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Instruktion for riktlinjer for chefsansvar i Bollebygds kommun

"Var verksamhet skall ha ledare som skapar arbetsgladje och ett gott
arbetsklimat. En ledare skall vara drivande och kreativ nar det géaller férandrings-
och utvecklingsarbete. Ledarskapet skall praglas av ansvarstagande, lojalitet och
en forméaga att hantera medarbetares olikheter. Ledaren skall tydliggdra och
prioritera uppdraget och skapa en gemensam forstaelse for uppdragets syfte. En
ledare skall samtidigt visa fortroende for sina medarbetare genom att ge frihet
inom givna ramar genom att framja sjalvstandigt arbete och eget initiativtagande”
(Utdrag ur kommunens arbetsgivarpolitiska program, antaget av

kommunfullmaktige 2006-06-21)

Till varje chefs uppgifter hor att entusiasmera, informera, styra och leda. Chefens
insatser avgor i stor utstrackning fortroendevaldas och medarbetares kunskap,
intresse och engagemang for verksamheten och darigenom utvecklingen av
denna. Chef &r en formell position — ett ansvar och ett uppdrag. Ledare blir du

genom ditt satt att agera.

Chefer har fullt ledningsansvar, det vill sdga formellt ansvar for alla tre

ansvarsomradena verksamhet, ekonomi och personal. Det ar alltid du som chef
som fattar beslut. Det innebéar ett helhetsansvar for en organisatorisk enhet. Ett
chefsuppdrag kraver att du balanserar operativa uppgifter, ekonomiska mal och

personalfragor for att nd uppsatta mal.

VI FORVANTAR 0SS att du som chef i Bollebygds kommun tar ditt ansvar inom
de tre delarna verksamhet, ekonomi och personal. Du leder din verksamhet
utifran nedanstaende fortydliganden och har regelbundet dialog med din chef om
dina forutsattningar att na detta. Dialogen sker i enlighet med Den Roda Traden

for chefer.



[ «

BOLLEBYGDS
KOMMUN

Verksamhet

Strategisk planering: Utveckla
verksamheten, sitta mal och driva

férbittringsarbete.

Processeroch
procedurer: Overvaka att rutiner

foljs, hoja kvaliteten och effektivitet.

Samarbete: Utveckla samarbeten
internt och externt utifrin

organisationens mal och budget

Verksamhet

Chefskap

Ekonomi

Budgetering och
prognos: Uppritta budgetar och
félja upp ekonomiskt resultat.

Resultatuppféljning: Analysera
intikter och kostnader samt ta
fram ekonomiska rapporter.

Resurshantering: Sikerstilla
effektiv anvindning 2

g
budgeterade medel.

Personal

Arbetsmiljéansvar: Skapa en god
fysisk, organisatorisk och social
arbetsmiljé, samt férebygga ohalsa.

Kompetensutveckling: Sikerstilla
att medarbetarna har ritt kompetens
nu och i framtiden.

Personalfragor: Hantera
anstillningar, up i
lénesamtal, medarbetarsamtal och
konflikthantering

Utifran kommunens vision och med medborgarnas upplevelse i fokus

standigt utvecklar din verksamhet och bidrar till att utveckla kommunen i

stort.

Det innebéar att;

e Du ldter kommunens Overgripande mal och varderingar styra

prioriteringar och beslut.

e Du sakerstéller att verksamhetens mal ar i samklang med kommunens

mal och vision.

e Tydliggdr for medarbetarna hur deras arbete bidrar till helheten.

e Du ser verksamheten ur medborgarnas perspektiv och arbetar utifran

att tillganglighet, tydlighet och rattssékerhet i alla processer.
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e Du kontinuerligt utvecklar verksamheten genom att folja upp resultat
och analysera behov, anpassa arbetssatt nar forutsattningar forandras

och uppmuntrar forbattringsforslag.

e Du samarbetar 6ver forvaltnings- och verksamhetsgranser och ser till

Bollebygd pa sista raden fore den egna enhetens kortsiktiga intressen.

Att du leder och féljer upp din verksamhet utifran kommunens styrdokument

och styrmodell.
Det innebéar att;

e Du kanner till och forstar kommunens styrdokument sdsom budget och

verksamhetsplan, styrmodell, policys och riktlinjer samt reglementen.
e Du leder verksamheten utifran dessa ramar.

e Du prioriterar och planerar utifran beslutade mal och sakerstéller att

resurser anvands enligt budget.
e Du fattar beslut i linje med lagar, policys och politiska beslut.
e Du tydliggdr kopplingen mellan uppdrag och det dagliga arbetet.

e Du féljer upp mal, kvalitet och ekonomi regelbundet och anvander

nyckeltal och uppféljning som underlag for forbattring.
e Aterkopplar resultat till medarbetare och éverordnad chef.

e Vidtar atgarder om verksamheten avviker fran uppsatta mal.

Att du vidtar de nédvandiga atgarder som kravs utifran kommunens

styrdokument och styrmodell.

Det innebéar att;
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Du agerar nar det kravs genom att fortydliga uppdrag och férvantningar,

justerar arbetssatt eller organisation och prioriterar om resurser.

e Du tar ansvar for att ratt saker faktiskt hander.

e Du fattar beslut inom givna ramar.

e Du foljer lagar, policys och riktlinjer.

e Du haller budget och ekonomiska ramar.

e Du foljer upp din verksamhet.
Att den verksamhet du leder haller en hég kvalitét utifran anvisade resurser.
Det innebar att;

e Du tar ansvar for att verksamheten levererar goda resultat i forhallande

till mal, lagkrav och forvantningar.

e Du anvéander resurserna effektivt genom att halla budget och gora kloka
prioriteringar, undviker onoddiga kostnader och planerar for en

langsiktigt hallbar ekonomi.

e Du skapar en balans mellan krav och resurser genom att anpassa och

tydliggdra ambitionsniva utifran givna ramar.

e Du mater och analyserar resultat.
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Ekonomi

Foljer och verkstaller politiska och ekonomiska beslut inom den egna

verksamheten
Det innebar att:
e Du ansvarar for att lagga prognos och gora budget for din verksamhet

e Du har god kdannedom om de ekonomiska transaktionerna for din

verksamhet
e Vid behov vidtar du de atgéarder som kravs for att né en budget i balans.

Ar tydlig i din kommunikation kring mal, resurser och férvantat resultat och

pa sa satt skapar forstaelse och acceptans for fattade beslut.

Det innebéar att:

e Halla din arbetsgrupp informerad om enhetens ekonomiska

forutsattningar utifran budget och prognosticerat utfall.
e Halla dverordnad chef informerad om konsekvensen av budgeten.

e Informerar 6verordnad nivad om hur det ekonomiska utfallet ar i

forhallande till din budget.

e Du lyfter verksamhetens behov i god tid till dverordnad niva for att bidra

till den 6vergripande budgetplaneringen.

Skapar forutsattningar for en fungerande ekonomiadministration i din

verksamhet

;g Det innebéar att:
éEEWL
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e Du sakerstaller att personer som du férdelat arbetsuppgifter till har ratt

forutsattningar.
e Du foljer upp att det du férdelat genomfors.

Du arbetar proaktivt med din budget och ekonomi och ar férberedd infér

uppfoéljningar och bokslut.
Det innebar att;

e Du l6pande analyserar ditt ekonomiska resultat, prognoser och

delarsrapporter

e Du forbereder dig infor ekonomiuppfoljning Du lyfter verksamhetens
behov i god tid till dverordnad niva for att bidra till den 6vergripande

budgetplaneringen.

e Du tar upp risker i verksamheten som kan komma att paverka

budgetfdljsamheten.

Personal

Ser dina medarbetares erfarenhet och potential och stimulerar deras
utveckling genom att visa tillit till deras férmaga, vidga deras ansvar och

bidra med konstruktiv feedback genom den Réda Traden.
Det innebéar att;

e Du uppmarksammar bade det dina medarbetare redan kan och det de

har mojlighet att utvecklas i.

e Du litar pa att de kan ta ansvar och fatta beslut och visar fortroende néar

nagon testar nagot nytt.
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e Du ger mandat att |6sa uppgifter sjalvstandigt och undviker

detaljstyrning.

e Du ar tydlig och konkret och ger positiv och utvecklande feedback med

fokus pa prestation.

Engagerar och skapar delaktighet pa ett satt som far medarbetarna att kanna

sig motiverade att bidra och ta ansvar.
Det innebéar att;

e Du vacker intresse och energi i arbetet genom att vara tydlig med mal

och syfte.
e Du visar entusiasm och riktning.

e Du involverar medarbetarna istallet for att bara informera dem och

efterfragar deras perspektiv genom dialog.

Ar ett foredome i ditt ledarskap, exempelvis genom att agera etiskt och visa

prov pa gott omddome och personlig omtanke.
Det innebéar att;
e Du ar ett foredome och lever som du lar.

e Ditt beteende visar hur man ska agera i organisationen — inte bara

genom vad du sager, utan genom vad du gor.
e Behandlar alla lika och med respekt.

e Foljer lagar, regler och varderingar.
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Ar lyhérd och aktivt utvecklar arbetsmiljon med speciellt fokus pa

arbetsgruppens relationer och arbetsklimat.
Det innebéar att;

e Du lyssnar aktivt pa medarbetarnas synpunkter och signaler och

uppmarksammar bade det som ségs och det som inte séags.

e Foljer upp arbetsbelastning och fangar upp tidiga tecken pa stress,

konflikter eller missndje och agerar pa det.
e Ar tillganglig och éppen for dialog.
e Forebygger risker och arbetar aktivt for att forbattra arbetsmiljon.

Vet ditt uppdrag och ar trygg i din roll som arbetsgivarforetradare, aven i

situationer dar du maste fatta svara beslut.
Det innebéar att;
e Du har en tydlig forstaelse for organisationens mal och riktning.

e Du forstar ditt ansvar och dina befogenheter och vet vad som forvantas

av dig och agerar utifran det.
e Du forstar skillnaden mellan att vara kollega och arbetsgivarforetradare.

e Du fattar beslut utifran verksamhetens béasta, aven néar de ar

impopulara.
e Visar respekt och omtanke samtidigt som du ar tydlig.

Du sakerstaller att relevant och aktuell information kommuniceras till dina

medarbetare pa ett tydligt och bra satt

Det innebér att du;

e Formedlar relevant information fran kommunledning och
é\%{éggé—ﬂledningsgrupper till dina medarbetare.
st
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e Anpassar informationen utifran verksamhetens behov.

e Kommunicerar informationen i ratt tid.

Du sjalv som chef
For att lyckas med ditt uppdrag som chef i Bollebygds kommun behdver du;

Aktivt soka kunskap och halla dig uppdaterad om kommunens riktlinjer.
Det innebéar att;

e Du satter dig in i kommunens styrdokument och information som ges pa

annat satt.
e Du agerar utifran uppsatta styrdokument.
Aktivt s6ka méjligheter till utveckling av ditt chef- och ledarskap.
Det innebér att;
e Du tar ansvar for din egen utveckling.

e Du ser bade chef- och ledarskap som nagot som standigt kan forbattras

—inte som nagot “fardigt”.
e Du haller dig uppdaterad om nya arbetssatt och forskning.

e Du reflekterar dver ditt agerande.

DET HAR STODET far du i din roll som chef:
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e Val uttalade forvantningar och ett tydligt uppdrag som du tillsammans

med din chef har dialog om i Den Réda Traden.
e Din 6verordnade chef.
e Kommunens styrdokument sa som rutiner, regler och riktlinjer.
e Stod av kommunens stodfunktioner.

e Mojlighet att utvecklas i din roll genom samarbete och

erfarenhetsutbyte med chefer i andra delar av organisationen.
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