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1. Socialndmndens tillkomst

Socialnamnden tillkom &r 2015. Tidigare har namnden gatt under féljande namn:

e Kommunfullmaktiges beredning for vard och omsorg
Aktiv 2011-2014.

Ansvarade for att hos kommunfullméktige vacka och bereda &renden rérande
aldreomsorg, LSS och socialpsykiatri, individ och familjeomsorg samt social och
medicinsk omsorg.

Existerade parallellt med myndighetsndmnden for socialtjanst och skola.

e Myndighetsnamnden for socialtjanst och skola
Aktiv 1999-2014.

Ansvarade for myndighetsutévning?® inom socialtjanst- och utbildningsomradet.
Kand forkortning: MSS.

e Kommunfullmaktiges vardutskott
Aktivt 1999-2010.

Ej att forvaxla med socialnamndens (1982-1998) vardutskott.?

Ersattes av kommunfullméktiges beredning fér vard och omsorg.

1 Sahar definieras begreppet "myndighetsutévning” i Lundgren & Sunesson, Nya sociallagarna (1 jan. 2022, JUNO), i
kommentaren till SoL 11 kap. 8 §&:

"Myndighetsutévning mot enskild innebar att for enskild bestamma om forman, rattighet,
skyldighet o.d. For att det ska vara fraga om myndighetsutévning fordras att myndigheten
ensidigt bestammer i fragor som direkt angar den enskilde. Utanfor myndighetsutévningen
faller darfor beslut som grundas pa avtal eller annan 6verenskommelse mellan myndigheten
och den enskilde. Till myndighetsutévning raknas alltsa inte t.ex. myndigheternas
affarsverksamhet. Nar den enskilde befinner sig i ett beroendeférhallande till myndigheten,
t.ex. darfor att endast myndigheten kan tillhandahalla en tjanst eller att den erbjuds under
sarskilt formanliga villkor, far forhallandet dock bli att betrakta som myndighetsutévning, dven
om det formellt sluts ett avtal mellan den enskilde och myndigheten. Salunda blir t.ex.
upplatande av lagenheter i ett servicehus inom aldreomsorgen att betrakta som
myndighetsutdvning trots att det sluts ett civilrattsligt hyresavtal.

Beskrivningen av de olika fall som innefattar myndighetsutdvning har det gemensamt att det
rér sig om beslut och andra atgarder som en myndighet vidtar gentemot en enskild med stod
av en befogenhet som myndigheten har getts genom ett konkret beslut av regeringen eller
riksdagen eller genom en offentligrattslig forfattning. Beslutet eller atgarden &r ytterst ett
uttryck for samhéllets makt dver medborgarna. Det géller oberoende av om den aktuella
atgarden uttrycker en skyldighet fér ndgon enskild eller innebér att ndgon enskild gynnas i det
enskilda fallet. Karaktaristiskt for dessa situationer &r ocksa att den enskilde i forhallande till
det allménna befinner sig i en beroendestéllning som inte har sin grund i ett frivilligt
atagande.”

2 Se mer information under rubriken 2.2 Utskott.
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Existerade parallellt med myndighetsnamnden fér socialtjanst och skola.

Socialnamnden
Aktiv 1982—-1998.

Ersattes av kommunfullméktiges vardutskott for vackande och beredande av
socialtjanstrelaterade arenden hos kommunfullmaktige samt av myndighetsnamnden

for socialtjanst och skola for myndighetsutévning inom socialtjanstomradet.

Sociala centralnamnden
Aktiv 1971-1981.

Ersattes av socialnamnden.

Arkivbeskrivningens historik stracker sig till 1971 eftersom det var da Svedala kommun
bildades efter att tidigare ha varit Svedala képing. 1977 slogs Svedala kommun ihop med Bara
kommun och kommungransen fran detta ar galler fortfarande. For en 6versikt av tidigare
arkivbildare se sammanstallining pd kommunens webbplats. For en illustration 6ver
kommunens dvergripande administrativa historik, se bilaga 7.

2. Socialnamndens organisation, kdrnverksamhet och historik

Socialnamndens karnverksamhet regleras i nAmndens reglemente (bilaga 1).
Karnverksamheten utférs av verksamhetsomrade Vard och omsorg. Verksamhetsomradet
bestar av foljande enheter (se aven bilaga 2):

Stab och administration

Individ och familjeomsorg (Barn och unga, missbruk och beroendevard, familjehem,
familjeratt, familjeteam)

Bistandshandlaggning (Handlaggning SoL och LSS)

Aldreomsorg (hemtjanst, nattpatrull, servicegrupp, sarskilda boenden,
gemensamhetslokal trygghetsboende, dagcentraler, dagverksamhet, anhorigstod)
Halso- och sjukvard

LSS (korttidstillsyn/korttidsvistelse, daglig verksamhet ledsagarservice, avldsarservice)
LSS-boenden (Boende med sarskild service)

Socialpsykiatri (boendestdd, motesplats, anhdrigstod)

Sedan ndmndens tillkomst 2015 har vissa organisationsforandringar skett. Dessa, samt vissa
historiska forandringar, beskrivs under féljande underrubriker.
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2.1 Ekonomiskt bistand, arbete och integration

Handlingar i arenden om ekonomiskt bistand har flyttats bade forvaltningsmassigt och
arkivbildarmassigt flera ganger sedan 2016. Nedan foljer ett diagram 6ver hur och nar dessa
forflyttningar gjorts:

Arenden om ekonomiskt bistand

- ) April 2020- ]
Tid Fare 2016 2016-April 2020 Seplember 2021 September 2021
Arendehandliggare Vard och omserg/Arbate och integration Arbete och integration Arbete och integration Trellshorgs
99 g arbetsmarknadsidrvaltning
Arkivbildare Secialnamnden och ioregang are Kommunstyrelsen Socialndmnden

Under perioden 2016—2020 utférde enheten Arbete och integration sitt arbete (arenden om
ekonomiskt bistand, arbetsmarknadsinsatser, samt bosattning av nyanlanda) pa uppdrag av
arkivbildare kommunstyrelsen. | april 2020 atergick enheten till socialnamnden, som den hade
tillhort under 2015. Verksamhetsmassigt har enheten alltid tillhort verksamhetsomrade Vard-
och omsorg.

Den forsta september 2021 bérjade enhetens arbetsuppgifter utféras av personal som &ar
anstéllda av Trelleborgs kommun. | samband med detta férsvann enheten Arbete och
integration fran Vard och omsorgs organisation. Arkivbildningen tillhér dock fortsatt Svedala
kommuns socialnamnd. Regleringar kring arkivbildningen antogs i samband med att
samverkansavtalet skrevs mellan Svedalas socialndmnd och Trelleborgs kommuns
arbetsmarknadsnamnd. Dessa regleringar aterfinns i bilaga 4.

Kopplat till Arbete och integration fanns det under kommunstyrelsen ett utskott for arbete och
integration som lades ner 2020 nar enheten aterférdes med socialnamnden.

For information om sortering av journaler for arenden som rér ekonomiskt bistand, se kapitel
2.7 Journaler.

2.2 Utskott

Foljande utskott som funnits under socialnamnden och dess féregangare ar inaktiva:

e Vardutskottet. 1982—-1995.
e Arbetsutskottet/planeringsutskottet. 1971-1998.

2.3 Forskolor och barnomsorg

Fran &tminstone 1975 till och med 1997 |1&g ansvaret for forskolor och barnomsorg pa
socialnamnden, med undantag for sexarsverksamheten som redan 1996 6verfordes till
davarande Skolstyrelsen. 1998-01-01 tverférdes hela ansvaret for forskolor och barnomsorg
till Skolstyrelsen. Darefter han ansvaret foljt med de olika omstruktureringar som i
utbildningsndmndens arkivbeskrivning anges under rubriken Utbildningsnamndens tillkomst.
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Anledningen till detta skifte ar formodligen for att ansvaret for forskolan, pa nationell niva,
overfordes fran Socialdepartementet till Utbildningsdepartementet ar 1998.

2.4 Historiska forfattningsreformer

| detta kapitel presenteras nagra viktiga forfattningsreformer som paverkat socialnamnden och
dess foregangare.

2.4.1 Inférandet av en (1) socialtjanstlag

Fram till och med 1982 hade de sociala centralnédmnderna, bland annat, ansvar for att hantera
arenden som rorde tre olika lagar. Dessa var barnavardslagen, nykterhetslagen och
socialhjalpslagen. 1982 ersattes dessa lagar med en sammanhallen socialtjanstlag (1980:620)
som i sin tur upphavdes med inférandet av en ny socialtjanstlag ar 2001 (2001:453).

2.4.2 Adelreformen 1992

Adelreformen genomfordes den 1 januari 1992 och innebar att kommunen évertog ansvar fran
Malmohus lans landsting?® i flera olika vard- och omsorgsfragor. Bland annat for langvarig
service samt vard och omsorg for aldre och handikappade. | samband med adelreformen
infordes i socialtjanstlagen en skyldighet for kommunen att inrétta sarskilda boendeformer for
service och omvardnad fér méanniskor med behov av sarskilt stod. Till de sarskilda
boendeformerna hor alderdomshem, servicehus, gruppbostader och sjukhem som éverfordes
fran landstingen.

Kommunen 6vertog dven ansvaret fran Malmohus lans landsting for halso- och sjukvard
(exklusive lakarinsatser), samt for enklare handikapphjalpmedel i sarskilda boendeformer.

2.4.3 Socialnamndens reglemente

En lista 6ver samtliga beslut som forandrat socialnamndens, och dess foregangares,
reglementen under perioden 1973-2021 finns som en bilaga till kommunfullméktiges
arkivbeskrivning.

2.5 Digitala diarium, digitala underskrifter, digital a&rendehantering

Fram till och med 2020-06-04 skrevs samtliga handlingar som diarieférdes i socialnémndens
diarium och i socialndmndens avtalsdiarium ut i pappersform infor slutarkivering. Handlingar
som inkom i pappersform bevarades aven i pappersform i respektive arende i diariet. 2020-06-
04 fattade socialndmnden beslut § 45 som innebar att socialndmnden inte langre behdver
skriva ut handlingar for att dessa ska kunna slutarkiveras. Beslutet innebéar ocksa att
socialnamnden kan gallra inkomna pappershandlingar efter att dessa inscannats i digitalt
arkivbestandigt format. Anledningen till att detta beslut fattades var for att kommunen anslot
sig till SkanEarkiv och att organisationen darigenom ansag att det nu fanns forutsattningar for
digitalt langtidsbevarande av handlingar. Tanken med att ha ett digitalt arendeflode, fran

3 Fran 1999 kallas de tva tidigare skanska landstingen, Malmohus lans landsting och Kristianstads lans landsting, for
Region Skane.
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initiering till slutarkivering, ar att det ska vara mer effektivt for verksamheten och pa ett battre
satt spegla samtidens arkivbildning.

De allra flesta fysiska pappershandlingar gar att digitalisera och darefter bevara i digital form i
diariesystemet Ciceron DoA, men det finns undantag. Fysiska handlingar som har fysiska
underskrifter bor bevaras i pappersform eftersom den fysiska originalunderskriften har en
juridisk funktion. Detta innebar att handlingar som har en fysisk originalunderskrift fortsatt
bevaras och slutarkiveras i fysisk form.

Ar 2020 skapade kommunens IT-enhet en intern e-tjanst for digitala underskrifter som baseras
pa applikationen BankID. BankID &r en sa kallad betrodd tjanst enligt elDAS-férordningen?,
EU-férordningen som reglerar digitala underskrifter, och uppfyller kraven som stélls pa
avancerade digitala underskrifter. 2021-02-15 antog kommunledningsgruppen en riktlinje for
anvandande av digitala underskrifter inom kommunen (bilaga 5).

4 Europaparlamentets och rédets forordning (EU) nr 910/2014 om elektronisk identifiering och betrodda tjanster for
elektroniska transaktioner pa den inre marknaden och om upphavande av direktiv 1999/93/EG
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2.6 Arkivlokaler

Vard och omsorgs stab ansvarar for tre centrala arkivlokaler som innehaller mellanarkiv som
tillhor arkivbildare socialnamnden. En av dessa ligger i Vard och omsorgs korridor i
kommunhuset. De tva andra ligger i kéllaren i kommunhuset och ar markerade i gult pa
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Utover dessa arkiviokaler har de olika enheterna som utfor verksamhetsomradets
arbetsuppgifter® utanfor kommunhuset allmanna handlingar i respektive lokaler. Dessa lokaler,
det vill saga olika typer av boenden, vardlokaler och métesplatser i vilka arbetsuppgifter inom
socialnamndens omrade utfors, hanterar i olika utstrackning allménna handlingar och darmed

arkiv.

5 Se bilaga 2 fér en sammanstalining 6ver dessa enheter.
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2.7 Journaler

En stor del av de handlingar som hanteras av socialnamnden ingar i olika journaler. En journal
kan definieras som en samling handlingar som dokumenterar vard- och omsorgsinsatser
kopplade till en eller flera klienter. De fysiska journalerna ar sorterade efter personnummer
och ar fargkodade utifran vilken lag som ligger till grund for journalféringen. Exempelvis
socialtjanstlagen (SoL) eller halso- och sjukvardslagen (HSL). Det finns dven digitala versioner
av journaler i verksamhetssystemet ProCapita/Lifecare.

Journalerna ar sorterade efter personnummer per den klient som ar aktuell. En journal kan
dock innehalla information om andra personer an den journalen fors for, exempelvis
familiemedlemmar.

Det finns ett undantag fran den huvudsakliga sorteringsprincipen. Detta undantag galler for
journaler som fors i arenden om ekonomiskt bistand, dar journalakterna i stallet sorteras efter
"registerledaren”. Detta innebar att i arenden om ekonomiskt bistdnd anses hela familjen vara
aktuell men da fors en samlad journal fér samtliga personer som ar aktuella pa en av
familjemedlemmarnas personnummer.

Nar en klient upphdr att vara aktuell 6verfors journalen till arkivmyndigheten
(kommunstyrelsen), om den inte ska gallras. Gallringsbestammelser for journalhandlingar
aterfinns i socialnamndens informationshanteringsplan samt i SoL, socialtjanstforordningen
samt i lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade (LSS). Mer information om
journalhandlingar som 6verlamnats till arkivmyndigheten finns i kommunstyrelsens
arkivbeskrivning, under rubriken Arkivmyndighet.

Eftersom journaler innehdller sekretessreglerade uppgifter ar det viktigt att en
sekretessprovning gors varje gang nagot ska lamnas ut ur dessa. | bilaga 6 finns en
vagledning som bor foljas vid utlmnande av journalhandlingar.

Svedala kommun, 233 80 Svedala, www.svedala.se
Tfn 040-626 80 00, kommunen@svedala.se



** 10(10)
s

SVEDALA KOMMUN 2022-08-12

3. Socialnamndens system och register

Foljande verksamhetssystem anvands for att utfora socialndmndens karnverksamhet:

e Alc-T — handlaggningsstdd och administrativt system for alkohol- och
serveringsarenden.

e Ciceron DoA® — dokument- och drendehanteringssystem.

e DF Respons’ — system for synpunkter och klagomal.

e Facebook — kommunikation med och information till medborgare. Se bilaga 3 for
sammanstallning av socialndmndens sociala mediekonton.

e Instagram — kommunikation med och information till medborgare. Se bilaga 3 for
sammanstallning av socialndmndens sociala mediekonton.

e Microsoft Outlook® — mailklient.

e ProCapita/Lifecare — dokument- och arendehanteringssystem for individarenden inom
Vard och omsorg.

e Raindance® — ekonomi- och fakturasystem.

e Webbsidan https://www.svedala.se/ — kommunikation med och information till
medborgare.

Det gar att exportera register ur de flesta av systemen for att ge en 6verblick 6ver
socialnamndens arenden och handlingar. Kontakta registrator.sn@svedala.se for vagledning
over hur du kan ta del av de olika registerna.

4. Hjalp med att ta del av socialnamndens allméanna handlingar

En del handlingar, exempelvis protokoll och kallelser, ar utlagda pa hemsidan
https://www.svedala.se. Om du inte &ger en egen dator kan du anvanda datorn som Star i
foajén i kundservice for att soka fram handlingar pa hemsidan.

Merparten av socialnamndens allmanna handlingar finns daremot inte pa hemsidan. Om du
behover hjalp att hitta handlingar kontakta registrator.sn@svedala.se eller ring 040-626 80 00.
Vilka allménna handlingar som socialndmnden forvarar avgors av vilken verksamhet som
namnden ansvarar for, vilket bestdms i reglementet (bilaga 1).

5. Vanliga sekretessbegransningar

Stora delar av socialndmndens allménna handlingar innehaller sekretessreglerade uppgifter
enligt offentlighets- och sekretesslagens 26 kap 1 § och 2 § sekretess inom socialtjansten och
darmed jamstalld verksamhet.

6 Systemet innehaller, bland annat, handlingar som &r att anse som allmanna hos socialnamnden. Administrationen av
systemet gors dock centralt av Kommunledningskontoret pa uppdrag av kommunstyrelsen.
7 Systemet innehaller, bland annat, handlingar som &r att anse som allménna hos socialndmnden. Administrationen av
systemet gors dock centralt av Kommunledningskontoret pa uppdrag av kommunstyrelsen.
8 Systemet innehaller, bland annat, handlingar som &r att anse som allmanna hos socialnamnden. Administrationen av
systemet gors dock centralt av Kommunledningskontoret pa uppdrag av kommunstyrelsen.
9 Systemet innehaller, bland annat, handlingar som &r att anse som allmanna hos socialnamnden. Administrationen av
systemet gors dock centralt av Kommunledningskontoret pa uppdrag av kommunstyrelsen.
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Reglemente for socialnamnden

antaget av kommunfullmaktige 2014-11-10, § 144 med adndring 2016-04-13, Giller fran
§ 50, 2018-06-13, § 59, 2020-03-26 § 21, 2020-12-09 § 109 och 2022-07-01
2022-06-22, § 60.

For socialndmnden giller vad som foreskrivs 1 kommunallagen, socialtjédnstlagen,
och 1 6vrig lagstiftning samt bestimmelserna 1 detta reglemente.

Socialnimndens uppgifter och ansvarsomrade

§1

Socialndmnden fullgér kommunens uppgifter avseende socialtjénstlagen (SoL),
lagen om stod och service till vissa funktionshindrade (LSS) och hélso- och
sjukvérdslagen (HSL). Socialndmnden ansvarar for dldreomsorg och hélso-och
sjukvérd, LSS, socialpsykiatri, anhorigstdd, forebyggande verksamhet, individ och
familjeomsorg, alkoholhandldggning, mottagande av vissa nyanlédnda for
bosittning och mottagande av asylsdkande barn utan legal vardnadshavare, sa
kallade ensamkommande barn, samt drift av boende for ensamkommande barn.

Socialndmnden ansvarar for d&renden som avser myndighetsutovning mot enskild
samt kommunens uppgifter enligt bland annat foljande forfattningar.

Socialtjanstlagen (SoL)

Hélso- och sjukvardslagen (HSL)

Lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade (LSS)
Alkohollagen

Begravningslagen

Brottsbalken

Foréldrabalken

Forordning om stdd och service till vissa funktionshindrade
Hemviarnsférordningen

Korkortslagen

Lagen med sirskilda bestimmelser om unga lagévertrddare
Lagen om allmént barnbidrag

Lagen om behandling av personuppgifter inom socialtjdnsten
Lagen om fardtjénst

Lagen om mottagande av asylsokande m fl

Lag (2016:38) om mottagande av vissa nyanlénda invandrare for boséttning
Lagen om patientndmndsverksamhet m m

Lagen om riksféardtjanst

Lagen om sirskild personutredning i brottsmal m m

Lagen om vard av missbrukare i vissa fall (LVM)

Lagen om vard av unga (LVU)

Lagen om &ndring i lagen om mottagande av asylsokande m fl
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Lagen om valfrihetssystem
Lotterilagen

Namnlagen

Offentlighets- och sekretesslagen
Passforordningen
Riéttshjélpsforordningen
Raéttshjélpslagen
Skadestandslagen
Smittskyddslagen
Socialforsikringsbalken
Socialtjanstforordningen
Aktenskapsbalken
Arvdabalken

» ta fram fOrslag till taxor och avgifter inom ndmndens verksamhetsomrade samt besluta om
tillimpning av ndmnda taxor och avgifter

* vird- och omsorgsplan

» riktlinjer for hemtjénst

« riktlinjer for sérskilt boende

« dtgdrdsplaner inom uppgiftsomradet

« ansokan om projektmedel till olika myndigheter

« riktlinjer for bidrag till foreningsverksamhet etcetera

Socialndmnden beslutar om

» fordelning av bidrag till foreningar, organisationer och enskilda, samt utdelning
fran stiftelser inom sitt ansvarsomrade.

Socialndmnden &r fortroendendmnd enligt lagen om patientndmndsverksamhet
med mera Socialndmnden &r ansvarig for pensionérsradet och funktionsrittsradet.

Socialndmnden utser representanter i referensgrupp for tillganglighetsfragor.
Teknisk ndmnd &r ansvarig for referensgruppen.

Socialndmnden &r ansvarig for upphandling och tréffande av ramavtal for inkop
inom ndmndens verksamhet.
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Uppdrag och verksamhet

§2

Socialndmnden ska inom sitt verksamhetsomrade folja vad som anges 1 lag eller
annan forfattning. Den ska folja det fullméktige — i reglemente, i samband med
budget eller 1 annat sérskilt beslut — har bestdmt att socialnimnden ska fullgora,
samt verka for att faststdllda mal uppnés och i 6vrigt f6lja givna uppdrag och
angivna riktlinjer.

Socialndmnden ska samarbeta med utbildningsndmnden i frdgor som berér bida
ndmndernas verksamhetsomrade.

Ovriga uppgifter inom verksamhetsomradet

§3

Socialndmnden ansvarar inom sitt verksamhetsomrade for:
e att avge yttrande som ankommer pa nimnden

¢ information om sin verksamhet
e regelreformering och regelforenkling

¢ utformning av mal, riktlinjer och ramar for sin verksamhet med utgdngspunkt
frin kommunfullméktiges Overgripande mal samt framldgga forslag till
budget.

e tecknande samt uppségning av hyresavtal for bosittningsdndamal

§ 4 Processbehorighet

Néamnden far sjélv eller genom ombud fora kommunens talan i alla mél och
drenden som faller inom ndmndens verksamhetsomrade, med ratt att traffa
overenskommelse om betalning av fordran, anta ackord, inga forlikning och sluta
avtal om inte ndgon annan ska gora det pa grund av beslut av fullmidktige. Nér en
Overenskommelse forvéintas uppga till tvd miljoner kronor eller mer ska
kommunstyrelsen informeras i forhand.

§ 5 Personalansvar

Under socialndmnden lyder kommunforvaltningen. Socialndmnden anstéller
personal inom verksamhetsomradet vard och omsorg. Kommunstyrelsen ar
anstéllningsmyndighet for utbildningschef, samhaéllsbyggnadschef, socialchef och
rdddningschef. Kommunstyrelsen beslutar &ven om anstéllning av
kommundirektor, ekonomi- och utvecklingschef och HR-chef.

Socialndmnden har hand om personalfragor inklusive arbetsmiljofragor inom sitt
verksamhetsomréde.
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§ 6 Personuppgifter

Socialndmnden &r personuppgiftsansvarig for de register och andra behandlingar
av personuppgifter som sker i ndmndens verksamhet. Socialndmnden ar dven
ansvarig for att fora ett register 6ver behandlingar av personuppgifter som utfors
inom ndmndens ansvarsomrade.

§ 7 Uppfoljning, dterredovisning och rapportering till fullméiktige

Socialndmnden ska kontinuerligt f6lja upp sin verksamhet.
Socialndmnden ska redovisa till fullméktige hur de har fullgjort de uppdrag som
fullméktige har ldmnat till dem i reglemente och genom finansbemyndigande.

Socialndmnden ska vid redovisningen dven redogéra for hur uppdrag som
delegerats till den har fullgjorts.

Redovisning ska ske enligt riktlinjer som faststills av fullméktige. Redovisningen
lamnas till styrelsen som samordnar de olika nimndernas redovisningar.

§ 8 Information och samrad

Kommunstyrelsen, namnderna och kommunalrdd respektive oppositionsrad ska i
mojligaste man fran ndmnd erhalla den information och det underlag de behdver i
sin verksamhet. Rétten till information och underlag omfattar inte uppgift for
vilken sekretess rader.

Némnderna ska samrada nir deras verksamhet och drenden berdr styrelsens
verksamhet.

§ 9 Registrering

Handlingar, som inkommer till socialndmnden och som inte dr av ringa betydelse, ska genast
registreras, om de inte hélls ordnade i enlighet med informationshanteringsplanen. I registret
antecknas datum da handlingen kom in eller uppréttades, diarienummer eller annan
beteckning handlingen fétt vid registreringen, i forekommande fall uppgifter om handlingens
avsdndare eller mottagare samt i korthet vad handlingen rér. Om det kan antas att en uppgift
1 en allmén handling inte far ldmnas ut pa grund av en bestimmelse om sekretess, markeras
detta genom att en sérskild anteckning (sekretessmarkering) gors pa handlingen eller pa
aktomslaget som handlingen ligger i. Om handlingen &r digital gors sekretessmarkeringen i
det datasystem dér den elektroniska handlingen hanteras.
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Socialnimndens arbetsformer
§ 10 Tidpunkt for sammantriden

Socialndmnden sammantrider pd dag och tid som socialndmnden bestimmer.
Sammantréide ska hallas ocksd om minst en tredjedel av socialnimnden ledamdter
begir det eller om ordféranden anser att det behdvs. En begédran om extra
sammantride ska goras skriftligen hos ordféranden och innehalla uppgift om det
eller de drenden som Onskas bli behandlade pé det extra sammantradet.

Ordforanden ska, om mgjligt, samrada med vice ordférandena om tiden for extra
sammantride.

Om det foreligger sérskilda skél far ordféranden stélla in ett ssmmantridde eller
andra dagen eller tiden for sammantradet. Om mojligt ska samrad ske med vice
ordférandena.

Om ordféranden beslutar att ett ssmmantriade ska stéllas in eller att dagen eller
tiden for ett sammantride ska dndras, ska ordforanden se till att varje ledamot och
ersittare samt annan fortroendevald snarast underréttas om beslutet.

§ 10a Deltagande pa distans

Socialndmnden och socialndmndens utskott far, om sarskilda skil foreligger,
sammantrdda med fortroendevalda nérvarande pa distans. Sidant sammantriade far
endast dga rum om ljud- och bildoverforing sker i realtid och pa ett sddant sétt att
samtliga deltagare kan se och hora varandra pé lika villkor. Lokal ska vara sa
beskaftfad att inte obehoriga kan ta del av sammantradeshandlingar, bild eller ljud.
Ordfoéranden avgor om nérvaro far ske pa distans.

Riktlinjer for deltagande pa distans vid sammantrdden i kommunfullméktige,
kommunstyrelsen, nimnderna och utskotten antagna av kommunstyrelsen ska
foljas. Socialndmnden sammantrédder pd dag och tid som socialndmnden
bestimmer.

§ 11 Kallelse

Ordforanden ansvarar for att kallelse utfardas till sammantradena.

Niér varken ordforanden eller en vice ordforande kan kalla till sammantridde ska
den som varit ledamot i ndmnden léngst tid gora detta (alderspresidenten). Om
flera ledamoter har lika lang tjanstgoringstid ska den till aldern dldste ledamoten
vara alderspresident.

Kallelsen ska vara skriftlig och innehalla uppgift om tid och plats for
sammantridet.
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Kallelsen ska vara varje ledamot och erséttare samt annan fortroendevald som far
ndrvara vid sammantriadet tillhanda senast fem kalenderdagar fore
sammantriddesdagen.

I undantagsfall far kallelse ske pé annat sétt.

Kallelsen bor &tfoljas av foredragningslista. Ordforanden bestimmer i vilken
utstrackning handlingar som tillhor ett drende pa foredragningslistan ska bifogas
kallelsen. Ordforanden ska 1 kallelsen ange om uteldimnande av handlingar har
skett.

§ 12 Offentliga sammantriden

Socialndmnden far besluta om offentliga sammantriaden.

§ 13 Sammanséittning

Socialndmnden bestar av s manga ledaméter och erséttare som fullméktige
bestdmmer.

Parti i fullmdktige som inte har ledamot eller erséttare i socialndmnden har ritt till
en insynsplats i socialndmnden. Fullmiktige utser innehavare av insynsplats.

§ 14 Ordforanden

Det aligger socialndmndens ordférande att:

1. leda socialndmndens arbete och sammantraden,

2. kalla till sammantréde i enlighet med lag och reglemente,
3. kalla erséttare, om det inte skett enligt § 18 nedan,

4. infor sammantriadena se till att drendena som ska behandlas i socialnimnden
vid behov drberedda,

5. se till att fardigberedda drenden snarast behandlas i socialndmnden,

6. bevaka att socialnamndens beslut verkstalls.
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§ 15. Ritt for kommunstyrelsens ordforande och 2:e vice ordforande att
delta i nAmndens sammantrade

Kommunstyrelsens ordférande och 2:e vice ordférande far nirvara vid
sammantride med samtliga ndmnder inom kommunen, &ven om ordféranden inte
ar ledamot eller erséttare 1 berorda nimnder och tillfalliga beredningar.
Ordforanden far dirvid delta i 6verldggningarna men inte i besluten. Nérvarorat-
ten géller inte d&renden som rér myndighetsutovning mot nagon enskild. Sarskild
ersdttning utgar inte for deltagande 1 nu ndmnda sammantriaden.

§ 16 Presidium

Socialnimndens presidium ska besta av ordférande, 1:e vice ordférande och 2:e
vice ordforande.

Viceordforandena ska bitrdda ordféranden i1 uppgiften att planera och leda
sammantridet i den mén ordféranden anser att det behdvs.

§ 17 Ersittare for ordforanden och vice ordforanden

Om varken ordforanden eller annan i presidiet kan delta i ett helt sammantréde
eller en del av ett sammantrade, far namnden utse en annan ledamot som erséttare
for dessa. Tills valet forréttats, fullgdrs ordforandens uppgifter av den som varit
ledamot 1 socialndmnden ldngst tid. Om flera ledaméter har lika ldng
tjanstgoringstid fullgors ordférandens uppgifter av den dldste av dem.

Motsvarande géller om ordforanden eller annan i presidiet inte kan fullgora sitt
uppdrag under en lidngre tid. Erséttaren ska fullgora samtliga ordférandens/6vriga
presidiets uppgifter.

§ 18 Inkallande av ersittare

En ledamot, som &ar hindrad att delta i ett ssmmantriade eller i en del av ett
sammantride, ska sjélv kalla ersittare enligt gédllande regler for ersittares
intrddande.

§ 19 Ersittarnas tjanstgoring

Om en ledamot dr forhindrad att instélla sig till ett sammantride eller att vidare
delta i ett ssmmantréde ska en ersdttare tjanstgora i ledamotens stélle.

Den ersittare ska kallas in som star i tur att tjdnstgéra och som inte redan har
kallats in.



Svedala Kommuns
Forfattningssamling

En ledamot som instéller sig under ett pdgdende sammantrade har ratt att
tjdnstgdra dven om en erséttare trétt i ledamotens stélle.

En erséttare som har borjat tjanstgora har dock alltid foretrdde oberoende av
turordningen. Om styrkebalansen mellan partierna darigenom péverkas, far en
erséttare som instéller sig under pagaende sammantréde trida in i stéllet for en
ersdttare som kommer ldngre ner 1 ordningen.

Ersdttarna ska, om dessa inte viljs proportionellt, tjdnstgora enligt den ordning
som fullméktige har bestdmt. Om ingen ordning ar bestimd, kallas erséttarna 1 den
ordning de tagits upp 1 fullméktiges protokoll fran valet.

Ersdttare som inte tjanstgor har réitt att delta 1 6verldggningarna och fa sin mening
antecknad till protokollet.
§ 20 Jav

En ledamot eller en erséttare som har avbrutit sin tjanstgdring pa grund av jiv i ett
arende far ter tjdnstgora, sedan drendet har handlagts.

En ledamot eller en erséttare som har avbrutit tjinstgdringen en gang under ett
sammantride pa grund av annat hinder &n jav far ater tjanstgora om ersittarens
intrdde har paverkat styrkebalansen mellan partierna.

§ 21 Reservation
Om en ledamot reserverat sig mot ett beslut och ledamoten vill motivera
reservationen, ska ledamoten gora det skriftligt. Motiveringen ska l&dmnas fore den

tidpunkt som har faststillts for justeringen av protokollet. Motsvarande giller vid
omedelbar justering.

§ 22 Justering av protokoll
Protokollet justeras av ordféranden och en ledamot.
Socialndmnden kan besluta att en paragraf i protokollet ska justeras omedelbart.

Paragrafen ska redovisas vid sammantradet och justeras av ordféranden och en
ledamot.
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§ 23 Kungorelser och tillkinnagivanden av foreskrifter med mera

Socialndmnden ansvarar for att beslut och foreskrifter inom det egna
ansvarsomradet kungdrs enligt gidllande bestimmelser.

§ 24 Delgivning

Delgivning med socialndmnden sker med ordforanden, socialchef eller annan
anstilld som socialndmnden bestimmer.

§ 25 Undertecknande av handlingar

Avtal, andra handlingar och skrivelser som beslutas av socialndmnden ska
undertecknas av ordforanden eller vid forfall for denne av 2:e vice ordférande och
kontrasigneras av anstdlld som socialndmnden bestammer.

Socialndmnden far dven uppdra 4t fortroendevald eller tjinsteman att enligt av
socialndmnden ldmnade direktiv underteckna handlingar pa socialndmndens
vagnar.

Beslut som fattas med stod av delegation samt skrivelser, avtal och andra
handlingar som upprittas med anledning ddrav undertecknas av den som fattat
beslutet och, i forekommande fall, kontrasigneras av den som utses dartill.

Utskott

§ 26

Inom socialndmnden ska finnas ett utskott. Utskottet bestar av tre ledamoter och
tre ersattare.

Utskottet beslutar enbart i drenden som avser myndighetsutdvning enligt de lagar
och férordningar som avser socialnimndens verksambhet.

§ 27

Socialndmnden viljer for den tid nimnden bestimmer bland utskottets ledamoter
en ordforande och en vice ordférande.

Om ordforanden 1 utskottet pa grund av sjukdom eller av annat skél dr hindrad att
fullgdra sitt uppdrag for en langre tid, far socialndmnden utse en annan ledamot i
utskottet att som ersdttare for ordforanden fullgéra dennes uppgifter.
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§ 28

Ersittare ska ndrvara vid utskottets sammantriden endast om ledamot &r
forhindrad att tjanstgora.

Erséttare tjdnstgor enligt den av socialndmnden vid valet bestdmda ordningen. For
inkallande av ersittare géller vad som sdgs i § 7 ovan.

Avgar en ledamot eller en ersittare i utskottet ska fyllnadsval snarast forréttas.

§ 29

Utskottet sammantrader pa dag och tid som utskottet bestimmer. Sammantridden
ska ocksé hallas nédr ordfoéranden anser att det behovs.

Utskottet fir handldgga drenden bara nér minst tva av ledamoterna ér narvarande.

Begiran om yttrande och upplysningar frin kommunens nimnder och
tjdinstemin

§ 30

Fran kommunens ndmnder och tjdnstepersoner fir socialnimnden begéra de
yttranden och upplysningar som behovs for att socialndmnden ska kunna fullgéra
sina uppgifter.

Niérvaroritt vid socialnimndens och utskottets sammantriden
§ 31

Vid socialndmndens och dess utskotts sammantriden far, 1 den man inte
socialndmnden for sdrskilt fall annat beslutar, socialnimndens chefer och
sekreterare, samt annan anstilld, som kallats, vara niarvarande med rétt att delta 1
overldggningarna av drenden som berdr vederborandes verksamhetsomrade.
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Sammanstallning av socialndmndens sociala mediekonton

System | Sidnamn Ansvarig enhet
Facebook | https://www.facebook.com/arbeteintegrationsvedala/ | Arbete och integration
Instagram | https://www.instagram.com/bokensgruppbostad/ Bokens LSS-boende
Instagram | https://www.instagram.com/dagligverksamhetsvedal | Daglig verksamhet
al
Instagram | https://www.instagram.com/holmagardens_boende/ | Holmagardens boende
Facebook | https://www.facebook.com/motesplatslinden/ Motesplats Linden
Instagram | https://www.instagram.com/solgardenklagerup/ Solgardens sarskilda
boende
Instagram | https://www.instagram.com/starensgruppbostad/ Staren gruppboende
Instagram | https://www.instagram.com/stellanovagruppboende/ | Stella och Nova
gruppboende
Instagram | http://instagram.com/toftaangen Toftadngens boende
Instagram | https://www.instagram.com/trapphusets_gruppbosta | Trapphusets LSS-
d/ boende
Instagram | https://www.instagram.com/vitaskolans_gruppbosta | Vita skolans LSS-
a/ boende

Svedala kommun, 233 80 Svedala, www.svedala.se
Tfn 040-626 80 00, kommunen@svedala.se




Bilaga 4

Hantering av handlingar, dokumentation och arkiv

DENNA BILAGA ("Bilaga 4”) hor till det samverkansavtal som traffats mellan Svedala
kommun, genom socialnamnden, org. nr. 212000-1074 ("Svedala”) och Trelleborgs
kommun, genom arbetsmarknadsnamnden, org. nr. 212000-1199 ("Trelleborg”) den
2021-06-28 avseende ekonomiskt bistand och arbetsmarknadsinsatser ("Avtalet”).

Svedala och Trelleborg ar nedan var fér sig bendmnda "Part” samt gemensamt
"Parterna’.

1

11

1.2

1.3

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

UPPDRAGET OCH HANTERING AV HANDLINGAR, DOKUMENTATION
OCH ARKIV

Avtalets syfte ar bland annat att Trelleborg ska utféra samtliga uppgifter som
enligt lag avilar Svedala vad galler handlaggning av ekonomiskt bistand, samt
genom att Trelleborg anordnar, utfor och foljer upp arbetsmarknadsinsatser
gentemot sokande av ekonomiskt bistand for Svedalas rakning, ("Uppdraget”).
Genom Uppdraget ska Trelleborg verka for att sékande nar en snabbare vag mot
sjalvforsorjning.

Svedala ar ansvarig for arkivbildningen avseende de allmanna handlingar som
upprattas eller kommer in till Trelleborg med anledning av Uppdraget.

Handling som inkommer till eller upprattas hos Trelleborg med anledning av
Uppdraget ska hanteras av Trelleborg i enlighet med vad som féljer av Avtalet
samt i enlighet med vad som féreskrivs har i Bilaga 4.

HANTERING AV HANDLINGAR, DOKUMENTATION OCH ARKIV ENLIGT
AVTALET | DETALJ

| enlighet med punkt 13.2 i Avtalet regleras Trelleborgs hantering av handlingar,
dokumentation och arkiv narmare hér i Bilaga 4, se nedan.

Handlingar som inkommer eller upprattas med anledning av Uppdraget ska
hanteras enligt Svedalas senast antagna informationshanteringsplan.

Svedalas arkivredogérare ansvarar for att 6versanda informationshanteringsplan
till personal i Trelleborg nar ny informationshanteringsplan antas.

Klagomal och synpunkter som &r knutna till Uppdraget och som inkommer i
Svedalas e-tjanst for klagomal och synpunkter ska besvaras av Trelleborg inom
fem (5) arbetsdagar i e-tjansten. Praktisk instruktion for detta finns i lathund som
ar framtagen av e-tjanstens systemforvaltare.

Handlingar som inkommer eller upprattas med anledning av Uppdraget, som inte
tillhor en personakt eller inte ar ett klagomal eller synpunkt, ska diarieforas i
kronologisk ordning utanfor personakterna i Svedalas verksamhetssystem for
personakter inom socialtjansten, om handlingen innehaller sekretessreglerade
uppagifter.

Handlingar som inkommer eller upprattas med anledning av Uppdraget, som inte
tillhor en personakt eller inte ar ett klagomal eller synpunkt, ska diarieforas i
Svedalas diariesystem om handlingen initierar eller tillhor ett &rende som inte ska
hanteras i Svedalas verksamhetssystem for personakter inom socialtjansten.



2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

2.12

2.13

2.14

2.15

2.16

2.17

2.18

Exempel p& sadana handlingar ar handlingar som uppstar vid inspektion av
inspektionen for vard och omsorg (IVO) eller anmalningar il
justitieombudsmannen (JO).

Om en handling enligt punkt 2.6 inkommer eller upprattas ska Svedalas och
Trelleborgs registratorer kommunicera for att komma fram till vilket diarie
handlingen tillhor. | somliga fall kan handlingen tillhéra bade Svedalas och
Trelleborgs diarier parallellt.

Handlingar som inkommer eller uppréttas med anledning av Uppdraget, som inte
tillhor en personakt, inte ar ett klagomal eller synpunkt samt varken innehaller
sekretessreglerade uppgifter eller initierar eller tillnor ett drende ska hallas
systematiskt ordnade av Trelleborg pa ett satt som tydligt separerar Svedalas
handlingar fran Trelleborgs.

Svedalas kommunstyrelses informationssamordnare ansvarar for kontakten med
den kommungemensamma e-arkivorganisationen SkanEarkiv nar digitala
handlingar ur verksamhetssystem som anvands for Uppdraget ska slutarkiveras.

Systemforvaltare, for respektive verksamhetssystem som anvands med
anledning av Uppdraget, ansvarar for att tillse att verkstéllandet av gallring av
handlingar i systemet genomférs i enlighet med beslut i Svedalas
informationshanteringsplan.

Systemforvaltare, for respektive verksamhetssystem som anvands med
anledning av Uppdraget, ansvarar for att tillse att kvalitetskontroller dver
arkivbildningen som gors i systemet regelbundet genomfors.

Genom att punkt 2.10 och 2.11 f6ljs fyller systemforvaltarna den funktion som i
Svedalas arkivreglemente alaggs respektive namnds arkivredogorare, avseende
digitala handlingar som hanteras med anledning av Uppdraget.

Med systemférvaltare i punkterna 2.10-2.12 avses den eller de tjanstepersoner
som har tillracklig behdrighet i systemet for att genomféra uppgifterna som de
alaggs enligt punkterna 2.9-2.10.

Fysiska handlingar som ska o6verlamnas till Svedalas arkivmyndighet for
slutarkivering ska prepareras enligt instruktioner fran Svedalas kommunstyrelses
informationssamordnare.

Eventuella materialkostnader for exempelvis arkivboxar och aktomslag, som
uppstar vid leverans av fysiska handlingar till Svedalas arkivmyndighet, ska
betalas av Svedala.

Fysiska handlingar som tillhér Uppdraget som inkommer till ndgon av Svedalas
lokaler ska inscannas i arkivbestandigt format och pa ett av Trelleborg anvisat,
sékert satt skickas till personal i Trelleborg, alternativt Iaggas in direkt i relevant
verksamhetssystem som anvands med anledning av Uppdraget. Se dven Bilaga
2 Samordning av kundtjanst.

Svedala ansvarar for att den mjukvara som krévs for att scanna handlingar i
arkivbestandigt format enligt punkt 2.16 finns installerat pa Svedalas scanners.

Fysiska handlingar enligt punkt 2.16 ska dversandas fysiskt till Trelleborg enligt
rutiner som faststalls av Parterna.



2.19

2.20

2.21

2.22

2.23

2.24

2.25

2.26

Om fysiska handlingar enligt punkt 2.16 ska skickas med post ska de skickas
som rekommenderad post.

Om det inte foreligger sarskilda skal for att fysiska handlingar som inkommer
enligt punkt 2.16 ska bevaras i fysiskt format, exempelvis om de har en fysisk
underskrift, far den fysiska handlingen gallras av personal i Svedala efter kontroll
av att personal i Trelleborg tagit emot handlingen digitalt.

Trelleborg ansvarar for att fysiska handlingar som kommit dem tillhanda fran
Svedala, enligt punkt 2.18, sorteras in i ratt personakt nar handlingarna anlant
fysiskt till Trelleborgs lokaler.

Om handlingarna som inkommer till Trelleborg fran Svedala, enligt punkt 2.18,
har inscannats i arkivbestandigt format och det inte foreligger séarskilda skal for
att handlingarna ska bevaras i fysiskt format, exempelvis om de har en fysisk
underskrift, kan personal i Trelleborg gallra den fysiska handlingen forutsatt att
den har lagts in i relevant verksamhetssystem.

Trelleborg ansvarar for att metoden som anvands for att skicka handlingarna som
scannats in enligt punkt 2.16 ar tillrackligt saker for att vara lamplig att skicka
sekretessreglerade uppgifter med.

Handlingar som innehdller sekretessreglerade uppgifter som ska skickas fran
Trelleborg till Svedala ska skickas med samma metod som anges i punkt 2.23.

Nar gallringsfristen intrader for handlingar som kan ha betydelse foér Uppdraget
och dessa handlingar finns i Svedala ska Svedala stamma av med Trelleborg
innan Svedala genomfér gallringen.

Vid avstamning enligt punkt 2.25 ska Svedala fa en lista av Trelleborg pa aktuella
arenden for att avgdra vad som ska gallras.
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Riktlinjer for anvandande digitala underskrifter

Syftet med denna riktlinje ar att tydliggdra nar en digital underskrift som har skapats i
kommunens e-tjanstportal far ersatta en fysisk underskrift.

Huvudregeln

Huvudregeln ar att en digital underskrift alltid kan ersatta en fysisk underskrift om den digitala
underskriften har skapats pa ett satt som uppfyller de krav som stélls pa avancerade och/eller
kvalificerade digitala underskrifter i elDAS'.

Skapandet av digitala underskrifter i underskriftstjansten i kommunens e-tjanstportal gérs med
hjalp av tjansten BankID som &gs och utvecklas av Finansiell ID-Teknik BID AB. BankID &r en
betrodd tjanst enligt eIDAS och uppfyller de krav som férordningen staller pa avancerade
digitala underskrifter. En digital underskrift som skapas i kommunens e-tjanst fér underskrifter
kan darmed néastan alltid ersatta fysiska underskrifter. Detta innebéar att exempelvis avtal och
beslut kan undertecknas med e-tjansten i stéllet fér med papper och penna och att denna
digitala underskrift har samma juridiska baring som en fysisk.

Undantag i kommunal verksamhet

Bland de kommunala verksamheterna finns nagra undantag fran huvudregeln. Undantagen
uppstar nar det i lag stélls formkrav p& hur en handling ska undertecknas.

En digital underskrift far inte ersétta en fysisk for féljande handlingar i den kommunala
verksamheten:

Slutbetyg
Faderskapsbekraftelser
Namninsamlingar fér folkomréstningar

Beslut i éverfdrmyndararenden

1 Europaparlamentets och radets férordning (EU) nr 910/2014 om elektronisk identifiering och betrodda tjanster for
elektroniska transaktioner pa den inre marknaden och om upphavande av direktiv 1999/93/EG

Svedala kommun, 233 80 Svedala, www.svedala.se
Tfn 040-626 80 00, kommunen@svedala.se
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Forvaring

Den som har anvant e-tjansten for att digitalt underteckna en handling maste sékerstalla att
handlingen déarefter férvaras pa ett satt som féljer respektive ndamnds
informationshanteringsplan. E-tjanstportalen ska och kan inte anvandas som en permanent
lagringsplats fér handlingen.

Riktlinje antagen av kommunledningsgruppen 2021-02-15

Svedala kommun, 233 80 Svedala, www.svedala.se
Tfn 040-626 80 00, kommunen@svedala.se
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1. Sekretessprovning/menprovning och vanlig menprévning

1.1 Om sekretessprévning/menprévning

En menprévning, det vill sdga en bedémning om en handling ska sekretessbelaggas eller inte, ska
goras varje gang nagon begar att fa en handling utidmnad. Menprévning ska dven goras om det &ar
den enskilde sjalv, det vill sdga klienten, som begér uttimnade av exempelvis sin personakt. Detta
for att sakerstalla att det som utlamnas inte innehaller kansliga uppgifter om tredje person
(exempelvis narstdende eller foretradare).

1.2 Presumtivt samtycke och vanlig menprévning

En vanlig menprovning ska goras da klienten inte har formaga att lamna samtycke vid utlamnande
av exempelvis personakt. Observera att varken en god man eller en forvaltare kan samtycka till att
efterge sekretess at sin huvudman.

Presumtivt samtycke innebar att den som lamnar ut handlingen férutsatter att klienten lamnar sitt
samtycke till uttAmningen. Detta gors exempelvis nar klienten har informerats om en atgard som
innebar att nodvandigt journalmaterial maste overforas till en annan myndighet for att atgarden ska
vara genomforbar. Om namnt journalmaterial innehaller uppgifter om en annan person an klienten,
exempelvis en anhorig, maste en vanlig menprévning goras. Detta eftersom handlaggaren inte kan
forutsatta att klientens anhdorige lamnar samtycke till utlmningen.

1.3 Vem ansvarar for utlAmnande av handling?

Den tjansteman som ar ansvarig for handlingen ar den som &r ytterst ansvarig fér
sekretessprévningen. Vid en begdran om att ta del av en handling ska den sékande (personen som
begar ut handlingen) hanvisas till den verksamhet som ansvarar fér handlingen.

1.3.1 Verksamhet som utfor verkstéllighet

Om det ar handlingar som uppréttats inom verksamheten som begérs ut bor de inom verksamheten
som kanner klienten bast géra menprévningen i samrad med enhetschef. Det kan exempelvis vara
en personal med hogre kompetens, samordnare eller den person som ar klientens kontaktperson.

1.3.2 Individ- och familjeomsorgen

Om det ar handlingar som uppréttas inom individ- och familjeomsorgen som begéars ut bér den
tjansteperson som uppréttat handlingen, eller har en anknytning till handlingen, géra menprévningen
i samrad med bistandschef. Exempel pa handlingar ar personakten i verksamhetssystemet,
Procapita, klientens behovsutredningar, eller handlingar som ar diarieférda i Ciceron.
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2. Lathund vid utlamnande av sekretesshandling

Om lathunden inte hjalper, kontakta verksamhetens stodfunktioner.

2.1 Om en annan person an den enskilde klienten begéar ut handlingen

. En begaran om utlamnande av allmén handling ska alltid besvaras skyndsamt.

Om begaran ar otydlig eller valdigt ospecificerad far man be den som begéar utlamningen om ett
fortydligande.

. Den som begar att fa handlingen har ratt att vara anonym men om handlingen innehaller
sekretessreglerade uppgifter (kansliga uppgifter som ar reglerade i offentlighets- och
sekretesslagen) far man fraga vem som begar ut handlingen och varfor, eftersom detta kan 6ppna
upp for utlamning av handlingen.

. Fraga den enskilde om den samtycker till utlamnandet.
. Om klienten inte har formaga att lamna samtycke, gér en menprévning.
o Om klienten motsatter sig samtycke, gor en menprévning.

2.1.1 Om samtycke eller menprévning medger utlamning

. Om den enskilde lamnar samtycke, eller bedémning efter menprovning visar att utldmnande
ar ok, gors en till menprévning av handlingen for att sdkerstéalla att sekretessbelagda uppgifter om
tredje person (exempelvis narstdende) inte lamnas ut.

. Maskera eventuella sekretessbelagda uppgifter om tredje person och lamna ut handlingen.
. Dokumentera utlamningen i journalen med uppgifter om:

1. Att en menprovning har gjorts

2. Att en kopia ar utlamnad till den enskilde

3. Vem som lAmnat ut kopian

4, Hur kopian lamnats ut.

2.1.2 Om samtycke saknas eller menprévning ej medger utlamning

. Om delar av, eller hela handlingen, inte kan l[Amnas ut informeras den som begéarde
handlingen om anledningen till avslaget samt ratten till ett dverklagbart beslut. Anledning till avslaget
maste alltid ha stod av en paragraf i offentlighets- och sekretesslagen. Avslag inom socialtjansten
hanvisar ofta till 26 kap. 1 8.

. Om den som begérde utlamningen av handlingen vill ha ett dverklagbart beslut skriver
socialchefen ett sddant enligt socialnamndens delegationsforteckning, punkt D1. Se rutin for detta i
kapitel 6.1.

. Dokumentera avslaget i journal.

2.2 Om den enskilde klienten begéar ut en handling om sig sjalv

) En begaran om utlamnande av allmén handling ska alltid besvaras skyndsamt.
) Om begaran ar otydlig eller valdigt ospecificerad far man be den som begér utlamningen om
ett fortydligande.

2.2.1 Om handlingen tillhor ett pdgaende drende — den enskildes ratt till partsinsyn

) Lamna ut handlingen om det inte, med hansyn till ett allmant eller enskilt intresse, ar av
synnerlig vikt att sekretessbelagd uppgift i materialet inte rdjs, enligt 10 kap. 3 § OSL. Eftersom en
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part (i detta sammanhang klienten) i ett &rende har ratt till insyn i handlaggningen av arenden dér
hen &r en part kravs det alltsd, vid den har typen av utlamningsforfragan, att det &r av synnerlig vikt
att uppgiften inte lamnas ut for att myndigheten ska kunna neka utlamning.

. Om det finns en uppgift i handlingen déar det &r av synnerlig vikt att sekretessen inte rojs ska
myndigheten I[dmna klienten upplysning om vad materialet innehaller i "den utstrackning det behévs
for att parten (i detta sammanhang klienten) ska kunna ta till vara sin rétt och det kan ske utan
allvarlig skada for det intresse som sekretessen ska skydda”.

. Dokumentera utlamningen i journalen med uppgifter om:
1. Att en kopia ar utlamnad till den enskilde
2. Vem som lamnat ut kopian
3. Hur kopian lamnats ut.

2.2.2 Om handlingen tillhor ett avslutat arende

. Gor en menprévning for att sékerstalla att sekretessreglerade uppgifter (kansliga uppgifter
som ar reglerade i offentlighets- och sekretesslagen) om tredje person (exempelvis narstaende) inte
lamnas ut.

. Maskera eventuella sekretessbelagda uppgifter om tredje person och lamna ut handlingen.
. Dokumentera utlamningen i journalen med uppgifter om:

1. Att en menprovning har gjorts

2. Att en kopia ar utlamnad till den enskilde
3. Vem som lamnat ut kopian

4, Hur kopian lamnats ut.

2.3 Om en annan myndighet begar utlamning

. En begaran om utlamnande av allman handling ska alltid besvaras skyndsamt.

. Om begaran ar otydlig eller valdigt ospecificerad far man be den som begér utlamningen om
ett fortydligande.

o Fraga den enskilde om den samtycker till uttamnandet.

. Om samtycke lamnas antecknas detta i journalen av ansvarig tjansteperson.

. Om samtycke inte lamnas far handlingen bara lamnas ut enligt sekretessbrytande
bestammelser i OSL 10 kap. eller 26 kap. 9-10 88.

. Nar kopior skrivs ut fran verksamhetssystemet och lamnas till vardgivare eller myndigheter

utanfor den egna kommunen ska det av journalen framga:

1. Vem som fatt kopian.
2. Né&r den lamnades ut.
3. Fran vilken del av journalen/akten utskriften ar gjord.

Inspektionen for vard och omsorg, IVO, utbvar tillsyn 6ver bland annat socialtjansten. Tillsynen kan
ske bade som verksamhetstillsyn och som individtillsyn. Bestammelserna ger IVO mgjlighet att
granska hur arendehandlaggning och faktiskt utférande av olika insatser har gatt till. Den som star
under tillsyn ar skyldig att pa begaran lamna 6ver handlingar och annat material som ror
verksamheten och lamna de upplysningar om verksamheten som inspektionen behdver for sin tillsyn
enligt 13 kap. 5 § socialtjanstlagen.
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2.3.1 Om samtycke saknas och utlamning ej kan motiveras med sekretessbrytande
bestammelser

o Om delar av, eller hela handlingen, inte kan lamnas ut informeras den som begéarde
handlingen om anledningen till avslaget samt ratten till ett dverklagbart beslut.

. Om den som begérde utlamningen av handlingen vill ha ett dverklagbart beslut skriver
socialchefen ett sddant enligt socialnamndens delegationsforteckning, punkt D1. Se rutin for detta i
kapitel 6.1.

. Dokumentera avslaget i journal.
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3. Hur handlingar ska lamnas ut

Ska en handling lamnas ut ska uppgifterna lamnas ut som en kopia, avskrift eller genom att den
sOkande far lasa journal/handling pa plats. Den s6kande ska erbjudas hjalp vid lasningen. Den som
lAmnar ut journal/handling ska férvissa sig om att det ar réatt mottagare som tar emot handlingarna.

Kopior skickas till folkbokforingsadressen som rekommenderad post eller [amnas direkt till den
sbkande.
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4. Menprovning

4.1 Hur snabbt ska en menprévning goras?

En begaran om utlamnande ska hanteras skyndsamt. Utlamnade av journal och andra delar av
personakt bor kunna hanteras inom nagra dagar. Det kan forstas behdvas annu langre tid om
begéaran avser omfattande material. Om utlamnandet dréjer mer an ett par dagar ska besked om
detta ldmnas till den s6kande. Den stkande bor precisera vilken eller vilka handlingar som hen
begar ut sa att den person som fatt in begaran kan identifiera handlingen/handlingarna och
sakerstalla att ratt funktion gor prévning om utlamnande.

4.2 Menprovning

Utgangspunkten for bedomningen ska vara den enskilde personens egen upplevelse. Vid en
prévning av om uppgifterna ska lamnas ut maste den person som handlagger utlamnandet satta sig
in i den enskildes situation och férsoka forsta hur hen skulle uppleva det om uppgifterna om hen fors
vidare till en eller flera andra personer eller myndigheter. Om det inte kan uteslutas att den enskilde
skulle tycka att det var obehagligt om andra fick kdnnedom om uppgifter som berdr hens situation
kan uppgifterna som regel inte lamnas ut. F6r mer information om menprévning se specifika rubriker
i denna riktlinje se aven riktlinje for samtycke och lathund fér menprévning, kapitel 2.
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5. Sekretessbelaggning/maskering

5.1 Vilka uppgifter ska inte maskeras?

Sa lange det inte finns uttalad hotbild riktat mot personalen sa ska inte personalens namn maskeras.
De har gjort anteckningen i sin yrkesroll och ska kunna sta for informationen.

5.2 Vilka uppgifter ska maskeras?

Om det férekommer namn och information om tredje person &r det nagot som kan behova
maskeras. Tredje person ar nagon som begéran inte beror, exempelvis en anhorig, volontar eller
liknande. For att uppgifter ska maskeras ska de vara skyddade av sekretess enligt offentlighets- och
sekretesslagstiftningen. Det finns ingenting som "alltid” ska sekretessmarkeras — det ar en individuell
bedomning fran fall till fall.

5.3 Hur ska uppgifter maskeras?

Om uppgifter i en handling bedéms vara sekretessbelagda, exempelvis uppgifter i den enskildes
journal, kan delar av handlingen lamnas ut &nda genom att de sekretessbelagda uppgifterna
maskeras. Detta gors genom att en kopia gors, uppgifterna maskeras med tipp-ex eller
korrigeringstejp och en ny kopia gors, eftersom korrigeringen kan skrapas av. Denna handling kan
scannas in och mailas till den som begart handlingen om utlamningen ska goéras digitalt.
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6. Vid bedomning om att handling/del av handling inte ska lamnas ut

Den sokande ska informeras om ratten till ett 6verklagbart beslut nar handling eller del av handling
inte lamnas ut pa grund av att:

Handlingen inte uppfyller kriterierna for att vara allmén

Handlingen omfattas av sekretess (hela eller delar)

Handlingen inte existerar hos myndigheten

Begaran om att fa handlingen digitalt uttamnad har nekats

Handlingen lamnas ut med forbehall

Enskilds begéran att sjalv fa anvanda tjanstemannens terminaler for att soka efter allmanna
handlingar har nekats

6.1 Tillvagagangssatt vid avslagsbeslut

Den tjansteman som ansvarat for menprovningen ska informera om réatten till avslagsbeslut. Om den
sOkande begar ett avslagsbeslut dverlamnas arendet till socialchef enligt socialnémndens
delegationsforteckning, punkt D1.

Beslutet meddelas skriftligt genom normal postgang. Beslutet 6verlamnas till den enskilde med
information om att den enskilde kan dverklaga beslutet till kammarrétten inom tre veckor.
Overklagan fr&n den enskilde ska 6verlamnas till den delegat som fattat avslagsbeslutet som gér en
beddmning om 6verklagandet har inkommit i tid. Har den det skickas 6verklagan vidare till
kammarratten i Goteborg. Delegationsbeslutet skickas till registrator for diarieforing.
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7. Sekretess och anhoérigas stallning till vuxna personer samt
vardnadshavares stéllning till barn

Anhdriga till vuxna personer har inte per automatik ratt att fa ta del av sekretessreglerade uppgifter
om exempelvis make, maka, sambo, en foralder eller ett vuxet barn. Frdgan om nagon anhorig ska
fa ta del av sekretessbelagda uppgifter kan tas upp med den enskilde i samband med utredning och
beslut om insatser enligt socialtjanstlagen, SoL, eller lagen om stdd och service till vissa
funktionshindrade, LSS.

Fragan kan ocksa tas upp nar ett beslut om insatser borjar genomforas. Nagra exempel pa nar
insatser borjar genomforas ar nar den enskilde placeras pa HVB-hem eller far stod via dppenvard.
Samtycke till att anhériga far ta del av uppgifter kan lamnas bade muntligt och skriftligt. Om en klient
har nedsatt omdomesformaga ska menprévning goras. Detta ska dokumenteras i klientens
elektroniska journal, se lathund i kapitel 2.

7.1 Sekretess och stallforetradare for vuxna

En god man eller forvaltare har ingen "automatisk” ratt att fa ta del av sekretesskyddade uppgifter
om sin huvudman. Det beror pa att det inte finns nagra sarskilda sekretessbrytande bestammelser i
OSL som mojliggor ett utlamnande av sadana uppgifter till god man eller forvaltare. Nar det galler
vuxna som har god man eller férvaltare maste namnden eller den enskilde utféraren darfor géra en
prévning av om den gode mannen eller forvaltaren ska fa ta del av uppgifter som omfattas av
sekretess respektive tystnadsplikt.

Om uppdraget omfattar att sorja for person finns i forarbeten stéd for att god man eller férvaltare
skulle ha ratt att fa ta del av sekretesskyddade uppgifter som behovs for att han eller hon ska kunna
fullgora sitt uppdrag. Kammarratten i Stockholm kom i en dom fram till att dokumentation fran ett
servicehus rérande en demenssjuk kvinna kunde lamnas ut till kvinnans gode man. Enligt
kammarratten hade den gode mannen ett beréttigat intresse att fa ta del av uppgifter som behévdes
for att han skulle kunna fullgora sitt uppdrag. De begéarda uppgifterna hade betydelse for ett
overklagande av en dom rérande stdd till kvinnan och uppgifterna kunde enligt kammarratten
lamnas ut utan att kvinnan eller nagon henne narstadende led men.

7.2 Sekretess och anhorigas stallning gentemot underarig

12 kap. 3 § OSL - Sekretess till skydd fér en enskild galler, om den enskilde inte fyllt 18, aven i
forhallande till dennes vardnadshavare. Sekretessen galler dock inte i forhallande till
vardnadshavaren i den utstrackning denne enligt 6 kap. 11 § foraldrabalken har ratt och skyldighet
att bestamma i fragor som ror den underariges personliga angelagenheter, om inte:

e det kan antas att den underarige lider betydande men om uppgiften réjs for vardnadshavaren
e det annars anges i denna lag.

Véardnadshavaren har ratt till insyn i sekretesskyddat material nar vardnadshavaren har ratt och
skyldighet, enligt foraldrabalken, att bestamma i fragor som ror den underariges personliga
angelagenheter. Vardnadshavarens ratt/skyldighet att bestamma avgors efter barnets alder och
mognad samt efter vad saken géller. Exempelvis har foraldrar till sma barn rétt att fa reda pa det
mesta medan det kan bli mer begransat for tonarsforaldrar.
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For barn éver 15 ar bor samrad ske med barnet innan uppgifter lamnas till vardnadshavare om inte
omstandigheterna (exempelvis psykiskt funktionshinder) féranleder en annan bedémning. Aven om
vardnadshavaren enligt huvudregeln har rétt att ta del av uppgifter om barnet rdder sekretess om
barnet skulle lida betydande men av att uppgiften avslojas for vardnadshavaren, enligt 12 kap. 3 §
OSL.

Om sekretess inte géller i forhallande till vardnadshavaren forfogar vardnadshavaren ensam eller
tillsammans med den underarige 6ver sekretessen till skydd for den underarige, dvs kan samtycka
till att uppgiften lamnas ut. Foralder som inte ar vardnadshavare har som huvudregel inte rétt att ta
del av uppgifter om barnet.
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8. Ordfdrklaring

Handling — Ett fysiskt eller digitalt objekt som innehaller information, och som det gar att ta del av
flera ganger. Det kan vara ett brev, en utredning, en patientjournal, en bildanteckning efter
telefonsamtal, SMS eller e-postmeddelande m.m.

Allmén handling — En handling som forvaras hos en myndighet och &r inkommen till eller upprattad
hos myndigheten. Definieras i tryckfrihetsférordningen.

Arbetsmaterial — En handling som existerar hos en myndighet men inte uppfyllt kriterierna for att
vara en allméan handling.

Inkommen handling — En handling som anlant till myndigheten eller till behdrig tjansteperson av
nagon (annan myndighet, enskild, foretag et cetera) utanfor myndigheten. Definieras i
tryckfrihetsférordningen.

Offentlig handling — En allmén handling som &r tillgénglig for offentligheten. De flesta allménna
handlingar ar offentliga, men det finns undantag. Undantagen &ar allmanna handlingar som belagts
med sekretess. Dessa kallas for sekretessbelagda handlingar.

Sekretess — Ett begrepp som kan syfta pa sekretessreglerade uppgifter, sekretessbelagda
uppgifter, eller sekretessmarkering.

Sekretessbelagda uppgifter — Uppgifter som férekommer i en allmén handling hos myndigheten
och som vid en begéran om utlamning inte har lamnats ut. Notera att det ar uppgiften och inte
handlingen som belaggs med sekretess. Detta innebér att vi vid

begaran om utlamning av allmén handling som innehaller sekretessreglerade uppgifter i forsta hand
ska maskera/utelamna dessa uppgifter och darefter lamna ut handlingen. Nar vi gor det ar det viktigt
att sékerstalla att det som &r maskat inte rojs av o6vrig information i handlingen. Exempelvis kan det
ga att avgora vem en specifik person &r utifrdn handlingens kontext, &ven om personuppgifterna ar
maskade. Sekretessbelaggningen maste ske med stéd av paragraf i offentlighets- och
sekretesslagen. Den som har begart handlingen utlamnad ska informeras om
sekretessbelaggningen och om ratten att fa ett Gverklagbart beslut.

Sekretessmarkering — Anteckning som far géras pa handling som innehaller sekretessreglerade
uppgifter. Anteckningen ska ange

1. tillamplig sekretesshestammelse (paragraf i offentlighets- och sekretesslagen),

2. datum d& anteckningen gjordes, och

3. den myndighet som har gjort anteckningen.

Det finns inget krav pa att géra en sekretessmarkering pa handlingar med sekretessreglerade
uppgifter. Aven om sekretessmarkeringen gjorts maste vi géra en prévning om handlingen begars
utlamnad.

Sekretessreglerade uppgifter — Kansliga uppgifter som férekommer i en handling hos
myndigheten. Vad som &r att beteckna som kansliga, och darmed sekretessreglerade, uppgifter
bestams i offentlighets- och sekretesslagen.
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Styrdokument

Offentlighets- och sekretesslag, OSL (2009:400)

Socialtjanstlag, SoL (2001:453)

Foraldrabalken (1949:381)

Tryckfrinetsforordning (1949:105)

Socialnamndens delegationsforteckning

Socialstyrelsens handledning — Handlaggning och dokumentation inom socialtjansten, del 6
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