
Kumlinge kommun
INSTRUKT1ON FOR KOMMUNDIREKTOR

2S

C-

INSTRUKTION FOR
KOMMUNDIREKTÔREN
I KUMLINGE KOMMUN

Godkänd av fullmãktige 17.12.20 15
Trader j kraft 1.1.2016

Andrad 28.9.2017
Andrad 7.4.2020

Andrad 16.6.2022
Andrad av fullmaktige 21.12.2023 vilket trader ikraft 1.1.2024
Andrad av fullmaktige 9.12.2025 vilket trader ikraft 1.1.2026

I//p



Kumlinge kommun
INSTRUKTION FOR KOMMUNDIREKTOR

Kommunens förvaltning, ekonomi och ovriga verksamhet leds av
kommundirektören, sam är styrelsens tjänsteman, I enlighet med vad I denna
instruktion stadgas. AnstãIIningsforhllandet regleras I första hand genom lag
samt allmänna bestämmelser I tjänstekollektivavtalet och i kommunens
tjanstestadga. Kommundirektören har ett kommundirektörsavtal.
Kommundirektören utses av fullmäktige och anstãlls tillsvidare eller for viss tid
enhigt vad fullmaktige beslutar.

BehOrighetskrav
FOr tjänsten lmplig akademisk examen, sam tilisammans med insikter,
erfarenheter samt praktik anses tillräckligt fOr att framgngsrikt handha
tjansteIiggandena.

2 LOnesttning
For kammundirektören utgr en fOrhandlingsbar heihetsiOn. HeihetsiOn innebr
att inga tilIgg eller allmänna IOnehOjningar tilikammer. Kammunstyrelsen
fastställer lOnen.

2.1 Utvecklings- och IönesamtaI
Kammunstyrelsen eller av styrelsen delegerad kammitté hlIer rligen ett
utvecklingssamtal med kammundirektören där mlsattningar ach fOrväntningar
fastställs och utvrderas. Vid utvecklingssamtalen kan även lOnesamtal föras.
Kammunstyrelsen fattar beslut om eventuella lonejusteringar.

3
StãllfOreträdare

Sam kammundirektOrens ställfOreträdare sam föredragande I styrelsen fungerar
kammunens föredragande tjänstemän I ärenden som berör deras
huvudansvarsomrden. D tjänsten är abesatt ansvarar styrelseordfOranden for
ovriga tjansteligganden.

4
Huvudansvarsomrde

KommundirektOren ar kammunens ledande tjänsteman med allmänt ansvar fOr
organiseringen av arbetet samt beredning och verkstãllandet av
kommunstyrelsens beslut. KommundirektOren fungerar sam fOrman och ansvarig
tjänsteman fOr central- och naringslivsfOrvaltningen samt fOr kansliets personal
och ledande tjãnstemän.

5
Huvudansvarsomrdet indelas I deIomrden enligt fOijande:

I. Allman administration med uppgift att

bereda ärenden
mom amrden sam amfattas av kommunstyrelsens instruktion, ssom att
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- uppgora farslag till planer och mlsättningar
- bereda beslutsforslag till styrelsen
- hlla sig ajour med ny lagstiftning som berör kommunens forvaltning,
- vidta nödvändiga tgärder med antedning av diarieförda inkomna

handlingar
- föra forteckning over beslut over beslut fattade I tjänsten over vilka kan

inlãmnas rttelseyrkanden
- ansvara for sammanstallningen av kommunstyrelsens och - fullmäktiges

mOteshandlingar
- sända kallelser till dessa organs sammanträden

administrera
- organisera arbetsfOrhllandena p kommunkansliet
- vidta tgärder for att lOsa akuta problem i arbetet mom

centralforvaltningen
- ta initiativ fOr att utveckla kommunens fOrvaltning
- sOka lagfart fOr kommunens fastighetsfOrvrv am inte styrelsen besluter

annat
- fungera sam sekreterare vid kommunstyrelsens och -fullmaktiges

sammanträden

verksthtla beslut
- bevaka lagligheten I kommunstyrelsens beslut
- sammanställa skrivelser och brev till berOrda parter
- ansvara fOr att protokollen r skrivna, justerade och framtagda till

pseende mom utsatt tid
- tillse att de vars rätt, skyldighet elter fördel direkt pverkas av ett beslut av

styrelsen eller fullmaktige erhller protokollsutdrag

II. Personaladministration med uppgift att

- fOlja med utbildningsbehovet och godkanna deltagandet I kurser for
anställda enligt §4

- ardna personalmOten fOr de ledande tjänstemãnnen enligt
fOrvaltningsstadgan

- fungera sam lOne- och pensionsom bud samt arbetarskyddschef mat
särskild ersattning

- fOrhandla med fackorganisatianer sam representant for arbetsgivaren,
- i enlighet med FOrvaltningsstadgan §9 fatta beslut i persanalrenden sam

är kammundirektOrens behOrighet.

IlL Informationsverksamhet med uppgift att

Internt
- tillse att den interna infarmatianen fungerar
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- hIIa kontakt med myndigheter, förtroendevalda och övriga parter

Externt
- förmedla information angende av kommunen fattade beslut och

handling sprogram
- vara ansvarig redaktör for kommunens allmãnna informationsblad

(Kumlinge Nytt) och webbsida
- handha annonseringen for lediganslende av tjanster
- godkänna annonsering gãllande marknadsföring
- besluta cm semesterstängning av kommunkansliet

IV. Ekonomiforvaltning med uppgift att

- tillse att de lagar, stadganden och Ovriga anvisningar som utfärdas p
omrdet tillämpas samt ge nOdvandiga direktiv fOr tillãmpningen av dem,

- fOlja med och regelbundet rapportera till styrelsen om kommunens
ekonomiska situation

- ansvara for den externa finansieringen enligt budget och
finansieringsplaner

- bevaka kommunens ekonomiska intressen och förbindelser
- i god tid vidta tgarder fOr uppgOrande av bokslut, s att det kan

behandlas av kommunstyrelsen senast under första hälften av maj mnad
ret efter rakenskapsret

- ansvara fOr kommunens betalningsberedskap och fOr att kommunens
bokforing r ajour samt fOr att kommunens budget iakttas

- fOlja med betalningarna av kommunens utgifter och inkomster samt
granska och attestera fakturor och reserãkningar som inte kan godkannas
av ngon annan med attesteringsrätt

- ombesOrja fOrsakringar av kommunens egendom enligt av
kommunfullmäktige fastställda grunder

- utnyttja bankernas erbjudanden for placeringar p sparkonton, om
kommunens likviditet ger mOjlighet därtill

V. Främjande av naringslivet med uppgift att
- ombesörja arrangerandet av informations- och marknadsfOringsverksamhet

I enlighet med kommunens praxis
- marknadsfOra bostadsomrdet Vrholm
- leda och Overvaka sdan verksamhet som utOvas av personal

VI. Lantbruksekreteraren med uppgift att
- handha och Overvaka kOptjnsten Lantbrukssekreterare
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6
Kornmundirektörens beslutanderätt

Kommundirektören har rätt att p kommunstyrelsens vagnar avgöra följande
ärenden

1. Representera eller utse ngon annan kommunal tjänsteman eller kalla
förtroendevald att representera kommunen vid forhandlingar och
representationstillfällen om inte kommunstyrelsen i enskilda fall beslutar
annorlunda

2. Själv eller genom befullmäktigat ombud föra kommunens talan vid
domstolar och andra myndigheter liksom ocks vid sdana
sammanslutningar och samfunds sammanträden, i vilka kommuner är
delãgare eller medlem.

3. Ovriga ärenden som kommunstyrelsen med stöd av 3, punkt 19 i
instruktionen for kommunstyrelsen befuIImktigat kommundirektören att
besluta om.

4. Uthyrning och hyrande av fast och los egendom fOr att användas p en tid
av hOgst 1 r eller med en uppsagningstid av högst 1 r.

5. Betala ofOrutsedda utgifter mom ramen fOr kommundirektOrens
dispositionsanslag.

6. Ing avtal om fOrsIjning av tomter mom sdana detaljplaneomrden fOr
vilka fullmäktige fattat beslut am tamtpriser. KommundirektOren äger
även rätt att i dessa fall ensam fOr kommunens räkning underteckna de
köpebrev varigenorn tomterna säljs.

7. P kommunens vägnar avge utltanden over ansokningar am jardfOrvärv
och jardfOrvãrvstilIstnd. KommundirektOren kan välja att hänfOra
ärendet till kommunstyrelsen.

8. P kommunens vagnar avge utltanden Over bland annat lagfOrslag och
budgetframställningar i de fall brdskande handlaggning omOjliggOr
ärendets behandling i kommunstyrelsen. De av kommundirektOren givna
utltandena am lagfOrslagen som nämns ovan tillställs kommunstyrelsen
till kännedom I formen av ett anmalningsärende p nãstkommande
sammanträde. Arenden sam avgjarts och I vilka kommundirektOren har
avgett utltande for kommunens räkning ska delges kommunstyrelsen.
KommundirektOren kan hãnskjuta ärenden till behandling i
kommunstyrelsen.

7
Kommunstyrelsens fOredragning

Vid kommunstyrelsens sammantrãden avgOrs rendena p foredragning
av kommundirektOren. D kommundirektOren är fOrhindrad eller jävig
avgOrs ärendet p basen av ordfOrandes redogOrelse, eller annan
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tjänsteman som kommunstyrelsen utsett till foredragande. Arenden som
gäller kommundirektören föredras av ordföranden.


