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OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehållet. 

Lokal arbetsordning för förvaltningschef, 

ekonomichef och enhetschefer vid 

Göteborgs botaniska trädgård 

Detta är den lokala arbetsordningen för Botaniskas chefer. 

Syftet är att enkelt få en överblick över vem som fattar vilka 

beslut. Kategorierna ekonomi, fastighet, verksamhet samt HR 

ingår i arbetsordningen. 

I tabellen betyder ”chef” att det gäller förvaltningschef, 

ekonomichef och enhetschef. Länkar finns till stödjande eller 

styrande dokument, men kontrollera alltid att de fortfarande är 

gällande.   

Ärenden som delegeras från styrelsen för Göteborgs botaniska 

trädgård till förvaltningen hittas i delegeringsordning för 

Göteborgs botaniska trädgård. 

Vid oklarheter kontaktas förvaltningschefen.  
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Arbetsordning 

Nr Ärende Område Beslutas 

av/ansvarig 

Anm. Styrande/stödjande 

dokument 

1.  Teckna firma Ekonomi Förvaltningschef

/ekonomichef 

Styrelsen har beslutat vilka 

som kan teckna firma.  

GBT 2022-00226 

2.  Utnyttja medel inom tilldelad ekonomisk 

ram enligt målen för 

verksamheten/enheten 

Ekonomi Chef  Detaljbudget, beslutad av 

styrelsen, GBT 2023-

00164 

3.  Köp av tjänster från bemanningsföretag Ekonomi Förvaltningschef

/ekonomichef 

Givet att budgetutrymme 

finns, att inköpspolicy följs/ 

dialog med koncerninköp. 

Inköpspolicy 
RS 2021-01977 

4.  Investering av utrustning överstigande 

1 (ett) basbelopp 

Ekonomi Förvaltningschef

/ekonomichef 

Investeringsplan bereds och 

beslutas i ledningsgruppen. 

Beloppsgränser i attest- och 

utanordningsförteckningen. 

Samråd med Västfastigheter 

i förekommande fall. 

Detaljbudget, beslutad av 

styrelsen, GBT 2023-

00164 

Attest och 

utanordningsförteckning  
GBT 2023-00219 

5.  Inköp av varor och/eller tjänster enligt 

ramavtal eller upphandling 

Ekonomi Chef I enlighet med beslutad 

detaljbudget. För inköp 

> 300 000 kr ska beslut 

fattas av förvaltningschef. 

Detaljbudget, beslutad av 

styrelsen,  GBT 2023-

00164 
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https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/goteborgs-botaniska-tradgard/botaniska-lokalt/styrning--ledning/rapporter2/?reportid=158403&orgnode=1_1610_6245_1632
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs8631-1454170937-5/surrogate/Ink%c3%b6pspolicy.pdf
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/goteborgs-botaniska-tradgard/botaniska-lokalt/styrning--ledning/rapporter2/?reportid=158403&orgnode=1_1610_6245_1632
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/gbt2190-1891760333-196/surrogate/Attest-%20och%20utanordningsf%c3%b6rteckning%202023.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/gbt2190-1891760333-196/surrogate/Attest-%20och%20utanordningsf%c3%b6rteckning%202023.pdf
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/goteborgs-botaniska-tradgard/botaniska-lokalt/styrning--ledning/rapporter2/?reportid=126774&orgnode=3970_1632
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6.  Sälja eller ge bort lös egendom Ekonomi Chef Regleras i 

delegeringsordningen. 

Delegeringsordning  
GBT 2024–00007 

7.  Ansvar och uppgiftsfördelning inom 

område säkerhet 

Verksamhet Enhetschef 

Teknik, service 

och arboretum 

Enhetschef Teknik, service 

och arboretum samordnar 

säkerhetsarbetet med övriga 

enhetschefer 

Uppdragsbeskrivning 

säkerhetssamordning 

8.  Ansvar och uppgiftsfördelning inom 

område miljö 

Verksamhet Chef Förvaltningschef har 

vidaredelegerat uppgifter 

inom område miljö 

Ledningssystem för miljö 

9.  Besluta om att ansöka om forsknings- och 

utvecklingsprojekt hos extern finansiär 

Verksamhet Förvaltningschef Upp till 1 mkr. 1-10 mkr 

anmäls till styrelsen. Över 

10 mkr styrelsebeslut. 

Delegeringsordning   
GBT 2024–00007 

10.  Besluta om tillfällig stängning av 

verksamhet/enhet  

Verksamhet Chef Upp till 2 dagar 

enhetschef/ekonomichef. 

Över 2 dagar 

förvaltningschef.  

 

11.  Besluta om ombyggnad, upprustning och 

underhåll 

Fastighet Förvaltningschef

/ekonomichef 

Bereds och beslutas i 

ledningsgruppen. För 

beloppsgränser hänvisas till 

delegeringsordningen. 

Samråd med Västfastigheter 

i förekommande fall. 

Investeringsplan 

Detaljbudget, beslutad av 

styrelsen, GBT 2023–

00164 

12.  Löneväxling HR Förvaltningschef   

13.  Bevilja tjänstledighet vid lagstadgad 

ledighet 

HR Chef  T ex vid utbildning, 

föräldraledighet 
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https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/gbt7701-875628194-114/surrogate/Delegeringsordning%20f%c3%b6r%20G%c3%b6teborgs%20botaniska%20tr%c3%a4dg%c3%a5rd%202024.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/gbt7701-875628194-68/surrogate/S%c3%a4kerhetssamordning%2c%20uppdragsbeskrivning.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/gbt7701-875628194-68/surrogate/S%c3%a4kerhetssamordning%2c%20uppdragsbeskrivning.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/gbt7701-875628194-75/surrogate/Riktlinjer%20f%c3%b6r%20milj%c3%b6arbetet%20i%20Botaniska.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/gbt7701-875628194-114/surrogate/Delegeringsordning%20f%c3%b6r%20G%c3%b6teborgs%20botaniska%20tr%c3%a4dg%c3%a5rd%202024.pdf
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/goteborgs-botaniska-tradgard/botaniska-lokalt/styrning--ledning/rapporter2/?reportid=158403&orgnode=1_1610_6245_1632
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14.  Bevilja tjänstledigt vid inte lagstadgade 

ledigheter som är längre än en månad. 

HR Chef  T ex prova annat jobb 

15.  Beslut om regelbundet distansarbete HR Chef En skriftlig 

överenskommelse ska 

finnas.  

Lokal vägledning för 

arbetstider 

16.  Representation och gåvor 
 

HR Chef - Avtackning sker på 

enheten om medarbetaren 

varit anställd mindre än 6 år  

- Förvaltningsövergripande 

firanden av födelsedagar 

sker endast vid 50 år 

- Undantag från ovan kan 

förvaltningschefen besluta 

Regional rutin gåvor till 

medarbetare och 

förtroendevalda  

 

Regional rutin för 

representation 

17.  Besluta om att använda mobiltelefon i 

privat bruk med schablonavdrag 

HR Chef  Blankett 

18.  Beställa företagshälsovårdsinsatser HR Chef Förvaltningschef ska 

informeras  

Formulär i Barium 

Götalandsregionen  

19.  Sätta lön i samband med löneöversyn HR Chef Utifrån riktlinjer HR samt i 

dialog med ledningsgruppen 

 

20.  Sätta lön i samband med nyanställning HR Chef Avstämning med HR. 

Beslut i samråd med 

förvaltningschef 

(”farfarsprincipen”) 
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https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/gbt3125-279275102-18112/surrogate/Arbetstider%2c%20lokal%20v%c3%a4gledning.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/gbt3125-279275102-18112/surrogate/Arbetstider%2c%20lokal%20v%c3%a4gledning.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs8631-1454170937-31/surrogate/Rutin%20G%c3%a5vor%20till%20medarbetare%20och%20f%c3%b6rtroendevalda%20.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs8631-1454170937-31/surrogate/Rutin%20G%c3%a5vor%20till%20medarbetare%20och%20f%c3%b6rtroendevalda%20.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs8631-1454170937-31/surrogate/Rutin%20G%c3%a5vor%20till%20medarbetare%20och%20f%c3%b6rtroendevalda%20.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs8631-1454170937-31/surrogate/Rutin%20G%c3%a5vor%20till%20medarbetare%20och%20f%c3%b6rtroendevalda%20.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs8631-1454170937-30/surrogate/Rutin%20f%c3%b6r%20representation.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs8631-1454170937-30/surrogate/Rutin%20f%c3%b6r%20representation.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs3213-83469721-250/surrogate/Mobiltelefon%20privatanv%c3%a4ndning%20VGR.pdf
https://www.vgregion.se/halsa-och-vard/halsan-och-arbetslivet/kontaktuppgifter-chef/
https://www.vgregion.se/halsa-och-vard/halsan-och-arbetslivet/kontaktuppgifter-chef/
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Notera: Chef = förvaltningschef, ekonomichef eller enhetschef.   

 

21.  Lönesättning utanför nyanställning och 

löneöversyn 

HR Förvaltningschef Efter samråd med HR och 

berörd närmaste chef. 

 

22.  Bevilja tjänstledighet för fackliga uppdrag 

och skyddsombudsuppdrag 

HR Chef Efter samråd med HR   

23.  Tillstyrka respektive avslå bisyssla HR Chef Tillstyrka = 

enhetschef/ekonomichef 

Avslå = förvaltningschef i 

samråd med 

enhetschef/ekonomichef 

Bisysslor för anställda  

inom Västra  

Götalandsregionen 

24.  Arbetsmiljöuppgifter HR Chef Förvaltningschef fördelar 

uppgifter till enhetschef på 

särskild blankett. 

Lokal rutin för det 

systematiska 

arbetsmiljöarbetet 

Blanketter och regional 

information om 

fördelning av 

arbetsmiljöuppgifter 
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https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs8630-1138324516-25/surrogate/Rutin%20Bisysslor%20f%c3%b6r%20anst%c3%a4llda%20inom%20V%c3%a4stra%20G%c3%b6talandsregionen.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs8630-1138324516-25/surrogate/Rutin%20Bisysslor%20f%c3%b6r%20anst%c3%a4llda%20inom%20V%c3%a4stra%20G%c3%b6talandsregionen.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs8630-1138324516-25/surrogate/Rutin%20Bisysslor%20f%c3%b6r%20anst%c3%a4llda%20inom%20V%c3%a4stra%20G%c3%b6talandsregionen.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/gbt7701-875628194-89/surrogate/Systematiska%20arbetsmilj%c3%b6arbetet%20SAM%2c%20rutin%20f%c3%b6r%20G%c3%b6teborgs%20botaniska%20tr%c3%a4dg%c3%a5rd.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/gbt7701-875628194-89/surrogate/Systematiska%20arbetsmilj%c3%b6arbetet%20SAM%2c%20rutin%20f%c3%b6r%20G%c3%b6teborgs%20botaniska%20tr%c3%a4dg%c3%a5rd.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/gbt7701-875628194-89/surrogate/Systematiska%20arbetsmilj%c3%b6arbetet%20SAM%2c%20rutin%20f%c3%b6r%20G%c3%b6teborgs%20botaniska%20tr%c3%a4dg%c3%a5rd.pdf
https://www.vgregion.se/ov/guide-for-halso-och-arbetsmiljoarbete/guider/systematiskt-arbetsmiljoarbete-sam/
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