for personal

- den aktuelle hovedtillitsvalgte, eller den han/hun bemyndiger
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Far utlysning finner sted skal virksomhetsleder sammen med persona vurdere om noen har
fortrinnsrett til tilsetting.

Bade vikariater over 6 maneder samt faste stillinger skal deretter lyses ut internt eller eksternt.
Ved vikariat inntil 6 maneder kan virksomhetslederen foreta tilsetting i samrad med personal
og med tillitsvalgte.

Virksomhetdeder ma pase at midlertidig tilsatte inntatt uten offentlig utlysning har
kvalifikagoner som tilsvarer det en ville kreve ved fast tilsetting.

Ved tilsetting i en avdeling / stabsfunksjon falges tilsvarende prosedyre.

Administrasjonssjefen kan gripe inn og stoppe en tilsettingssak far det sendes ut tilsettingsbrev.
Dette ma skje innen to arbeidsdager etter at tilsettingsvedtaket er gjort.

Permigoner

Virksomhetsleder delegeres myndighet til & innvilge permisjoner etter permisonsreglementets
bestemmelser. P4 samme mate gis medlem i ledergruppa myndighet til & innvilge permisjoner
innen sin avdeling. Det gjares falgende unntak:

Utdanningspermisioner med lann. Dette ma klareres med hensyn pa gkonomisk dekning.
Bindingstid etter endt utdanningspermisjon.

Overgang til ny stilling, mer enn et &rs permision i spesielle tilfeller.

Permisjoner i forbindelse med spesielle oppdrag / engasjementer

Permisjoner ved tillitsverv

Permisjoner som ikke er omfattet av reglementet:

| disse tilfellene oversendes permisjonssgknaden til personal for videre oppfalging.

I tvilstilfeller skal virksomhetsleder drefte permisjonsspgrsma med personal.
Vedtak i permisjonsspgrsma kan klages inn for administrasjonsutval get.
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Personalavdeling
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Skatt — og innfordr.avd.
Otto Josten
Avdelingsleder

Servicetorget
Liv Annette Nygjerdet
Avdelingsleder
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IKT-avdeling

— Terje Alnes
IKT-konsulent
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Fagstab
Pedagogisk radgiver,
helsefaglig radgiver,
juridisk radgiver,
informasjonsradgiver og
flyktningekonsulent
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