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Justering

1 Delarsrapport 1 for socialndmnden (SN 2019:197)

2 Innehav av betalkort (SN 2019:269)

3 Socialndmndens informationshanteringsbok (SN 2019:266)

4  Gallringsutredning E-tjansteplattform socialférvaltningen (SN 2019:268)
5 Revidering av delegationsordning 2019 (SN 2019:33)

6 Remiss: Samverkan géllande personer med missbruk/beroende av spel om pengar
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7 Ny ledamot i barnutskottet (SN 2018:514)

8 Ansokan om fondmedel for boenden inom Individ- och familjeomsorgen vuxen
(SN 2018:113)

9 Forvaltningschefen informerar - muntlig information
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17.00
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1
Delarsrapport 1 extra uppféljning maj 2019 (SN 2019:197)

Beslut

Socialnamnden godkanner reviderade delarsrapporten och éverlamnar den
till kommunstyrelsen for vidare beredning.

Socialnamnden hemstéaller om tillaggsbudget om 17 mkr i enlighet med Mal
och budget 2019 med flerarsplan 2020-2022 for Socialtjanstens verksamhet,
ensamkommande barn och unga.

Socialndmnden hemstéller om tillaggsbudget om 2,8 mkr for modulbosté-
derna i enlighet med §243 modulbostader i Brantbrink (KS/2017:630) samt
praxis fran 2018 omfattande modulbostader i Kantorn.

Arendet

Prognosarbetet i nya organisationen forsvarades av de stora bristerna i info-
randet av forandrat Beslutstdd. Foérvaltningen har darfér under maj genom-
fort extra uppfoljning och lamnar rapport om maluppfyllelse och ekonomisk
prognos for 2019 baserad pa utfallet till och med april.

Forvaltningen har inte identifierat nagra avvikelser som bedéms kraftigt av-
vika mot uppsatta mal for Socialnamndens malomraden. For de avvikelser
som noterats pagar atgarder for att sakerstalla maluppfyllelse utifran Social-
namndens ekonomiska forutséttningar.

Prognosen visar pa ett underskott med 3,5 mkr (avvikelse med 5 promille),
vilket bedéms som en budget i balans. Prognosen géller under forutsattning
att Socialndmnden tilldelas tillaggsbudget om 20,7 mkr, eventuell budget-
justering for kostnadsneutral internhyresmodell och Unga vuxna uppdraget
samt nyttjande av statsbidrag for bibehallen niva.

Dnr SN/2019:197
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Socialférvaltningen

2019-06-03 Dnr SN/2019:197
Referens Mottagare
Ulrika Hage Socialnamnden

Sako Bandick

Delarsrapport 1 extra uppféljning maj 2019

Forslag till beslut

Socialnamnden godkéanner reviderade delarsrapporten och éverlamnar den till
kommunstyrelsen for vidare beredning.

Socialnamnden hemstaller om tillaggsbudget om 17 mkr i enlighet med Mal och budget
2019 med flerarsplan 2020-2022 for Socialtjanstens verksamhet, ensamkommande barn och
unga.

Socialndmnden hemstaller om tilldaggsbudget om 2,8 mkr for modulbostéderna i enlighet
med §243 modulbostader i Brantbrink (KS/2017:630) samt praxis fran 2018 omfattande
modulbostader i Kantorn.

Arendet

Prognosarbetet i nya organisationen forsvarades av de stora bristerna i inférandet av
foréndrat Beslutstod. Forvaltningen har darfér under maj genomfoért extra uppfoljning och
lamnar rapport om maluppfyllelse och ekonomisk prognos for 2019 baserad pa utfallet till
och med april.

Forvaltningen har inte identifierat nagra avvikelser som bedéms kraftigt avvika mot
uppsatta mal for Socialnamndens malomraden. For de avvikelser som noterats pagar
atgarder for att sakerstalla maluppfyllelse utifran Socialnamndens ekonomiska
forutsattningar.

Prognosen visar pa ett underskott med 3,5 mkr (avvikelse med 5 promille), vilket bedéms
som en budget i balans. Prognosen galler under forutsattning att Socialndmnden tilldelas
tillaggsbudget om 20,7 mkr, eventuell budgetjustering for kostnadsneutral
internhyresmodell och Unga vuxna uppdraget samt nyttjande av statshidrag for bibehallen

niva.
Marie Lundqvist Malin Malm Bengtsson
Socialdirektor Ekonomichef

Expedieras till:
Kommunledningsforvaltningen

Socialférvaltningen

Post Botkyrka kommun, 147 85 TUMBA - Besdk Munkhattevagen 45, Tumba - Kontaktcenter 08-530 610 00
Direkt 08 530 610 00 Sms-/HandlaggareMobilTelefon/ - E-post jonas.ransmyr@botkyrka.se

Org.nr 212000-2882 - Bankgiro 624-1061 - Fax 08-530 616 66 - Webb www.botkyrka.se
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1 Sammanfattning

Sammanfattande kommentar

Verksamhet Bokslut U;fr?(l)ld Budget Prognos Avvikelse
(mkr) 2018 2019 2019 heldr 2019 | 2019
Intakter (+) 114 39 79 81 2
Kostnader (-) -761 -296 -709 -734 -25

Netto (+/-) -647 -257 -630 -653 -23
Nettoinvesteringar | --- -4 -7 -7 0

(+1-)

Prognosarbetet i nya organisationen forsvarades av de stora bristerna i
inférandet av forandrat Beslutstod. Forvaltningen har darfor under maj
genomfort extra uppféljning och lamnar rapport om maluppfyllelse och
ekonomisk prognos for 2019 baserad pa utfallet till och med april.

Maluppfyllelse

Forvaltningen har inte identifierat nagra avvikelser som bedoéms kraftigt avvika
mot uppsatta mal for Socialnamndens malomraden. For de avvikelser som
noterats pagar atgarder for att sakerstalla maluppfyllelse utifran
Socialnamndens ekonomiska forutsattningar.

Ekonomisk prognos

Prognosen visar pa ett underskott med 2,3 mkr (avvikelse med 3 promille),
vilket bedéms som en budget i balans. Prognosen géller under férutséttning att
Socialnamnden tilldelas tillaggsbudget om 20,7 mkr, eventuell budgetjustering
for kostnadsneutral internhyresmodell och Unga vuxna uppdraget samt
nyttjande av statsbidrag for bibehallen niva. Internhyresmodellen inte ar
genomford som planerat, vilket gor att prognosen ar mycket oséker nér det
géller lokalkostnader.

Internhyresmodellen ar inte genomford till tertialrapporten per sista april

Under 2018 tog kommunen fram en ny internhyresmodell dar kommunens
verksamhetslokaler ska hanteras av fastighetsavdelningen inom Tekniska
namnden. Internhyresmodellen berédknades vara Klar till tertialrapport per sista
april, men ar forsenad. Det innebar att utfallet for april inte innehaller alla
interna kostnader for verksamhetslokaler och boende. Avtal och underlag for
kostnader per objekt saknas fortfarande for ett antal av Socialférvaltningens
verksamhetslokaler och boenden som ingar i internhyresmodellen.
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2 Malomraden/process

2.1 Mojliggéra Botkyrkabornas medskapande av samhaéllet

Namndens mal:
Botkyrkaborna ar mer delaktiga i den lokala demokratin

Analys

Socialnamnden har bidragit till namndmalet genom att sprida information om
fortidsrostning till personer med psykisk funktionsnedsattning och som har
insatser via forvaltningen.

Namndens mal:
Botkyrkaborna upplever att de kan paverka kommunala fragor som intresserar
dem

Analys

Arbetet med att bidra till maluppfyllnaden sker bland annat genom att félja de
kommunovergripande bestdmmelserna om hur n&mnden arbetar med inkomna
synpunkter och klagomal.

2.2 Mojliggora Botkyrkabornas livslanga larande

Namndens mal:
Botkyrkaborna har tillgang till likvardig och kompensatorisk utbildning med
hog kvalitet som leder till goda kunskapsresultat och rustar dem for framtiden

Analys

Socialnamndens huvudsakliga bidrag till malet ar Trampolinen, som riktar sig
till elever i arskurs 1 - 9 med behov av behandling och sarskilt
undervisningsstod.

Socialnamnden ar tillsammans med utbildningsnamnden i utvecklingsskede
gallande nystartat arbetssatt. Det utgar fran att skola och socialtjanst, ska ha ett
aktivt samarbete som ska paga under utredningstiden. | dagslaget ar det
utredning barn, samt Karsbyskolan och Falkbergsskolan som gar i braschen for
arbetsséattet. | fokus for detta arbete befinner sig de barn som skolan anmélt oro
for vid ett flertal tillfallen och dér skolan uttryckt en forvantan pa
socialndmndens agerande, eller en papekad brist darav.
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Namndens mal:
Botkyrkaborna har goda forutsattningar for livslangt larande som starker
egenmakten och skapar jamlika livschanser

Analys

Socialnamnden bedriver Team skolnarvaro for barn med hog skolfranvaro.
Arbetet bedrivs tillsammans med barnet, fordldern och skolan i syfte att hitta
ratt anpassningar i skolan for att barnet ska kunna na en hogre skolnarvaro.

| arbetet for att uppna namndmalet gallande vuxna hjalper socialnamnden
personer att ga vidare till praktik, arbete eller studier. Varje individ far stod
genom IPS for att lyckas uppna resultat. Nagot som bedoms paverka utfallet
negativt ar Arbetsférmedlingens minskade resurser som vilket bidrar till en
annan malgruppsprioritering.

2.3 Mojliggtra arbete och féretagande for Botkyrkaborna

Namndens mal:
Botkyrkaborna kan forsorja sig pa eget arbete och féretagande

Analys

Under arets forsta fyra manader har en av fyra klienter med avslutade drenden
inom ekonomiskt bistand gatt vidare till arbete eller studier. Det malsatta
mattet inom namndmalet &r vid arets slut stallt till 30%.

Inom ekonomiskt bistand har konsekvenserna gallande Arbetsformedlingens
besparingskrav om malgruppsprioritering borjat markas, om an i liten skala.
Ungefar 100 hushall saknar idag fast handlaggare, vilket i forlangningen
fordréjer remittering till insats och som i sin tur troligtvis kommer férdroja
processen och mojligheten att komma ut i arbete/studier. Inhyrd personal
kommer att bemanna upp under sommaren, samtidigt som ordinarie personal
rekryteras in och introduceras.

Arbete for att korta ledtiden for nyanlanda som anvisas kommunen pagar,
genom att kartlagga klienter innan de anlant till kommunen och boka tider pa
exempelvis SFI infor deras ankomst. Det innebadr att klienten under kortare tid
ar beroende av ekonomiskt bistand infor studier eller andra etableringsinsatser,
vilket leder till positiva effekter for en malgrupp som annars riskerar att fastna
i langvarigt bistandsberoende.
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2.4 Mota Botkyrkabornas behov av stéd for att leva ett sjalvstandigt liv

Namndens mal:
Botkyrkas medborgare i behov av skydd, stod, vard och omsorg ar néjda med
den verksamhet socialnamnden bedriver

Analys

Att Botkyrkas medborgare i behov av skydd, stod, vard och omsorg ar nojda
med den verksamhet socialnamnden bedriver, ar inledningsvis ett mal som
svart att mata. Delvis sa kan brukarundersékningar i olika former ge en
fingervisning om hur stédet medborgarna far upplevs. Arbete med
evidenshaserade metoder vilket ocksa innefattar beprévad erfarenhet som leder
till fungerande insatser, samt ett kvalitativt, rattssékert arbete och ett empatiskt
forhallningssatt i de moten som halls, antas ocksa ha betydelse for att
medborgare blir ndéjda med den verksamhet som socialndmnden bedriver.

Ny organisation

Intentionen i socialndmndens nya organisationen &r att erbjuda Botkyrkaborna
ett sammanhallet och effektivt stod. Arbetet med att implementera nya
arbetssatt ar i full gang. Tidiga, samordnade insatser ar ett omrade som
socialndmndens nya organisation har som ledstjarna. Exempelvis kan namnas
att den interna oppenvarden ska komma in tidigare i utredningsfasen, dels for
kunna méta individens behov sa snart som mojligt, dels for att minimera tiden
inom socialtjansten for den enskilde.

Familjehemsenheten arbetar for att komma ikapp med utredningstiderna,
malsattningen ar att inom forsta halvaret ska alla familjehem som anlitas vara
utredda. For konsulentstodda jourhem ska en kompletteringsutredning paborijas
inom en vecka fran det att en placering i jourhemmet pabdrjas. Detta bedoms
paskynda processen avseende kompletteringsutredningar av konsulentsstodda
jourhem.

Brukarundersokning

Familjeratten har under perioden genomfort en egen brukarundersokning, da
de inte ingdr i den nationella undersokningen som SKL utfor varje host. Det
var totalt 24 svarande pa enkaten, dar merparten var postivia till det bemétande
de fatt och delaktigheten.

Vald i nara relation (VINR) har sedan slutet av 2017 I6pande delat ut
utvarderingar efter avslutad utredning till valdsutsatta vuxna for att mata
ndjdheten med stod och skydd som erbjudits. Resultaten &r goda, dock &r
svarsfrekvensen mycket lag.

Tillganglighet

Under april 2019 har familjeratten startat upp drop-in information pa
medborgarkontoret i Alby. Detta for att 6ka servicen till medborgarna och for
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att 6ka kunskapen om verksamheten for medborgarcenter. Det pagar till sista
juni da det foljs upp infor fortsatt samarbete till hosten.

Budget- och skuldradgivningen arbetar for att fa ner véantetiderna som varit
besvarande langa och uppfoljning kommer att ske regelbundet.

Delaktighet och individuell samordnad planering

Socialnamnden har fokus pa att 6ka barns och foraldrars delaktighet i
utredningarna. Ett viktigt led i detta & implementeringen av forhallningssattet
Signs of Safety. Utredare och 6ppenvard har gemensamma metodstodstraffar
gallande detta under 2019. Syftet ar att fordjupa samsyn och forstaelsen for
forhallningssattet i vilket Botkyrkaborna ar en sjalvklar part och férvantas ta
aktiv del i planeringar som ror familjen. Socialndmnden har dven haft extra
fokus pa att barn ska kunna komma till tals, saval i forhandsbedémningar som i
utredningar, ett metodverktyg - Min utredning, har bland annat anvants.

Fler ISIP startas upp, dar den nya organisationens inriktning pa teamarbete
spelat en viktig roll. Arbetet med att arbeta i team kommer intensifieras under
aret, vilket gynnar Botkyrkaborna genom en mer sammanhallen planering mot
samma mal och underlatta i kontakten med socialtjansten.

Nya samordnade insatser gallande hemléshetsfragan

En insats i form av "boskolor" har initierats inom boendeklustret dar klienter
kan fa ett stod for att ta sig ut hemldshet och hitta véagar till ett eget boende.
Under forsta delaret 2019 har det lett fram till att fem hushall har dvergatt till
eget boende innan deras insats kopplat till tillfalligt boende avslutats.
Boséttning har initierat ett forebyggande samarbete med ekonomiskt bistand
for personer med hdg risk att hamna i skuld.

Dialog med civilsamhallet och andra kommuner har initieras for att undersoka
mojligheterna for samarbete kring insatser for att minska den akuta
hemldsheten.

Namndens mal:
Socialnamnden bedriver en verksamhet som préglas av hog kvalitet och
rattssakerhet

Analys

En stor del av kvalitets- och rattsakerhetsarbetet ar dokumentation i enskilda
arenden. Dokumentationen ska inte vara mer eller mindre omfattande &n vad
arendet kraver for att det ska anses vara rattssakert. Avvikelser och rapporter
om Lex Sarah har uppréttats och atgarder f6ljs upp kontinuerligt inom
verksamheten. Uthildningsinsatser har genomforts med inriktning pa
handlaggning och dokumentation och lagstiftning.

Inom Familjerétten pagar rattssakerhetsgranskning av arenden férst med korta
handlaggningstider och sedan med langa handlaggningstider. Kontinuerligt
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systematiskt arbetssatt for att forbattra verksamheten pagar standigt,
exempelvis arbetar Mottagning barn med forandra och anpassa rutiner i
samband med att brister upptacks.

PWC har pa uppdrag av forvaltningen genomfoér en genomlysning i delar av
vuxenverksamheten kopplat till kvalite och rattssédkerhet. Forbattringsarbete
sker utifran resultatet av denna genomlysning. | andra delar av
vuxenverksamheten arbetas det kring kriterier for olika boendeinsatser. Vidare
har det inom vuxenverksamheten varit mycket hog arbetsbelastningen i tre av
enheterna vilket har inneburit risker for rattssékerheten, dar icke-verkstallda
beslut har rapporterats in till IVO enligt gallande rutin. Atgarder &r vidtagna i
form av rekrytering av vikarier, prioriteringar av arenden och diskussioner med
jurist om "skalig levnadsniva".

Namndens mal:
Socialndmnden erbjuder en verksamhet som standigt utvecklas i takt med en
foranderlig omvarld och nya behov hos Botkyrkas medborgare

Analys

Andel e-ansokningar okar inte namnvart och en satsning planeras dar
handlaggare informerar och instruerar brukare i e-tjansten. Automatiseringen
kommer 6ka under 2019 vilket kommer underlatta och géra
ansokningsforfarandet enklare for Botkyrkaborna. Planen &r fortsatt
utveckling for att pa sikt ha ett likartat ansokningsforfarande for alla typer av
ansokningar.

2.5 Effektiv organisation

Namndens mal:
Socialnamnden har medarbetare med ratt kompetens och erfarenhet

Analys

Inom verksamhet ekonomiskt bistand har personalomséattningen okat och
nyrekrytering sker inte i samma takt som anstéllningar avslutas. Konsekvensen
ar att antalet arenden per handlaggare 6kat markant och enheten ser 6ver vilka
atgarder som kan vidtas.

Verksamheten inom utredning vuxen, 6ppenvard vuxen och vard- och
stddsamordnare vuxen har rekryterat medarbetare till samtliga enheter. Alla
enheternas chefer har gatt utbildningen i kompetensbaserad rekrytering och
anvander sig av den vid rekrytering.
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Namndens mal:
Socialndmnden erbjuder Botkyrkas medborgare en verksamhet med hdg
effektivitet och budget i balans

Analys

Omprioriteringar och anpassning av ambitionsnivaer pagar standigt i
Socialndamndens verksamhet for att efterstrdva en budget i balans.

Det finns verksamheter inom Socialtjansten som &r tvingande utifran
lagstiftning och darmed inte gar att sanka ambitionsnivan for eller dess
kostnader. For att fortsatt sakerstalla bra forutsattningar for Socialndmndens
verksamhet, genomfors under sommaren en KPB analys (kostnad per brukare).
Detta gors dels for att benschmarka kostnaderna for olika insatser jamfort med
andra kommuner och dels for kostnaderna for socialtjansten som helhet inom
Botkyrka jamfort med andra kommuner. Detta for att sakerstalla
Socialtjanstverksamhet till Botkyrkas medborgare med hdg effektivitet och
budget i balans.
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3 Avvikelserapportering av maluppfyllelse

Sammanfattande kommentar

Forvaltningen har inte identifierat nagra avvikelser som beddms kraftigt avvika
mot uppsatta mal for Socialnamndens malomraden. For de avvikelser som
noterats pagar atgarder for att sakerstalla maluppfyllelse utifran
Socialnd&mndens ekonomiska forutséttningar.

2019 redovisar Socialnamnden de malsatta matten pa helar. Redan nu har en
del tendenser och avvikelser noterats framst inom malomrade 4

- Botkyrkabornas stod for att leva ett sjalvstandigt liv. Som exempel kan
namnas att belastningen pa boendestdd/vard- och stddsamordning ar fortsatt
stor, véantetiden for verkstéllighet ar i vissa fall langre &n de lagstadgade 3
manaderna. Fler icke-verkstéllda beslut riskeras.

En av visionerna for den nya organisationen &r en kulturférandring som utgar
mer fran gemensam nytta vilket ocksa bor genomsyra malarbetet. Analysen av
malen pd namndniva - och avvikelser av utfallet - beh6ver géras gemensamt
for att ge en sammanhallen och sa tydlig bild av helheten som mdjligt.

Konsekvenser av Arbetsformedlingens besparingskrav har sa smatt borjat
markas pa ekonomiskt bistand, samtidigt som de tva myndighetsutévande
enheterna borjat se tendenser till en 6kad personalomséttning. Nyrekryteringen
hinner inte ske i den takt som skulle behdvas, i dagsléget saknar cirka 100
hushall en fast handlaggare. Det malsatta mattet pa att 30 % vid arets slut ska
ha gatt vidare till studier eller arbete, riskerar att ej uppnas. Sammantaget finns
det en risk att ovanstaende fordrojer processen for Botkyrkaborna att forsorja
sig pa eget arbete och foretagande.

En ytterligare avvikelse som kan skdnjas ar kotiderna till budget och
skuldradgivningen, dar det finns risk att det paverkar maluppfyllelsen pa
namndmalet att Botkyrkaborna ar néjda med den verksamhet som
socialndmnden bedriver.
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4 Ekonomisk uppfdoljning och analys
4.1 Driftredovisning

AVVIKELSEBUD

ueeamheter | UTEAL g | UTEALL Jands | UTEALL S8 | auoger | proawos | - Get
NAMND

Intakter 0 0 0 0 0 0
Kostnader -456 -273 -918 -1425 -1425 0
Netto -456 -273 -918 -1425 -1425 0
GEMENSAM VERKSAMHET

Intakter 3100 3215 9776 6 606 6 850 244
Kostnader -21 903 -17 792 -59 668 -68 189 -65 427 2762
Netto -18 803 -14 577 -49 893 -61 583 -58 577 3 006
PERSONLIGT OMBUD

Intakter 0 0 1005 612 841 229
Kostnader -570 -375 -1454 -1265 -1 602 -337
Netto -570 -375 -449 -653 -762 -109
FLYKTINGATGARDER

Intékter 10616 16 206 44 811 32 967 30 747 -2 220
Kostnader -18 213 -30 029 -86 317 -47 910 -63 932 -16 023
Netto -7 597 -13 822 -41 505 -14 943 -33185 -18 243
OPPEN FORSKOLA

Intakter 0 0 0 0 0 0
Kostnader -2132 -2 286 -6 291 -6 450 -6 450 0
Netto -2132 -2 286 -6 291 -6 450 -6 450 0
BARN OCH UNGA

Intékter 2447 3189 20813 7535 9 268 1733
Kostnader -81 414 - 81258 -246 099 -236 095 -243 746 -7 651
Netto - 78 967 - 78 068 - 225 287 - 228 560 - 234478 -5918
VUXNA UTAN BEROENDEPROBLEM

Intékter 8442 8792 25 888 24 475 25 059 584
Kostnader -46 254 - 51 350 - 147 820 - 137 829 - 144 409 -6 580
Netto -37812 - 42 558 -121 932 -113354 -119 350 -5 976
VUXNA MED BEROENDEPROBLEM

Intakter 887 940 2693 2603 2847 245
Kostnader -15941 - 18363 -52723 - 47725 - 49 845 -2119
Netto - 15 054 -17 423 - 50031 - 45123 - 46 997 -1874
FORSORJININGSSTOD

Intakter 1138 1058 5930 4195 5164 969
Kostnader - 52 356 -51478 - 157 252 -162 344 - 158 798 3546
Netto -51217 - 50 420 -151322 -158 149 -153 633 4516
OVR VERKSAMHETER

Intékter 0 108 214 0 0 0
Kostnader -129 -497 -2027 0 0 0
Netto -129 - 389 -1813 0 0 0
TOTALT

Intakter 26 630 33508 111129 78 992 80776 1784
Kostnader - 239 364 - 253 699 - 760570 - 709 232 - 734 316 - 25084
Netto -212734 -220192 - 649 441 - 630 240 - 653 540 - 23 300
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Uppfoljning och analys

Forvaltningen lamnar prognos for det ekonomiska utfallet 2019 baserad pa
utfallet till och med april. Prognosen visar pa en budget i balans under
forutsattning att Socialndamnden tilldelas tillaggsbudget om 20,7 mkr, samt
eventuell budgetjustering for kostnadsneutral internhyresmodell och Unga
vuxna uppdraget samt nyttjande av statshidrag for bibehallen niva.

Prognosen for verksamhetslokaler och boenden utifran internhyresmodellen ar
lagd i enlighet med budget. For verksamhetslokaler har kostnader for 12,5 mkr
debiterats Socialndmnden jamfort med budget om 23,5 och prognos for
resterande objekt saknas fran TEF. For boenden har kostnader for 11 mkr
debiterats jamfort med budget 36,7 och prognos for resterande objekt saknas.

| Kommunens mal och budget 2019 med plan for 2020-2022, har 17 mkr
avsatts for kostnader for Socialndmndens verksamhet kopplad till
ensamkommande samt modulbostader 2,8 mkr som socialndmnden nu
hemstéller om tillaggsbudget for.

Generella kommentarer:

Skarpt reglering (foreskrifter och lagstiftning) av Socialtjanst och IFO omradet
har skett under lang tid, vilket har okat den administrativa bordan vasentligt, ex
dokumentation o uppfoljningar utan att Socialtjansten fatt tillracklig eller
obefintlig kompensation i budgetmedel. Detta har indirekt inneburit att
verksamheten har effektiviserats genom att klara fler arbetsuppgifter med
bibehallna/mindre resurser och med 6kande volymer.

Bostadsbristen - Bristen pa bostader gor inte bara att fler behéver hjalp med
bostad genom sociala kontrakt utan hindrar aven utslussning fran institutioner,
vilket bidrar till 6kade kostnader for individ- och familjeomsorgen. Detta &r
inte unikt for Botkyrka kommun, utan &r generellt for Socialtjansten i hela
Sverige enligt SKLs ekonomirapport maj 2019.

Uteblivna statsbidrag - Under 2019 fick Botkyrka kommun bland annat
statshidrag fran Tillvaxtverket — Delegationen mot segregation (Delmos).
Under 2018 finansierades ca 7 mkr av Socialndmndens arbete riktat mot
segregation och valdsforebyggande arbete, detta statsbidrag finns inte langre
varav verksamheten prioriterar och stéller om befintlig verksamhet for att
rymmas inom befintlig budgetram.

Namndadministration och utskott (79)

Forvaltningen prognostiserar budget i balans for ndmndadministration och
utskott.

Gemensam verksamhet (79)
Forvaltningen prognostiserar ett totalt dverskott pa 3 mkr for verksamheten
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jamfért med budget.

Overskottet ar kopplat till digitaliseringsfonden och digitalisering av
beroendevarden, dar upphandlingsenheten inte kan bistd med upphandlingsstod
forran tidigast under senhosten. Vilket gor att arbetet inte kommer kunna
genomforas under 2019.

Dialog och Service (03)

Forvaltningen prognostiserar budget i balans for Kommunens personliga
ombud.

Flyktingatgarder (14)

Forvaltningen prognostiserar ett 6verskott pa 1,5 mkr jamfort med budget efter
foreslagen tilldelning av tillaggsbudget fran KS/KF om 19,8 mkr. Har
forutspar verksamheten en 6kning framgent, med anledning av
anhoriginvandringen. Enligt SKLs ekonomirapport maj 2019 forutspas det att
anhoriga kommer framst till de kommuner som tagit emot ensamkommande
barn. Vilket gor att prognosen &r osaker for flyktingatgarder.

Oppna forskolan (72)
Forvaltningen prognostiserar pa en budget i balans for namnd och utskott.
Barn och unga (73)

Forvaltningen prognostiserar ett totalt underskott pa 6 mkr for verksamheten
jamfort med budget.

Kostnaderna kopplade till LVU som placeras pa institution &r 8 mkr hogre an
budgeterat och kostnaderna for familjehem &r 11 mkr hdgre an budgeterat, av
dessa ar 5 mkr kopplade till vardnadsoverflyttar. Overskott noteras inom bland
annat SoL Institution, jourhem, strukturerad 6ppenvard, personligt stod samt
Unga Vuxna uppdraget.

Socialnamnden har erhallit tillaggsbudget for §28 "Utveckling av kommunens
arbete for Unga Vuxna" (KS/2018:633) om 2,5 mkr. Har har styrgruppen for
Unga vuxna kommit fram till forslag pa aktiviteter for malgruppen under
perioden 1 april till 30 september. Det som gors fran socialforvaltningen for
malgruppen Unga Vuxna mellan april och september &r att ha en 6kad
beredskap fér malgruppen och att vid behov hjélpa till att sttta och lotsa
ungdomarna. Detta inom ordinarie verksamhet, t.ex. anpassas féltarbetet till
malgruppen genom att vara uppsokande och befinna sig dar det genomfors
aktiviteter for denna malgrupp. Resterande aktiviteter utfors framforallt av
andra forvaltningar under den har perioden vilket gor att Socialférvaltningen
har lagre behov under 2019 av tilldggsbudget an de 2,5 mkr. Bedémningen &r
att perioden april - september hanteras inom ramen for ordinarie budgetram
och perioden oktober - december berdknas kostnaden till 0,8 mkr.

Vuxna utan beroendeproblematik (74)
Forvaltningen prognostiserar ett totalt underskott pa 6 mkr for verksamheten
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jamfért med budget.

Underskottet beror pa fortsatt stora kostnader for externa placeringar. Bristen
pa tillgang till traningslagenheter i egen regi genererar att externa
traningslagenheter kdps in. ldag erbjuds dven insatsen boendestod
kostnadsfritt, vilket kan ha paverkan pa efterfragan.

Vuxna med beroendeproblematik (75)

Forvaltningen prognostiserar ett totalt underskott pa 2 mkr for verksamheten
jamfort med budget.

Underskottet beror pa ckat antal placeringar bade inom LVM och SoL som
placeras pa institution om 3 mkr. Overskott noteras inom tillfalliga
korttidsboenden.

Forsorjningsstod (76)

Forvaltningen prognostiserar ett totalt dverskott ar pa 5 mkr for verksamheten
jamfort med budget.

Prognosen for Socialndmnden forutsatter foljande:

- att Kommunstyrelsen bifaller Socialndmndens hemstallan om tilldggsbudget
17 mkr for ensamkommande barn och unga i enlighet med Mal och budget
2019 med flerarsplan 2020-2022.

- att Kommunstyrelsen bifaller Socialndmndens hemstéllan om tillaggsbudget
om 2,8 mkr fér modulbostaderna i enlighet med 8243 modulbostéader i
Brantbrink (KS/2017:630) samt den praxis fran 2018 omfattande
modulbostader i Kantorn.

- att Kommunstyrelsen bifaller tillaggsbudget till Socialndmnden om 0,9 mkr
fran digitaliseringsfonden for taligenkéanning (0,36 mkr), automatisering
Ekonomiskt Bistand (0,15 mkr) och digitalisering i beroendevarden (0,35
mkr).

- att Kommunstyrelsen sakerstaller att internhyresmodellen, i enlighet med Mal
och budget 2019 med flerarsplan 2020-2022, ska vara kostnadsneutral genom
eventuell budgetjustering for Socialndmnden.

- att Socialndmnden tillaggsbudget for 828 "Utveckling av kommunens arbete
for Unga Vuxna" (KS/2018:633) om 2,5 mkr, justeras till 0,8 mkr for 20109.

- att statshidraget "Starkt Bemanning barn och ungdomsvard" (SN/2019:114)
mojliggor bibehallen niva.

- att statshidraget "Kvalitetsutveckla arbetet mot vald i nara relationer och stod
till valdsutsatta kvinnor och barn" (SN/2019:115) mojliggér bibehallen niva.

- att statsbidraget "Stérka insatser fér barn och unga med psykisk ohélsa™
(SN/2019:116) majliggor bibehallen niva.

- att statshidraget "Motverka hemloshet" (SN/2019:162) mojliggor bibehallen
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niva.

- att statsbidraget "Personligt Ombud 2019" (SN/2019:32) mdjliggor
bibehallen niva.

Budgetforandringar:

- att Socialnamnden erhallit tillaggsbudget for kompetensforsorjningsinsatser
(KS/2018:311) om 2 mkr

- att Socialnamnden erhallit tillaggsbudget for §28 "Utveckling av kommunens
arbete for Unga Vuxna" (KS/2018:633) om 2,5 mkr.

- att Socialnamnden erhallit tillaggsbudget for sérskilda Ionesatsningar 2019
om 1,3 mkr

Foljande statsbidrag har rekvirerats:

- att statshidraget "Starkt Bemanning barn och ungdomsvard" (SN/2019:114)
mojliggor bibehallen niva, 2,3 mkr

- att statsbidraget "Stérka insatser for barn och unga med psykisk ohéalsa™
(SN/2019:116) mojliggor bibehallen niva, 0,7 mkr

Atgérder med anledning av budgetutfallet

Det pagar standigt ett arbete med atgarder for att sakerstalla att budget halls
inom Socialndmndens verksamhet.

4.2 Investeringsredovisning

Uppfoljning och analys flerariga investeringsprojekt

Socialnamnden har inga flerariga investeringsprojekt.

Uppfoljning och analys arliga investeringsprojekt

Sammantaget uppgar socialnamndens investeringsprojekt i investeringsplanen
2019 - 2022 till 19,0 miljoner kronor for investeringar i inventarier och
utrustning.

Investeringsprojekt med budget 2019 som avser bygginvestering:

Bygginvesteringar Ack utfall Kvar att

- Arliga Objekt EIPEL 2008 | AEENES 200 2019:04 upparbeta
3629 Halsan -450 0 -450
Totalt: -450 0 -450

Projekt 3629 Halsan: Projektet slutfordes 2018.
Investeringsprojekt med budget 2019 som avser inventarier och utrustning:
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Ovriga

investerinaar Obiekt Budget Prognos Ack utfall Kvar att
; 9 J 2019 2019 2019:04 upparbeta
- Arliga
3696 Boenden -2 500 -2 500 0 -2 500
inventarier
3698 -4 000 -4 000 -3583 -417
Verksamhetslokaler
inventarier
61520 Hallunda Torg (Soc) 0 0 -123
62415 Hans Stahles Vag 5 0 0 -1 968
62417 Hans Stahles Vag 15 0 0 -1435
73404 Réda Huset 0 0 -57
Totalt: -6 500 -6 500 -3583 -2917

Boenden inventarier: Utokad budget under 2019 med 0,5 mkr da Ersattning
Idavall fardigstalls under 2019.

Verksamhetslokaler inventarier: Utdkad budget under 2019 med 2 mkr da
storre inkdp av maobler och andra inventarier med anledning av
Socialférvaltningens omorganisation.
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5 Uppdrag
Uppfoljning av ndamndens uppdrag
Valdsforebyggande arbete

Socialférvaltningen har under 2019 som uppdrag att fortsétta arbetet med att
tillsammans med utbildningsforvaltningen och polismyndigheten
implementera det valdsforebyggande arbetet; ”Mentors in Violence
Prevention” och "Taget” vid skolor i Sodra Botkyrka. Uppdraget integreras
med det uppdrag om valdsférebyggande arbete (nr 90) som formulerats av
kommunfullmaktige (KS/2018:192, KF 2018-04-28, § 83) och som beskrivs
narmare i den rapport som SN lamnar till KS budgetberedning i sept. 2018
samt genom KS beslut 2018-05-07 §128 om Valdspreventivt center

Under forsta delaret har ytterligare skolor pabdrjat en implementering av Taget
och MVP. Revidering av manualen fér MVP pagar. Rekrytering av
medarbetare till det valdsforebyggande arbetet pagar.

Digitalisering

Socialforvaltningen har under 2019 ett uppdrag att fortsatta arbetet med att
hitta sakra digitala satt att skicka information. Arbetet behover till viss del ske i
samverkan med andra aktorer da det ofta handlar om information som skickas
mellan myndigheter med olika tekniska plattformar. Till uppdraget hor att
strava efter att hantera utskottens processer digitalt samt att erbjuda fler e-
tjanster for medborgare. Uppdraget kommer i lampliga delar att samordnas
med det uppdrag om digitalisering (nr 84) som formulerats av
kommunfullmaktige (KS/2018:192, KF 2018-04-28, § 83) och som samordnas
av kommunledningsférvaltningen.

Nya e-tjanster som byggts i kommunens e-tjansteplattform;

e inhdmtande av information gallande adoptionsérenden,

e riktad mot blivande familjehem

o skolpersonal svarar pa socialtjanstens fragor gallande specifika barn
aktuella for utredning pa ett sakert satt via e-tjanst.

Fortsatt arbete med att automatisera processen ekonomiskt bistand under tertial
1 och beréknas vara helt implementerat 1:a maj. Delar av den automatiserade
processen ar i skarp drift men det finns fortfarande kvar delar av manuell
handlaggnings-process. IT-sektionen har paborjat en kartlaggning av andra
processer inom forvaltningen som kan automatiseras. Initial bedémning &r att
hanteringen av av kommunkontrakt gentemot Botkyrka Byggen och
hanteringen av hyresavier till medborgarna for dessa kan bli aktuella.
Socialforvaltningen beviljades medel fran kommunens digitaliseringsfond,
150 tkr for fortsatt utveckling av automatiserad handlaggning av ekonomiskt
bistand med stdd av RPA (Roboten Greta). 354 tkr for Digitaliserad
beroendevard. En digital app med blasapparat/foto dar delar av stodet fran
behandlare skéts digitalt och pa distans. 360 tkr for Taligenkanning som
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innebar inlasning direkt in i klientakten i verksamhetssystemet Procapita.
Dessa medel behover forbrukas under aret men forvaltningens omorganisation
har medfort att det blivit viss fordréjning i projekten. Planeringen &r att arbetet
med digital beroendevard och taligenkanning kommer att paborjas senast
under maj/juni manad

Samverkan med Huddinge

e Botkyrka har bjudits in att vara en del av Huddinge kommuns arbete
med digital signering for ordférandebeslut gallande LVM/LVU till/fran
socialjouren. Det &r dock dnnu oklart hur processen efter den digitala
signaturen ska ga till eftersom Botkyrka har annan teknisk miljo an
Huddinge

Sharepoint anvands fram tills E-bot infors senare under aret.

e Namndhandlingar/utskottshandlingar med ké&nsliga personuppgifter
kommer hanteras digitalt i E-bot och ersétta den pappershantering som
idag finns gallande utskottens handlingar. Funktionen kommer dr6ja sa
socialforvaltningens IT-sektion kommer att testa att hantera
utskottshandlingarna digitalt genom att anvanda Sharepoint (Office
365) fram tills dess att den permanenta I6sningen finns pa plats.

Vald i nara relation och hedersrelaterat vald och fortryck

Socialforvaltningen har i uppdrag under 2019 fortsatta arbetet med att
sakerstalla att alla medledare genomgatt forvaltningens grundutbildning i
fragor om vald i nara relation och hedersrelaterat vald och fortryck.
Socialforvaltningen far dven i uppdrag att under 2019 fortsatta arbetet med
sprida kunskap om dessa fragor genom fordjupade utbildningar och genom
utvecklade rutiner i verksamheterna.

e Under arets forsta manader har forvaltningen genomfort en (av tva)
grundutbildning i vald i nara relation. Utbildningen vander sig i forsta
hand till férvaltningens nyanstallda. Overgripande strategiskt arbete har
varit nagot reducerat under perioden da forvaltningens samordnare varit
tjanstledig pa deltid och darmed aktuell vakans inte varit tillsatt.
Arbetet med att sprida kunskap i sakomradet fortsatter i aktuella
verksamheter.

Fordjupa kompetensen bland medledare inom omradet HBTQ

Socialforvaltningen har i uppdrag att under 2019 fortsétta arbetet med att
fordjupa kompetensen inom HBTQ. En planering for kompentensutveckling
inom HBTQ-omradet pagar.

Anhdrigstod

Socialforvaltningen far i uppdrag att under 2019 ta fram en utbildning om
anhorigfragor och anhorigstod som sarskilt riktar sig till nyanstallda inom
forvaltningen. Till uppdraget hor att borja erbjuda sadana utbildningar under
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aret.

e Anhorigsamordnaren har under tertial 1 utbildat personal i BRA-
samtal. Fortsatta utbildningar kommer att ske under aret. En
lagesrapport och kartlaggningsrapport gallande "Nyanléndas barn och

ungdomars behov av stéd som anhorig” kommer att presenteras under
juni 2019.
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BOTKYRKA KOMMUN ORDFORANDEFORSLAG

Socialnamnden

2019-06-11 Dnr SN/2019:269

2 Innehav av betalkort (SN 2019:269)

Beslut

Socialndmnden beviljar fortsatt betalkort till tjanstepersoner enligt forvalt-
ningens forslag.

Socialndmnden godkanner avslut av betalkort for tjanstepersoner enligt for-
valtningens forslag.

Arendet

Enligt kommunens regler ska det finnas ett tydligt behov i tjansten for att en
medarbetare ska tilldelas betalkort med kommunen som betalningsansvarig.
Inkop ska i storsta mojliga man goras via de avtal som Botkyrka kommun
har tecknat med upphandlade leverantorer. Alla dessa leverantdrer kan och
ska fakturera kommunen enligt kommunens normala rutiner.

Efter omorganisationen har en dversyn av behovet for tjanstepersoner med
befintliga betalkort genomforts.

Fortsatt behov av betalkort med kommunen som betalningsansvarig finns
for foljande tjanstepersoner:

Kristina Engwall, Chef Forskning och Utveckling Sédertdrn
Gunilla Berghager, Chef IFO Barn och unga

Ulrica Sandin, chefsassistent Stod och utvecklingsenheten
Mathilda Soderman, Arbetsledare inom SABO3

Jenny Nejstrom, Arbetsledare inom SABO3

Behov saknas, och betalkort avslutas for foljande tjanstepersoner:
Lena Olsson, Boendestodjare inom SABO1

Alkamil Muntdhar, Boendestddjare inom SABO1

Hiywot Kalab, Boendestddjare inom SABO1

Paul Haarla, Boendestddjare inom SABO1

Bjorn Sundstrém, Boendestddjare inom SABO1

Tahera Uddin, Boendestddjare inom SABO2

Malak Guirguis, Boendestodjare inom SABO2

Stefan Nyman, Boendestddjare inom SABO2 )

Lars Andersson, Sysselsattningshandledare inom SABO 3

Anita M-L Cronstedt, avlutad anstéllning
Mikael Dunder, avslutad anstallning
Hannes Nilsson, avslutad anstélining
Bjorn Sundstrom, avslutad anstélining
Ataf Shanbor, avslutad anstéllning

Betalkort avslutas eller dverfors till annan namnd (KS) for féljande tjanste-
person: Pernilla Vera Jr, Sdkerhetschef

Forandringarna kommer vara genomférda senast 1 juli 20109.



TIJANSTESKRIVELSE 11[2]

Socialférvaltningen

Ekonomienheten 2019-06-04 SN/2019:269
Referens Mottagare
Malin Malm Bengtsson Socialnamnden

Innehav av betalkort

Forslag till beslut

Socialnamnden beviljar fortsatt betalkort till tjanstepersoner enligt forvaltning-
ens forslag.

Socialndmnden godkénner avslut av betalkort for tjanstepersoner enligt for-
valtningens forslag.

Arendet

Enligt kommunens regler ska det finnas ett tydligt behov i tjansten for att en
medarbetare ska tilldelas betalkort med kommunen som betalningsansvarig.
Inkop ska i storsta mojliga man goras via de avtal som Botkyrka kommun har
tecknat med upphandlade leverantorer. Alla dessa leverantorer kan och ska
fakturera kommunen enligt kommunens normala rutiner.

Efter omorganisationen har en dversyn av behovet for tjanstepersoner med
befintliga betalkort genomforts.

Fortsatt behov av betalkort med kommunen som betalningsansvarig finns for
foljande tjanstepersoner:

Kristina Engwall, Chef Forskning och Utveckling Sodertorn
Gunilla Berghager, Chef IFO Barn och unga

Ulrica Sandin, chefsassistent Stod och utvecklingsenheten
Mathilda Soderman, Arbetsledare inom SABO3

Jenny Nejstrom, Arbetsledare inom SABO3

Behov saknas, och betalkort avslutas for foljande tjanstepersoner:

Lena Olsson, Boendestddjare inom SABOl__
Alkamil Muntdhar, Boendestddjare inom SABO1
Hiywot Kalab, Boendestddjare inom SABO1

SOCIALFORVALTNINGEN

Post Botkyrka kommun, Tumba - Bes6k Munkhattevagen 45 - Kontaktcenter
Direkt - Sms 0734-218555 - E-post malin.malm.bengtsson@botkyrka.se
Org.nr 212000-2882 - Bankgiro 624-1061 - Fax - Webb www.botkyrka.se



BOTKYRKA KOMMUN TJANSTESKRIVELSE 2[2]
Socialférvaltningen
Ekonomienheten 2019-05-22 SN/2019:269

Paul Haarla, Boendestddjare inom SABO1

Bjorn Sundstrom, Boendestddjare inom SABO1

Tahera Uddin, Boendestddjare inom SABO2

Malak Guirguis, Boendestddjare inom SABO2

Stefan Nyman, Boendestddjare inom SABO2

Lars Andersson, Sysselsittningshandledare inom SABO 3

Anita M-L Cronstedt, avlutad anstéllning
Mikael Dunder, avslutad anstallning
Hannes Nilsson, avslutad anstéllning
Bjorn Sundstrom, avslutad anstéllning
Ataf Shanbor, avslutad anstallning

Betalkort avslutas eller éverfors till annan namnd (KS) for féljande tjanste-
person:

Pernilla Vera Jr, Sakerhetschef

Férandringarna kommer vara genomférda senast 1 juli 2019.

Marie Lundqvist Malin Malm Bengtsson
Socialdirektor Ekonomichef



BOTKYRKA KOMMUN ORDFORANDEFORSLAG

Socialnamnden

11]

2019-06-11 Dnr SN/2019:266

3
Socialndmndens informationshanteringsbok (SN 2019:266)

Beslut

Socialndmnden antar informationshanteringsplanen och ger forvaltningens
arkivansvarige ratt att i enlighet med delegationsordningen besluta om
mindre rutinmé&ssiga andringar i ndmndens informationshanteringsplan.

Sammanfattning

Socialndmnden fattade i januari 2018 beslut om att anta socialndmndens in-
formationshanteringsplan med tillhérande rutin att gélla for socialndmndens
verksamheter.

Det har funnits ett behov av att sammanfora de tva dokumenten for att gora
informationen och kunskapen i forvaltningen mer enhetlig. Med anledning
av detta har forvaltningens arkivansvarige, forvaltningens arkivredogorare
samt forvaltningens registrator arbetat fram dokumentet socialférvaltning-
ens styrdokument for informationshantering”.

Detta dokument ar avsett att fungera som ett stod i den dagliga informations-
hanteringen inom socialndmndens verksamheter. Handboken innehaller regler
for uppréttande av allmanna handlingar, diarieféring, avstallning, arkivlagg-
ning, bevarande och gallring samt redovisning av allmanna handlingar. | an-
slutning till detta dokument aterfinns dven socialnamndens informationshante-
ringsplan.
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1. Inledning

Denna handbok ér avsedd att fungera som ett stod i den dagliga informations-
hanteringen inom socialnimndens verksamheter. Handboken innehéller regler
for upprittande av allminna handlingar, diarieforing, avstéllning, arkivlagg-
ning, bevarande och gallring samt redovisning av allménna handlingar. I an-
slutning till detta dokument aterfinns dven socialnimndens informationshante-
ringsplan.

For vidare lasning hinvisas det till Botkyrka kommuns arkivhandbok samt
Botkyrka kommuns informationshanteringsbok.



2.0rdlista

Begrepp Forklaring

Akt Sammanhéllna handlingar i ett drende. Nér drendet avslutats ar akten far-
digbildad och inga ytterligare handlingar tillfors

Aktomslag Papper som viks kring handlingar i avgransande och skyddande syfte.

Allmin handling Handling som upprittats hos eller inkommit till en myndighet och som
alla, bade svenska och utlindska, medborgare har ritt att ta del av.

Arkiv Ett bestand av handlingar som tillkommit till f6ljd av arkivbildarens
verksamhet. Arkiv kan ocksé betyda lokal for forvaring av handlingar
(arkivlokal).

Arkivbeskrivning Ett dokument som ger en samlad dverblick dver myndighetens arkiv och
visar hur arkivet dr organiserat.

Arkivbildare Myndighet, organisation, bolag eller enskild som i sin verksamhet skapar
handlingar och tar emot handlingar, vilka bildar ett arkiv.

Arkivbox Ett forvaringsmedel av kartong eller papp i form av en box med lock el-
ler flik, avsedd att skydda handlingarna. Arkivboxar finns i olika storle-
kar men de vanligaste &r A4 — storlek och med en ryggbredd pa 8 cm, 5
cm samt 3 cm.

Arkivliggning Placering av handlingar i en viss forutbestdmd ordning sedan ett drende
avslutats.

Arkivforteckning En redovisning av ett arkivs innehall, vanligen systematiskt i serier och
volymer

Centralarkivet Socialférvaltningens arkiv pA Munkhittevigen 49 dit alla personakter
sdnds efter avslut.

Diarium En forteckning dver inkomna, uppréttade och/ eller utgadende handlingar,
fors i drendehanteringssystemet Lex.

Diarienummer Ett specifikt arendenummer (till exempel SN/2017:456).

Dokument Varje form av handling som innehaller information oavsett medium eller
material.

E-arkiv Ett digitalt system for langtidsbevarande och hantering av digital inform-
ation. Botkyrka kommun har inte ett e-arkiv vilket innebér att alla hand-
lingar som ska arkiveras maste skrivas ut pa papper (enkelsidigt).

Gallra Att forstora handlingar for all framtid. Vid gallring méste det sikerstéllas

att informationen inte gar att aterskapa.

Informationshanterings-

En forteckning 6ver verksamhetens handlingar och beskrivning pa hante-
ring. Socialforvaltningens informationshanteringsplan aterfinns i detta

plan dokument.

Kommunarkiv Arkivet pa plan ett i kommunhuset. Dit 6verldmnas alla akter som varit
arkiverade under fem ar i centralarkivet och som ska bevaras. Nér ak-
terna lamnats &ver dit tar kommunarkivet §ver ansvaret for akterna dé det
ar en egen myndighet

Mapp/aktmapp Detsamma som ett aktomslag.

Niararkiv De lokaler som aterfinns i verksamheten och dér pagéende akter forvaras.

Ordna arkiv Att syst'ema'tisera ett arkiv vilket dven inbegriper rensning, gallring och
volymbildning.

Serie En f6ljd av handlingar som hér samman avseende dmne, funktion eller
motsvarande.

Serierubrik Titel pa en serie.

Seriesignum

Kodbeteckning for en serie.




3. Allmant om informationshantering och arkiv

Detta avsnitt avser handldggning av allminna drenden, dvs. drenden som inte
ar hanforliga till ett enskilt individdrende inom socialtjédnsten. Alla allménna
handlingar som inkommer och uppréttas inom Socialférvaltningen ska registre-
ras i kommunens drendehanteringssystem Lex. Socialforvaltningens allmidnna
handlingar forvaras i ett lokalt arkiv pd4 Munkhittevdgen 45, plan 8. Handling-
arna forvaras i detta arkiv 1 fem &r innan handlingarna flyttas over till Botkyrka
kommuns kommunarkiv.

3.1 Offentlighetsprincipen och allmanna handlingar

Ritten att ta del av allmdnna handlingar dr sedan tillkomsten av tryckfrihets-
forordningen (TF) 1766 grundlagstést i Sverige. Dessa rattigheter utgor en vik-
tig hornsten 1 ett demokratiskt samhille. Syftet med offentlighetsprincipen ér
att frimja ett fritt meningsutbyte och en allsidig upplysning. Genom allménhet-
ens insyn kan missforhallanden och felaktigheter i den offentliga verksamheten
uppdagas. Samtidigt befrdmjas effektiviteten och réttssdkerheten 1 myndighet-
ernas verksamhet och myndighetsutdvning mot enskild.

Goda informationshanteringsrutiner utgor darfor en viktig del av myndigheter-
nas kvalitetssdkring av sin verksamhet. Genom tryckfrihetsférordningen har
alla ménniskor ritt att ta del av allmdnna handlingar hos myndigheter och
kommunala bolag, med undantag av handlingar som omfattas av sekretess. In-
synsritten omfattar d&ven utldindska medborgare och statslosa.

3.1.1 Nar och hur blir en handling ”allman handling”?

En handling ar allmidn om den férvaras hos en myndighet, och har inkommit
dit eller upprdittats dér. Med handling avses ”framstdllning i skrift eller bild
samt upptagning som kan lédsas, avlyssnas eller pa annat sétt uppfattas med tek-
niskt hjdlpmedel”. Framstéllningssittet har ingen betydelse for om en handling
ar allmén 1 tryckfrihetsférordningens mening. Uppgifter eller framstéllningar i
IT-baserade register, e-post, sms, kartor, fotografier, bildspel, ljudupptag-
ningar, mikrofilm och CD-skivor kan t.ex. vara allmén handling.

En handling 4r inkommen till en myndighet sa fort den anlént med post, fax el-
ler annan elektronisk vdg. En handling kan dven vara inkommen om den dver-
lamnas personligen. En handling kan d&ven komma myndigheten tillhanda utan-
for myndighetens egna lokaler. Detta innebér att om en tjdnsteman exempelvis
vid ett externt mdte tar emot handlingar sa betraktas dessa som inkommen till
myndigheten om innehallet berér myndighetens verksamhet. Handlingen beho-
ver inte vara mottagen eller diarieford for att vara mottagen.

Handlingen &r uppréttad nér den dr expedierad eller annars fardigstélld vid
myndigheten. Detta innebér att arbetsmaterial inte &r att betrakta som allménna
handlingar. Diarier, journaler och register, ddr uppgifter fors in 16pande, blir
uppréttade och ddrmed allménna handlingar sa fort man har fardigstdllt dem



for anteckning. Protokoll och till protokollet hdrande handlingar blir allménna
handlingar ndr de justerats hos myndigheten.

En handling har expedierats nér den skickats ivig till en mottagare. Den kopia
som myndigheten behaller utgér allmén handling hos densamma.

En handling som tillhor ett visst drende blir allmén nir behdrig ndmnd/styrelse
har fattat beslut i drendet och nir protokollet har justerats.

En handling som varken expedieras eller tillhor ett speciellt &rende blir allméin
om den tas tillvara for arkivering, d.v.s. bevaras hos myndigheten.

3.1.2 Bevarande av allmanna handlingar

Allménna handlingar ska bevaras om inte annat beslutats genom lag och for-
ordning eller beslut av kommunens arkivmyndighet. Bevarande &r alltsd hu-
vudprincip och gallring undantag. Av arkivlagen framgar att gallring far ske
under forutsittning att denna inte innebér en betydande inskrédnkning av ritten
att ta del av allmén handling. Men bevarande av méangder med kopior och
handlingar av tillféllig eller uppenbart ringa betydelse, kan i ménga fall gora
det svérare att hitta vdsentlig information i arkivet. Myndigheten bor dérfor
fortlopande prova forutsittningarna for gallring. Detta kan foretradesvis ske i
samband med att myndigheten utarbetar en plan for sin informationshantering
och arkivldggning (informationshanteringsplan/arkivbildningsplan).

Varfor ska allmdnna handlingar bevaras?
Myndigheternas arkiv &r en del av det nationella kulturarvet och arkiven ska
bevaras, hallas ordnade och vérdas sa att de tillgodoser

e ritten att ta del av allmdnna handlingar (offentlighetsprincipen),

e behovet av information for réttskipningen och forvaltningen, och

e forskningens behov.

En allmén handling har oftast tillkommit och arkiverats for att fylla en viss
funktion i forvaltningen. Efter det att denna forvaltningsuppgift inte ldngre dr
aktuell, kan ett langsiktigt forskningsintresse kvarsta. Detta intresse for hand-
lingen som kéllmaterial for forskning, brukar i minga fall vixa med tiden. Dér-
for maste en noggrann prévning ske mot ovan nimnda kriterier for bevarande,
innan ett gallringsbeslut kan fattas.

3.1.3 Gallring av allmé@nna handlingar

Med gallring avses forstoring av allmdn handling. Detta ska alltid genomfGras
sd att inte nagon utanfor myndigheten kan ta del av handlingarnas innehall.
Sekretessbelagda handlingar bor strimlas 1 dokumentforstorare eller brénnas.
Gillande gallringsfrister maste respekteras. Den mest rationella rutinen &r att
vid arets borjan gallra samtliga typer av allménna handlingar vars gallringsfrist
16pt ut under foregaende &r.

Allménna handlingar som kan gallras:



e Handlingar som inkommit for kdnnedom och som inte féranlett nagon dtgdrd,
t.ex. medfort paborjande av nytt drende eller tillfort drendet sakupplysning av
betydelse for forstaelse av drendets handldggning.

o Avskrifter, kopior och dubbletter under forutsittning att original/ett exemplar
finns bevarat och handlingen inte &r av betydelse for forstaelse av drendets
handlidggning. Hér avses dverexemplar utdver det som sparas.

o [nkomna handlingar som dr meningslosa eller obegripliga eller som ligger
utanfor myndighetens verksamhetsomrade.

o [ntresseanmdlningar till tjanst/praktikplats, inbjudningar till konferenser/ut-
bildningar och motsvarande, reklam och dylikt som inte féranlett ndgon at-
gérd, t.ex. ingr i anstillningsédrende eller utgor bokforingsunderlag.

o Register, listor, liggare och dylikt av tillfillig betydelse som inte behovs for
atersokning av allménna handlingar eller &renden med bevarandekrav, t.ex.
adresslistor, listor rérande utskick, materielforvaltning, inkop m.m.

o  Mottagnings- och delgivningsbevis som inte paforts anteckning som tillfort
drendet sakuppgift. Delgivningsbevis rorande utlimnande av kopior i person-
akt eller annan myndighetsutdvning r inte gallringsbara enligt denna regel.

e FE-post som skickats vidare for diarieforing, utskrift och arkivering. Arkive-
ringen kan ha skett digitalt i myndighetens verksamhetssystem eller genom
uttag pa papper. E-post av tillfallig och ringa betydelse kan gallras om den
inte tillfort drendet sakuppgift eller ingar i dokumentationen av myndighetsut-
Ovning.

e Handlingar som éverforts till annan databdrare inom samma medium, under
forutsittning att de inte langre behovs for sitt andamal, t.ex. arkivexemplar av
upptagningar som har ersatts av nya exemplar och ADB-upptagningar som
endast framstéllts for 6verforing, utlimnande, utlan eller spridning av hand-
lingar.

e Andra handlingar av uppenbart ringa betydelse for sévél verksamhet, enskilda
och forskning.

3.2 Arendeprocess gillande hantering av allmdanna hand-
lingar

3.2.1 Post

For att registreringen av allménna handlingar ska kunna ske utan drdjsmal hos
en myndighet krivs tydliga och dndamélsenliga rutiner. Registreringsskyldig-
heten giller oberoende av hur en viss allmén handling inkommit eller expedie-
rats.

Elektronisk post och sddant som inkommit via fax eller vanlig postgang, ska
omedelbart dverldmnas till registrator for diarieforing. Elektronisk post som ut-
g0r allmén handling vid myndigheten bor 1 storsta mojliga utstrackning dirige-
ras till myndighetens officiella eller gemensamma e-postadress/er. Vid sévil
planerad som oplanerad franvaro ska tjinstemans e-post omdirigeras till annan
adress for handldggning och besvarande.

Post som inkommer till kommunen och som har en tydlig mottagare sorteras
centralt inom kommunen och skickas ut till berérda mottagare. Om det inte
tydligt framgédr vem som dr mottagare av posten eller om posten enbart dr
skickad till ’socialforvaltningen” ”socialndmnden” skickas posten till stdd- och
utvecklingsenheten pa plan 8, kommunhuset for sortering till dom olika verk-



samheterna ute i kommunen. All post som inte innehaller uppgift om ankomst-
datum, ska omedelbart ankomststamplas. Socialforvaltningens registrator an-
svarar for forvaltningens postgang.

3.2.2 Diarieforing

Myndigheter och kommunala bolag dr skyldiga att diariefora sina drenden.
Detta &r ett krav som grundar sig pa offentlighetsprincipen. Av diariet ska bl.a.
framga vilka handlingar som kommit in, upprittats och expedierats. Aven pro-
memorior som tillfor drendet sakupplysning av betydelse bor diarieforas, oav-
sett om de expedierats eller inte. P4 sa sitt ges en samlad bild av handlégg-
ningsprocessen fran initiering till beslut och expediering, och diariet kan fun-
gera som ett effektivt stod for kontroll och uppf6ljning av myndighetens verk-
sambhet.

Socialforvaltningens diarium ombesorjs genom verksamhetssystemet Lex.

De handlingar som alltid ska diarieforas dr:
o Utgdende skrivelser till massmedia

Handl4ggningsrutiner, riktlinjer m.m.

Begirda offerter fran foretag

Viktiga statistiksammanstillningar eller verksamhetsrapporter rérande den

egna verksamheten

Utredningar och annat underlag for formella beslut i annat 4n individdrenden

Konkreta klagomal rorande verksamheten

Handlingar i automatspels- och serveringsdrenden

Framstillningar som ska foranleda &tgird, remisser, arbetsmaterial m.m. som

tillforts ett drende eller omhéndertagits for arkivering

Brev som helt eller delvis berdr verksamheten eller ett drende

Klagomal/synpunkter som helt eller delvis géller verksamheten — detta dven

om ett visst individidrende anvénts for att &skadliggora problematiken (se av-

snitt Avidentifiering av diarium).

e Anmélan om missforhéllanden enligt lex Sarah'

e Anmélan om missforhdllanden enligt. lex Maria — géller hélso — och sjukvéar-
den

e Remiss frén eller beslut av JO eller annan tillsynsmyndighet med anledning
av nagot klagomal oavsett om granskningen géller individirende eller inte.

e Handlingar rérande enskilda dér personakt saknas och dir det inte heller kom-
mer att ldggas upp nidgon

Det ér inte alla handlingar som behdver diarieforas. Undantaget fran diariefo-
ring dr handlingar av uppenbart ringa och tillfdllig betydelse. Nedan framgar
exempel pa sadant som inte behover diarieforas:

Foljande handlingar behover inte diarieforas:
Pressklipp, interna tidningar

Inkomna cirkuldr, meddelanden m.m.
Reklamtryck, allmén information
Statistiska meddelanden ex. fran SCB
Kopior av andra myndigheters yttranden

1 Las mer under rubriken lex Sarah sid. 4 i denna handledning



Anonyma skrivelser med meningslost eller obegripligt innehall
Handlingar som hor till en personakt

Handlingar som Oversénts for kinnedom

Arbetsmaterial, anteckningar

Mindre viktiga meddelanden och promemorior

F oljande uppgifter rorande en handling ska framgd av diariet:
datum, d& handlingen kommit in eller upprittats,
e avsindare eller mottagare av handlingen,
e kortfattad &rendemening om vad handlingen ror,
e {Or drendet unikt diarienummer.

Nar ett drende registreras i diariet far detta ett unikt diarienummer. Handlingar
som ror ett och samma drende registreras vid diarieforingen under samma dia-
rienummer.

Niér ett nytt &rende paborjas 14ggs en akt upp for dess handlingar, och
aktomslaget forses med drendets diarienummer. P4 sé sitt kan handlingar i
olika drenden forvaras klart atskilda fran varandra, och risken for samman-
blandning minimeras.

Observera! Inom socialtjénsten rader sekretess for uppgift om enskilds person-
liga forhallande. Giller sekretess for viss uppgift 1 allmén handling méste
handlingen diarieforas med sekretesskydd.

3.2.3 Handlagga arende

Ansvarig handldggare ansvarar for handldggningen av ett drende. Ett allmént
arende ska alltid handldggas 1 drendehanteringssystemet Lex.

3.2.4 Framstallning och forvaringsmedel for allman handling

Handlingar som bevaras &r tidnkta att bestd for en ldng tid framdver. Det dr dér-
for viktigt att vdlja medium och databérare s att handlingarna pa basta sitt kan
framstéllas, hanteras, forvaras och atersokas. Med skrivmateriel avses alla ty-
per av underlag for skrift och bild och alla medel for skriften, t.ex. pennor,
fargband, skrivare, faxar och kopiatorer.

Nir ett drende/handling dr avslutat bor avstéllning och arkivldggning ske i1 god-
ként forvaringsmedel (t.ex. arkivboxar). Vill man sdrskilja vissa drenden eller
akter kan de laggas 1 aktomslag som ska vara typgodkénda for arkivindamal.
De handlingar som kriver inbindning &r protokoll hos fullméktige, styrelse och
ovriga ndimnder. Protokoll fran utskott och delegationer far hélslds och sam-
manforas med hjélp av plastspik och dylikt samt ldggas 1 arkivbox.

Arkivbestandigt papper (vattenméarkt med ”Svenskt Arkiv”’) ska anvidndas for
protokoll och diarier hos fullméktige, styrelse och dvriga nimnder samt till de
utskott, kommittéer, delegationer och beredningar som &r knutna till dessa. Det
billigare aldringsbestindiga pappret (motstir aldring, men ej ndtning) ar det
papper som ska anvéndas i1 det dagliga arbetet i kopiatorer, faxar och skrivare.



Tank pa att anvdnda arkivbestdndig materiel hela vigen. Ett dokument skrivet
med godként black pa en godkédnd skrivare med aldringsbesténdigt papper, och
som arkiveras 1 en arkivbox, kan bevaras under mycket lang tid.

3.2.5 Avsluta arende

Nar ett drende har handlagts fardigt, ska samtliga handlingar 1 drendet gas ige-
nom for kontroll av att akten &r komplett och inte innehéller 6verflodiga kopior
eller ersatta versioner av handlingar. Vid detta tillfdlle avlagsnas dven kladd-
lappar och andra anteckningar som inte tillfor drendet sakupplysning av bety-
delse. Aktrensning bor alltid utféras av den som har bést kinnedom om dren-
dets handldggning, d.v.s. dess handldggare. Det dr registrator som avslutar ett
drende.

3.2.6 Avstallning av diarieforda handlingar

Allménna handlingar arkivldggs i ett lokalt arkiv pd Munkhittevigen 45, plan
8. Arkivldggningen av diarieforda drenden sker genom att akterna sorteras érs-
vis och 1 16pnummerordning. Detta betyder att drendena arkivldggs i den ord-
ning de diarieforts. Fordelen med denna ordning dr att samtliga akter kommer i
16pnummerordning. Akterna sorteras dérefter i arkivboxar.

3.2.7 Arkivering av allmanna handlingar

Efter fem ar ska de allmidnna handlingarna arkiveras i kommunens kommunar-
kiv.

P& arkivboxarna antecknas foljande med blyerts:
Volym, forvaltning, diarienummer, avslutsar.

3.3 Arkiv

For att allménheten létt ska veta vilka uppgifter som finns i arkivet och hur det
i stora drag ar organiserat, ska myndigheten redovisa sitt arkivbestiand i form
av

e arkivbeskrivning,

e informationshanteringsplan, samt

e arkivforteckning.

Redovisning av forvaltningens arkiv bestar dels i en arkivbeskrivning, dels i en
arkivforteckning.

3.3.1 Arkivbeskrivning

Enligt bestimmelserna 1 4 kap. 2 § offentlighets och sekretesslagen (2009:400)
ska varje myndighet uppritta en beskrivning av myndigheternas allménna
handlingar. I arkivlagens 6 § kallas denna arkivbeskrivning. Arkivbeskrivning-
ens syfte dr att ge en samlad bild 6ver myndighetens arkivbildning, samtidigt
som den underlattar allménhetens tillgang till arkivet. Arkivbeskrivningen har
dven betydelse som dokumentation av myndighetens historia. Det dr darfor
viktigt att arkivbeskrivningen hélls uppdaterad och bevaras.

I arkivbeskrivningen ska ingd uppgifter om:



ndamndens organisation och arbetsuppgifter,
forvaltningens arkivansvarige och arkivredogorare,
uppgifter om IT-stod (verksamhetssystem),
sokingéngar till arkivet/arkiven,
gallringsforeskrifter

Ndmndens organisation och arbetsuppgifter

Socialndmnden fattar de politiska besluten inom individ- och familjeomsorgen,
det vill sdga barn- och ungdomar, ekonomiskt bistand, vuxna med beroende
och missbruk och vuxna med psykiska funktionshinder. Socialnimnden ansva-
rar ocksd for de 6ppna forskolorna i kommunen. Socialnimndens uppdrag ut-
fors av socialforvaltningen.

Socialndmnden har tvé utskott. Barn- och familjeréttsutskottet handlagger
arenden fran utredningsenhetens barnsektioner och familjeréttsliga drenden.
Vuxen- och ungdomsutskottet handlagger drenden fran vuxenenheten, ekono-
miskt bistand, socialpsykiatriska enheten och fran utredningsenhetens ung-
domssektioner.

Mellan aren 1983-93 var socialnimnden indelad i en central ledning och for-
valtning, socialnimnden och dess utskott och kommittéer som kommungemen-
sam socialtjdnst, kommunala pensionérsradet, kommunala handikappradet och
sociala skyddskommittén. Den sociala distriktsndmnden lokaliserades till sex
olika distriktskontor i kommunen.

Fore 1983 bendmndes bland dessa sociala servicecentraler. Foregédngaren till
verksamheten var fattigvardsstyrelsen som bedrev verksamhet fran 1800-talet
fram till 1956, aret efter inrittades socialndmnden. Sedan dess har ett antal om-
organisationer genomforts. Aren 1978-80 tar socialnimndens utskott och kom-
mittéer vid, 1981-82 bendmndes verksamheten sociala centralndmnden och
1983 tog sociala distriktsndmnden vid. Mellan aren 1974-83 ingick &ven Sa-
lem i Botkyrka kommun. D& en omorganisation dgde rum 1993 omstrukturera-
des den sociala distriktsndmnden till olika nimnder bestdende av socialbi-
dragsndmnd, vuxenndmnd och barn- och ungdomsndmnd. De sociala service-
centralerna (distrikten) kom att erséttas av familje-, vuxen-, ungdoms- och so-
cialbidragsenhet samt familjerdtten. 1995 blev vard- och omsorg en egen for-
valtning under en egen namnd.

Férvaltningens arkivansvarige och arkivredogorare

Varje myndighet har ansvar for hanteringen av sina allmidnna handlingar. For-
mellt ligger detta ansvar hos forvaltningschefen. Ansvaret {or planering, ut-
veckling och uppfdljning av arkivverksamheten ska enligt kommunens arkiv-
foreskrifter delegeras till en sdrskilt utsedd arkivansvarig, som foretradesvis ar
administrativ chef eller motsvarande. Inom Socialforvaltningen har forvalt-
ningsjurist delegerats ansvaret for forvaltningens arkiv. Forvaltningens arkiv-
ansvarige ska bitrddas av arkivredogoérare med ansvar for den 16pande hante-
ringen av allménna handlingar.

Till den arkivredogorarens uppgifter hor bl.a. att:
kénna till vilka regler som géller pé arkivomradet,
bevaka och samordna arkivverksamheten,



se till att arkivbildningen sker i enlighet med gillande bestimmelser,
vara kommunarkivets kontaktperson.

se till att handlingar tas till vara och arkivldggs,

hélla arkivredovisningen aktuell,

verkstilla gallring 1 samrad med arkivansvarig,

ansvara for det praktiska vid leveranser till stadsarkivet, samt

halla sig underréttad om reglerna pa arkivomradet.

En person pa varje verksamhetsomrade/enhet bor utses som ansvarig for lokala
arkiven. Denne bor ha mycket god kdinnedom om myndighetens verksamhet
och administrativa rutiner.

Uppgifter om IT-stod (verksamhetssystem)
De system som anvinds inom Botkyrka socialforvaltning ir foljande:

Procapita Arendehanteringssystem som ir ett heltickande stod for
verksamheten inom socialforvaltningen

Lifecare Avvikelsehantering

Lex Arendehanteringssystem

Microsoft Ett digitalt kontorspaket

Office 2016

Visma Ekonomisystem

AIKT Serveringstillstand

PMO Proff Anviénds inom ungdomsmottagningens 6ppenvard

Doc

Adato Program for journalforing, rehabilitering, for perso-
nalhantering

Boss Skuld och budgetradgivarna

E-ansokan Abou e-tjansteplattform

HRM System for personal (I16ner, semester m.m.)

Socialndmndens arkiv och sékingangar till dessa

Socialforvaltningens samtliga enheter har nérarkiv. I ndrarkiven finns hand-
lingar som anvénds i det dagliga arbetet inom enheten. Nér ett drende avslutas
fors det over till forvaltningens centralarkiv som ar ett mellanarkiv. Dér forva-
ras handlingar 1 fem for att sedan gallras alternativt flyttas dver till kommunar-

kivet.

Protokoll, diarium och arkivforteckningar fungerar som sokingangar i arkivet.
Informationshanteringsplan visar var forvaltningen forvarar sina handlingar,
och nér de gallras eller fors over till kommunarkiv. Arkivforteckning visar
vilka handlingar som har arkiverats, samt var de dr placerade.

Gallringsbeslut

Gillande gallringsregler framgér av aktuell informationshanteringsplan for
Socialndmndens olika verksamheter. Gallringsregler inom socialtjdnsten regle-
ras i SoL 12 kap 1 och 2 §§.

3.3.2 Arkivforteckning




Arkivforteckningen dr en mer detaljerad forteckning 6ver vilka handlingar som
finns 1 arkivet. Forteckningens syfte dr att underlétta sokandet i arkivet och
fungera som en kontroll 6ver arkivbestdndet. I likhet med arkivbeskrivningen
ar det dérfor viktigt att arkivforteckningen uppdateras. Socialndmndens arkiv-
redogorare ansvarar for socialndmndens arkivforteckning.

3.3.3 Informationshanteringsplan

En informationshanteringsplan ger anvisningar om hur information ska hante-
ras. Informationshanteringsplanen ger dven en s6kvég in till vilka handlingar
som faktiskt skapas i verksamheten.

Informationshanteringsplanen underléttar d&ven for socialforvaltningen att se
over sina rutiner kring hanteringen av dokumentationen inom forvaltningen,
om det behdvs goras uppdateringar av rutinerna sé att informationshanterings-
planen stimmer dverens med hur man faktiskt arbetar ute i verksamheten.

Socialnimndens informationshanteringsplan aterfinns i avsnitt 6.

3.3.4 Krav pa arkivlokaler och forvaring av allman handling

Arkivhandlingar 4r unika och kan inte erséttas. Myndigheten har darfor ansvar
for att handlingar forvaras pa ett sdkert sétt, limpligast i arkivlokal. Arkivloka-
lerna ska vara dimensionerade efter verksamhetens langsiktiga behov. De tek-
niska kraven pa arkivlokaler aterfinns 1 Foreskrifter om dndring i Riksarkivets
foreskrifter (RA-FS 1994:6) och Allmdnna rad om planering, utférande och
drift av arkiviokaler.

De viktigaste kraven pa en arkivlokal kan sammanfattas enligt foljande:

1. Skydd mot brand. Lokalen ska kunna motsta brand i tvd timmar. Sepa-
rat och brandklassad ventilation ska finnas. Inga strombrytare far fore-
komma inne i lokalen och alla elektroniska installationer ska vara
inkapslade. Strombrytare med kontrollampa ska finnas utanfor lokalen.
Lokalen ska vara forsedd med rokdetektor och brandlarm.

2. Skydd mot vattenskador. Inga ror for vitskor far finnas inne i lokalen.
Det ska finnas 6versvamningsskydd for golvbrunn. Temperaturen ska
vara stabil och ligre 4n vanlig rumstemperatur. Aven luftfuktigheten
ska héllas lag och jimn for att bl.a. forhindra fuktskador.

3. Skydd mot stold och skadegérelse. Inbrottssikert 1as och rutiner for till-
syn och behorighet ska finnas. Det sistndmnda dr sarskilt viktigt for
sekretesshandlingar.

En arkivlokal ar avsedd for arkivhandlingar och inte far anvindas som forrad.
Datorer och annan elektronisk kontorsutrustning kan utgora en potentiell
brandrisk och ska dérfor inte forvaras i ett arkiv. Arkivet bor stéllas upp 1 sig-
numordning enligt av myndigheten uppréttad arkivforteckning.

Handlingar som anvinds i det dagliga arbetet kan forvaras 1 arkivskap. Sképet
madste vara certifierat av statens provningsanstalt eller vara leverantorsforsakrat
for arkivindamal.



For att en ny arkivlokal ska kunna tas i bruk méste den godkénnas av kommun-
arkivet. Tag darfor kontakt redan 1 projekteringsstadiet och skicka Gver bygg-
nadsritningar med beskrivningar. Nar det i samband med planering for nya ad-
ministrativa lokaler dr aktuellt att uppritta ett lokalprogram, ar det viktigt att
utreda behoven av arkivutrymmen. Sma nédrarkiv &r ofta en ldmplig 16sning for
handlingar som ofta behovs i den dagliga verksamheten. I de flesta fall &r det
dven nodvandigt att inrétta ett storre gemensamt arkiv (s.k. centralarkiv) for
avstéllning av handlingar som ska forvaras under langre tid, t.ex. i avvaktan pa

att géllande gallringsfrister 16pt ut eller att leverans till kommunarkivet kan
ske.



4. Informationssakerhet
4.1 Allmant om informationssakerhet

Informationssikerhet innebir att information i alla dess former; skriftlig, munt-
lig och elektronisk, finns tillgdnglig nér den behdvs, att den &r korrekt, att obe-
horiga inte kan fa tillgang till den och att hindelser i informationsbehandlingen
kan spéras. Botkyrka kommun har en informationssékerhetspolicy. Av denna
framgér nedanstaende principer for informationssédkerhet inom Botkyrka kom-
mun:

Riktighet: Att upprittad information inte kan fordndras vare sig av obehoriga,
av misstag eller pa grund av funktionsstorning. Informationen ska vara tillfor-
litlig, korrekt och fullstiandig.

Sekretess: Att innehallet i dokument, information och handlingar etc. inte gors
tillgéngliga eller avsldjas for obehorig om den innehaller sekretessuppgifter.

Sparbarhet: Att i efterhand sé langt som mojligt kunna hérleda specifika akti-
viteter eller hindelser till identifierade anvédndare, skrivare, dator eller sy-
stem/program. Det bor ga att se vilka fordndringar som har hént eller gjorts och
av vem dessa har utforts.

Tillginglighet: Att information och informationstillgdngar kan utnyttjas efter
behov, i1 forvéantad utstrackning och inom 6nskad tid utifran de krav som stills
pa verksamheten. Informationssékerheten ér en integrerad del av verksam-
heten. Alla som hanterar informationstillgangar har ett ansvar att uppratthalla
informationssédkerheten.

Socialforvaltningen &r skyldig att sdkerstédlla ovanstaende.

4.2 GDPR

Den 25 maj 2018 tridde Europaparlamentets och radets forordning (EU)
2016/679 av den 27 april 2016 om skydd for fysiska personer med avseende pa
behandling av personuppgifter och om det fria flodet av sddana uppgifter och
om upphdvande av direktiv 95/46/EG (allmén dataskyddsforordning), hér be-
ndmnd EU:s dataskyddsforordning (GDPR) ikraft. Regelverket &r direkt till-
lamplig som lag och giller for bade offentlig och privat verksamhet.

Nationell reglering finns i form av lag med kompletterande bestammelser till
EU:s dataskyddsforordning ”Dataskyddslagen” (SFS 2018:218) samt for soci-
altjanstens vidkommande lag (2001:454) om behandling av personuppgifter
inom socialtjidnsten.



For ndrmare information om hur hanteringen av personuppgifter ska ske inom
Socialforvaltningen hinvisas till dokumentet ”Socialndmndens dataskyddsru-

b

tin”.

4.3 Sarskilt om sekretess inom socialforvaltningen

Inom socialtjénsten rader enligt 26 kap. 1 § sekretess for uppgift om en en-
skilds personliga forhallanden, om det inte stér klart att uppgiften kan rojas
utan att den enskilde eller nagon nérstaende till denne lider men. Bestdmmel-
sen 4r utformad med ett omvint skaderekvisit som innebéar huvudregel for sek-
retess.

En sekretessbelagd uppgift hos en myndighet far inte rojas for enskilda eller
andra myndigheter om inte annat anges i OSL eller en férordning som lagen
hanvisar till. Detta giller ocksé mellan olika verksamhetsgrenar inom en myn-
dighet nér de &r att betrakta som sjélvstdndiga i forhallande till varandra. Detta
framgar av 8 kap. 1-2 §§ OSL.

Om det inte finns négra sjdlvstindiga verksamhetsgrenar inom en myndighet
finns det inga sekretessgrianser inom den myndigheten. Nar uppgifter behdver
ldimnas inom en myndighet (som inte bestér av sjélvstindiga verksamhetsgre-
nar) behdver inte OSL beaktas. Aven om det inte finns nigon sekretessgrins
inom en myndighet dr det dock inte fritt fram f6r myndighetens personal att ut-
byta sekretessbelagda uppgifter. Detta brukar kallas inre sekretess.

Den inre sekretessen innebér att sekretessbelagda uppgifter bara far ldmnas
mellan befattningshavarna i den utstrickning som &r normal eller behovlig. Det
innebér dven att dokumenterade personuppgifter ska forvaras sa att ingen obe-
horig fér tillgang till dem. Vidare ska, om uppgifterna finns elektroniskt, be-
stimmelserna om behdrighetsstyrning foljas.

Vad giller fysiska handlingar ska dessa, inom ramen for den inre sekretessen,
forvaras sé att ingen obehorig far tillgang till dem. Detta framgér uttryckligen i
11 kap. 5 § SoL. Av forarbetena framgar det att med “obehdrig” avses: “envar
som inte har legitim anledning att ta del av handlingen i sin tjdnsteutovning.”

4.4 Sarskilt om IT-system

Medborgarna maste kunna lita pa att myndigheterna anvénder den digitala
informationen pa ett tillforlitligt och sdkert sitt, bade i forvaltningsskedet och
efter avstéllning och langtidslagring for forskningsdndamél. Myndigheterna
maste bl.a. kunna

e garantera de digitala handlingarnas autenticitet,

o fysiskt och tekniskt bevara dem under faststélld tid samt

e atersOka och gora dem tillgdngliga under hela denna tid.

Vid upphandling av nytt eller uppgradering/utveckling av befintligt IT-system
(verksamhetssystem) ska en plan utarbetas for avstéllning och langtidslagring
av uppgifter 1 systemet som utgdr allmin handling. Data ska ges en sddan
struktur och teckenrepresentation som medger att informationen kan atervinnas



pa lang sikt. Vilka standarder som dr godkédnda ur arkivsynpunkt framgar av
riksarkivets forfattningssamling (RA-FS). Gallring av allmén handling i verk-
samhetssystem féar endast ske med stod av lag eller forordning, eller enligt av
kommunstyrelsen faststéllt gallringsbeslut.

Verksamhetssystemet bor konstrueras sd att det d&r mdjligt att med ett enkelt
kommando (eller automatiskt) utplana gallringsbara poster etc. Sekretessbe-
lagda uppgifter bor i storsta mojliga utstrackning separeras fran offentliga upp-
gifter 1 verksamhetssystemet (t.ex. genom sérskilda moduler eller falt med sek-
retesspérr och krav pé sarskild behorighet for dtkomst av informationen).
Konvertering och annat tekniskt underhall ska ske pé ett sadant sétt att det inte
medf{or

informationsforlust,

forlust av vésentliga informationssammanstéllningar,

forlust av sokmojligheter, eller

forlust av mojligheten att faststdlla informationens autenticitet.

IT-systemets tekniska plattform, struktur, behorighetsregler, databehandling,
mojligheter till informationssammanstéllningar och funktion 1 verksamheten
ska beskrivas i en skriftlig dokumentation. Dokumentationen ska dven inne-
halla en beskrivning av rutinerna for gallring (utplédning av vissa uppgifter), av-
stdllning och langtidslagring samt fortlopande uppdateras i samband med vikti-
gare fordndringar.

Vid byte av verksamhetssystem bor arkivfragorna belysas 1 ett sé tidigt skede
som mojligt, d& det fortfarande ar mojligt att paverka systemets arkitektur och
funktionalitet. Ta dérfor kontakt med stadsarkivet redan i samband med ut-
formningen av kravspecifikation.

Vid upphandling av nytt verksamhetssystem ska man alltid utga ifran de in-
formationssékerhetskrav som tas fram i SKLs verktyg KLASSA. KLASSA ba-
serar sig pa standarden SS-ISO/IEC 27001:2017 och 27002:2017 som har di-
rekt béring pa informationstjénster och systemforvaltning.



5. Informationshantering inom socialtjansten

5.1 Diarieforing av handlingar som tillhor enskilda @arenden

Handlingar som tillhdr en personakt inom socialtjanstens verksamhet behdver
enligt 2 § offentlighets- och sekretessforordningen (2009:641) inte diarieforas.
Undantag fran skyldigheten att diariefora géller séledes endast om det finns en
personakt 1 drendet.

5.1.1 Handlingar i enskilda @arenden som ska diarieforas

Vissa handlingar ska dock diarieforas oavsett om dessa tillhor en personakt. De
handlingar som avses ér foljande:
e individuella tillsynsdrenden (IVO eller JO),
e anmilan om allvarligt missférhallande i omsorgerna enligt 14 kap. 2 §
SoL (Lex Sarah)
e anmilan om allvarlig skada eller sjukdom enligt 6 kap. 4 § lagen
(1998:531) om yrkesverksamhet pd hilso- och sjukvardens omrade,
e begdran om utlimnande av allméin handling eller uppgift i allmén
handling enligt 2 kap. tryckfrihetsforordningen (1949:105).
e Vissa klagomal som inte har direkt koppling till det enskilda drendet.

Dessa handlingar ska skickas till Socialférvaltningens registrator for diariefo-
ring 1 drendehanteringssystemet Lex. Avvikelser och lex Sarah diariefors dock
1 ett annat system, Lifecare avvikelsehantering. Ansvarig handldggare far ett
diarienummer av registratorn. En hdnvisning om att ett drende enligt ovan fore-
kommer ska goras i den aktuella personakten med uppgift om diarienummer
m.m.

Utlamnande av vissa uppgifter eller handlingar ska dokumenteras sd att det
klart framgar vad som utlamnats och till vem. Detta kan t.ex. ske genom att ko-
pior av utlamnade uppgifter i handlingar och tjdnsteanteckning/skriftligt beslut
tillfors akten 1 d&rendet om utlimnande av allmén handling. Observera att bega-
ran om handlingar i ett enskilt drende om detta &r pagdende ska dokumenteras i
den enskildes personakt. Om drendet dr avslutas ska begiran, dven om det av-
ser uppgifter i ett enskilt drende diarieforas. For mer information, se: “Rutin
for hantering av begdran om utldimnande av handlingar i enskilda drenden ™.

5.1.2 "Kronparmen”

Om det inkommer handlingar i ett drende dér det inte finns en pagaende per-
sonakt och handlingen inte ger upphov till ndgon édtgard fran socialtjdnsten ska
dessa handlingar i stéllet arkiveras i1 kronologisk ordning enligt reglerna om re-
gistrering 1 5 kap. offentlighets- och sekretesslagen, i en sa kallad “kronpér-
men”. I denna ska handlingarna inte kunna vara sdkbara. Handlingarna ska
dérfor sattas in kronologiskt utifran hur de inkommer och gallras efter tv4 ar.



Exempel pa sddana handlingar &r inkomna rapporter avseende exempelvis att
ndgon underérig gjort sig skyldig till mindre brott, att ndgon omhéndertagits
enligt lagen om omhéndertagande av berusade mm (LOB), underrittelser om
obetalda hyror eller elrdkningar enligt hyreslagens respektive ellagens bestim-
melser, underrittelser fran tingsritten om #dktenskapsskillnad mm. Aven an-
maélningar enligt 14 kap. 1 § SoL som inte leder till ett beslut om att inleda ut-
redning ska hanteras pa samma sitt.

5.2 Allmant om personakter och dess hantering

Socialtjanstens verksamhet lyder under en lagstadgad dokumentationsskyldig-
het. Av 11 kap. 5 § SoL framgar det att all handldggning av drenden som ror
enskilda ska dokumenteras. Dokumentationen ska visa beslut och atgérder som
vidtagits i drendet samt faktiska omstdndigheter och hindelser av betydelse.
Socialstyrelsen har tagit fram foreskrifter och allménna rad om dokumentation
inom socialtjénsten, se SOSFS 2014:5. Av dessa forskrifter framgér det att so-
cialtjdnsten ska sikerstilla att alla uppgifter som kan vara av betydelse for
handléggningen av ett drende eller genomforandet av en insats bor utan oské-
ligt dr6jsmél dokumenteras och foras till personakten. Detta ska ske sa att det
enkelt och 6verskadligt gar att folja och granska handldggningen av ett drende
och genomforandet av en insats.

En personakt 1 ett pdgdende drende forvaras 1 ett lokalt arkiv hos 1 den ansva-
riga myndigheten. Varje verksamhetschef ansvarar for att samtliga arkiv upp-
fyller kraven ovan om arkivlokaler.

5.2.1 Uppratta en personakt

Niér ett drende aktualiseras hos socialtjdnsten ska en personakt upprittas. Vil-
ken féarg den fysiska akten har beror pé vilken verksamhet som drendet &r aktu-
ellt pa. Aktfargen framgér dven av informationshanteringsplanen.

Ar flera familjemedlemmar berdrda av ett drende, dvs. foremal for utred-
ning/insatser, far en gemensam akt 14ggas upp. Det kan t.ex. rora sig om ett
drende om ekonomiskt bistdnd som ror hela familjens uppehélle. Om en person
i ett drende rorande stodinsatser riktade mot barn (t.ex. enligt lagen om vérd av
underariga, LVU), nér han eller hon dr myndig blir foremal {or t.ex. stodinsat-
ser enligt lagen om vard av missbrukare (LVM), fér inte dessa drenden sam-
manfOras 1 en gemensam akt.

Varje akt ska forses med ett forséttsblad med uppgifter om:
e klientens (aktledarens) personnummer, namn och adress,
e att den enskilde har god man eller forvaltare enligt 11 kap. fordldrabal-
ken samt

e att det finns ett beslut om sekretessmarkering eller kvarskrivning enligt
16 § folkbokforingslagen (1991:481) som avser den enskilde.

Om en personakt avser ett barn, bor det dessutom framgé av forséttsbladet:
e vem som dr barnets vardnadshavare, och



e om barnet har god man enligt lagen (2005:429) om god man for en-
samkommande barn.

Namn pa klient (aktledare) och personnummer samt vilket drende det ror sig
om ska framga av aktomslag. Det ska &dven antecknas pa personakten nér sista
anteckning 1 akten dr gjord samt ar for utgallring. Detta ar viktigt for att under-
latta framtida gallring. Observera dr klienten eller ndgon i hushallet f6dd den 5,
15 eller 25 1 manaden ska dven detta framga av aktomslaget.

5.2.2 Avsluta en personakt
Nar ett drende ska avslutas ska ansvarig handldggare se till att akten rensas.

Det som ska rensas ér:
e Anteckningar och meddelanden av tillféllig betydelse
e Utkast, kladdar vilkas betydelse upphort i och med slutgiltig skrivelse,
promemoria
e Avskrifter, dubbletter, kopior
e Trycksaker som inte har betydelse for drendet
e Gem, plastfickor, post-it-lappar, hiftklamrar och kuvert

Pé aktomslaget ska foljande information finnas. Arkiveras handlingarna i en
arkivbox far inte namn och de sista fyra siffrorna i personnumret skrivas ut.
Namn
Personnummer
Insats
Avslutsar

Figur 1. Information pa akt

5.2.3 Arkivering

Nir ett drende dr avslutat ska akten arkiveras 1 Socialforvaltningens centralar-
kiv pd Munkhittevigen 49. Ansvarig handlaggare ska sékerstélla att akten
skickas dit i en plomberad postvdska. Om drendet dr uppdelat pé flera akter &r
det viktigt att alla akter skickas till arkivering.

For att obehdriga inte ska kunna komma 6ver information kring de handlingar
som finns 1 arkivet ska alla akter forvaras 1 arkivboxar. Dessa ska fortecknas
efter avslutsar och personnummer. Endast de sex forsta siffrorna i personnum-
ret skrivs ut pé arkivboxens rygg. Pa sa sitt sikerstills att ingen obehdrig kom-
mer dver namn eller personnummer pa de klienter vars akter dr arkiverade.



Faderskapsutred-
ningar

Personnummer

1999 -01-01
1999-01-15

2015

Figur 2. Information pa arkivboxen

Personakten arkiveras i centralarkivet pa Munkhatteviagen 49 1 fem ar. Darefter
gallras handlingarna eller skickas vidare for slutarkivering i kommunens kom-
munarkiv.

Om akten, under tiden den forvaras i centralarkivet, behovs i verksamheten
kan utlaning ske. Det dr den berdrda handlaggaren eller forvaltningsjuristen
som har ritt att himta ut handlingar frén arkivet. Arkivredogdraren lagger en
utlaningsblankett dir akten 14g och pa denna skrivs informationen upp om vem
som lanat akten och nir akten blev utldnad. Ett exempel av utlaningsblanketten
sdtts in 1 utldningsparmen och ett tredje exempel av utlaningsblanketten foljer
med den utlanade akten.

5.2.4 Galiring av handlingar i en personakt

Handlingar i en personakt ska gallras fem ar efter att senaste anteckningen
gjordes 1 akten. Om en anmélan/férhandsbeddmning tillfors en redan existe-
rande personakt ddr samtliga drenden och insatser &r avslutade sedan tidigare
forlangs gallringsfristen for redan befintliga handlingar i akten.

Den del av personakten som fors digitalt (i Procapita) och den fysiska akten
ska gallras vid samma tillfille.

Personakter som ska gallras efter fem ar avskiljs frdn ovriga akter redan i sam-
band med avstdllning for arkivering. Dessa akter forvaras av forvaltningen i
avvaktan pa att gillande gallringsfrist 16pt ut.

Gallringen ska goras arligen och den ska vara avslutad senast kalenderaret ef-
ter det att gallringsskyldigheten intrddde.

Avtal enligt 6 kap. 6 §, 14 a § andra stycket eller 15 a § andra stycket fordldra-
balken som godkénts av socialndmnden ska arkiveras separat och far inte gall-
ras forrdn barnet fyllt arton dr.

5.2.3 Bevarande av handlingar i en personakt

Av rittssdkerhetsskil och for att vissa personer ska ha mojlighet att sdka reda
pa sitt sociala ursprung ska enligt 12 kap. 2 § SoL foljande handlingar bevaras
under obegrinsad tid:

1. Handlingar som kommit in eller uppréttats i samband med utredning av



faderskap.

2. Handlingar som kommit in eller uppréttats i samband med utredning om
adoption.

3. Handlingar som kommit in eller uppréttats i samband med att ett barn har
placerats i ett hem for vard eller boende, i ett familjehem eller i ett annat en-
skilt hem som inte tillhor nagon av fordldrarna eller ndgon annan som har vérd-
naden om barnet.

Forutom handlingar 1 ovanstdende drenden ska dven vissa handlingar av hén-
syn till forskningens behov undantas fran gallring. Det giller handlingar i dren-
den for personer som ar fodda den 5, 15 och 25 1 varje manad (12 kap. 2 § SoL
och 7 kap. 2 § socialtjdnstforordningen). Detta krav géller endast under forut-
séttning att personen &r foremal for drende inom socialtjdnsten.



6. Socialnamndens informationshanteringsplan

En informationshanteringsplan styr hanteringen av handlingar inom en myn-
dighet. Denna informationshanteringsplan ska vara till hjilp for de anstéllda
inom Socialférvaltningen i hanteringen av de handlingar som inkommer eller
uppréttas i verksamheten.

Informationshanteringsplanen &r uppdelad efter insatserna som ges inom Soci-
alforvaltningen. Detta for att forsoka skapa en sa organisations-oberoende in-
formationshanteringsplan som majligt.

Verksamheterna édger sjdlva sina informationshanteringsplaner och ir dven an-
svariga att meddela behov av fordndringar till forvaltningens arkivansvarige.
Socialndmnden é&r beslutsfattare for informationshanteringsplanen men arkiv-
ansvarige har enligt socialnimndens delegationsordning delegation att besluta
om mindre justeringar efter verksamhetens behov,

Sd ska informationshanteringsplanen ldsas

Kolumn 1: Av informationshanteringsplanen framgar det i forsta kolumnen vil-
ken typ av information som hanteringen avser.

Kolumn 2: Av andra kolumnen framgar det i1 vilket medium informationen in-
kommer eller upprittas och saledes ska forvaras.

Kolumn 3: Av tredje kolumnen framgar det var handlingarna ska forvaras.
Kolumn 4: Av fjarde kolumnen framgar det om handlingen ska bevaras eller
gallras samt inom vilken tidsfrist.

Kolumn 5: Av femte kolumnen framgér det sirskilda anmérkningar vid behov.



6.1 Allman administration

Handlingar Medium | Arkivligg- | Bevaras/gall- | Anmiirkning
ning samt ras
arkivlokal
Handlingar tillhérande socialfor- | Digitalt Arkiveras / Alla diarieférda handlingar skrivs ut
valtningens verksamhet och/eller | kronolo- pa enkelsidigt papper da kommunen
papper giskt i ni- inte har ett e-arkiv. Alla handlingar
rarkivet boxliggs arsvis eller nir de éverlimnas
fem ar for till kommunarkivet
att sedan
overforas
till kom-
munarkivet
Handlingar som inte leder till atgird | Pap- Se anmirk- | Gallras Till exempel reklam, korrespondens av
eller tillfor ndgon sakuppgift per/digi- | ning uppenbart tillfllig eller ringa betydelse,
talt handlingar for kdinnedom, handlingar som
dr obegripliga eller meningslosa for verk-
samheten, handlingar som ligger utanfor
myndighetens verksamhetsomrade
Handlingar rérande moéten, kurser, Papper Se anmirk- | Bevaras/gall- | Dessa handlingstyper kan i vissa fall och
konferenser etc. /digitalt ning ras utifrdn myndighetens beddmning ha ett
hogre informationsvérde och ska i sa fall
I nérarkivet i inte gallras.
fem ar for
att sedan
overforas till
kommunar-
kivet.
Kopior/dubbletter av allménna Papper Se anmérk- | Bevaras/gall- | Ett arkivexemplar ska finnas hos myndig-
handlingar /digitalt ning ras heten med samma innehall.
I ndrarkivet i
fem ar for
att sedan
overforas till
kommunar-
kivet.
Handlingar rérande IT, telefoni och | Papper Se anmédrk- | Gallras Till exempel Cookie- och tempfiler samt
fax /digitalt ning webblédsarnas historikfiler, e-postloggar,
chatt-loggar, supportirenden, aktivitets-
rapporter, fax och skrivare.
Utskrifter Papper Se anmérk- | Gallras Utskrifter ur databaser
/digitalt ning och andra verksamhetssystem som gors

for att underldtta det interna arbetet.




Uppgifter och register dér innehallet | Papper Se anmérk- | Gallras vid in- | Till exempel falt i databaser/system som
uppdateras l6pande och efter behov. | /digitalt ning aktualitet inte tillfor ndgot i sak eller &r av vikt for
verksamheten, felaktiga uppgifter i regis-
ter (till det rdknas inte skrivfel, raknefel
eller motsvarande forbiseenden.), forteck-
ningar over licenser, programvaror, IP-
adresser, register over kontaktpersoner,
semesterlistor, telefonlistor, adresslistor,
uppgifter om ndrmast anhorig, checklis-
tor.
Underlag och utkast Papper Se anmirk- | Gallras nir en | Till exempel underlag for statistik (statist-
/digitalt ning sammanstéll- | iskt primdrmaterial som legat till grund
ning &r upprét- | for statistisk bearbetning.), underlag till
tad. facken vid l6nedversyn och andra for-
handlingar, utkast och tidigare versioner.
Om utkastet expedieras kan det gallras
om informationen dr densamma i den
slutgiltiga versionen.
Bilder, filmer och ljudupptagningar | Papper Se anmirk- | Bevaras/gall- | Bilder och filmer som forekommer i dub-
/digitalt ning ras bletter eller snarlika versioner.
Bilder, filmer eller ljudupptagningar med
I nérarkivet i ringa informationsinnehéll som inte tillfor
fem ér for sakuppgift eller dr av vikt for verksam-
att sedan heten.
overforas till Avsaknad av relevant metadata rorande
kommunar- dessa handlingar kan ocksa vara grund for
kivet. gallring.
Inldgg, svar och uppdateringar pa Digitalt Se anmérk- | Bevaras/gall- | Information som inkommer via sociala
sociala medier ning ras medier och som leder till atgdrd eller till-
for sakuppgift ska tas om hand innan den
I ndrarkivet i inkomna handlingen gallras.
fem ér for
att sedan
Overforas till
kommunar-
kivet.
Information som inkommer via tele- | Digitalt I aktmapp Bevaras/gall- | Information som leder till atgérd eller till-
fon, SMS eller MMS ras for sakuppgift ska tas omhand innan den

I nérarkivet
fem ar for
att sedan
Overforas till
kommunar-
kivet.

inkomna handlingen fér gallras.




Diariefors i

Lex
Inkommen begéran av rutinméssig Papper Se anmirk- | Gallras Fér gallras under forutsittning att begiran
karaktir samt svar rorande utlam- /digitalt ning bifalles utan inskrdnkning och om den i
nande av allmén handling. Ovrigt inte ar av intresse eller betydelse
for verksamheten.
Ovrig dokumentation Papper Se anmidrk- | Gallras - om Till exempel korrespondens, meddelan-
/digitalt ning inte hand- den, bokningar av t e x lokal eller teknisk
lingstypen uti- | utrustning, minnesanteckningar, hand-
frdn myndig- lingar for sakgranskning/faktagranskning,
hetens bedom- | foljebrev/missiv under forutsittning att de
ning har ett inte tillfor information till d&rendet, manu-
hogre inform- | aler/lathundar, rutinbeskrivningar, in-
ationsvérde. formation om friskvérdsinsats, foljesed-
lar, handbocker, nirvarolistor, informat-
ionsutskick av ringa eller tillfallig bety-
delse.
Socialndmndens protokoll Papper Kronolo- Bevaras Egen serie
och Lex giskt arsvis i Vid érets slut eller ndstkommande érs
(ndmnd- parm borjan skrivs protokollen ut och boxlaggs
hantering)
I ndrarkivet
fem ér, se-
dan 6verfors
handlingarna
till kom-
munarkivet
Socialndmndens drende Papper I aktmapp Bevaras Till exempel tjénsteskrivelse, remissvar
/digitalt mm. Observera att det i remissvaren kan
I nérarkivet finnas personuppgifter som da kréver att
fem ér, se- handlingen ska sekretessmarkeras
dan overfors
handlingarna
till kom-
munarkivet
Diariefors i
Lex
Socialutskottet protokoll Papper Kronolo- Bevaras Egen serie

giskt arsvis i
parm i nérar-
kiv

Vid éarets slut eller ndstkommande ars
borjan binds protokollen in i en arsbok
som efter fem ar 6verfors till kommunar-
kivet




I nérarkivet
fem ér, se-
dan 6verfors
handlingarna
till kom-
munarkivet

Socialutskottets drenden

Papper

Bilagor ska
gallras efter
utskottets
samman-
trdde och be-
slut

Gallras — se
foregaende
kolumn

Samtliga handlingar som tas upp i utskot-
tet &r kopior och kan gallras. Original-
handlingarna finns i personakten

Ledningsgruppens protokoll

Papper

I aktmapp

I nérarkivet
fem ar, se-
dan overfors
handlingarna
till kom-
munarkivet

Diariefors i
Lex

Bevaras/Gall-
ras vid inaktu-
alitet

Vid arets slut eller vid ndstkommande érs
borjan skrivs minnesanteckningar som har
relevans for verksamheten ut och box-
liggs. Ovriga handlingar gallras

APT

Papper

I aktmapp

I nérarkivet
fem ar, se-
dan 6verfors
handlingarna
till kom-
munarkivet

Diariefors i
Lex

Bevaras/gall-
ras vid inaktu-
alitet

Vid arets slut eller vid ndstkommande ars
bdrjan skrivs minnesanteckningar som har
relevans for verksamheten ut och box-
liggs. Ovriga handlingar gallras

Projekt —
se anmarkning

Papper

I aktmapp

I nérarkivet
fem ar, se-
dan 6verfors
handlingarna
till kom-
munarkivet

Diariefors i
Lex

Bevaras

Projektansokan, projektbeskrivning, pro-
jektplan, delrapporter, slutrapporter, pro-
tokoll, beslut, avtal och 6vriga handlingar
som ligger till grund for beslut diariefors

Ovriga handlingar bevaras hos projektle-
dare och gallras vid avslut




Diarielistor

Lex

I aktmapp

I néararkivet
fem ar, se-
dan 6verfors
handlingarna
till kom-
munarkivet

Diariefors i
Lex

Bevaras

Foregaende ars drenden skrivs ut av regi-
stratorn i januari manad

Informationshanteringsplan

Papper

En utskrift
finns 1 nérar-
kivet

Diariefors i
Lex

Bevaras

Trycksaker

Papper

I nérarkivet
fem ér, se-
dan 6verfors
handlingarna
till kom-
munarkivet

Bevaras

Pressklipp/pressmeddelanden

Papper

I nérarkivet
fem ér, se-
dan 6verfors
handlingarna
till kom-
munarkivet

Bevaras

Enkéter och statistiska uppgifter
som ldmnas till statliga myndigheter

Pap-
per/digi-
talt

I aktmapp

I nérarkivet
fem ar, se-
dan overfors
handlingarna
till kom-
munarkivet

Diariefors i
Lex

Gallras efter
tva ar

Sammanstillning av enkéter gjorda
forvaltningen/verksamhetens ini-
tiativ

Papper

I aktmapp

I nérarkivet
fem éar, se-
dan 6verfors
handlingarna

Bevaras




till kom-
munarkivet

Diariefors i
Lex

Lex Sarah

Digitalt

I aktmapp

I nérarkivet
fem ar, se-
dan 6verfors
handlingarna
till kom-
munarkivet

Bevaras

Registreras i avvikelsemodulen Lifecare
dér informationen gallras, diariefors érs-
visiLex.

Ansdkan om foreningsbidrag m bi-
laga

Papper
/digitalt

I aktmapp

I nérarkivet
fem ér, se-
dan overfors
handlingarna
till kom-
munarkivet

Diariefors i
Lex

Gallras efter
fem ar

Hari ingar ocksa verksamhetsberittelser
frén foreningar

Avtal, kontrakt och offerter

Papper
/digitalt

I aktmapp

I nérarkivet
fem ar, se-
dan overfors
handlingarna
till kom-
munarkivet

Diariefors i
Lex

Bevaras/tva ar
se anmérkning

Externa och interna avtal. Avtal av ringa
betydelse kan gallras tva ar efter avtalets
utgang

Yttrande, beslut och domar frin
myndigheter

Pap-
per/digi-
talt

I aktmapp

I nérarkivet
fem ar, se-
dan overfors
handlingarna
till kom-
munarkivet

Diariefors i
Lex

Bevaras




Bokslut med verksamhetsberéttelser

Papper
och Strat-

sys

I aktmapp

I néararkivet
fem ar, se-
dan 6verfors
handlingarna
till kom-
munarkivet

Diariefors i
Lex

Bevaras

Budget

Papper
och Strat-

sys

I aktmapp

I nérarkivet
fem ar, se-
dan 6verfors
handlingarna
till kom-
munarkivet

Diariefors i
Lex

Bevaras

Delarsrapport

Papper
och Strat-

sys

I aktmapp

I nérarkivet
fem ar, se-
dan 6verfors
handlingarna
till kom-
munarkivet

Diariefors i
Lex

Bevaras

Forfragningar frin myndigheter och
allménhet

Papper
/digitalt

I aktmapp

I nérarkivet
fem ér, se-
dan 6verfors
handlingarna
till kom-
munarkivet
Diariefors i
Lex

Bevaras/gall-
ras vid inaktu-
alitet

Forfragningar av rutinmissig karaktér kan
gallras vid inaktualitet

Samverkansprotokoll, MBL-
protokoll, chefer

Papper

I aktmapp

I nérarkivet
fem ar, se-
dan overfors

Bevaras




handlingarna
till kom-
munarkivet

Diariefors i
Lex

Rapporter, utredningar, utvirde-
ringar

Papper

I aktmapp

Diariefors i
Lex

Gallras vid in-
aktualitet

Handlingar som ej tillhér ndmndens &ren-
den

Rehabutredningar

Registre-
ras i
Adato

I aktmapp

I nérarkivet
fem ér, se-
dan overfors
handlingarna
till kom-
munarkivet

Bevaras

Sekretess — hanteras enligt sérskild rutin

Personaldrenden

Papper

I aktmapp

I nérarkivet
fem ar, se-
dan 6verfors
handlingarna
till kom-
munarkivet

Diariefors i
Lex

Bevaras

Sekretess — hanteras enligt sarskild rutin

Rutiner for intern verksamhet

Papper

Pa intranitet
samt en ut-
skriven vers-
ion i ndrarki-
vet

Bevaras

Uppdateras kontinuerligt och inaktuella
uppgifter gallras

Synpunkter/klagomal

Papper
/digitalt

I aktmapp

I nérarkivet
fem ér, se-
dan 6verfors
handlingarna
till kom-
munarkivet

Diariefors i
Lex (Syn-
punktsdia-
riet)

Bevaras

Det som kommer in via mejl, hemsidan,
sms och telefon. Tillhor det nimndens
drende ska handlingen diarieforas. Tillhor
handlingen ett personédrende ska det lag-
gas i personakten och inte diarieforas




Systemdokumentation Papper I aktmapp Bevaras
I nérarkivet
fem ar, se-
dan overfors
handlingarna
till kom-
munarkivet
Diariefors i
Lex
6.2 Ekonomi
Handlingar Medium | Arkivliggning | Bevaras/gallras Anmirkning
samt
arkivlokal
Handlingar tillh6rande ekono- Digitalt Arkiveras i / Originalhandlingar lidggs i arkiv-
miavdelningen och/eller | pappersform boxar och skickas efter tva ar till
papper hos ekonomi- kommundepa
enheten eller
digitalt
Budgetunderlag, anvisningar, Digitalt PaG Gallras efter tva ar
ramberékningar, checklistor
Budgetforslag till kommunfull- Digitalt PaG Gallras efter tva ar
maktige
Detaljbudget, inklusive revide- Digitalt Pa G Gallras efter tva ar
ringar
Bokforingsorder, underlag Papper I parm hos eko- | Gallras efter tio & | Originalen ldggs i arkivboxar och
nomienheten tva skickas efter tva ér till kommun-
ar depa. Originalen gallras efter tio ar.
Kommunarkivet Kopior gallras efter tva ar.
atta ar
Attestlistor Papper I pdrm hos eko- | Gallras efter tva ar
nomienheten
Kontoavstimningar balanskonton, | Papper I parm hos eko- | Gallras efter tio & | Underlag till avstimningar av ba-

avstamningslistor

Digitalt

nomienheten i
tva ar
Kommunarkivet
atta ar

lanskonton.

Originalen laggs i arkivboxar och
skickas efter tva ar till kommun-
depa. Originalen gallras efter tio ar.




Kopior gallras efter tva ar.

PaG
Avstdmning egna medel Papper I parm hos eko- | Gallras efter tva ar
nomienheten i
.. tva ar
Digitalt
Pa G
Internkontroll Papper Gallras efter tio &r
ochdigi- | Digriefsrs Lex
talt
Fakturor original Papper Posten skanning | Gallras efter tio ar | Postern skanning Gallras efter tio &r
Klientfakturor Papper Enheterna Gallras efter tio &r | Underlag till fakturorna sparas ute
pa enheterna som betalar fakturorna
och gallras efter tio ar.
Kundfakturor - rittelser Digitalt Ekonomisystem | Gallras efter tio ar | Pédrmen ” Réttelse kundfakturor ma-
nuella verifikationer” med original
beslutattest
Bestridande av fakturor Digitalt | Diariefors i Lex | Gallras vid inaktu-
alitet
Kontoplan Digitalt | P4 G Gallras nir den er-
sétts av en ny, arli-
gen
Originalkvitton Papper I parm hos eko- | Gallras efter tio & | Originalen ldggs i arkivboxar och
nomienheten i skickas efter tva ér till kommun-
tva ar depé. Originalen gallras efter tio ar.
Kommunarkivet
atta ar Kopior gallras efter tva ar.
Dem digitala gallras i samband med
Digitalt att fakturor gallras.
Bilaga till digi-
tal faktura
Statsbidragsansokningar Migrat- Papper I parm hos eko- | Gallras efter tio &r | Originalansokningar laggs i arkiv-
ionsverket nomienheten boxar och skickas efter tva ar till
kommundepa.
Underlag for Schablonmoms Digitalt PaG Gallras efter tva ar




6.3 Personaladministration

Handlingar Medium | Arkivliggning | Bevaras/gallras Anmiérkning
samt
arkivlokal
Handlingar tillhérande perso- Digitalt Arkiveras i / Handlingar skrivs ut pa enkelsi-
naladministrationen och/eller | pappersform digt papper och sparas hos perso-
papper hos personal- naladministrationen, hos berord
administrat- chef eller digitalt
ionen eller digi-
talt
Annonser Papper Forvaras hos Bevaras Forvaras med alla handlingar r6-
HR rande rekryteringen
Diariefors Lex
Ansdkningar Digitalt Se anmirkning | Bevaras Ansdkan sker igenom ” Offentliga
Jobb ”
Forteckning 6ver sokande till Pap- Forvaras hos Gallras efter tva ar | Forvaras med ansdkningshandling-
tjénst per/Digi- | HR arna och gallras tre ar efter att tjans-
talt ten tillsatts.
Diariefors Lex
Ansokningshandlingar, Digitalt Forvaras hos Bevaras
- erhallen tjanst HR
Diariefors Lex
Ansokningshandlingar — ej erhal- | Digitalt Forvaras hos Gallras efter tva &r | Handlingarna ligger i Offentliga
len tjédnst HR jobb /Visma recruit Foérteckning av
de som ansokt skrivs ut
Diariefors Lex
Anstillningsavtal (skapas i tre ex- | Papper Forvaras i pirm | Bevaras Nér den anstéllde avslutat sin an-
emplar, ett till den anstallde, ett i ndrakivet (che- stdllning gallras exemplaret hos an-
till ansvarig chefen har samt ett fens exemplar) svarig chef. Ett avtal arkiveras hos
till KLF — se anmérkning) samt i arkiv pa l6neenheten pa KLF
plan 9 (I6neen-
heten) — se an-
mérkning
Besked om att ansékan om an- Digitalt Se anmérkning | Gallras vid inaktu- | Autoreply i VR
stdllning mottagits alitet
Besked om att sokande ej erhallit | Digitalt Se anmidrkning | Gallras vid inaktu- | Se ovan
sokt tjanst alitet
Intresseanmaélningar Papper Se anmirkning | Gallras Hr kontaktar ansdkande och ber dem
(spontanansdkningar) eller e- soka utlysta tjénster

post




Avtal med leverantdrer av konsul- | Papper Se anmérkning | Bevaras Forvaras hos bestéllande verksam-
ter hetschef
Avropen Digitalt Skrivs ut och Bevaras
forvaras i pdrm
hos HR
Arbetsbetyg, tjdnstgoringsbetyg Papper Forvaras hos Bevaras Skapas av chef
HR plan 8
Arbetsskadeanmailan Digitalt Bevaras I systemet Kia
Liakarintyg Papper Verksambhets- Gallras efter tre ar | Géller korta sjukskrivningar, tre ma-
chef lagger in i nader eller mindre
Adato
Lékarintyg, rehabilitering Papper Sparas i Adato Bevaras Lékarintyg fran rehabiliteringsutred-
ningar ska sparas, handlingarna ar
sekretessbelagda
Nérvarolistor frdn sammantrdden | Papper Se anmirkning | Se anmérkning Naérvarolistor skickas till ekonomi
— arvodesgrundande
Tjanstgdringsrapporter /tidrappor- | Digitalt Finns hos an- Gallras efter tva r | Arsarbetsmallar granskas av chefen
ter stalld en gang om éaret eller vid behov
Arbetsrittsliga atgérder Papper I aktmapp Bevaras

Diariefors Lex

6.4 Handlaggning av enskilda arenden — barn och unga

Handlingar Medium | Arkivliggning | Bevaras/gallras Anmiirkning
samt
arkivlokal
Handlingar som ska sparas i Papper/ | Arkiveras i Gallras efter fem | Alla handlingar i ett firende skrivs
personakten som ror insatser Proca- centralarkivet. | ar. Handlingar ut och liggs i ljusgul alt. ljusgron
gilllande barn och ungdomar pita —se | Fortecknas ef- | som ska bevaras pappersakt vid avslut. (Firg bero-
anméirk- | ter avslutsar ar klienter fodda | ende pa insats).
ning och person- dag 5, 15 och 25.
nummer. Efter | Dessa ska bevaras
fem ar i centra- | for framtida
larkivet dver- forskning
fors akter till-
horande 5,15
och 25 till kom-
munarkivet for
framtida arki-
vering
Anmélningar som leder till att ett | Papper Se ovan Bevaras/gallras

drende dppnas




Anmélningar som inte leder till Papper Se ovan Gallras efter tva ar | Forvaras i “kronparmen”.

utredning

Ansokningar med ev. bilagor Papper Se ovan Bevaras/gallras

Journalblad Procapita | Se ovan Bevaras/gallras Skriv ut och laggs i pappersakt vid
avslutat drende

Utredningar i enskilt drende Papper Se ovan Bevaras/gallras

Eventuella bilagor till utredning i | Papper Se ovan Bevaras/gallras Exempelvis externa parters material.

enskilt drende

Dokumentation av planering av Papper Se ovan Bevaras/gallras

barnet, exempelvis vardplan, ge-

nomforandeplan

Beslut om insats eller bistdnd i Papper Se ovan Bevaras/gallras

enskilt drende

Overklaganden med bilagor Papper Se ovan Bevaras/gallras

E-post Se an- Se ovan Bevaras/gallras Hir kan man gora pa tva sitt. Hu-

méirkning vudregeln ér att fora in i journalen

att X har skickat e-post och dérefter
noterar man datum och det visent-
liga i meddelandet. Det andra séttet
dr att skriva ut e-postmeddelanden
och ldgga den i akten samt att gora
en notering i journalen med en hén-
visning till akten.

Kallelser till méte med handlag- Pap- Se ovan Gallras vid inaktu- | Mdtesinbjudan kan dven skickas ut

gare m.m. per/digi- alitet som sms eller e-post

talt

Korrespondens av betydelse i Papper Se ovan Bevaras/gallras

drendet

Anmilning om behov av vérd (till | Papper Se ovan Bevaras/gallras

institutioner)

Ansdkan om vard (till Forvalt- Papper Se ovan Bevaras/gallras

ningsrétten)

Yttranden till tingsritten, till akla- | Papper Se ovan Bevaras/gallras

gare etc.

Yttranden enligt LUL Papper Se ovan Bevaras/gallras

Domar Papper Se ovan Bevaras/gallras

Handlingar av ringa betydelser

som skall rensas frian akten in- / / / /

nan arkivering

Utkast, kladdar, arbetspapper vars
betydelse upphort da slutgiltig
skrivelse fardigstillts

Gallras vid inaktu-
alitet

Avskrifter, kopior, dubbletter som
finns i flera exemplar

Gallras vid inaktu-
alitet




Trycksaker utan betydelse for
drendet

Gallras vid inaktu-
alitet

Avskrifter och kopior som inte
behovs for att man rétt skall forsta
drendet

Gallras vid inaktu-
alitet

6.5 Placering av barn

Handlingar Medium Arkivliggning Bevaras/gall- | Anmérkning
samt ras
arkivlokal
Handlingar som ska sparas i Papper/ Arkiveras i centra- | Bevaras Alla handlingar i ett drende
personakten som rér barn som | procapita | larkivet i fem ar. skrivs ut och léiggs i ljusgul pap-
placerats utanfor hemmet —se an- Fortecknas efter persakt vid avslut.
mirkning | avslutsar och per-
sonnummer. Efter
fem ar overfors
handlingarna till
kommunarkivet
for framtida arki-
vering.
Anmilningar frén skola, polis etc. | Papper Se ovan Bevaras Om de lett till placering
Journalblad Procapita Se ovan Bevaras Skrivs ut och laggs i pappersakt
efter avslut
Utredning av barnets behov, Papper Se ovan Bevaras
dokumentation av planering som
ror barnet t.ex., arbetsplaner,
vardplaner, behandlingsplaner(ge-
nomforandeplaner)
Beslut om placering med bifogat | Papper Se ovan Bevaras
beslutsunderlag
Uppdragstagarutredning Papper Se ovan Bevaras Det ska alltid finnas en kopia av
uppdragstagarutredningen i bar-
nets akt
Avtal med fordldrar Papper Se ovan Bevaras
Avtal med uppdragsgivaren Papper Se ovan Bevaras
Handlingar rorande understéllning | Papper Se ovan Bevaras
till forvaltningsrétten
Ansdkan om vard (till férvalt- Papper Se ovan Bevaras
ningsritt) med bilagor
Anmilning om behov av vard (till | Papper Se ovan Bevaras
institutioner)
Eftergift av forildrarnas ersitt- Papper Se ovan Bevaras
ningsskyldighet for barns vard i
ett annat hem én det egna




Utredning om vardnadsoverflytt Papper Se ovan Bevaras

Utredning om lampligt hem fa- Papper Se ovan Bevaras

miljehem for den placerade

Yttrande till andra myndigheter Papper Se ovan Bevaras Med anledning av brott, korkort-
syttrande, aldersforfragningar ect.

Domar Papper Se ovan Bevaras

Meddelande fran institution om Papper Se ovan Bevaras

utskrivning

Ansvarsforbindelse Papper Se ovan Bevaras

Handlingar i namnirenden Papper Se ovan Bevaras

Inkomna och utgdende handlingar | Papper Se ovan Bevaras

av betydelse i drendet

Upprittade handlingar av bety- Papper Se ovan Bevaras

delse i drendet

Placeringsmeddelande fran Sta- Papper Se ovan Bevaras

tens institutionsstyrelse

Journaler med bilagor frin hem Papper Se ovan Bevaras Fors till personakt nir de inte

for vard eller boende langre behdvs i verksamheten. Vid
enskild bedriven verksamhet efter
overlamnande enligt avtal

Forordnande av god man Papper Se ovan Bevaras Inkommen handling fran 6verfor-
myndarndmnden

P4tala behov om god man Papper Se ovan Bevaras Skickas in till dverformyndar-
nimnden

Beslut om PUT Papper Se ovan Bevaras Migrationsverket

Beslut om avslag Papper Se ovan Bevaras Migrationsverket

Beslut om bosiittning Papper Se ovan Bevaras Migrationsverket

Beslut om insatser om ekono- Papper Se ovan Bevaras Kladbidrag etc.

miskt bistand

Oppenvérdsinsatser Papper Se ovan Bevaras Ex. Mini-Maria, kontaktperson

Etableringsakt Papper Se ovan Bevaras Ekonomiskt bistdnd — sérskiljs

frén barnets utredningsakt




6.6 Uppdragstagarakter

Handling Medium Arkiv- Beva- Anmiérkning
liggning ras/gallras
samt ar-
kivlokal
Handlingar rérande ansékan om att bli upp- Papper/ Arkiveras | Gallras ef- | Alla handlingar i ett firende
dragstagare och som ska sparas i uppdragarak- | Procapita | i central- ter fem ar. | skrivs ut och liggs i gra
ten - arkivet. Hand- pappersakt vid avslut.
se an- Forteck- lingar som
méirkning | nas efter ska beva-
avslutsar | ras ar kli-
och per- enter
sonnum- fodda dag
mer. Efter | 5,15 och
fem ar i 25. Dessa
centralar- | ska beva-
kivet 6ver- | ras for
fors akter | framtida
tillho- forskning
rande 5,15
och 25 till
kommun-
arkivet for
framtida
arkivering
Ansdkan Papper Se ovan Beva-
ras/gallras
Journalblad Procapita - | Se ovan Beva- Skrivs ut pa papper vid avslut
se anméark- ras/gallras | och laggs i akt
ning
Registerutdrag; Papper Se ovan Beva- Dessa maste finnas med i akt
e  Polisregistret ras/gallras
e Socialregistret
¢ Kronofogdemyndigheten
e  Forsikringskassan
Utredning Papper Se ovan Beva- En kopia av denna utredning
e Intervju med de ansokande ras/gallras | gka alltid finnas i barnets akt
e Referenser
Beslut om Papper Seovan | Beva-
e godkidnnande av familje-/jourhem) ras/gallras

e godkdnnande om placering i familj (famil-
jehem/HVB/jourhem)
e medgivande om privatplacering




Avtal och underlag (som visar pd UT’s lamplighet) | Papper Se ovan Beva- Ska finnas tva paskrivna av-
mellan uppdragstagare och uppdragsgivare ras/gallras | ta] Ett till uppdragstagaren,
ett till uppdragsgivaren
Medgivande till nimnden att himta uppgifter ur Papper Se ovan Gallras vid
andra register inaktualitet
Ansvarsforbindelse for kostnader Papper Se ovan Beva-
ras/gallras
6.7 Adoption

Handling Medium Arkivliggning Bevaras/gall- | Anmirkning

samt arkivlokal ras
Handlingar tillhérande en akt ro6- | Papper/ Arkiveras i centra- | Bevaras Alla handlingar i ett drende
rande en adoptionsutredning Procapita | larkivet. Forteck- skrivs ut och liggs i bla pap-

—se an- nas efter avslutsar persakt vid avslut.
mirkning | och personnum-

mer. Efter fem ar i

centralarkivet

overfors de till

kommunarkivet

for framtida arki-

vering. Dér arkiv-

eras akterna efter

personnummer
Intyg om adoptionsutbildning Papper Se ovan Bevaras
Ansokningar Papper Se ovan Bevaras
Journalblad Procapita Se ovan Bevaras Skrivs ut och laggs i pappersakt

vid avslut
Utdrag ur polisregistret Papper Se ovan Bevaras
Utdrag ur socialregistret Papper Se ovan Bevara
Medgivande till nimnden att hiimta | Papper Se ovan Gallras vid in-
uppgifter ur andra register aktualitet
Utredning Papper Se ovan Bevaras
Beslut, medgivande Papper Se ovan Bevaras Kan ocksa finnas Gversatt till an-
nat sprak &n svenska

Handlingar rérande barnets ur- Papper Se ovan Bevaras
sprung
Yttrande fran socialndmnd till Papper Se ovan Bevaras
tingsrétt
Yttrande frdn Namnden for inter- Papper Se ovan Bevaras
nationella adoptioner




Uppréttade handlingar av betydelse | Papper Se ovan Bevaras

i drendet

Ansokan till tingsritten om dom Papper Se ovan Bevaras

Tingsrittens dom Papper Se ovan Bevaras

Aterkallelse av medgivande Papper Se ovan Gallras efter 5 | Akter med personer fodda 5, 15
ar och 25 bevaras

Overklagande med bilagor Papper Se ovan Bevaras

Beslut/domar i forvaltningsdomsto- | Papper Se ovan Bevaras

len

Handlingar som har ringa bety-

delse for drendet och som ska

rensas innan akten arkiveras

Kallelser till mote med handldg- Papper/di- Gallras vid in- | Kan vara kallelser via e-post eller

gare, rittegdng m.m. gitalt aktualitet sms

6.7 Arenden som rér vardnad, boende och umginge

Handlingar Medium Arkivliggning | Bevaras/gallras | Anmérkning

samt

arkivlokal
Handlingar som ska finnas i Papper/Proca- Arkiveras i Gallras senast Alla handlingar i ett dirende
akt réorande virdnad, boende pita se anmérk- | centralarkivet. | fem ar efter det | skrivs ut och laggs i gra alt.

och umginge ning Fortecknas ef- | att barnet fyllt | rodpappersakt vid avslut.
ter gallringsar | 18 ar. De ak- (Féarg beroende pé insats).
och person- terna med per-
numiner — se soner fodda 5,
gallra/bevara. 15 och 25 beva-
En ging om ras for fram-
aret overfors tida forskning.
akterna tillho-
rande 5,15 och
25 till kom-
munarkivet.
Journalblad Procapita Se ovan Bevaras/gallras | Skrivs ut och laggs i pappersakt
vid avslut
Utdrag ur socialregistret Papper Se ovan Bevaras/gallras
Utdrag ur polisregistret Papper Se ovan Bevaras/gallras
Personbevis Papper Se ovan Bevaras/gallras
Overenskommelser (om t.ex. um- | Papper Se ovan Bevaras/gallras
géngesresor)
Utredningar i namnérenden till Papper Se ovan Bevaras/gallras
tingsrétt
Inkomna och utgaende hand- Papper Se ovan Bevaras/gallras
lingar av betydelse i drendet
Upprittade handlingar av bety- Papper Se ovan Bevaras/gallras

delse 1 drenden




Avtal som inte blivit godkénda Papper Se ovan Bevaras/gallras
Motivering och beslut till att Papper Se ovan Bevaras/gallras
ndmnden inte godként avtal
Remiss fran tingsrétt om samar- | Papper Se ovan Bevaras/gallras
betssamtal
Remissvar fran tingsrétt om sam- | Papper Se ovan Bevaras/gallras
arbetssamtal
Av socialndimnden godkénda av- | Papper Se ovan Se anmérkning Fér inte gallras forrén barnet
tal om boende, vardnad och um- fyllt 18 ar. Avtalen gallras se-
gange dan senast fem Ar efter att bar-
net fyllt 18 &r
Domar fran tingsritt Papper Se ovan Gallras senast
fem ér efter det
att barnet fyllt
18 ar
Utdrag att utse kontaktperson Papper Se ovan Bevaras/gallras
Meddelande till Skatteverket, Papper Se ovan Bevaras/gallras
Centrala studiestddsndmnden,
Forsdkringskassan om godként
avtal
Aktenskapslicens Papper Se ovan Bevaras/gallras
Ansdkan om kontaktperson vid Papper Se ovan Bevaras/gallras
umginge
Rapporter fran kontaktperson Papper Se ovan Bevaras/gallras
Kontrakt med kontaktperson Papper Se ovan Bevaras/gallras
Pétalande om god man till tings- | Papper Se ovan Bevaras/gallras
rétten
Handlingar som har ringa bety-
delse for drendet och som ska
rensas innan akten arkiveras / / / /

Kallelser till mote med handlag-
gare, rittegdng m.m.

Gallras vid inak-
tualitet

Inkomna och upprattade hand-
lingar av rutinméssig karaktar el-
ler tillfdllig betydelse

Gallras vid inak-
tualitet

Upprittade handlingar av rutin-
miéssig karaktér eller tillfallig be-
tydelse

Gallras vid inak-
tualitet

6.7 Arenden som ror faderskap/forildraskap

Handlingar

Medium

Arkivligg-
ning samt
arkivlokal

Bevaras/gall-
ras

Anmérkning




Handlingar som ska finnas i akt Papper/Proca- Arkiveras i Bevaras Alla handlingar i ett irende
tillhérande en faderskapsutred- pita se anmérk- | centralarki- skrivs ut och liggs i bla pap-
ning ning vet. Forteck- persakt vid avslut.
nas efter av-
slutsar och
personnum-
mer. Efter
fem ar i cen-
tralarkivet
overfors de
till kommun-
arkivet for
framtida ar-
kivering.
Anmilan om faderskap Papper Se ovan Bevaras
Erkénnande av faderskap Papper Se ovan Bevaras
Journalblad Procapita Se ovan Bevaras Skrivs ut och laggs i pappersakt
vid avslut
Protokollsutdrag Papper Se ovan Bevaras
Domstolshandlingar Papper Se ovan Bevaras
Stimningar Papper Se ovan Bevaras
DNA-analyser Papper Se ovan Bevaras
Korrespondens av betydelse av Papper Se ovan Bevaras
arendet
Faderskapsutredningar, ej fullfoljda | Papper Se ovan Bevaras I fall nar faderskapspresumtion
giller
Tingsrittssamtal Papper Se ovan Bevaras
Allmiinna handlingar av ringa el-
ler tillfillig betydelse for drendet / / / /
Anteckningar av ringa betydelse Papper/digitalt Gallras vid in-
aktualitet
Utkast, kladdar och arbetspapper Papper/digitalt Gallras vid in-
aktualitet
Avskrifter och kopior Papper/digitalt Gallras vid in-
aktualitet
Trycksaker utan betydelse Papper/digitalt Gallras vi in-
aktualitet
6.8 Ekonomiskt bistand
Handlingar Medium Arkivliggning | Bevaras/gall- | Anmirkning
samt ras
arkivlokal




Handlingar tillhérande akt gil- | Pap- Arkiveras i Gallras fem Alla handlingar i ett dirende
lande ansokan om ekonomiskt per/Procapita | centralarkivet. | ar efter att ett | skrivs ut och liggs i bla pappers-
bistand - se anmirk- | Fortecknas ef- | drende avlu- akt vid avslut.
ning ter avslutsar tats. Hand-

och person- lingar som

nummer. Efter | ska bevaras

fem ar i cen- ar klienter

tralarkivet fodda dag 5,

overfors akter | 15 och 25.

tillhérande Dessa ska be-

5,15 och 25 till | varas for

kommunarki- framtida

vet for fram- forskning.

tida arkive-

ring.

Ansokan fran enskild om bistdind | Papper/digital | Se ovan Bevaras/gallras | Se dven “Inkomna och utgéende
handlingar av betydelse for dren-
det”

Eventuella bilagor till ansokan om | Papper/digitalt | Se ovan Gallras efter Underlag till ansdkan kan gallras

bistand (ex. kvitton, rdkningar, tvd éir‘efter att | efter tva ar under forutsittning att

fakturor, inbetalningar) handhngama relevanta uppgifter har noterats i

inkommit.
personakten.

Journalblad Procapita Se ovan Bevaras/gallras | Skrivs ut och liggs i pappersakt vid
avslutat drende

Utredningar i enskilt drende Procapita Se ovan Bevaras/gallras

Beslut med berdkning i enskilt Procapita Se ovan Bevaras/gallras

drende

Overklagande med bilagor Papper/digitalt | Se ovan Bevaras/gallras

Aterkravshandlingar Papper Se ovan Bevaras/gallras

Beslut/ dom fran forvaltningsriat- | Papper Se ovan Bevaras/gallras

ten

Dokumentation av planering som | Procapita Se ovan Bevaras/gallras

ror den enskilde, t.ex. 6verens-

kommelser, handlingsplaner, ar-

betsplaner

Meddelande fran hyresvird, elbo- | Papper Se ovan Bevaras/gallras

lag, kronofogdemyndighet om

skulder, uppsdgningar, avhys-

ningar och beslut frén annan myn-

dighet

Registerkontroller som utgér un- | Papper Se ovan Bevaras/gallras

derlag for beslut

Handlingar av tillfillig karaktir Papper/digitalt Rensas vid in- | Ex. motesinbjudan eller avbokning

aktualitet i pappersform, e-post eller sms.

Registerkontroll som endast har Papper Rensas vid in-

tillfallig betydelse aktualitet




6.9 Vald i nara relation

Handlingar Medium Arkivligg- Bevaras/gall- | Anmérkning
ning samt ras
arkivlokal
Handlingar som ingér i akt ro- Papper/ Proca- | Arkiveras i Gallras efter | Alla handlingar i ett irende
rande utredning kring vuxen per- | pita - se an- centralarki- fem ar. skrivs ut och liggs i bla pap-
son och vild i néra relation mirkning vet. Forteck- | Handlingar persakt vid avslut.
nas efter av- som ska beva-
slutsér och ras ér klien-
personnum- ter fodda dag
mer. Efter 5, 15 och 25.
fem ar i cen- | Dessa ska be-
tralarkivet varas for
overfors ak- framtida
ter tillho- forskning.
rande 5,15
och 25 till
kommunarki-
vet for fram-
tida arkive-
ring.
FREDA material, farlighetsbedom- | Papper Se ovan Bevaras/gall-
ning samt beskrivning ras
Utredningar i enskilt &rende Papper Se ovan Bevaras/gall-
ras
Beslut i enskilt drende Papper Se ovan Bevaras/gall- Skrivs ut och liggs i pappersakt
ras efter avslut
Overklagande m bilagor Papper Se ovan Bevaras/gall- Liggs i personakt nir de inte
ras ldngre behovs i verksamheten. Vi
enskilt bedriven verksambhet efter
overlamnande enligt avtal
Uppdrag till utforare gédllande sam- | Procapita Se ovan Bevaras/gall- Skrivs ut och liggs i pappersakt
talsstod samt kontaktperson ras efter avslut
Dokumentation av planering exem- | Papper Se ovan Bevaras/gall-
pelvis genomforandeplaner ras
Vuxen - yttrande frin andra myndigheter
Yttrande till 8klagare, andra myn- Papper Se ovan Bevaras/gall-
digheter och allmén domstol ras
Vuxen - Handlingar inkomna frin andra myndigheter och som gallras/bevaras enl. SoL. om de angér eller foranleder
drende
Meddelande om férundersdkning Papper Se ovan Bevaras/gall-
ras




Utdrag ur polisanmélan Papper Se ovan Bevaras/gall-
ras
Forunderskningsprotokoll Papper Se ovan Bevaras/gall-
ras
Meddelande om atalsunderl- Papper Se ovan Bevaras/gall-
telse/att atal ska vickas ras
Ang. réttshjélp Papper Se ovan Bevaras/gall-
ras
Domar Papper Se ovan Bevaras/gall-
ras
6.10 Dodsbo
Handlingar Medium Arkivliagg- Gallra / Anmirkning
ning samt Bevara
arkivlokal
Handlingar tillhérande akt giil- | Pap- Arkiverasi | Gallras fem ar Alla handlingar i ett dirende skrivs
lande dodsboutredningar per/Proca- centralarki- | efter avslut ut och léiggs i gul pappersakt vid
pita - se an- | vet. For- avslut.
méirkning tecknas ef-
ter avslut-
sir och per-
sonnum-
mer.
Statistik Procapita se Se ovan Bevaras Skrivs ut och dverfors till kommunar-
anmérkning kivet efter fem 4r i centralarkivet
Dodsfallsintyg Papper Se ovan Gallras
Sliktutredningar Papper Se ovan Gallras
Boutredning Papper Se ovan Gallras
Ekonomiska redovisningar Papper Se ovan Gallras
Protokoll 6ver hembesdk Papper Se ovan Gallras
Fullmakter Papper Se ovan Gallras
Korrespondens Papper Se ovan Gallras
Kopior pé fakturor Papper Se ovan Gallras
Mottagnings- /utlimningskvitton | Papper Se ovan Gallras Omhindertagna kontanter, bankme-
del och virdesaker
Tillvaratagna patienttillhorig- Papper Se ovan Gallras Sker endast om det inte finns anho-

heter, boutredningar

riga eller som under lang tid inte har
haft kontakt med den avlidne. En




fullmakt stiftas da for att kunna skota
bankérenden

Kopior pa déodsboanméilan

Papper

Se ovan

Gallras

Skatteverket och de som berors far en
kopia

Kopior pé boutredning, boupp-
teckning

Papper

Se ovan

Gallras

Enbart i de drenden déir det inte finns
pengar i dodsboet, eventuellt behdvs
pengar till begravning, en ansdkan
om ekonomiskt bistand till dédsboet
sker da. Endast i dessa fall sdnds ko-
pia till kommunen, annars skoter en
jurist boutredning och bouppteckning
via begravningsbyra eller bank

Bouppteckningsintyg

Papper

Se ovan

Gallras

6.11 LMA - Lagen om mottagande av asylsokande m.fl.

Handlingar Medium Arkivliggning | Bevaras/gallras | Anmirkning
samt
arkivlokal
Handlingar som ror mottagande | Pap- Arkiveras i Bevaras Alla handlingar i ett dirende
av asylsokande per/Procapita | centralarkivet. skrivs ut och léggs i lila pap-
—se anmirk- | Fortecknas ef- persakt vid avslut.
ning ter avslutsar
och person-
nummer. Efter
fem ar i centra-
larkivet dver-
fors akterna till
kommunarki-
vet for fram-
tida arkivering.
Journalblad Procapita Se ovan Bevaras Skriv ut och laggs i pappersakt
vid avslutat drende
Ansdkan om dagbidrag/dagersitt- | Papper Se ovan Bevaras
ning
Beslut i enskilt dirende Papper Se ovan Bevaras
Utredning i enskilt drende Papper Se ovan Bevaras
Upprittade handlingar av bety- Papper Se ovan Bevaras
delse i drendet
Overenskommelser Papper Se ovan Bevaras
Underlag till ansékan om dagbi- Papper Se ovan Bevaras
drag/dagersittning (ex. kopior pa
pass, vigselbevis, remissutlatande
fran ldkare m.m.)




Inkomna och utgaende av tillfallig
betydelse

Papper/digitalt

Gallras vid inak-
tualitet

Beslut fran migrationsverket

Gallras vid inak-
tualitet

Anmadlan till hdlsounder-
sokning

Gallras vid inak-
tualitet

Handlingar som styrker ansdkan
om uppehalls-
tillstdnd

Gallras vid inak-
tualitet

6.12 Budget- och skuldradgivning

Handlingar Medium | Arkivldggning | Bevaras/gallras | Anmirkning
for samt
beva- arkivlokal
rande
Handlingar som ska finnas i person- | Papper/ Arkiveras i Gallras efter Alla handlingar i ett Arende
akt angiende skuldsanering digitalt — | centralarkivet. | fem ar. Hand- skrivs ut och léiggs i rosa pap-
se an- Fortecknas ef- | lingar som ska | persakt vid avslut.
mirkning | ter avslutsar bevaras ér kli-
och person- enter fodda dag
nummer. Efter | 5, 15 och 25.
fem ir i centra- | Dessa ska beva-
larkivet dver- ras for framtida
fors akter till- forskning
horande 5,15
och 25 till kom-
munarkivet for
framtida arki-
vering
Ansokan om skuldsanering Papper Se ovan Bevaras/gallras
Avbetalningsplaner Papper Se ovan Bevaras/gallras
Beslut om skuldsanering Papper Se ovan Bevaras/gallras
Rittelse av utmétning Papper Se ovan Bevaras/gallras
Rostmeddelande/SMS av betydelse Digitalt Se ovan Raderas nér upp-
for beslut gifterna forts in i
personakt
Skuldspecifikationer Papper Se ovan Gallras vid inak-
tualitet
Underrittelse fran kronofogden Papper Se ovan Gallras vid inak-
om avhysning tualitet
Utmatningsbeslut Papper Se ovan Bevaras/gallras

6.13 Rehabilitering




Handlingar Medium Arkivliggning Bevaras/gallras | Anmérkning
samt
arkivlokal
Handlingar som ska finnas i per- Papper/ Arkiveras i cen- | Gallras efter Alla handlingar i ett irende
sonakt angdende rehabilitering Procapita | tralarkivet. For- | fem ar. Hand- skrivs ut och liggs i limegron
—se an- tecknas efter av- | lingar som ska pappersakt vid avslut.
mirkning | slutsiar och per- bevaras ir kli-
sonnummer. Ef- | enter fodda dag
ter fem aricen- | 5,15 och 25.
tralarkivet 6ver- | Dessa ska beva-
fors akter tillho- | ras for framtida
rande 5,15 och forskning
25 till kommun-
arkivet for fram-
tida arkivering
Anstillningsavtal (kopia) Papper Se ovan Bevaras/gallras
Beslut fran Forsakringskassan eller Papper Se ovan Bevaras/gallras
Arbetsformedlingen
Handlingsplaner Papper Se ovan Bevaras/gallras
Journalanteckningar Adato Se ovan Bevaras/gallras Skrivs ut och liggs i pappersakt
vid avslut
Lakarutlatanden Papper Se ovan Bevaras/gallras
Sjukintyg Papper Se ovan Bevaras/gallras
Utredningar Papper Se ovan Bevaras/gallras
Overklaganden Papper Se ovan Bevaras/gallras

6.14 Handlaggning av enskilda arenden — Vuxna

Handlingar Medium Arkivligg- Bevaras/gall- | Anméirkning

ning samt ras

arkivlokal
Handlingar som ingar i akt ro- Papper/ Proca- Arkiveras i Gallras efter Alla handlingar i ett drende
rande handlingar om utredning | pita - se anmérk- | centralarki- fem ar. Hand- | skrivs ut och ldggs i ljusgron

kring vuxen person

ning

vet. Forteck-
nas efter av-
slutsar och
personnum-
mer. Efter
fem ar i cen-
tralarkivet
overfors ak-

lingar som
ska bevaras
ar klienter
fodda dag 5,
15 och 25.
Dessa ska be-
varas for
framtida
forskning

alt. limegron pappersakt vid
avslut. (Firg beroende p4 in-
sats).




ter tillho-

rande 5,15
och 25 till
kommunar-
kivet for
framtida ar-
kivering.
Anmélan om vérd enligt lagen om | Papper/fax Se ovan Bevaras/gallras
vard av missbrukare, 1 vissa fall
LVM, med bilagor
Utredningar och beslut i enskilda | Papper/Procapita Se ovan Bevaras/gallras | Skrivs ut och laggs i pappersakt
drenden vid avslut
Rapporter socialjouren Papper Se ovan Bevaras/gallras
Likarintyg och journaler frin Papper Se ovan Bevaras/gallras
landsting
Anmilning fran polisen, lands- Papper Se ovan Bevaras/gallras | Orosanmilan kommer in som
tinget, socialforvaltningar, social- fax, brev, e-post, sms eller via te-
jouren, kriminalvard samt fran lefonsamtal
egna forvaltningen
Orosanmélning frin privatperson Papper/digitalt | Se ovan Bevaras/gall- | Orosanmilan kommer in som
ras brev, e-post, sms eller via tele-
fonsamtal
Egenansdkan Se anmirkning | Se ovan Bevaras/gall- | I regel kommer ansokan in via te-
ras lefonsamtal
Journalblad Procapita Se ovan Bevaras/gall- | Skrivs ut och liggs i pappersakt
ras efter avslut
All dokumentation rérande LVM- | Papper Se ovan Bevaras/gall-
drende ras
Journaler med bilagor frin hem for | Papper Se ovan Bevaras/gall- | Liggs i personakt
vérd eller boende ras
Dokumentation av planering exem- | Papper Se ovan Bevaras/gall-
pelvis behandlingsplaner/uppdrag ras
Vuxen - yttrande frin andra
myndigheter
Yttrande i kérkorts-drenden Papper Se ovan Bevaras/gall-
ras
Yttrande till 4klagare, andra myn- | Papper Se ovan Bevaras/gall-
digheter och allmén domstol ras
Begéran om handriackning - LVM Papper Se ovan Bevaras/gall-
ras
Vuxen - Handlingar inkomna
fran andra myndigheter och som
gallras/bevaras enl. SoL om de
angir eller foranleder édrende
Meddelande om atalsunderla- Papper Se ovan Bevaras/gallras
telse/att atal ska vickas
Ang. rittshjilp Papper Se ovan Bevaras/gallras | Giller LVM




Domar och forundersdkningsproto- | Papper Se ovan Bevaras/gallras
koll
6.15 Boende som avser vuxna
Handlingar Medium Arkivligg- Bevaras/gall- Anmérkning
ning samt ras
arkivlokal
Handlingar som ingér i akt ro- Papper/Proca- | Arkiveras i Gallras efter Alla handlingar i ett dirende
rande boende for vuxna pita — se an- centralarki- fem ar. Hand- | skrivs ut och lédggs i ljusgul, vit
mérkning vet. Forteck- | lingar som ska | eller lila pappersakt vid avslut.
nas efter av- bevaras ir kli- | (Firg beroende pa insats).
slutsar och enter fodda
personnum- dag 5, 15, 25.
mer. Efter Dessa ska be-
fem ar i cen- varas for
tralarkivet framtida
overfors akter | forskning.
tillhorande 5,
15 och 25 till
kommunarki-
vet for fram-
tida forsk-
ning.
Journalblad Procapita Se ovan Bevaras/gallras
Ansokan om boende Papper Se ovan Bevaras/gallras
Beslut om bistand Papper/digitalt | Se ovan Bevaras/gallras
Kopior av hyreskontrakt och be- Papper Se ovan Bevaras/gallras | Hyreskontrakt i original ska for-
siktningsprotokoll (Botkyrkabyg- varas separat
gen)
Nyckelkvittenser Papper Gallras vid in-
- aktualitet
Kontrakt tillféllig lagenhet Papper Gallras vid in- Hyreskontrakten stracker sig ver
- aktualitet tvd ménader, sedan skapas ett
nytt kontrakt och dé kan det tidi-
gare kontraktet gallras
Utvérderingar och uppf6ljning av Papper Se ovan Bevaras/gallras
verksamheten
Avstaende besittningsskydd Papper Se ovan Bevaras/gallras
Brev Papper Se ovan Bevaras/gallras
Orosanmélan barn- och ungdom Papper Se ovan Bevaras/gallras
Medgivande om autogiro Papper Se ovan Bevaras/gallras
Uppségning for avflyttning Papper Se ovan Bevaras/gallras
Genomforandeplan Papper Se ovan Bevaras/gallras
Delbetalningsplan Papper Se ovan Bevaras/gallras




Journalanteckningar Procapita Se ovan Bevaras/gallras
Forfragan Skatteverket skonstaxe- | Papper Se ovan Gallras vid in-
ring aktualitet
Reskontraforteckning Papper Se ovan Bevaras/gallras
Avslutad delbetalning Papper Se ovan Bevaras/gallras
Erinran delbetalning Papper Se ovan Bevaras/gallras
Tillval (frdn Botkyrkabyggen)
VLU Valfritt lagenhetsunderhéll Papper Se ovan Bevaras/gallras
(fran Botkyrkabyggen)
Personinformation Infotorg Papper Se ovan Gallras vid in-
aktualitet
Utdrag ur databasen Kronofogden | Papper Se ovan Gallras vid in-
aktualitet
Fax Bestillning socialt kontrakt Papper Se ovan Bevaras/gallras
Fax Vattenfall tecknande av elavtal | Papper Se ovan Bevaras/gallras
Handlingsplan familjerddslag Papper Se ovan Bevaras/gallras
Samtycke Papper Se ovan Bevaras/gallras
Anvisning frin migrationsverket Papper/digitalt | Se ovan Bevaras/gall- | Kan komma in pa fax
ras
Checklista Papper Se ovan Bevaras/gall- Djupintervju
ras
Kommunkontrakt Papper Se ovan Bevaras/gall- | Dessa kontrakt kan komma att
ras overga till forstahandskontrakt
Forstahandskontrakt Papper Se ovan Bevaras/gall- | Kopia pa kontraktet finns i per-
ras sonakten. Originalet finns hos kli-
enten
Uppehéllstillstand Papper Se ovan Bevaras/gall- | Kopia i akt, original hos klient
ras
Fullmakt Papper Se ovan Bevaras/gall-
ras
Flyttanmélan Papper Se ovan Bevaras/gall-
ras
Personbevis Papper Se ovan Bevaras/gall-
ras
Ekonomiskt bistdnd Papper/digitalt | Se ovan Bevaras/gall- | Glappet
ras
Sms/e-post digitalt Se ovan Bevaras/gall- | Notering gors i Procapita eller
ras skrivs ut pa papper
Besokslistor Papper Gallras vid in- | Forvaras i parm hos

aktualitet

Socialsekreterare. Kan gallras vid
inaktualitet




Brukares medel/redovisning Papper Gallras efter Redovisning till god man/kvitton
tio ar
Fax frén sjukhus Papper Gallras vid in- | Kallelse till vardplanering
aktualitet
Handlingsplan Papper Bevaras/gall- | I personakt
ras
Kartldggningssamtal Papper Bevaras/gall- | I personakt
ras
Liakarintyg Papper Bevaras/gall-
ras
Lakemedelslistor Papper Gallras vid in-
aktualitet
Lonebidragsbeslut Papper Bevaras/gall-
ras
Polisrapporter Papper Bevaras/gall- | Sparas om det leder till atgirder.
ras Kopior som inte leder till atgérder
gallras vid inaktualitet
Restlangder Papper Kopior kan gallras vid inaktualitet.
Uppgifter om ekonomiska skulder,
original till ekonomiavdelning
Signeringslistor, ldkemedel Papper Gallras efter
tio ar
Signeringslistor, stadinsatser Papper Gallras vid in-
aktualitet
Tjanstgdringsscheman Digitalt Gallras efter
tva ar
Uppségning av hyreskontrakt Papper Se anmark- Kopior gallras vid inaktualitet. Ori-
ning ginal till Fastighetskontoret
Utvérderingar och uppf6ljningar Papper Bevaras/gall-
av verksamheten ras

6.16 Arenden kring serveringstillstand och provsmakningstillstand en-

ligt alkohollagen
Handlingar Medium for Arkivligg- Bevaras/gall- | Anmirkning
bevarande ning samt ras
arkivlokal
Arenden som ror handlingar kring | Papper/digi- Arkiveras i Gallras/beva- | Alla diarieforda handlingar ska
alkohollagen talt nérarkivet. ras skrivas ut pa enkelsidigt papper
Gallras enlig och sparas i akt
foreskrift.
Handling
som ska be-
varas over-
fors till kom-
munarkivet
Anmélan om éndrade dgarforhéllan- | Papper Se ovan Kan gallras ef- | Undantaget ir de drende som le-
den ter fem ar der till utredning om varning,
sanktioner eller aterkallande av
tillstand. Ska aktldggas i tillsynsé-
rendet




Anmaélan om utsedda Papper Se ovan Gallras Nir tillstindet har gatt ut kan det
serveringsansvariga personer gallras
Anmilan om kryddning av sprit- Papper Se ovan Gallras Nir tillstandet gatt ut kan det gall-
drycker for servering som snaps ras
Anmilan om lokal for cateringverk- Papper Se ovan Gallras fem ar | Efter tillstdndets upphérande
samhet
Anmilan om provsmakning Papper Se ovan Gallras Nir tillstandet gétt ut kan de gall-
ras

Ansokan om stadigvarande serve- Papper Se ovan Gallras fem ér
rings-tillstand efter tillstan-

dets uppho-

rande
Ansdkan om tillfalligt serveringstill- | Papper Se ovan Gallras fem ar
stand efter tillstan-

dets uppho-

rande
Beslut om stadigvarande serverings- | Papper Se ovan Bevaras Sparas i akt
tillstand
Underlag for ans6kan om stadigva- Papper Se ovan Gallras fem ar
rande efter tillstan-
serveringstillstand dets uppho-

rande
Ansokan om stadigvarande tillstand Papper Se ovan Gallras fem ar
for provsmakning efter tillstan-

dets uppho-

rande
Beslut om stadigvarande tillstand for | Papper Se ovan Bevaras
provsmakning

Diariefors i
Lex

Underlag for ansokan om tillstand for | Papper Se ovan Gallras fem ar
provsmakning efter tillstan-

dets uppho-

rande
Beslut om tillfalligt tillstdnd for Papper Se ovan Gallras fem ar
provsmakning efter tillstan-

dets uppho-

rande
Underlag for ansokan om tillfalligt Papper Se ovan Gallras fem ar
tillstdnd for provsmakning efter tillstan-

dets uppho-

rande
Beslut om tillfalligt Papper Se ovan Gallras fem ar
serveringstillstand efter tillstan-

dets uppho-
rande




Underlag for anskan om tillfalligt Papper Se ovan Gallras fem ér
serveringstillstand efter tillstan-
dets uppho-
rande
Beslut/domar rérande varningar Papper Se ovan Bevaras
och sanktioner
Diariefors i
Lex
Korrespondens rorande Digitalt och Se ovan Gallras efter Bevaras i tillsynsarenden som le-
alkoholtillstand papper fem ar der till utredning om varning,
sanktioner eller aterkallande av
tillstand, &vriga gallras vid inak-
tualitet
Tjénsteanteckningar som inte ger Papper/digitalt | Se ovan Gallras vid in-
upphov till ndgot drende aktualitet
Restaurangrapporter Papper Se ovan Gallras efter
tio &r. Se dven
korrespondens
Tillstindsbevis for stadigvarande Papper Se ovan Bevaras
servering
Diariefors i
Lex
Planritning av stadigvarande serve- Papper Se ovan Bevaras
ringstillstdnd Diariefors i
Lex
Tillsynsrapporter Papper Se ovan Bevaras
Diariefors i
Lex
Utredningar med forslag till beslut | Digitalt och Se ovan Bevaras Galler endast stadigvarande serve-
papper ringstillstand
Diariefors i Lex
Arsstatistik Papper Bevaras Diariefors
Diariefors i Lex
Overklaganden Papper Bevaras Diariefors
Diariefors i Lex
6.17 Arenden kring lotteriverksamhet
Handlingar Medium for Arkivliggning | Bevaras/gallras | Anméirkning
bevarande samt
arkivlokal
Arenden som rér handlingar Papper/digi- Arkiveras i Gallras/beva- Alla diarieforda handlingar ska
kring lotteriverksamhet talt nérarkivet. ras skrivas ut pa enkelsidigt papper
Gallras enlig och sparas i akt
foreskrift.

Handling som
ska bevaras




overfors till

kommunarki-
vet
Ansdkan om platser for Papper Se ovan Gallras efter tva Undantaget #r de drende som le-
lottforséljning ar der till utredning om varning,
sanktioner eller aterkallande av
tillstand. Ska ldggas i akt i tillsyn-
sdrendet
Ansdkan om registrering av lotte- | Papper Se ovan Gallras efter Nir tillstdndet har gatt ut kan det
rier fem ar gallras
Beslut eller sammanstéllning 6ver | Digitalt och Se ovan Bevaras Diariefors efter tillstindets uppho-
registrerade lotterier papper rande
Diariefors i
Lex
Redovisning av lotterier Digitalt Gallras efter
fem ar
Sammanstillningar av ansok- Papper Se ovan Bevaras
ningar
med beslut Diariefors i
Lex
Verksamhetsberittelser fran fore- Digitalt och Se ovan Bevaras Finns som e-tjinst Skrivs ut och
ningar som ansokt om lotteriverk- | Papper sparas i akt
samhet Diariefors i
Lex
Underlag for ansokan om stadig- Papper Se ovan Gallras efter tva
varande ar
serveringstillstand
6.18 Arenden kring automatspel
Handlingar Medium for Arkivligg- Bevaras/gallras | Anmirkning
bevarande ning samt
arkivlokal
Arenden som ror handlingar kring | Papper/digi- Arkiveras i Gallras/bevaras | Alla diarieférda handlingar
automatspel talt nérarkivet. ska skrivas ut pa enkelsidigt
Gallras enlig papper och sparas i akt
foreskrift.
Handling
som ska be-
varas over-
fors till kom-
munarkivet
Ansokningar med underlag om auto- | Digitalt och Bevaras Diariefors och avslutas
matspel och Papper
restaurangkasinospel Diariefors i
Lex
Remisser rorande automatspel och Digitalt och Bevaras Diariefors och avslutas
restaurangkasinospel Papper




Diariefors i
Lex

Utredningar/beslutsforslag Digitalt och Bevaras Diariefors och avslutas
papper
Diariefors i
Lex
Beslut i tillstdndsirende Digitalt och Bevaras Diariefors och avslutas
Papper

Diariefors i
Lex
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Gallringsutredning E-tjansteplattform socialférvaltningen
(SN 2019:268)

Beslut

Socialndmnden beslutar att anta forslaget till gallringsregler av E-
tjansteplattform i enlighet med medféljande utredning.

Sammanfattning

Sedan varen 2017 har socialférvaltningen anvént sig av den kommungemen-
samma e-tjansteplattformen Abou for att skapa de e-tjanster vi erbjuder
medborgarna samt hantera den information som inkommer via e-tjansterna.

Informationen som inkommer i e-tjansteplattformen omfattas av Offentlig-
hets och sekretesslag (2009:400) och Europaparlamentets och radets férord-
ning (EVU) 2016/679, EU:s dataskyddsférordning.

Denna utredning syftar till att ga igenom anvandandet av e-
tjansteplattformen, vara en dversikt dver vilken information som samlas in,
beskriva enligt vilka regler gallring av e-tjansteplattformen sker och utgora
grund for gallringsbeslut. Utredningen foreslar att reglerna for gallring av e-
tjansteplattformen utformas utifran de kommundévergripande gallringsreg-
lerna.

Dnr SN/2019:268
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Socialférvaltningen

2019-05-21 Dnr SN/2019:268
Referens Mottagare
Romina Jonsson, objektsspecialist Socialndmnden

Viktor Gornitzka, handlaggande jurist

Gallringsutredning E-tjansteplattform socialférvaltningen

Forslag till beslut

Socialndmnden antar forslaget till gallringsregler av E-tjansteplattform i en-
lighet med medféljande utredning.

Sammanfattning

Sedan varen 2017 har socialforvaltningen anvént sig av den kommungemen-
samma e-tjansteplattformen Abou for att skapa de e-tjanster vi erbjuder
medborgarna samt hantera den information som inkommer via e-tjansterna.

Informationen som inkommer i e-tjansteplattformen omfattas av Offentlig-
hets och sekretesslag (2009:400) och Europaparlamentets och radets forord-
ning (EU) 2016/679, EU:s dataskyddsforordning.

Denna utredning syftar till att ga igenom anvandandet av e-
tjnsteplattformen, vara en dversikt dver vilken information som samlas in,
beskriva enligt vilka regler gallring av e-tjansteplattformen sker och utgéra
grund for gallringsbeslut. Utredningen foreslar att reglerna for gallring av e-
tjansteplattformen utformas utifran de kommunovergripande gallringsreg-
lerna.

Bilaga
Gallringsutredning E-tjansteplattform socialforvaltningen

Expedieras till

IT-sektionen, Stod- och utvecklingsenheten

Socialférvaltningen

Post Botkyrka kommun, 147 85 TUMBA - Bestdk /HandlaggareAdress/ - Kontaktcenter 08-530 610 00
Direkt /HandlaggareTelefon/ Sms-/HandlaggareMobilTelefon/ - E-post viktor.gornitzka@botkyrka.se
Org.nr 212000-2882 - Bankgiro 624-1061 - Fax 08-530 616 66 - Webb www.botkyrka.se
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Socialférvaltningen

IT-sektionen 2019-05-21
Referens Mottagare
Romina Jonsson Socialndmnden

Gallringsutredning e-tjansteplattform
socialférvaltningen

Bakgrund

Sedan varen 2017 har socialforvaltningen anvant sig av den kommungemen-
samma e-tjansteplattformen Abou for att skapa de e-tjanster vi erbjuder med-
borgarna samt hantera den information som inkommer via e-tjansterna.

Syftet med socialforvaltningens e-tjanster ar att erbjuda medborgarna ytterli-
gare ett sétt att kunna komma i kontakt och skoéta sitt d&rende samt att dka till-
gangligheten. Malet &ar aven att minska antalet drenden som inkommer via mail
eller fax och pa sa satt erbjuda en snabbare och sékrare arendehantering.

Informationen som inkommer i e-tjansteplattformen omfattas av Offentlighets
och sekretesslag (2009:400) och Europaparlamentets och radets forordning
(EU) 2016/679, EU:s dataskyddsférordning.

Denna utredning syftar till att ga igenom anvandandet av e-tjansteplattformen,
vara en dversikt dver vilken information som samlas in, beskriva enligt vilka
regler gallring av e-tjansteplattformen sker och utgdra grund for gallringsbe-
slut.

Informationsinnehall om och i e-tjansterna
E-tjansterna i Abou skapas sa att de haller en gemensam struktur och att endast
den information som ar nédvandig for &rendet behdver anges av medborgaren.

Samtliga e-tjanster innehaller information till medborgaren vad de ar avsedda
for och vad som hédnder efter att arendet skickats in.

Till samtliga e-tjanster finns dven upplysningar om hur informationen som
medborgaren anger i e-tjansten kommer att behandlas.

Utbudet av e-tjanster omfattar allt fran vagledning och tidsbokning till ansok-
ningar och dverklagande. En 6versikt av efterfragad information i samtliga
e-tjanster redovisas i avsnittet om regler for gallring.
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Hantering av inkomna arenden/handlingar i e-tjansteplattformen.

Vid ett drendes inkomst i e-tjansteportalen notifieras ansvariga for den speci-
fika tjansten om att ett d&rende inkommit. Informationen som medborgaren an-
givit i e-tjansten sammanfattas i en PDF som bara &r tillganglig i Abou.

Hur darende-pdf:en for varje specifik e-tjanst hanteras redovisas i avsnittet om
regler for gallring.

Nér darende-pdf:en har hanterats markeras arendet i Abou med statusen Avslu-
tad eller Registrerad beroende pa tjanst och med detta ar drendet fardigbehand-
lat i Abou.

Nar arendet har varit markerat som avslutat eller registrerat i 6 manader kom-
mer drendet att raderas fran Abou och endast den hanterade PDF:en ar att be-
trakta som den inkomma arendehandlingen.

Ofullstandiga ans6kningar hanteras och raderas fran Abou sa som beskrivet for
respektive e-tjanst under regel 2.

Motivering till gallring och férslag till beslut

Det saknas en koppling mellan Abou och 6vriga verksamhetssystem och end-
ast ett fatal av socialforvaltningens e-tjanster kraver fullstandiga personnum-
mer. Detta medfor att det inte & mojligt att gallra en persons eventuella aren-
dehandlingar i Abou samtidigt som gallringen av personakten skulle genomfo-
ras i aktuellt verksamhetssystem. De e-tjanster dar arenden inte féranleder ak-
tualisering i ett verksamhetssystem skulle av forklarliga sk&l inte kunna gallras
i Abou samtidigt som gallring i verksamhetssystem.

Informationen fran samtliga drenden hamtas ut fran Abou for att kunna be-
handlas vidare och finns saledes i tva exemplar varvid dubbelarkivering upp-
star.

Arendehandlingar pa Socialférvaltningen gallras i enlighet med informations-
hanteringsplanen (2018-01-30) och sa som beskrivet i dataskyddsférordningen
far handlingar endast bevaras under den tid som det &r nodvandigt for andama-
let, varfor de ej kan kvarlamnas for all framtid i e-tjansteplattformen.

For att undvika dubbelarkivering, leva upp till kraven i dataskyddsforord-
ningen och kunna genomfora gallring av drendena i enlighet med informations-
hanteringsplanen foreslas gallring ske utefter de i denna utredning angivna reg-
ler.

Regler for gallring
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Gallringen av arenden i e-tjanteportalen far ske enligt tva regler,
Regel 1: Gallring av information som dverforts till annan lagringsmedia eller
format, Regel 2: Gallring av information av ringa eller tillfallig betydelse.

Regel 1: Gallring av information som éverforts till annan lagringsmedia

eller format

Ursprungsmedia far gallras under forutsattningen att detta gors efter att inform-
ationen overforts till annat format eller lagringsmedium och att det sker utan
eller med endast ringa forlust av betydelsebdrande information.

| och med 6verforingen finns nu informationen i tva likvéardiga exemplar och
det ursprungliga lagringsmediet har mist sin funktion varpa informationen kan

gallras.

Gallringen ska utfdras for att undvika dubbelarkivering och for att kunna leva
upp till bestammelserna i Europaparlamentets och radets férordning (EU)
2016/679, EU:s dataskyddsforordning och offentlighets och sekretesslag

(2009:400).

Nedan foljer beskrivning av e-tjansterna och den information som kan gall-
ras/tas bort fran e-tjansteportalen efter att den Gverforts till nytt lagringsme-
dium eller ersatts av handling i annat format.
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Beskrivning av tjanst

Typ av information

Hantering av information

Anmaéla oro fér barn.

En e-tjénst for att anméla
oro for barn till socialfor-
valtningen.

Tjansten riktar sig till yr-
kespersoner med anmaél-
ningsplikt och privatper-
soner, privatpersonerna
har mojlighet att vara
anonyma.

Om anmalaren:

Typ av anmélare: Skolpersonal,
polis, privatperson (mdjlighet att
vara anonym finns), annan per-
sonal med anmalningsplikt.

For och efternamn

Titel och Arbetsplats/skola (om
anmalningspliktig)
Telefonnummer och e-post

For och efternamn till alternativ
kontaktperson

Anmalan:

Den digitala handlingen
skrivs ut och informationen
fran utskriften skrivs sedan
I verksamhetssystemet.
Pappershandlingen bevaras
i personakt da arendet leder
till utredning. Anmalningar
som inte leder till nagon ut-
redning satts i kronparm
och bevaras i tva ar i enlig-
het med informationshante-
ringsplanen (2018-01-30)
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Barnets for och efternamn, per-
sonnummer

Barnets kontaktuppgifter och
adress
Vardnadshavare/foralders for
och efternamn och adress/er
Att beskriva sin oro for barnet.
(Fritextfalt) alt bifoga fil.

Om och vem som har informe-
rats om att anmalan goérs och
inte.

Ansokan socialpsykiatri
En e-tjanst for att ansoka
om stod fran socialpsyki-
atriska enheten. Det ar
aven mojligt att anmala
att man vill ha mer info
om socialpsykiatrin eller
fa information om var
man ska vanda sig med
sina fragor.

Tjansten vander sig till
medborgare.

E-tjansten ar tagen ur
bruk vid omorganisat-
ionen 2019-03-01 &rende
informationen finns dock
kvar och maste hanteras

| vilket avsende kontakt med so-
cialpsykiatrin 6nskas (Ansotka
om stod, fa mer information om
socialpsykiatrin, fa information
om var en kan vénda sig)

Inom vilket/vilka livsomraden
som stodbehov finns (bostaden,
sysselséttning, fritid, myndig-
hets- och vardkontakter, vet ej
och ovrigt, om ovrigt fylls
fritextfalt i)

For och efternamn

Fodelsear

Hur man vill bli kontaktad
Telefonnummer och E-post
Adress, postnummer, postort.

Nér det inkomna drendet
ror en ansokan hanteras in-
formationen enligt foljande:
Den digitala handlingen
skrivs ut och informationen
fran utskriften skrivs sedan
in i verksamhetssystemet.
Pappershandlingen bevaras
i personakt da arendet for-
anleder utredning. Ansok-
ningar som inte leder till ut-
redning satts in i kronparm
och bevaras i tva ar i enlig-
het med informationshante-
ringsplanen (2018-01-30)

Serveringstillstand -ans6-
kan.

En e-tjanst for att ansoka
om stadigvarande och till-
falligt serveringstillstand,
serveringstillstand vid ca-
teringverksamhet, dndring
i befintligt serveringstill-
stand, tillfalligt utokad
serveringstid och anord-
nade av provsmakning av
alkoholdrycker.

Vad ansokan avser

Om serveringen ska ske till All-
manhet eller slutet séllskap

Om tillstandet soks av foretag,
privatperson eller forening.

Tillfalligt serveringstillstand-allméan-
heten — foretag/forening

Organisationsnummer
Foreningens/foretagets namn
Adress, postnummer, ort
Telefon och E-post

Namn

Den digitala handlingen
skrivs ut och informationen
skrivs in i verksamhetssy-
stemet.

Pappershandlingen bevaras
i parm hos alkoholtill-
standshandlaggaren.
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E-tjansten vander sig till
foretag, foreningar och
privatpersoner.

Ditt telefonnummer (om annat
an ovan)

Namn pa serveringsstalle
Adress, postnummer, ort
Datum/period och tider for ser-
vering

Alkoholdryck som 6nskas ser-
veras

Vilket sammanhang serveringen
ska ske i

Berédknat antal géster
Personnummer och namn pa
serveringsansvariga alt Bifogad
fil med serveringsansvariga
Ovriga upplysningar

Bilagor: mat och dryckesutbud,
tentamensbevis eller annat intyg
om kunskap i alkohollagstift-
ning, ritning over eventuellt fes-
tivalomrade eller liknande, om
bilagor saknas ange varfor.

Tillfalligt serveringstillstdnd — slutet
sallskap- foretag/forening/privatper-

son

Organisationsnummer
Foreningens/foretagets namn
Adress, postnummer, ort
Telefon och E-post

Namn

Ditt telefonnummer (om annat
an ovan)

Namn pa serveringsstalle
Adress, postnummer, ort
Datum/period och tider for ser-
vering

Alkoholdryck som 6nskar ser-
veras

Sallskap som servering ska ske
till.

Tillstéllningens art




BOTKYRKA KOMMUN
Socialférvaltningen
IT-sektionen

2019-05-21

6 [19]

Beréknat antal gaster
Personnummer och namn pa
serveringsansvariga alt bifogad
fil med serveringsansvariga
Ovriga upplysningar

Forsdakran om att sokande ar
medveten om att i samband med
servering av alkohol ska tillredd
mat finnas att tillga, likasa latt-
drycker ska finnas i tillfredstal-
lande urval och omfattning
Bilagor: hyresavtal till festlokal,
verksamhetsberéttelse, fore-
ningsstadgar (férening),

Om bilagor saknas ange varfor

Stadigvarande serveringstillstand -
allménheten/slutet sallskap- fore-
tag/férening.

Organisationsnummer
Foreningens/foretagets namn
Adress, postnummer, ort
Telefon och E-post

Namn

Ditt telefonnummer (om annat
an ovan)

Namn pa serveringsstalle
Restaurangnummer

Adress, postnummer, ort

Var i lokalen servering ska ske
samt bifogad planritning
Hogsta antal personer som far
vistas i lokalen.

Antal sittplatser i bordsserve-
ring/matsal

Om ansdkan &ven avser uteser-
vering

Alkoholdryck som 6nskas ser-
veras

Serveringsperiod (aret runt, pa-
usservering, Arligen under pe-
riod)
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Datum/period och tider for ser-
vering och ev uteservering
Personnummer och namn pa
serveringsansvariga alt bifogad
fil med serveringsansvariga
Ovriga upplysningar

Bilagor: registreringsbevis,
agarforhallanden, forvaltnings-
berattelse, personlig redogdrelse
om konkurs, finansiering, merit-
forteckning, dispositionsratt till
lokal, kunskaper i alkohollag-
stiftning, planritning 6ver loka-
len, verksamhetsbeskrivning, F-
skatt, momsregistrering, arbets-
givarregistrering, matutbud

Andra befintligt serveringstillstand
(allménheten/slutet sallskap-fore-
tag/forening)

Organisationsnummer
Foreningens/foretagets namn
Adress, postnummer, ort
Telefon och E-post

Namn

Ditt telefonnummer (om annat
an ovan)

Namn pa serveringsstalle
Adress, postnummer, ort
Restaurangnummer

Bifoga: planritning utvidgad lo-
kalyta, finansiering av utvidgad
lokalyta, ritning for uteservering
Utokning av alkoholdrycker
(vilka)

Utokning av serveringstider till
allménheten/ slutna sallskap
fran klockan till klockan

Annat ange vad

Serveringstillstand catering — slutet
sallskap — foretag/férening
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Organisationsnummer
Foreningens/foretagets namn
Adress, postnummer, ort
Telefon och E-post

Namn

Ditt telefonnummer (om annat
an ovan)

Namn pa lokal
Restaurangnummer

Adress, postnummer, ort
Alkoholdrycker som dnskas ser-
veras

Serveringsperiod (aret runt, arli-
gen under perioder)

Perioder for servering
Serveringstider

Personnummer och namn pa
serveringsansvariga alt Bifogad
fil med serveringsansvariga
Ovriga uppgifter

Bilagor: registreringsbevis,
agarforhallanden, forvaltnings-
berattelse, personlig redogdrelse
om konkurs, finansiering, merit-
forteckning, dispositionsratt till
lokal, kunskaper i alkohollag-
stiftning, planritning 6ver loka-
len, verksamhetsbeskrivning, F-
skatt, momsregistrering, arbets-
givarregistrering, matutbud

Tillstand for anordnande av
Provsmakning — allménheten — fore-
tag/forening/

Organisationsnummer
Foreningens/foretagets namn
Adress, postnummer, ort
Telefon och E-post

Namn

Ditt telefonnummer (om annat
an ovan)
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Organisationsnummer och namn
for medsokande fritext eller bi-
fogad fil

Namn pa lokal/plats

Adress, postnummer, ort

Typ av arrangemang

Beskriv provsmakningen (mal-
grupp, betalning, biljettforsalj-
ning mm)

Antal gaster

Alkoholdrycker som tillstand
Onskas for

Period for provsmakning

Tid for provsmakning
Personnummer och namn pa
serveringsansvariga eller Bifo-
gad fil med serveringsansvariga
Ovriga upplysningar

Bilagor: Rétt att bedriva parti-
handel, polistillstand for offent-
lig tillstallning, dispositionsrétt
till lokal/plats, planritning, kun-
skaper i alkohollagstiftning

Tillfalligt utdkad serveringstid — all-
manheten/slutet séallskap- foretag/for-

ening

Organisationsnummer
Foreningens/foretagets namn
Adress, postnummer, ort
Telefon och E-post

Namn

Ditt telefonnummer (om annat
an ovan)

Namn pa serveringsstalle
Restaurangnummer

Adress, postnummer, ort
Orsak till behov av utdkad tid
Datum eller period for utbkad
tid
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Utokad serveringstid fran
klockan till klockan

Servering till allménheten eller
slutet sallskap

Anmalningar rérande
serveringstillstand.

En e-tjanst for att gora an-
malningar om serverings-
ansvarig personal,
provsmakning av alkohol-
drycker, kryddning av
spritdrycker for servering
som snaps, andrade &gar-
forhallanden och lokal for
cateringverksamhet.
E-tjansten vander sig till
foretag, foreningar och
privatpersoner

Samtliga

Vad ansokan avser

Serveringsansvarig personal
Personnummer

FOr och efternamn
Telefonnummer och e-post
Foretagets organisationsnummer
och namn

Serveringsstallets namn
Restaurangnummer

Namn och personnummer pa
serveringsansvarig personal alt
bifogad fil

Ovriga upplysningar (fritextfalt)

Anmalan om provsmakning av al-
koholdrycker

Organisationsnummer
Foreningens/foretagets namn
Adress, postnummer, ort
Telefon och E-post

Namn

Ditt telefonnummer (om annat
an ovan)

Namn pa lokal/plats

Adress, postnummer, ort

Typ av arrangemang

Namn pa serveringsstallet
Restaurangnummer
Alkoholdrycker som dnskar ser-
veras

Hur ordning och nykterhet ska
sékerstallas

Hur ska betalning och biljettfor-
saljning ga till

Datum for provsmakningen

Den digitala handlingen
skrivs ut och informationen
skrivs in i verksamhetssy-
stemet.

Pappershandlingen bevaras
i parm hos alkoholtill-
standshandlaggaren.
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e Tid for provsmakning

e Organisationsnummer och namn
pa partihandlare/utstallare eller
Bifogad fil

e Ovriga upplysningar (fritextfalt)

Kryddning av spritdrycker for serve-

ring

Organisationsnummer

Foreningens/foretagets namn

Adress, postnummer, ort

Telefon och E-post

Namn

Ditt telefonnummer (om annat

an ovan)

Namn pa serveringsstallet

e Restaurangnummer

e Uppgifter om vilken sprit och
kryddor som skall anvandas

e Mangden sprit som arligen ska
kryddas

Andrade agandeférhallanden

Organisationsnummer

Foreningens/foretagets namn

Adress, postnummer, ort

Telefon och E-post

Namn

Ditt telefonnummer (om annat

an ovan)

Namn pa serveringsstallet

e Restaurangnummer

e Personnummer och namn pa
ny/nya &gare eller bifogad for-
teckning pa nya agare

e Ovriga upplysningar (fritext)

e Bilagor: Registreringsbevis,
agarforhallanden, tidigare affars-
verksamhet, kopeavtal,
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finansiering, kunskaper i alko-
hollagstiftning.

Lokal for cateringverksamhet
Organisationsnummer
Foreningens/foretagets namn
Adress, postnummer, ort
Telefon och E-post

Namn

Ditt telefonnummer (om annat
an ovan)

Namn pa lokal

Adress, postnummer ort
Lokalens lamplighet ur brandséa-
kerhetssynpunkt

Datum och tid for servering

Anstkan om medgivande
— Adoption

E-tjanst for att ansoka om
medgivande till att adop-
tera barn.

Om sokande varit pa informat-
ionssamtal

Om det ar en ensam sdkande el-
ler ett par

Om ansokan avser ett specifikt
barn eller ar generell

Namn

Personnummer
Adressuppgifter
Telefonnummer och e-post
Medborgarskap

Intyg om genomford foraldraut-
bildning

Namn, alder och kon for bar-
net/barnen
Foraldrar/vardnadshavares namn
Relation eller hur kontakt skett

Den digitala handlingen
skrivs ut och forvaras i fy-
sisk akt.

Informationen fran den fy-
siska handlingen skrivs in i
verksamhetssystemet.

Livsberattelse medgivan-
deutredning.

E-tjanst for att [amna in
livsberéattelse i samband
med utredning av medgi-
vande till adoption

Koppling till tidigare anstkan
Namn

Personnummer

E-post

Bifogad fil med livsberéttelse.

Den digitala handlingen
skrivs ut och forvaras i fy-
sisk akt.

Informationen fran den bi-
fogade filen kopieras in i
verksamhetssystemet.
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Ansodkan om ekonomiskt
bistand

E-tjanst for att ansoka om
ekonomiskt bistand, kom-
plettera ansékan om eko-
nomiskt bistand eller
overklaga beslut om eko-
nomiskt bistand.

Ansokan om ekonomiskt bistand

e Typ av ansokan
Ansvarig handlaggare
Personnummer
Namn
Civilstand
Medborgarskap, uppehallstill-
stand
Kontaktuppgifter
Hemmavarande barn
Bostadsform
Bostadsuppgifter sasom antal
rum och boende
Nuvarande sysselséttning
Inkomster innevarande manad
Vérdetillgangar
Bankkonto
Utgifter
Ev. underlag som styrker syssel-
séattning, inkomster och utgifter
e Forsdkran och samtycke

Komplettering av ansfkan

e Namn

e Personnummer

e Manad som komplettering avser
e Ansvarig handl&ggare

e Ev. underlag som styrker syssel-

séattning, inkomster och utgifter

Overklagan av beslut

e Namn

e Personnummer

e Uppgifter om beslut som éver-
klagas

e Motivering till dverklagan

e Ev. Underlag som styrker dver-
klagan

Inkommen digital handling
infogas i verksamhetssyste-
met Procapita, samt skrivs
ut och tillfors fysisk akt.
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Avtal angdende boende, e Typavavtal Den digitala handlingen
vardnad, umgange - An- e Namn pa foraldrar skrivs ut och forvaras i fy-
sokan _ e Personnummer pa foraldrar sisk akt.

E-tjanst som innebar att e Kontaktuppgifter till foraldrar

foréaldrar kan ansoka om o Namn och personnummer p&

att & hjalp att skriva juri- barn som avtalet avser

diskt bindande avtal om e Evbilaga i form av tidigare dom

vardnad, boende och um- eller avtal

génge.

Barngruppen Skilda varl- e Barnets namn Den digitala handlingen
dar - Intresseanmalan e Barnets fodelsedatum skrivs ut och forvaras i fy-
E-tjanst som innebar moj- e Namn foraldrar sisk akt sa lange arendet pa-
lighet att skicka in intres- e Kontaktuppgifter foraldrar gar. Nar drendet avslutas
seanmalan for barns del- e Barnets boendesituation kasseras handlingen i sekre-

tagande i familjerattens
gruppverksamhet Skilda
varldar, for barn med for-
aldrar som bor pa olika
hall eller som haller pa att
separera.

Uppgift om vardnad - ensam el-
ler delad vardnad

tessatervinningen.

Bekréaftelse av fader-
skap/foraldraskap
E-tjanst som innebar moj-
lighet fér sammanboende

Datum for fodsel/berédknad fod-
sel

Personnummer pa foraldrar
Namn pa foraldrar

Den digitala handlingen
skrivs ut och forvaras i fy-
sisk akt sa lange arendet pa-
gar. Nar drendet avslutas

foraldrar att boka tid for e Kontaktuppgifter till foraldrar | kasseras handlingen i sekre-
bekraftelse av fader- tessatervinningen.
skap/foraldraskap. Om barnet ar fott;

e Personnummer

e Fddelsevikt

e Fodelsesjukhus

e Folkbokfdringsort

Uppgifter om bokad tid

Kontaktperson — Utred- e Namn Inkommen digital handling
ning e Personnummer infogas i verksamhetssyste-
E-tjanst som innebdr att e Kontaktuppgifter met Procapita samt skrivs
personer som &r intresse- e Bakgrund/beskrivning av in- ut och tillfors fysisk akt.

rade av uppdrag som kon-
taktperson far besvara ett
antal utredningsfragor

tresse for uppdraget

Ev. tidigare erfarenhet
Onskemal om typ av uppdrag, t
ex alder, kon, tidsomfattning
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som en del av utrednings- e Utbildningsniva
forfarandet. e Sysselsattning
e Boendesituation
e Social situation
e Barn
e Husdjur
e Fritidsintressen
e Ev. engagemang i forening, or-
ganisation etc
e Beskrivning av barndom
e Beskrivning av skolgang
e Skattning av fysisk och psykisk
halsa
e Upplevelse av alkohol och dro-
ger
Instéllning till alkohol och dro-
ger
Samarbetssamtal - Ans6- e Namn och personnummer pa ge- | Den digitala handlingen
kan mensamma barn skrivs ut och forvaras i fy-
E-tjanst som innebar att e Uppgift om vardnad, ensam eller | sisk akt s& lange drendet pa-
foraldrar kan anséka om delad vardnad gar. Nar arendet avslutas
samarbetssamtal, i syfte e Personnummer foraldrar kasseras handlingen i sekre-
att komma Overens om e Namn foraldrar tessatervinningen.
vardnads-, boende- och Kontaktuppgifter foraldrar
umgangesfragor for sina
barn
Utlatande frén for- e Barnets namn Inkommet utlatande skrivs
skola/skola e Barnets personnummer ut och laggs till fysisk akt.
E-tjénst som innebar att e Namn pé_ uppgifts]émnare
forskola och skola har o Namn pa skola/forskola En sammanfattning av in-
mojlighet att lamna ett ut- o Namn pa férskolechef/rektor kommet utlatande fors i
latande géllgnde ett parn e Ev. planerade atgarder verksar_nhetssystemet
som utreds inom social- « Ev. behov av utredning av svi- Procapita.

férvaltningen, nar férvalt-
ningen har behov av att
konsultera den pedago-
giska kompetens som
finns runt barnet.

righeter
Ev. Behov av uppféljning med
socialsekreterare

Utlatande kring vad som fungerar
bra/mindre bra inom féljande omra-
den:

Trivsel och nérvaro
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Utveckling och l&rande

Kanslor och beteende

Sociala relationer

Halsa

Foraldrars formaga att ta ansvar
for vistelsen i skola/férskola

Regel 2: Gallring av information av ringa eller tillfallig betydelse.



BOTKYRKA KOMMUN
Socialférvaltningen
IT-sektionen

2019-05-21

17 [19]

Det nedanstaende tjansterna gallras fran e-tjanteportalen Abou i enlighet med
reglerna for Gallring av handlingar som genom sitt informationsinnehall ar av
tillfallig eller ringa betydelse (KS/2018:116).
Gallringen av handlingarn sker under forutsattningen att allménhetens insyn
inte asidosatts och da handlingarna bedéms sakna varde for rattsskipning,

forskning eller forvaltning.

Beskrivning av tjanst

Innehall

Hantering av information

Ansokan socialpsykiatri

En e-tjanst for att ansoka

om stod fran socialpsykia-
triskaenheten. Det ar &ven
mojliga att anmala att man vill
ha mer info om socialpsykia-
trin eller fa information om var
man ska vanda sig med sina
fragor.

E-tjansten &r tagen ur bruk vid
omorganisationen 2019-03-01
arende informationen finns
dock kvar och maste hanteras

Se innehall under regel 1

Nar det inkomna &rendet
ror att medborgare vill veta
mer om socialpsykiatrin el-
ler fa information om var
denne kan vanda sig hante-
ras informationen enligt
foljande.

Den digitala handlingen
skrivs ut och kasseras i
sekretess atervinningen ef-
ter att medborgaren kon-
taktats.

Tas bort fran Abou efter 6
manader

Serveringstillstand- ansékan
En e-tjanst for att ansoka om
stadigvarande och tillfalligt
serveringstillstand, serverings-
tillstand vid cateringverksam-
het, &ndring i befintligt serve-
ringstillstand, tillfalligt utokad
serveringstid och anordnade av
provsmakning av alkohol-
drycker.

Se innehall under regel 1.

Arenden dar ingen betal-
ning inkommit ar ofullstan-
diga ansokningar och leder
inte till nagon atgard.

Den digitala handlingen
skrivs ut och satts i parm
som gallras enligt inform-
ationshanteringsplanen
(2018-01-30).

Tas bort fran Abou efter 6
manader

AnsOkan om ekonomiskt bi-
stand

E-tjanst for att ansoka om eko-
nomiskt bistand, komplettera
ans6kan om ekonomiskt

Se innehall under regel 1.

Ansokningar dar medso-
kanden inte har signerat an-
sOkan &r inte fullstandiga
ansokningar och leder inte
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bistand eller 6verklaga beslut
om ekonomiskt bistand.

till nagon atgard.
Tas bort efter 2 manader

Avtal angdende boende, vard-
nad, umgéange - Ansdkan
E-tjanst som innebér att forald-
rar kan ansoka om att fa hjalp
att skriva juridiskt bindande
avtal om vardnad, boende och
umgange.

Se innehall under regel 1.

Ansokningar dar medso-
kanden inte har signerat an-
sOkan é&r inte fullstandiga
ansokningar och leder inte
till nagon atgard.

Tas bort efter 2 manader

Barngruppen Skilda vérldar -
Intresseanmalan

E-tjanst som innebédr mojlighet
att skicka in intresseanmalan
for barns deltagande i familjer-
attens gruppverksamhet Skilda
varldar, for barn med foréldrar
som om bor pa olika hall eller
som haller pa att separera.

Se innehall under regel 1.

Ansokningar dar medso-
kanden inte har signerat an-
sOkan &r inte fullstandiga
ansokningar och leder inte
till ndgon atgard.

Tas bort efter 2 manader

Bekréaftelse av faderskap/for-
aldraskap

E-tjanst som innebar maojlighet
for ssmmanboende foraldrar
att boka tid for bekraftelse av
faderskap/foréldraskap.

Se innehall under regel 1.

Ansokningar dar medso-
kanden inte har signerat an-
sOkan é&r inte fullstandiga
ansokningar och leder inte
till nagon atgard.

Tas bort efter 2 manader

Personligt ombud - Férfragan
E-tjanst som innebédr maojlighet
att skicka in en kontaktforfra-
gan till de personliga ombu-
den, for att t ex anstka om
stod, fa information om vad
personligt ombud kan hjélpa
till med eller fa hjalp med vart
man kan vanda sig.

e Typav forfragan
Uppgifter om stédbehov,
exempel pd omraden
Namn

Fodelsear

Kon

Kontaktuppgifter
Onskat kontaktsétt

Den digitala handlingen
skrivs ut och kasseras i
sekretess atervinningen ef-
ter att medborgaren kon-
taktats.

Tas bort efter 2 manader
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Samarbetssamtal - Anstkan
E-tjanst som innebér att forald-
rar kan ansoka om samarbets-
samtal, i syfte att komma Gver-
ens om vardnads-, boende- och
umgangesfragor for sina barn

Se innehall under regel 1.

Ansokningar dar medso-
kanden inte har signerat an-
sOkan &r inte fullstandiga
ansokningar och leder inte
till nagon atgard.

Tas bort efter 2 manader

AnsOkan om medgivande —
Adoption

E-tjanst for att ansoka om att
medgivande till att adoptera
barn.

Se innehall under regel 1

Ansokningar dar medso-
kanden inte har signerat an-
sOkan &r inte fullstandiga
ansokningar och leder inte
till ndgon atgard.

Tas bort efter 2 manader

Livsberattelse medgivandeut-
redning.

E-tjanst for att [amna in livsbe-
rattelse i samband med utred-
ning av medgivande till adopt-
ion

Se innehall under regel 1

Ansokningar dar medso-
kanden inte har signerat an-
sOkan &r inte fullstandiga
ansokningar och leder inte
till nagon atgard.

Tas bort efter 2 manader
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Nuvarande beteckning Tidigare Andring Kommentar

beteckning

EKONOMI OCH

UPPHANDLING

B3.3 B3.3 Lag till delegat Lagt till IFO-chef

B3.9 B3.9 Lagt till delegat | Lagt till IFO-chef

B3.10 B3.10 Lagt till delegat | Lagt till IFO-chef

B3.11 B3.11 Lagt till delegat | Lagt till IFO-chef

LEX SARAH/LEX MARIA

B9.1 B9.1 Andrat delegat Andrat fran chef
stdd- och
utvecklingsenheten”
till ”lex Sarah-
ansvarig”

B9.2 B9.2 Andrat delegat Andrat fran chef
stdd- och
utvecklingsenheten”
till ”lex Sarah-
ansvarig”

PLACERINGAR

E5.9 NY! Lagt till beslut om
fortsatt placering
efter att den enskilde
fyllt 18 ar.

E5.10 NY! Lagt till beslut om
tillfallig vistelse i
natverk.

EKONOMISKT BISTAND

F2.8 F2.8 Tillagd delegat Givit forsta
socialsekreterare
delegation att fatta
beslut om
flyttkostnader upp till
5000 kronor.

BOENDE/PLACERING

F4.1 F4.1 Lagt till Fortydligat att de

kommentar beslut som avses &ar

hotellboende eller
annat boende med
visst stod.
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F4.3 F4.3 Lagt till Lagt till kommentar
kommentar om behandlingshem.

BESLUT OM BISTAND

E6.7 E6.7 Andrad delegat | Enhetschef pa

beviljande internt.

ERSATTNINGAR/ARVODE

F7.4 Borttagen Inbakad i F7.2

F7.5 Borttagen Inbakad F7.3
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Allmanna férutsattningar for delegation

Inledning

Socialnamndens beslutanderatt framgar av kommunallagen och av socialndmndens reglemente som beslutas av
kommunfullméktige. Foreskrifter om delegering av drenden inom en namnds verksamhetsomrade finns i
kommunallagen 6 kap. 37-39 88§ samt 7 kap. 5-8 §§. Med de forbehall som anges i kommunallagen (2017:725)
delegerar socialndmnden inom ramen fér namndens forvaltningsomrade beslutanderatten i denna
delegationsordning angivna drenden.

| arenden av principiell natur far beslutanderatten inte delegeras. Detta framgar av 6 kap. 38 § och 7 kap 5 §.
Delegeringsforbudet avser foljande slag av arenden:

1. arenden som avser verksamhetens mal, inriktning, omfattning eller kvalitet,

2. framstallningar eller yttranden till fullmaktige liksom yttranden med anledning av att beslut av ndmnden i dess
helhet eller av fullmaktige har dverklagats,

3. arenden som rér myndighetsutévning mot enskilda, om de ar av principiell beskaffenhet eller annars av storre
vikt,

4. arenden som vackts genom medborgarférslag och som lamnats 6ver

till ndmnden, eller

5. arenden som enligt lag eller annan forfattning inte far delegeras.

Att fatta beslut pa delegation

Socialnamnden har enligt 6 kap. 37 § och 7 kap. 5 § kommunallagen ratt att uppdra at presidiet, utskott, ledamot,
ersattare eller anstalld att besluta pa namndens vagnar i ett visst arende eller en viss grupp av arenden. Delegering
av beslutanderatt kan inte ske till ndgon utanfér den kommunala organisationen. Detta innebér t.ex. att en
uppdragstagare eller konsult inte kan erhalla delegation av namnden.

Med delegationsbeslut menas ett beslut som faller inom ramen for en ndmnds behérighet och som
namnden har valt att verlata till ndgon annan att avgora. Beslutanderatten har foljaktligen delegerats och
mottagens som ska fatta beslut i ndmndens stélle kallas ”delegat”.

Att fatta beslut med stod av delegeringsbestammelser innebar att besluta at namnden och beslutet géller saledes
som ndmndens beslut. N&r beslutet &r fattat med stod av delegationsbestdmmelserna ar arendet avgjort och kan
endast andras av hogre instans efter ett dverklagande i lagstadgad ordning. Namnden kan dock nar som helst
aterkalla en delegation. Det kan goras generellt eller i ett sarskilt arende. Namnden kan &ven genom eget handlande
foregripa ett beslut i ett enskilt arende av den som fatt delegeringen genom att sjélv ta 6ver och besluta i arendet.
Det kan tankas forekomma nar ett arende oférmodat har fatt en principiell vikt och det darfor ar pakallat att
namnden sjalv beslutar i arendet.

Ett beslut som fattats av en tjansteman utan delegering i &rendet saknar laga verkan, vilket innebér att beslutet inte
géller.

Skillnad mellan delegering och ren verkstallighet

Med beslut i en delegationsordning avses endast beslut i kommunallagens mening. Kénnetecknande for ett
kommunalt beslut &r primart att det finns alternativa l6sningar samt att beslutsfattaren maste gora vissa
sjalvstandiga dvervaganden och bedémningar.

Avgoranden som inte ar att betrakta som beslut i kommunallagens mening kategoriseras istéllet som ren
verkstallighet. Inom den kommunala verksamheten har man valt att se beslut av rutinméssig karaktér som
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regelmassigt fattas av olika tjansteman, i kraft av deras tjansteanstélining, som ren verkstéllighet. Vidare har stora
delar av verksamheten inom den interna kommunala organisationen bedémts som verkstallighet.

Gransen mellan delegering och ren verkstéllighet har betydelse for fragan om beslut kan 6verklagas genom
laglighetsprévning eller forvaltningsbesvéar samt om besluten maste anmalas till namnden eller inte.

Vidaredelegation

Enligt kommunallagen ar s.k. vidaredelegation tillaten. Detta innebar att forvaltningsdirektér kan bemyndigas att
uppdra at nagon annan att fatta beslut pa namndens véagnar. Vidaredelegation ar dock bara tillaten i ett steg, vilket
innebar att den som mottar en vidaredelegation fran forvaltningsdirektor inte kan delegera vidare beslutanderatten.

Notera att endast forvaltningsdirektor kan bemyndigas att vidaredelegera beslutanderdtt fran namnden och
rattigheten maste utnyttjas pa ett sddant satt att namnden alltid har vetskap om vem som har rétt att fatta beslut i en
viss kategori av drenden. Om vidaredelegation ar tillaten ska detta framga av delegationsordningen.

Bradskande arenden

Av 6 kap. 39 § KL féljer att namnden &ger ratt att delegera bradskande arenden till ordféranden eller annan
ledamot. En forutsattning for delegation ar dock att det inte gar att vanta med beslutet till namndens nésta
sammantrade och att det ror sig om arenden som absolut maste avgoras skyndsamt.

Jav
Delegat far inte fatta beslut i sidana arenden vari delegaten kan anses javig. Se 6 kap. 28-32 88 KL Beslut i arende
dar delegat kan anses javig ska av delegaten héanskjutas till Gverordnad.

Anmalan av delegationsbeslut

N&mnden har det yttersta ansvaret for de uppgifter som dverlamnats till ndmnden av kommunfullméktige via
reglemente. Beslut som fattas med stod av delegation ska darfor anmalas till namnden. Detta framgar av 6 kap. 40
8 och 7 kap. 8 8 KL. Namnden bestdmmer sjalv nar och hur denna anmalningsskyldighet ska fullgdras.
Bestammelsen géller beslut som har fattats med stod av delegation enligt 37 §. Av delegationsordningen framgar
de beslut som socialndmnden bestadmt ska anmalas till den.

Anmadlan innebdr att den tjansteman som fattat beslut delger namnden sitt beslut. Anmalan har ett informations-
och kontrollsyfte. Vidare ar det nédvandigt att beslut anméls for att beslutet ska vinna laga kraft. Klagotiden dver
delegationsbeslut borjar 16pa nar protokoll 6ver beslutet tillkannagivits pa kommunens anslagstavla.

Delegater inom organisationen

Socialdirektor &r den hogsta delegaten. Dérefter kommer IFO-chef, verksamhetschef, enhetschef, férste
socialsekreterare, socialsekreterare och socialassistent. Utdver detta sa finns ytterligare delegater sdsom
forvaltningsjurist, registrator, kommunarkivarie, alkoholhandlaggare och medicinskt ansvarig sjukskoterska
(MAS).

Under rubriken "delegat” i delegationsforteckningen anges alltid lagsta beslutsniva. Detta betyder att 6verordnad

chef upp till socialdirektér har motsvarande beslutanderatt. Ratten for viss tjansteman (befattning) att fatta beslut
med stod av delegeringsbestammelser omfattar dven forordnad vikarie.
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Lag/férordning

Forkortning

Arkivlag (1990:782)

Alkohollagen (2010:1622) AlKL
Bidragsbrottslagen (2007:612)

Brottsbalken (1962:700) BrB
Forordning om offentligt bitrdde (1997:405)
Forvaltningslagen (2017:900) FL
Foraldrabalken (1949:381) FB
Hemvarnsférordningen (1997:146) HemvarnsF
Kommunallagen (2017:725) KL
Kdorkortsforordningen (1998:980)

Lag med sarskilda bestammelser om unga LuL
lagovertradare (1964:167)

Lag med sérskilda bestammelser om vard av unga | LVU
(1990:52)

Lag om anordnande av visst automatspel

(1982:636)

Lag om bostadsanpassningsbidrag (1992:1574)

Lag om handel med vissa receptfria lakemedel
(2009:730)

Lag om mottagande av asylsokande m.fl. LMA
(1004:137)

Lag om offentligt bitrédde (1996:1620)

Lag om offentlig upphandling (2007:1091) LOU
Lag om stdd och service till vissa LSS
funktionshindrade (1993:387)

LLag om vard av missbrukare i vissa fall LMA
(1988:870)

Offentlighet- och sekretesslagen (2009:400) OSL

Patientsékerhetslagen (2010:659)

Smittskyddslag (2004:168)

SmittskyddsL

Socialforsékringsbalken (2010:110)

SFB

Socialtjinstférordningen (2001:937) SoF
Socialtjanstlagen (2001:453) SoL
Spellag (2018:1138)

Tobakslagen (1993:581)

Tryckfrihetsférordningen (1949:105) TF
Arvdabalken (1958:637) AB
Aktenskapsbalken (1987:230) AktB
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Bendmning

Beskrivning

Delegationsforbud

Enligt 6 kap. 38 § KL samt 10 kap. 5 § SoL rader
delegationsforbud for vissa typer av enskilda
arenden. FOr dessa drenden maste beslut fattas av
socialndmnden.

Begransad delegation

| vissa typer av enskilda &renden kan
beslutanderétten, enligt 6 kap. 37 § KL, 10 kap. 4
§ SoL delegeras till sarskilt utskott som bestar av
ledamoter eller ersattare i namnden. | dessa
arenden foreligger sa kallad begransad
delegation. Beslut i dessa typer av &renden kan
saledes inte delegeras till tjansteman.

Kompletterande beslutsratt

| vissa drenden enligt lagen med sérskilda
bestammelser om vard av unga (LVVU) och lagen
om vard av missbrukare i vissa fall (LVM) finns
en i lagen direkt angiven réatt for namndens
ordforande eller av ndmnden férordnad ledamot
att fatta beslut. | dessa fall foreligger sa kallad
kompletterande beslutsratt

Delegationsforbud

Av 10 kap 5 § socialtjanstlagen e contrario rader det férbud mot delegering for vissa typer av enskilda arenden,
dvs beslut maste fattas av namnden i sin helhet. Dessa drenden ar:

2kap.38FB

Overflyttning/mottagande av faderskapsutredning

2 kap. 7 och 9 88 FB

Beslut om nedldggning av faderskapsutredning

2kap.9§FB Beslut att inte pabdrja faderskapsutredning

6 kap. FB Anmalan/ansokan till domstol ifrdga om vardnad
och férmyndarskap,

7 kap.78FB Godkannande av avtal om underhallsbidrag i
form av engangsbelopp

5kap 2 § SoL Forbud att utan socialndmndens medgivande ta

emot andras underariga barn for vistelse som inte
ar tillfallig.

Vidare har det av praxis uttalats att det for foljande beslut rader forbud mot delegering enligt 6 kap. 38 och 7 kap. 5

8:

14§1pLVU

Beslut om umgangesbegrénsning

14§2pLVU

Beslut om hemlighallande av vistelseort
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1483 stLVU

Overvagande av beslut enligt ovanstéende
punkter

Begransad delegation

Enligt 6 kap. 41 § KL far namndens beslutanderatt delegeras till utskott. Enligt 10 kap. 4 § socialtjanstlagen kan
vissa typer av drenden delegeras till namndens utskott. Vika dessa drenden ar framgar nedan:

6 kap. 6 § SoL Medgivande att underarig tas emot for
stadigvarande vard och fostran i enskilt hem som
inte tillnor hens foréldrar eller vardnadshavare

6 kap. 8 § SoL Overvigande om vard fortfarande behgvs for

underarig som med stod av SoL vardas i annat
hem &n det egna

6 kap. 12 § SoL

Medgivande att ta emot ett utlandskt barn for
framtida adoption

6 kap. 13 § SoL

Aterkallande av medgivande enligt 6 kap. 12 §
SoL

6 kap. 14 § SoL

Proévning om adoptionsforfarandet far fortsatta

9 kap. 3 8 SoL Fora talan om aterkrav enligt 9 kap. 1 § SoL

48LVU Beslut om ansdkan till forvaltningsratten om vard
enligt LVU

68LVU Beslut om omedelbart omhandertagande enligt
LVU

983stLVU Upphdrande av omedelbart omhéandertagande da
det inte langre finns skl

1181stLVU Beslut om hur varden ska ordnas och var den
unge ska vistas

1182stLVU Beslut om att den unge far vistas i sitt eget hem
under vardtiden

1382stLVU Overvigande om vérd med stod av 2 § LVU
fortfarande behdvs

218§ LVU Beslut om att varden med stod av LVU ska
upphora

2281stLVU Beslut om kontaktperson eller behandling i 6ppna
former enligt 22 § LVU

2283stLVU Provning om beslut enligt 22 § 1 st LVU
fortfarande behdvs

2283stLVU Beslut om att férebyggande insats enligt 22 § 1 st
LVU ska upphéra

24 § LVU Beslut om ansokan till forvaltningsratten om
flyttningsforbud

268 1stLVU Overvagande om flyttningsforbud fortfarande
behdvs

26 82stLVU Beslut om att flyttningsférbud ska upphdra

27 §LVU Beslut om tillfélligt flyttningsforbud
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4381st1pLVU

Beslut om begéran om bitrade for att genomféra
ldkarundersokning

4381st2pLVU

Beslut att begéran polismyndighetens bitrédde for
att genomfora beslut om vard enligt LVU eller
omhéndertagande med stod av LVU

11§ LVM Beslut att ansoka till forvaltningsratten om vard
med stdd av LVM
138§ LVM Beslut om att omedelbart omhanderta med stod

av LVM.

Kompletterande beslutanderatt
For att kunna fatta snabba beslut nar sa erfordras finns en direkt i lag angiven sa kallad kompletterande

beslutanderatt (10 kap. 6 8 SoL och 6 kap. 39 § KL). Detta ar inte delegation utan en laglig direkt beslutanderatt
om beslut vid bradskande situationer enligt LVU och LVM. Den kompletterande beslutanderatten kan utdvas av

ordférande eller annan ledamot eller tjinsteman som av ndmnden forordnats dartill. Vid ett forordnande ges en

namngiven person en beslutsratt. Férordnade politiker och tjansteman, se bilaga 1. For att vara behorig att fatta
beslut enligt kompletterande beslutsratt maste ledamoten vara ordinarie ledamot i socialnamnden. Vid forordnade
ska den kompletterande beslutsréatten endast utdvas nar ndmndens/utskottets beslut inte kan avvaktas. Beslutet ska

anmaélas vid sociala utskottets ndsta sammantrade.

Kompletterande beslutsrétt galler for foljande beslut:

68LVU Beslut om omedelbart omhandertagande

98LVU Beslut om upphdrande av omedelbart
omhandertagande

118 LVU Beslut om hur varden ska ordnas och var den
unge ska vistas under vardtiden samt beslut om
att den unge far vistas i sitt eget hem under
vardtiden

148p1-2LVU Beslut om umgangesbegrénsning och
hemlighallande av vistelseadress

27§ LVU Beslut om tillfélligt flyttningsforbud

4381stlpLVU Begéran om bitrade av polis for att genomfora
lakarundersokning

138§ LVM Beslut om omedelbart omhéndertagande

| foljande fall har nagon ledamot eller tjansteman som namnden forordnat tillagts kompletterande beslutanderétt:

43§1st2p LVU

Begaran om bitréde av polis for att genomféra
beslut om vard eller omhandertagande med stod
av LVvU
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1. Inom ndgmndens forvaltningsomrade
2. Kopplat till budgetram inom eget
verksamhetsomrade

1. Socialdirektor
2. IFO-chef/
Verksamhetschef

BOTKYRKA KOMMUN 2019-05-27
Socialférvaltningen
Grupp Arende Lagrum Delegat Kommentar
A BRADSKANDE ARENDEN
1 Beslut & namndens véagnar i arenden som ar s 6 kap 39 § 1. Socialndmndens Anmals till ndamnd eller till
bradskande att namndens eller utskottens beslut | KL ordforande utskott om
inte kan avvaktas 2. Némndens 1:a vice ursprungsdelegationen ligger
ordforande pa utskott
3. Némndens 2:a vice
ordférande
4. Ordftrande i
ndmndens utskott
5. l:avice ordforande i
namndens utskott
6. 2:avice ordforande i
ndmndens utskott
B FORVALTNINGSOVER-
GRIPANDE
B1 ALLMANNA HANDLINGAR
1 Mindre rutinmassiga &ndringar i ndmndens Arkivansvarig Anméls till némnd
informationshanteringsplan
2 Fullgdra arkivredogdrarskapet for Arkivansvarig Anmals till namnd
socialndmndens arkivbildning
3 Myndighetens skriftliga beslut om att inte lamna | 2 kap. 14 § 1. Verksamhetschef/ Anméls till némnd
ut handling till enskild eller annan myndighet TF, 6 kap 1- forvaltningsjurist
samt beslut om forbehall i samband med att 5 88, 6 kap. Beslut om att 1amna ut
handling utldamnas 682st, 10 2. Socialdirektdr/forvaltn | handling fattas direkt av den
kap. 4 § och ingsjurist tjdnsteman som forvarar
1. lenskilt arende 13-1488§ handlingen. Om hinder for
2. | 06vriga arenden OSL utldmnande finns ska
tjnsteman végra
utldmnande. Beskedet kan
lamnas muntligt. | samband
med att tjansteman nekar
utldmnande ska denne
upplysa om rétten till ett
skriftligt beslut fran
myndigheten.
4 Beslut att lamna ut uppgifter for 12 kap. 6 8, | Socialdirektor Anmals till namnd
forskningsandamal och i utbildningssyfte 19kap. 14 §
OSL
5 Overklagande av annan myndighets beslut i 2 kap. 15§ | Enhetschef
arende om utldmnande av allmén handling TF
B2 AVTAL
1 Teckna avtal & namndens vagnar Anmals till namnd
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Teckna och séga upp 6vriga avtal upp till ett
varde av tjugofem miljoner kronor (25 000 000)
kronor, vid varje enskilttillfalle.

Socialdirektor

Behorigheten omfattar avtal
som inte &r kopplat till
offentlig upphandling sésom
exempelvis samarbetsavtal
med kommuner, landsting
och deldgda bolag. Belopp
under etthundra tusen kronor
(100 000) kronor utgdr
verkstéllighet.

Anméls till ndmnd

Teckna och séga upp 6vriga avtal upp till ett
vérde av en miljon (1 000 000) kronor, vid varje
enskilttillfalle.

Verksamhetschef

Behorigheten omfattar avtal
som inte &r kopplat till
offentlig upphandling sésom
exempelvis samarbetsavtal
med kommuner, landsting
och deldgda bolag. Belopp
under ett hundra tusen
kronor (100 000) kronor
utgor verkstallighet.

Anmals till namnd

EKONOMI OCH UPPHANDLING

Bemyndiga och utse budgetansvariga och
beslutsattestanter for socialforvaltningen

Socialdirektor

Bemyndigande ska ske
utifran gallande reglemente
for budgetansvar och
internkontroll. Beslut om att
utse andra attestanter &n
beslutsattestanter, t.ex. &r en
verkstallighetsatgard

Anmals arligen till namnden
i samband med bokslut

Utse delegat att 6ppna anbud

1kap. 20§
LOU,
kommunens
upphandlin

gspolicy

Socialdirektor

Minst tva sarskilt utsedda
personer ska utses inom
forvaltningen.

Anmals till ndmnd.

Avrop av varor och tjanster utifran upphandlade
avtal (ramavtal)

LOU

Socialdirektor,
IFO-chef,
Verksamhetschef,
Enhetschef

Avrop forutsatter att
planerad bestéllning ryms
inom ramen for egen budget,
dvs. medelstrackning finns
for avsett andamal.

Avrop av varor och tjanster utifran upphandlade
avtal (ramavtal) under 45 000 kronor

LOU

Behorig bestallare

Behorig bestéllare far pd
uppdrag av budgetansvarig
chef genomféra avrop i
enlighet med
upphandlingsenhetens
rutiner

Pabdrja upphandling av varor och tjanster upp till
ett varde av tio miljoner (5 000 000) kronor, vid
varje enskilt upphandlingstillfélle

LOU

Socialdirektor

Behdrigheten innefattar
ratten att initiera
upphandling.

Anméls till ndmnd

Genomfora upphandling av varor och tjanster till
ett varde av tio miljoner (5 000 000) kronor, vid
varje enskilt upphandlingstillfalle

LOU

Socialdirektor

Behorigheten innefattar
ratten att godkénna
forfragningsunderlag, fatta
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tilldelningsbeslut och att
teckna avtal efter avslutad
upphandling. Anskaffning av
varor och tjanster ska ske
med stéd av kommunens
upphandlingspolicy och
genomforas av
Upphandlingsenheten.

Pabdrja upphandling av varor och tjanster upp till
ett varde av tre miljoner (3 000 000) kr, vid varje
enskilt upphandlingstillfalle

LOU

Socialdirektor

Behorigheten innefattar
ratten att initiera
upphandling.

Anmals till namnd.

Genomftra upphandling av varor och tjanster till
ett varde av tre miljoner (3 000 000) kr, vid varje
enskilt upphandlingstillfalle

LOU

Socialdirektor

Behdrigheten innefattar
ratten att godkénna
forfragningsunderlag, fatta
tilldelningsbeslut och att
teckna avtal efter avslutad
upphandling. Anskaffning av
varor och tjénster ska ske
med stdd av kommunens
upphandlingspolicy och
genomfdras av
Upphandlingsenheten.

Paborja upphandling av varor och tjanster upp till
ett varde av en miljon (1 000 000) kronor, vid
varje enskilt upphandlingstillfalle

LOU

Socialdirektor
IFO-chef
Verksamhetschef
Enhetschef

Behorigheten innefattar
ratten att initiera
upphandling.

10

Genomfdra upphandling av varor och tjanster till
ett varde av en miljon (1 000 000) kronor, vid
varje enskilt upphandlingstillfalle

LOU

Socialdirektor
IFO-chef
Verksamhetschef

Behorigheten innefattar
ratten att godké&nna
forfragningsunderlag, fatta
tilldelningsbeslut och att
teckna avtal efter avslutad
upphandling. Anskaffning av
varor och tjanster ska ske
med stéd av kommunens
upphandlingspolicy och
genomforas av
Upphandlingsenheten.

11

Genomfora direktupphandling av varor och
tjdnster om kommunens samlade inkdp inom
omradet understiger ett varde av 587 000 kronor
under en normal avtalstid om maximalt 4 ar.

LOU

Socialdirektor
IFO-chef
Verksamhetschef

Behorigheten innefattar
ratten att genomféra en
direktupphandling da inte
avtal finns for avrop.
Anskaffning av varor och
tjanster under de i
upphandlingslagstiftningen
faststéllda troskelvardena for
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direktupphandling ska ske
med stdd av kommunens
regler for direktupphandling.
Sedan den 1 januari 2019
finns sarskilda regler for
direktupphandling av vissa
sociala tjanster. Kontakta
Upphandlingsenheten for
mer info.

12 Fatta beslut om avsteg fran kommunens policy, LOU Socialdirektor Férvaltningschef ansvarar
riktlinjer och regler avseende for att fatta beslut om avsteg
upphandling/anskaffning fran inkops- och

upphandlingspolicy,
riktlinjer och regler samt
faststalld stédprocess for
inkdps- och
upphandlingsverksamheten.
Sédana avsteg ska
rapporteras till ndmnd och
Upphandlingsenheten pa
Kommunledningsforvaltning
en.
Anmals till ndmnd

13 Beslut om avskrivning av fordringar Redovisnin 1. Verksamhetschef Anmals till namnd

1. upp till 30.000 inom eget gsL 2. Socialdirektor
verksamhetsomréde
2. Ovrigt
14 Beslut om eftergift av erséttningsskyldighet 9kap.48 | Verksamhetschef Anmals till ndmnd
SoL

Avser ersattningsskyldighet
enligt 8 kap. 1 § samt 9 kap.
1-2 8§ SoL

15 Fordelning av utgiftsposter utifran riksnorm IFO-chef

B4 BEHORIGHET | SYSTEM

1 Beslut om behdrighet i verksamhetssystemet till Socialdirektor Anméls till namnd
dvriga forvaltningar vid behov

2 Beslut om behdrighet i ekonomisystem Ekonomichef Anmals till ndmnd

B5 PERSONUPPGIFTSBEHANDLING

1 Beslut om att inga personuppgiftsbitradesavtal for | GDPR | Socialdirektor Anmals till néamnd
ndmndens rékning

2 Beslut om att bifalla den registrerades begéran Art. 15 | Socialsekreterare Verkstallighetsatgard (ska
om bekréftelse pa huruvida personuppgifter som GDPR inte anmalas till ndmnden).
ror honom eller henne héller pa att behandlas,
tillgang till personuppgifterna och information Rapporteras till
om andamal m.m. med behandlingen. ("Ratt till dataskyddsombud.
information”).

3 Beslut om att helt eller delvis avsla begaran fran Art. 15 | Verksamhetschef Anmals till namnd
en registrerad om att f information om huruvida GDPR

personuppgifter som rér honom eller henne héaller
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pa att behandlas, fa tillgang till personuppgifterna
och information om andamal m.m. med
behandlingen. (”Rétt till information”).

4 Beslut om att bifalla den registrerades begéran Art 16 | Socialsekreterare Verkstallighetsétgérd (ska
om att f& felaktiga personuppgifter som ror GDPR inte anmalas till ndmnden).
honom eller henne réattade eller ofullstandiga
personuppgifter kompletterade. ("Rétt till Rapporteras till
réttelse”). dataskyddsombud.

5 Beslut om att helt eller delvis avsla den Art. 16 | Verksamhetschef Anméls till ndmnd
registrerades begaran om att fa felaktiga GDPR
personuppgifter som rér honom eller henne
rattade eller ofullstdndiga personuppgifter
kompletterade. ("Rétt till rattelse™).

6 Beslut om att bifalla den registrerades begéran Art. 17 | Socialsekreterare Verkstallighetsatgard (ska
om att fa sina personuppgifter raderade. ("Ratt till GDPR inte anmalas till ndmnden).
radering”).

Rapporteras till
dataskyddsombud.

7 Beslut om att helt eller delvis avsla den Art. 17 | Verksamhetschef Anmals till ndmnd
registrerades begéran om att fa sina GDPR
personuppgifter raderade. ("Ratt till radering”). Rapporteras till

dataskyddsombud.

8 Beslut om att bifalla den registrerades begéran Art. 18 | Socialsekreterare Verkstallighetsatgard (ska
om att begransa personuppgiftsbehandling. ("Rétt GDPR inte anmalas till ndmnden).
till begransning av behandling”).

Rapporteras till
dataskyddsombud.

9 Beslut om att helt eller delvis avsla den Art. 18 | Verksamhetschef Anmals till ndmnd.
registrerades begaran om att begransa GDPR
personuppgiftsbehandling. ("Rétt till begransning
av behandling”).

10 Underratta varje mottagare till vilken Art. 19 | Socialsekreterare Verkstallighetsétgérd (ska
personuppgifterna har ldmnats ut om réttelser GDPR inte anmadlas till ndmnden).
eller radering av personuppgifter eller
begransningar av behandling, om inte detta visar Rapporteras till
sig vara omdjligt eller medfor en oproportionell dataskyddsombud.
anstrangning. Informera den registrerade om
dessa mottagare pé den registrerades begaran.

11 Beslut om att i enlighet med den registrerades Art. 21 | Socialsekreterare Verkstallighetsatgard (ska
invandningar sluta behandla den registrerades GDPR inte anmalas till ndmnden).
personuppgifter.

Rapporteras till
dataskyddsombud.

12 Beslut om att fortsétta behandling av Art. 21 | Verksamhetschef Anmals till ndmnd.
personuppgifter trots den registrerades GDPR
invandningar pa grund av for kommunen
beréttigade skl for behandlingen som véger
tyngre &n den registrerades intressen, rattigheter
och friheter eller om det sker for faststéallande,
utévande eller forsvar av rattsliga ansprak. ("Rétt
att gora invandningar™).

13 Anmadlan av personuppgiftsincident till Art. 33 Dataskyddsombud Rapporteras till namnd.
Datainspektionen GDPR

14 Informera personer som drabbas av Art 34 Verksamhetschef Verkstallighetsatgard (ska
personuppgiftsincident GDPR inte anmalas till ndmnden).
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Rapporteras till

dataskyddsombud.
B 6 OMBUD OCH OFFENTLIGA
BITRADEN
1 Fora namndens talan, samt bemyndiga ombud att Socialdirektor/forvaltningsjuris | Behorigheten inbegriper
fora namndens talan i mal och arenden vid allmén t ratten att fatta beslut om att
domstol eller forvaltningsdomstol samt nationella inleda rattsliga forfaranden,
saval som internationella myndigheter utféra och bevaka ndmndens
talan i rattsprocesser,
overklaga saval dom som
beslut samt avge yttrande i
rattsprocesser.
Delegatens behdorighet
inbegriper &ven rétten att
befullméaktiga ombud, i
enskild drende, motsvarande
den behodrighet som foljer av
till delegaten delegerat
bemyndigande
2 Anmalan om behov av offentligt bitrédde 3 8 lagen Socialsekreterare
om
offentligt
bitréde
3 Avvisande av ombud 98FL Verksamhetschef
B7 OVERKLAGANDE, RATTELSE OCH
OMPROVNING
1 Overklagande och yrkande om inhibition nar Delegaten i ursprungsarendet | Arenden av principiell
forvaltningsrétt eller kammarréatt andrat betydelse ska dock beslutas
namndens beslut och detta ursprungligen fattats av namnd
av delegaten
2 Omproévning av beslut som delegat fattat 37-38 8§ Delegat i ursprungsérendet
FL
3 Rattelse av beslut som delegat har fattat 36 § FL Delegat i ursprungsérendet
4 Prévning av om 6verklagande kommit in i ratt tid |45 8§ FL Forvaltningsjurist, Verkstallighetsatgard
samt beslut om avvisning av fér sent inkommen ndmndsekreterare,
dverklagan i drenden dér det dverklagande utskottssekreterare
beslutet fattats av ndmnden eller utskott
5 Provning av om overklagande kommit in i ratt tid |45 § FL Delegat i ursprungsarendet Verkstallighetsatgard
samt beslut om avvisning av for sent inkommen
Overklagan i drenden som delegat har fattat
B8 YTTRANDE OCH ANMALNINGAR TILL
ANDRA MYNDIGHETER
1 Yttrande till domstol Delegat i ursprungsérendet Forutsatter ett tidigare beslut
2 Beslut om att fora talan om ersattning hos 9kap.38 | Utskott Delegationsforbud enligt 10
forvaltningsratt om aterkrav enligt 9 kap. 1 8 SoL | SoL kap. 4 § SoL, avser bistand

enligt 4 kap. 1 8 SoL som
betalats ut obehdrigen eller
med for hogt belopp samt
avgifter enligt 8 kap. 1 §
SoL. Talan ska véckas inom
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tre ar fran det att
kommunens kostnader
uppkom.

3 Beslut i fréga om att 1imna yttrande éver remiss Socialdirektor Behorigheten avser endast
yttrande 6ver remiss som
inte &r av principiell
beskaffenhet for ndmnden

4 Beslut om polisanmélan rérande brott som 10 kap. 18 | Verksamhetschef Galler exempelvis, hot mot

hindrar ndmndens verksamhet § OSL eller misshandel av
socialndmndens anstallda
eller skadegorelse mot
nédmndens egendom.

5 Beslut om polisanmélan om misstanke om 68 Enhetschef

bidragsbrott bidragsbrott
slagen

6 Beslut om framstéllan om 6verflyttning av &rende | 2 a kap. 10- | Enhetschef Anmals till ndmnd

till annan kommun, beslut i friga om mottagande |11 §8 SoL
av drenden fran annan kommun, ansékan till

Inspektionen for vard och omsorg (1VO) dé

mottagande kommun inte samtycker till

overflyttning samt yttrande till IVO i dessa

arenden

7 Avge yttrande med anledning av klagan dver 13 kap. 18 | Socialdirektor Anmals till namnd

delegats beslut (laglighetsprévning) KL

8 Avge yttrande i &rende om antagning till 58§ Socialdirektor Anmals till ndmnd

hemvaérnet hemvarnsF
(1997:146)
9 Avge yttrande i korkortsarende 3 kap. 8 8, 5 | Socialsekreterare
kap. 2 §
KorkortsF,
10 Avge yttrande till allman domstol i brottmal Enhetschef Efter begéran fran domstol
11 Avge yttrande 6ver ansokan om réttshjalp genom |3 § lagen Enhetschef
offentligt bitrade samt yttrande Gver om
kostnadsrakning offentligt
bitrade samt
78
forordninge
nom
offentligt
bitréder
12 Anmalan till 6verférmyndaren om behov av god |5 kap. 3 8 1 | Enhetschef
man/forvaltare samt om detta inte langre p SoF
foreligger
13 Anmalan enligt smittskyddslagen 6 kap. 12 § | Enhetschef
smittskydds
L
B9 LEX SARAH/LEX MARIA
1 Ta emot, besluta om och utreda 14 kap. 5-6 | Lex Sarah-ansvarig Anmals till namnd
missforhallande/risk for missforhallande enligt 88 SoL, 24
bestammelserna om lex Sarah c-d 88 LSS
2 Beslut om att anmala ett allvarlig missforhallande | 14 kap. 7 § | Lex Sarah-ansvarig Anmals till namnd
eller risk for allvarligt missforhallande till SoL
Inspektionen for vard och omsorg (1IVO)
3 Beslut om att anméla handelser som medforteller |3 kap.58 | MAS Anmals till namnd
kunnat medfdra allvarlig vardskada (lex Maria) patientsaker
hetslagen
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C PERSONALARENDEN
C1l ANSTALLNING
1 Beslut om anstéllning av medarbetare inom det Néarmsta chef Géller inom beslutad
egna ansvarsomradet budgetram och avser alla
anstéliningsformer.
2 Inrattande av ny tjanst samt indragning av Verksamhetschef Efter samrad med HR och
befattning inom socialférvaltningen socialdirektor
3 Beslut om fortsatt anstéllning efter uppnéadd Nérmsta chef
pensionsalder
Cc2 LONESATTNING
1 Lonesattning vid sa kallat “kvarkop” Socialdirektor Efter samrad med HR
2 Lonesattning av medarbetare Né&rmsta chef Efter samrad med HR och
med beaktande av
kommunens I6nepolicy
3 Bevilja Ionetillagg for specificerad och Néarmsta chef Efter samrad med HR och
tidsbegransad arbetsuppgift med beaktande av
kommunens Iénepolicy
4 Bevilja dvertidsersattning Né&rmsta chef
5 Bevilja ersattning for friskvard Nérmsta chef
C3 ARBETSTID
1 Beslut om andrad sysselsattningsgrad Nérmsta chef
2 Bevilja medarbetare ratt att arbeta pa distans upp Né&rmsta chef
till sex méanader per beslutstillfalle
3 Beordra Overtids- /fyllnadstjanstgoring Nérmsta chef
Cc4 LEDIGHET
1 Beviljande av semester 6 kap. 27 § | Narmsta chef
AB
2 Bevilja lagstadgad ledighet Nérmsta chef Efter samrad med HR.

En medarbetare har rétt till
annan ledighet &n semester.
For vissa typer av ledigheter
har medarbetaren aven ratt
till erséttning.
Foraldraledighet ar den
vanligaste anledningen till
tjanstledighet. En anstalld
har ocksa ratt att vara
tjanstledig for att exempelvis
studera eller starta foretag.
Det kan harutover finnas
ytterligare rétt till ledighet
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och ersattning enligt
géllande kollektivavtal eller
h&ngavtal. Utdver vad som
ovan har angivits innefattar
ratten till "lagstadgad
ledighet” tjanstledighet for:
- Militértjanstgoring
- Vard av narstaende
- Franvaro nar den
anstallde anses som
smittbarare enligt
smittskyddslagen
- Vissa
foreningsuppdrag
- Svenskundervisning
for invandrare
- Fackligt
fortroendeuppdrag
- Tréngande
familjeskal

Bevilja tjanstledighet utover lagstadgad ledighet

Narmsta chef

Beslut fattas i samrad med
HR

Bevilja ledighet for enskild angeldgenhet med
bibehallen 16n

Néarmsta chef

Under ledighet for enskilda
angelégenheter kan
medarbetare om synnerliga
skal finns, medges behalla
I6nen under sammanlagt
hogst tio (10) arbetsdagar
per kalenderér. Som
synnerliga skal ska anses
nara anhdorigs svarare
sjukdom eller bortgang,
begravning och gravséttning
av urna samt bouppteckning
efter sddan anhérig. Med
néra anhorig avses
exempelvis make, maka,
registrerad partner, sambo,
barn, féraldrar, syskon,
svérforaldrar, barnbarn samt
mor- och farforéldrar. Vid
barns svarare sjukdom utges
forman enligt momentet
endast om medarbetaren
saknar rétt till ersattning
enligt
socialférsakringsbalken.

C5

OMPLACERING, ARBETSRATTSLIGA
ATGARDER OCH AVSLUT AV
ANSTALLNING

Beslut om omplaceringsérenden inom egen enhet

Néarmaste chef

Efter samr&d med HR

Beslut om omplacering till annan enhet inom
forvaltningen

Socialdirektor

Efter samrad med HR

Bevilja uppsagning pa egen begéran

Néarmsta chef

17 [33]




BOTKYRKA KOMMUN
Socialférvaltningen

2019-05-27

Sverige som genomfors som en del av
fortroendeuppdrag i namnden

4 Bevilja forkortad uppségningstid for medarbetare Néarmsta chef

5 Beslut om fortida avslut av visstidsanstéallning Nérmsta chef Efter samréd med HR

6 Varsel och besked om anstéllningens upphdrande, Né&rmsta chef Efter samrad med HR
till tidsbegrénsad anstélld medarbetare

7 Bevilja omstallningsformaner enligt Socialdirektor Efter samréd med HR
omstallningsavtal (KOM-KL foér medarbetare hos
kommunal arbetsgivare) vid 6vertalighet

8 Disciplinpaféljd i form av skriftlig varning 118 AB Narmsta chef Efter samrad med HR

9 Avstangning av medarbetare 108 AB Socialdirektor Efter samrad med HR

10 Uppsagning fran arbetsgivarens sida 33§ HOK | Socialdirektor Efter samrad med HR

11 Avskedande av medarbetare 18 § LAS Socialdirektor Efter samrad med HR

C6 RESOR, KONFERENSER

1 Beslut ifraga om medarbetares tjansteresor Socialdirektor Beslut maste foregas av
utanfor Europeiska unionen (EU) och Europeiska samrad med budgetansvarig.
samarbetsomradet (EES)

Reserapport ska lamnas till
den som fattat beslut om
resan senast tvd manader
efter resans slut. Den som
fattat beslut om resan avgor
om en reserapport dven ska
avlaggas till ndmnden.
Beslut om medarbetares
tjénsteresor inom EU och
EES beddéms som
verkstallighet och fattas av
nérmsta chef.

For beslut i fraga om
forvaltningschefens
tjansteresor utanfér EU och
EES se KF
delegationsordning D 21.

2 Beslut om medarbetares och forvaltningschefens Néarmsta chef Beslut maste foregas av
tjansteresor inom Europeiska unionen (EU) och samrad med budgetansvarig.
Europeiska samarbetsomradet (EES)

Reserapport ska lamnas till
den som fattat beslut om
resan senast tvd manader
efter resans slut. Den som
fattat beslut om resan avgor
om en reserapport dven ska
avléggas till ndmnden.

3 Beslut om fértroendevaldas tjansteresor inom Socialdirektor Beslut ska tas i samrad med

namndordféranden.

Reserapport ska lamnas till
den som fattat beslut om
resan senast tva manader
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efter resans slut. Den som
fattat beslut om resan avgor
om en reserapport ska
avléggas till ndmnden.

ateranskaffning av stulen eller skadad personlig

4 Delta i utbildning, konferens och Né&rmsta chef
planeringsaktivitet
5 Egen medverkan/deltagande i konferens, Nérmsta chef
utbildning — och planeringsaktivitet med egna
enheten, dar Gvernattning ingar
6 Bevilja medarbetare rétt att anvanda egen bil i Néarmsta chef Beslut fattas utifran de
tjinsten samt godk&nna milerséttning och i riktlinjer som anges i
forekommande fall fast bilersattning samt kommunens resepolicy.
erséattning for parkeringsavgift
Cc7 FORHANDLINGSSKYLDIGHET
1 Samverkan/forhandling inom eget ansvarsomrade | 11-14 samt | Narmsta chef Reglerna om
38 88 MBL forhandlingsskyldighet
enligt 11-14 och 38 §§8 MBL
innebdr att
arbetstagarorganisationerna
har medinflytande i fragor
som arbetsgivaren ensam
beslutar om. Arbetsgivaren
ska exempelvis pa eget
initiativ genomfora
forhandling med de
kollektivavtalsbarande
arbetstagarorganisationerna
(s.k primér
forhandlingsskyldighet)
innan beslut fattas om
viktigare forandringar av
verksamheten. Det ska dock
noteras att kommunen har
tecknat ett samverkansavtal
som fortydligar och delvis
modifierar tilldmpning av
MBL.
2 Samverkan/férhandlingar som beror fler 11-14 samt | Verksamhetschef Lokalt samverkansavtal
verksamhetsomraden inom férvaltningen 38 8 MBL
3 Samverkan/forhandlingar i Socsam 11-14 samt | Socialdirektor Lokalt samverkansavtal
38 § MBL
C8 OVRIGT
1 Beslut om bisyssla 3kap.88 | Narmsta chef Beslut fattas i enlighet med
AB kommunens policy for
bisysslor
2 Traffa/ingd kollektivavtal, beslut i arbetsrattsliga Socialdirektor I samrad med HR
tvister samt beslut om sérskild avtalspension
3 Tréffa 6verenskommelse med anstélld om Socialdirektor I samrdd med HR
avgangsvederlag upp till ett belopp motsvarande
maximalt tolv (12) manadsl6ner
4 Beslut rérande arbetsmiljofragor och Socialdirektor Anmals till namnd
arbetsmiljéorganisation
5 Beslut att utse brandskydds- och Socialdirektor Anmadls till ndmnd
sékerhetsansvarig inom varje verksamhet/enhet
6 Beslut om ersattning till medarbetare for Socialdirektor Efter samrad med jurist och

forsakringssamordnade
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egendom, i de fall dar det kan antas att ersttning
skulle ha ldamnats av kommunens
ansvarsforsakring, om det inte hade varit for att
ersattningsbeloppet ryms inom kommunens
sjélvrisk

7 Fdra ndmndens talan, samt bemyndiga ombud att Ifrdgavarande delegation
fora ndmndens talan infor domstol och andra inskrénker inte den allméanna
myndigheter i personal — och arbetsréttsliga delegationen att fora
arenden kommunens talan enligt A3

8 Beslut om minnesgava Nérmsta chef

9 Bestalla foretagshalsovérdsinsatser Nérmsta chef

10 Beslut om avskrivning av 16neskuld

- Upp till 10.000 - Verksamhetschef
- Over 10.000 - Socialdirektor

D TILLSTANDSHANDLAGGNING

D1 SERVERINGSTILLSTAND

1 Beslut i arenden rorande serveringstillstand 8kap.28 | Namndens presidium Anmals till namnd
rérande alkoholdrycker for visst tillfalle AlkL

2 Beslut om utvidgning av serveringstillstand till att | 8 kap. 14 § | Namndens presidium Anmals till ndmnd
gélla dven uteservering AlkL

3 Beslut om utvidgning av serveringstillstand, dock |8 kap. 2§, | Alkoholhandlaggare Anmals till namnd
inte uteservering 8 kap. 14 §

AlkL

4 Beslut om tillfalligt serveringstillstand till 8kap.28 | Ordf, 1:e vice ordf, 2:e vice Anmals till ndmnd
allménheten AlkL ordf

5 Beslut om tillfalligt serveringstillstand till slutna |8 kap. 2§ | Alkoholhandlaggare Anmals till namnd
séllskap AlkL

6 Beslut om stadigvarande tillstand att bedriva 8 kap.48 | Namndens presidium Anmals till ndmnd
cateringverksamhet for slutna séllskap AlkL

7 Beslut om att godké&nna lokal dar servering dger |8 kap. 4§ | Alkoholhandlaggare Anmals till namnd
rum vid cateringverksamhet AlkL

8 Beslut om tillstand for anordnande av 8 kap. 2 §, 8 | Alkoholhandlaggare Anmals till némnd
provsmakning av spritdrycker, vin, starkol, eller | kap. 6 §
andra jasta alkoholdrycker vid arrangemang AlkL
riktade till allmé&nheten

9 Beslut om sarskilt tillstdnd for provsmakning av | 8 kap. 14 § | Namndens presidium Anmals till ndmnd
egentillverkade alkoholdrycker AlkL

10 Beslut om sarskilt tillstand for flera 8 kap. 14 § | Ndmndens presidium Anmals till namnd
tillstindshavare att utnyttja ett gemensamt AlkL
serveringsutrymme

11 Beslut om &ndring av serveringstid 8kap.19 8§ 1) Ordf, 1:e vice ordf, 2:e | Anmals till ndmnd

1) inom normtid AlkL vice ordf
2) utom normtid 2) Né&mndens presidium

12 Beslut om tillfalligt utdkad serveringstid till 8 kap. 19 § | Alkoholhandlaggare Anmals till ndmnd
allménheten AlkL

13 Beslut om aterkallelse av serveringstillstand 9 kap. 18 § | Ndmndens presidium Anmals till namnd

AlkL

14 Beslut om aterkallelse av serveringstillstand nar | 9 kap. 18 § | Alkoholhandlaggare Anmls till namnd

agarbyte skett och det gamla bolaget inte langre | 1 p AlkL
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har tilltréde till lokalerna eller nér restaurangen
upphdr med sin verksamhet eller nér bolaget sjélv
begar aterkallelse

15 Beslut om att meddela tillstindshavare varning 9 kap. 17 § | Namndens presidium Anmals till ndmnd
AlkL
16 Beslut om forbud eller inskrankning av 3 kap. 10 § | Ndmndens presidium Anmals till ndamnd
forséljning av alkoholdrycker for visst tillfalle 2 st AlkL
17 Beslut om att meddela tillstdndshavare en erinran | 9 kap. 17 § | Alkoholhandlaggare Anmals till ndmnd
AlkL
18 Beslut med anledning av ansokan fran konkursbo |9 kap. 12 § | Alkoholhandlaggare Anstkan ska behandlas med
om att fa fortsatta rérelsen AlkL fortur
Anmadls till ndmnd
19 Begéran om bitréde av polismyndighet vid tillsyn |9 kap. 98 | Alkoholhandlaggare Anmals till némnd
AlkL
D2 LOTTERIER
1 Registrering av lotterier 6 kap. 98 | Alkoholhandldggare Anmals till ndmnd
SpelL
D3 YTTRANDE/OVERKLAGANDE
1 Yttrande till Spelinspektionen SpelL Alkoholhandléaggare Anmals till ndmnd
2 Yitrande angaende anordnande av visst Lag om Alkoholhandlaggare Anmals till namnd
automatspel (forstréelsespel) anordnande
av visst
automatspel
(1982:636)
3 Yttrande till domstol i ett dverklagningsarende 10 kap. 18 | Ordf, 1:e vice ordf, 2:e vice Vid bradska da ett
AlkL ordf presidiebeslut inte kan
avvaktas
4 Provning av ett 6verklagande inkommit i ratt tid |45 § FL Alkoholhandléaggare Anmals till ndmnd
och avvisande av ett dverklagande som inkommit
for sent
5 Overklaga/begira inhibition till kammarratt eller |10 kap. 1 § | Ordf, 1:e vice ordf, 2:e vice Anmals till namnd
Hogsta forvaltningsdomstol AlkL ordf
E HANDLAGGNING AV ENSKILDA
ARENDEN — BARN OCH UNGA
El UTREDNING
1 Beslut om att inleda utredning 11 kap. 18 | Socialsekreterare
SoL
2 Beslut att inleda utredning om faststéallande av 2kap.18 | Socialassistent
faderskap/foraldraskap FB
3 Beslut att inleda utredning om faststéllande av 2kap.18 | Familjerattssekreterare
faderskap nar faderskapspresumtionen ifragasatts | FB
4 Beslut att ateruppta nedlagd faderskapsutredning |2 kap. 1 § Enhetschef
FB
5 Beslut om att utredning inte ska inledas eller att | 11 kap. 2 § | Forste socialsekreterare
inledd utredning ska l&aggas ned SoL
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6 Beslut om att utredning inte ska foranleda atgard |11 kap. 1 § | Forste socialsekreterare
SoL
7 Beslut om férlangning av utredningstid 11 kap. 2 8§ | Enhetschef
SoL
8 Beslut om uppféljning efter att utredning avslutas | 11 kap. 4 a | Enhetschef
utan beslut om insats § SoL
9 Beslut om uppféljning av ett barns situation efter | 11 kap 4 b § | Enhetschef
placering i familjehem eller HVB upphor SoL
10 Beslut om medgivande till en viss atgard mot den | 6 kap. 13a | Utskott Det géller barnpsykiatrisk
ena vardnadshavarens samtycke §FB och psykologisk behandling
(HSL), behandling i 6ppna
former samt utseende av en
kontaktperson eller familj
enligt SoL. Varden ska
krévas for barnets basta
E2 FASTSTALLANDE AV
FORALDRARSKAP
1 Godkéannande av lkap.48 | Socialassistent
faderskaps/foraldraskapsbekraftelse for FB och 1
sammanboende kap 9 § FB
2 Godkéannande av 1lkap.48 | Familjerattssekreterare
faderskaps/foraldraskapsbekraftelse for icke FB och 1
sammanboende kap 9 § FB
3 Beslut om réattsgenetisk undersékning 2kap.68 | Familjeréttssekreterare
FB
4 Beslut att vacka och fora barnets talan i mal om |3 kap. 5§ | Familjerattssekreterare
faderskap FB
E3 VARDNAD, BOENDE, UMGANGE
1 Beslut om att utse utredare i mal och arenden om |6 kap. 19 § | Enhetschef
vardnad, boende och umgénge 3stFB
2 Godké&nnande/ resp. inte godkénnande av 6 kap. 17 a | Familjeréttssekreterare
foraldrars avtal géllande vardnad, boende och §FB
umgénge
3 Godkannande av underhéllsbidrag for framtiden |7 kap. 78 | Familjerattssekreterare Endast om underhallet
om betalningsperioderna dverstiger mer an tre FB kommer att verstiga
manader underhallsstodet och i fall
foraldrarna sjélva ar éverens
om underhallet och inte
kommer att ansdka om
underhallsstod samt i de fall
nar forlangt underhallsstod
inte utgar.
4 Utse umgéangesstod 6 kap. 15 ¢ | Familjerattssekreterare
§FB
5 Fora talan om rétt till umgénge med annan &n 6 kap. 15 a | Familjerattssekretare
foralder § 2stFB
6 Erbjuda och genomftra samarbetssamtal 6 kap. 18 § | Familjeréttssekreterare
2stFB
7 Avge yttrande till Tingsratten infér beslut om 6 kap. 15 ¢ | Familjerattssekreterare
umgangesstod §FB
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8 Lamna upplysningar till Tingsrétten betréffande | 6 kap. 19 § | Familjerattssekreterare Avser enbart uppgifter fran
vardnad, boende och umgénge 2stFB socialregistret.
9 Utredning till Tingsratten i mal och arenden om | 6 kap. 19 §, | Familjerattssekreterare
vardnad, boende och umgénge 3stFB
10 Upplysningar och yttrande till ratten i mal och 6 kap 20 §, | Familjerattssekreterare
arenden om vardnad, boende och umgénge 2stFB
E4 ADOPTION
1 Utse utredare i adoptionsérenden 4 kap. 14 § | Enhetschef
FB
2 Avge yttrande till Tingsratten géllande adoption |4 kap. 15§ | Familjeréttssekreterare
FB
3 Medgivande till adoption 6 kap. 12 § | Utskott
SoL
4 Aterkallelse av medgivande till adoption 6 kap. 13 § | Utskott
SoL
5 Inte ldamna samtycke till att adoptionsforfarandet |6 kap. 14 § | Utskott
far fortsétta SoL
6 Samtycke till att adoptionsforfarandet far fortsitta | 6 kap. 14 § | Familjerattssekreterare
SoL
ES5 PLACERINGAR
1 Godkéannande av jourhem 6 kap. 6 8 3 | Utskott
st
2 Medgivande till placering 6 kap. 68 | Utskott Avser privatplacering
SoL
3 Beslut om tillféllig placering i jourhem 4Kkap.18 Enhetschef Beslutet galler i max 4
SoL Socialsekreterare socialjour manader. Fortsatt beslut tas
av utskott.
4 Beslut om fortsatt placering i jourhem 4kap.18 | Utskott
SoL
5 Beslut om placering i familjehem 4kap.18§ | Utskott Beslutet innebar dven
SoL godkénnande av
familjehemmet
6 Beslut om placering i stédboende 4kap.18 |Enhetschef
SoL
7 Overvigande av vard for barn upp till 18 &r som |6 kap. 8§ | Utskott Overvigandet ska ske 6
ar placerade utanfor det egna hemmet SoL manader efter att placeringen
har inletts. Galler &ven
privatplaceringar.
8 Beslut om upphdrande av placering i familjehem |4 kap.18 | Forste socialsekreterare
SoL
9 Beslut om fortsatt bistand efter 18 ar 4kap.18§ | Utskott Auvser avslag eller bifall pa
SoL den unges anstkan om
fortsatt placering.
10 Beslut om tillféllig vistelse i natverk 4kap. 18 | Enhetschef Tillampas vid akuta
SoL placeringar innan hemmet
kunnat utredas som
jour/familjehem. Vistelsen
far pdga i max 3 manader
och ska darefter 6verga till
en jourhems- eller
familjehemsplacering.
E6 BESLUT OM BISTAND
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1 Beslut om bistand i form av 6ppna insatser for 3kap.6a8§ | Utskott
barn som fyllt 15 &r utan vardnadshavarens SoL
samtycke
2 Beslut om bistand i form av traningslagenhet 4kap.18 |Enhetschef Foregas av remiss till
SoL prioritetsgruppen
3 Beslut om bistand at barn och unga i form av vard | 4 kap. 1 § 1) Enhetschef Avtalssekreterare ansvarar
i HVB SoL 2) Verksamhetschef for tecknande av avtal
1) upp till 4.000 kr/dygn
2) Ovrigt
4 Beslut om ekonomiskt bistand i samband med 4Kkap.18 1) Forste Galler endast akut bistand
utredning, placering och utslussning SoL socialsekreterare som inte kan avvakta beslut
1) upp till 2.500 2) Enhetschef fran EEB.
2) upp till 4.000 3) Verksamhetschef
3) upp till 6.000 4) Utskott Enligt kommunens riktlinjer
4) Ovrigt for ekonomiskt bistand kan
undantag goras for
umgangesresor for foraldrar
upp till ett ar efter att
placeringen har inletts
5 Beslut om bistand i form av 4kap.18§ |Forste socialsekreterare Galler &ven férordnande och
kontaktperson/kontaktfamilj, sarskilt kvalificerad | SoL entledigande
kontaktperson och YAP
6 Beslut om bistand i form av personligt 4Kkap.18 1) Socialsekreterare Vardplan ska vara godkénda
stod/oppenvard SoL 2) Forste av forste socialsekreterare
1) internt socialsekreterare
2) externt inom ramavtal 3) Enhetschef
3) externt utom ramavtal
7 Beslut om bistand i form av strukturerad 4kap.18 1) Enhetschef Avtalssekreterare svara for
dppenvard SoL 2) Forste tecknande av avtal
1) internt socialsekreterare
2) inom ramavtal 3) Enhetschef Med strukturerad 6ppenvard
3) utom ramavtal avses ett program déar man &r
inskriven under en period,
exempelvis behandlade
skola, hemmabaserad vard
och liknande
8 Beslut att utse en viss person att medverka vid 6 kap. 16 ¢ | Socialsekreterare Galler &ven entledigande
umgange (umgangesstod) 3stFB
9 Beslut om upphorande av bistand i formav HVB |4 kap. 1§ | Forste socialsekreterare
SoL
E7 LVU
1 Beslut om att ansdka hos forvaltningsratten om 481LVU Utskott
vard med stod av LVU
2 Beslut om omedelbart omhéndertagande 68LVU Utskott Kompletterande beslutsratt
for ordforande, vice
ordférande eller ledamot i
utskott som ndmnden
forordnat. Beslutet ska
anmalas vid nésta
utskottssammantréde
3 Beslut att hos férvaltningsratten begara forlangd |8 § LVU Forste socialsekreterare
tid for ansokan om vard med stod av LVU
4 Beslut om upphdérande av omedelbart 98LVU Utskott Kompletterande beslutsratt

omhéandertagande

for ordférande, vice
ordforande eller ledamot i
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utskott som namnden
forordnat. Beslutet ska
anmalas vid nasta
utskottssammantrade

Beslut om hur vérden ska ordnas och var den
unge ska vistas under vardtiden

1181och3
st LVU

Utskott

Kompletterande beslutsratt
for ordforande, vice
ordforande eller ledamot i
utskott som namnden
forordnat. Beslutet ska
anmalas vid nasta
utskottssammantrade

Beslut om att den unge far vistas i sitt eget hem
under vardtiden

1182o0ch3
st LVU

Utskott

Kompletterande beslutsratt
for ordforande, vice
ordforande eller ledamot i
utskott som ndmnden
forordnat. Beslutet ska
anmalas vid nasta
utskottssammantrade

Beslut rérande den unges personliga forhallanden
i den man det inte &r att hanféra till 11 8 1 och 2
st LVU

1184st
LVU

Forste socialsekreterare

Exempelvis beslut om
utlandsvistelse under
pagaende LVU-vard eller
kortare vistelse utanfor
familjehem eller HVB.

Overvigande om vard med stod av 2 § LVU
fortfarande behdvs

1381st
LVU

Utskott

Overvigande enligt 13 §
LVU ska ske minst var sjétte
manad. Ett dvervagande ar
inte ett beslut. Om den unge
varit placerad i samma
familjehem i minst tre &r ska
det sarskilt vervagas om det
finns skal att ansoka om
overflyttning av véardnad
enligt fordldrabalken

Omprévning om véarden med stod av 3 § LVU
fortfarande behdvs

1382st
LVU

Utskott

Omprévning ska ske minst
var sjatte manad. Varden ska
aven omprévas om den
enskilde, om hen fyllt 15 r,
eller vardnadshavarna begéar
det.

10

Beslut om hur rétt till umgénge med den unge ska
utdvas nar overenskommelse inte kan nas med
foralder eller vardnadshavare

14§2stlp
LVU

Socialnamnden,
socialnamndens ordférande

Delegationsforbud. |
bradskande fall kan
kompletterande beslutsratt
ges enligt Al. Beslutet ska
anmalas vid nésta
ndmndsammantrade

11

Beslut om att den unges vistelseort inte ska rojas
for foralder eller vardnadshavare

1482st2p
LVU

Socialnamnden,
socialndmndens ordférande

Delegationsforbud. |
bradskande fall kan
kompletterande beslutsratt
ges enligt Al. Beslutet ska
anmaélas vid nésta
ndmndsammantrade

12

Overvigande om beslut om
umgangesbegransning eller hemlighéllande av
vistelseort

14 83 st
LVU

Socialndmnden

Delegationsforbud.
Overvégandet ska ske var
tredje manad

13

Beslut om att vard enligt LVU ska upphora

2181st
LVU

Utskott

Varden kan upphora pa
grund av alder, pé grund att
den inte langre behdvs.
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Beslutet kan aven fattas
inom ramen for en

omprévning.
14 Beslut om regelbunden kontakt med sarskilt 22 81st Utskott
utsedd kontaktperson eller behandling i 6ppna LvU
former
15 Prévning av om beslut om férebyggande insats 2283st Utskott Ska ske var sjatte manad
ska upphora LvU
16 Beslut att hos forvaltningsréatten ansdka om 248 LVU | Utskott
flyttningsforbud
17 Overvagande om flyttningsférbud fortfarande 268 1st Utskott Overvagande ska ske ar
behdvs LVU tredje manad.
18 Beslut om att flyttningsférbud ska upphdra 26 § 2 st Utskott
LvU
19 Beslut om tillfalligt flyttningsférbud 278 LVU | Utskott Kompletterande beslutsratt
for ordférande, vice
ordforande eller ledamot i
utskott som ndmnden
forordnat. Beslutet ska
anmaélas vid nésta
utskottssammantréde
20 Beslut om att tillfalligt flyttningsforbud ska 3082st Utskott Kompletterande beslutsratt
upphdra LvU for ordforande, vice
ordférande eller ledamot i
utskott som ndmnden
forordnat. Beslutet ska
anmalas vid nésta
utskottssammantréde
21 Beslut om umgangesbegransning efter beslutom |31 8 LVU | Utskott
flyttningsforbud eller tillfalligt flyttningsforbud
22 Beslut om lakarundersokning, att utse lakare samt | 32 8 LVU | Forste socialsekreterare Anmals vid nésta
plats for lakarundersokning utskottssammantréde
23 Beslut om polishandrackning for att genomféra [4281p Utskott Kompletterande beslutsratt
lakarundersdkning LvU endast for ordférande.
Beslutet ska anmalas vid
nésta utskottssammantréde
24 Beslut om polishandrackning for att genomféra [4382p Utskott Kompletterande beslutsratt
beslut om vard eller omhandertagande med stod | LVU for ordforande, vice
avLVU ordférande eller annan
ledamot i utskott eller
tjinsteman som ndmnden
forordnat, se bilaga.
ES8 YTTRANDE OCH ANMALNINGAR TILL
ANDRA MYNDIGHETER
1 Beslut att polisanmala/inte polisanmala brott mot | 12 kap. 10 8 | Forste socialsekreterare Beslut om att inte
underarig samt vissa grovre brott SolL, 10 polisanmala ska anmalas till
kap. 21-23 nésta utskottssammantréde
8§ OSL
2 Beslut om att anméla till 6verférmyndaren om 5 kap. 3 8 3 | Enhetschef Avser all slags egendom
forhallande betraffande forvaltningen av p SoF inkl. ATP
underdrigs egendom
3 Framstéllan till domstol om behov av 5kap.2 8 | Socialsekreterare
malsagarbitrade for underdring SoF
4 Beslut om framstéllan till forsdkringskassan om | 106 kap. 6- | Administrativ sekreterare Anmalan till
andring av betalningsmottagare for barnbidrag 7 88 SFB forsakringskassan ska goras
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omgaende vid placeringar,
omplaceringar samt vid
aterflytt till eget hem

5 Beslut om framstallan till CSN om &ndring av 2 kap. 33 § | Administrativ sekreterare
betalningsmottagare for studiehjalp studiestodsf
orordningen
6 Underrattelse till forsakringskassan om att barn 28 Administrativ sekreterare Underrattelse ska ske
med underhallsstod placerats i familjehem eller | férordning omgaende nar barnet
HVB om placeras i familjehem,
underhallsst jourhem eller HVB samt da
6d, 11 8 lag placering upphor
om
underhallsst
6d
7 Begaran till aklagarmyndigheten om forande av |31 § LuL Enhetschef
bevistalan
8 Yttrande till aklagarmyndigheten 11§ LuL Forste socialsekreterare
9 Yttrande till aklagarmyndigheten med anledning |31 § LuL Enhetschef
av eventuell utredning betraffande misstankt
under 15 &r
10 Yttrande till passmyndigheten vid utfardande av |3 § 2 st Enhetschef Galler vid utfardande av
pass utan vardnadshavarens samtycke passF pass utan vardnadshavarens
medgivande
11 Yttrande i samband med omedelbar 5kap.58 | Enhetschef
aktenskapsskillnad AktB
12 Utredning och yttrande till ratten i namn drende | 45-46 88 Familjerattssekreterare
namnL
E9 ERSATTNING/ARVODE
1 Beslut om ersattning till familjehem (arvode, 1) Forste Galler aven erséttning till
omkostnadsersattning samt erséttning for férlorad socialsekreterare sérskilt férordnad
arbetsinkomst) 2) Enhetschef vardandshavre/tidigare
1) enligt SKL:s rekommendationer samt familjehem. Beslut om
socialndmndens beslut om forlorad arbetsinkomst avser
familjehemsarvode for personer dver 18 6 ménader.
ar
2) Ovrigt
2 Beslut om ersattning till sarskilt férordnad Enhetschef For ersattningsniva — se
vardnadshavare som inte varit socialndmndens beslut
familjehemsforalder 120924.
Omkostnadserséttning kan
beviljas vid behov.
3 Beslut om arvode och omkostnadserséttning till 1) Forste Grundkostnad och
kontaktfamilj socialsekreterare grundarvode avser en helg
1) enligt SKL:s rekommendationer om 2) Forste per manad
grundkostnad och grundarvode socialsekreterare
2) enligt SKL:s rekommendationer om 3) Enhetschef Géller &ven grundutrustning
grundkostnad och grundarvode samt 4) Utskott
tillaggskostnad och forhojt arvode
3) upp till ett totalt belopp pa 10.000
kr/manad
4) bvrigt
4 Beslut om arvode till kontaktperson och 1) Forste Enligt SKL:s
umgangesstod socialsekreterare rekommendationer for ar

1) enligt SKL:s rekommendationer
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2) Ovrigt upp till ett totalt belopp pa 4.000 2) Forste 2015 sa ligger spannet
kr/manad socialsekreterare mellan 371-2040 kr/ménad.
3) Ovrigt upp till ett totalt belopp péa 7.000 3) Enhetschef
kr/manad 4) Utskott
4) bvrigt
5 Beslut om omkostnadsersattning till 1) Forste Enligt SKL:s
kontaktperson och umgangesstod socialsekreterare | rekommendationer for ar
1) enligt SKL:s rekommendationer 2) Forste 2015 s ligger spannet
2) ovrigt upp till ett totalt belopp pa 2.500 socialsekreterare | mellan 371-1483 kr/manad
kr/manad 3) Enhetschef
3) Gvrigt upp till ett totalt belopp pa 4.000 4) Utskott
kr/manad
4) dvrigt
6 Beslut om arvode och omkostnadserséttning till 1) Forste
sarskilt kvalificerad eller organiserad socialsekreterare
kontaktperson 2) Enhetschef
1) upp till ett totalt belopp pé 5.000 3) Utskott
kr/manad
2) upp till ett totalt belopp pa 10.000
kr/manad
3) Ovrigt
7 Beslut om ersattning fran foraldrar vars barn &r 8 kap. 18 2 | Enhetschef
under 18 ar och far vard i annat hem an det egna | st SoL, 6
kap. 2-3 8§
SoF
F HANDLAGGNING AV ENSKILDA
ARENDEN — VUXNA
F1 UTREDNING
1 Beslut om att inleda utredning 11 kap. 18 | Socialsekreterare
SoL
2 Beslut att utredning inte ska inledas eller 1aggas | 11 kap. 1 8 | Enhetschef
ner SoL
F2 EKONOMISKT BISTAND
1 Beslut i forsorjningsstédsarenden 4 kap. 1 och
3 8§ SoL
1) Socialassistent
1) enligt riksnorm 2) Socialsekreterare
2) Over riksnorm och enligt riktlinjer 3) Socialassistent
3) under riksnorm och enligt riktlinjer
4) avslag 4kap. 48§ 4) Socialassistent
5) med villkor om kompetenshéjande | SoL 5) Socialsekreterare
atgarder
6) wvégran av eller nedsattning av 4Kkap.58 6) Enhetschef
fortsatt forsorjningsstod SoL
2 Livsforing i 6vrigt 4kap 18§ Socialassistent
SoL

Beslut om bistand for livsforing i Gvrigt (faktiska
kostnader enligt riktlinjer fér barnomsorg,
hemtjanst, lakarvard inkl medicin,
sjukvardsavgift, akut tandvard, glasdgon)
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3 Beslut om bistand for livsforing i ovrigt; Ovrigt |4 kap. 1§ 1) Socialsekreterare
1) upp till 3.000 kr SoL 2) Forsta socialsekreterare
2) upp till 10.000 kr 3) Utskott
3) mer &n 10.000 kr 4) Socialsekreterare
4) avslag
4 Akut tandvard 4kap.18 1) Socialassistent
SoL 2) Forsta
Beslut om bistand for akut tandvard socialsekreterare
1) upp till 3000 kr 3) Utskott
2) upp till 30.000 kr 4) Socialassistent
3) ovrigt
4) avslag
5 Tandvard 4kap.18 1) Forste
SoL socialsekreterare
Beslut om bistand for livsforing i 6vrigt till 2) Utskott
nodvandig tandvérd (ej akut under 3000)
1) upp till 30.000
2) Ovrigt
6 Hyresskuld 4kap. 18§ 1) Forste socialsekreterare
SoL 2) Enhetschef
Beslut om bistand for livsforing i 6vrigt till 3) Utskott
hyresskuld
1) upp till en manad
2) upp till tre manader
3) Ovrigt
7 El-skuld 4kap. 18§ 1) Forste socialsekreterare
SoL 2) Enhetschef
Beslut om bistand for livsforing i dvrigt till
el-skuld
1) Upp till 3000 kr
2) Over 3000 kr
8 Flyttkostnader 4Kkap.18
SoL 1) Forste
Beslut om bistand for livsforing i 6vrigt till socialsekreterare
flyttkostnader 2) Enhetschef
1) upp till 5000 3) Utskott
2) upp till 15.000 kr
3) dvrigt
9 Hemutrustning 4kap. 18 1) Forste socialsekreterare
SoL 2) Enhetschef
Beslut om bistand for livsforing i dvrigt till 3) Socialsekreterare
hemutrustning
1) enligt riktlinjer
2) Ovrigt
3) avslag
10 Saneringskostnader 4kap 18§ Utskott
SoL

Beslut om bistand for livsforing i 6vrigt till
saneringskostnader
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11 Begravningskostnader 4kap. 18§ 1) Socialsekreterare
SoL 2) Utskott
Beslut om bistand for livsforing i 6vrigt till 3) Socialsekreterare
begravningskostnader
1) enligt handlaggningsrutiner
2) Ovrigt
3) avslag
12 Beslut om ekonomiskt bistand i samband med 4kap. 18 1) Socialsekreterare
utredning, placering eller omplacering SoL 2) Enhetschef
1) upp till 3.000 3) Verksamhetschef
2) upp till 5.000 4) Utskott
3) upp till 6.000
4) dvrigt
13 Aterkrav 4 kap. 1 § SoL 4kap.18 |Socialsekreterare Exempelvis forskott pa
Beslut om ekonomiskt bistand enligt 4 kap. 18 | SoL, 9 kap. forman. Besluten ska
SoL med aterkrav 281 stSoL innehalla uppgift om
aterbetalningsplikten
14 Beslut 4 kap. 2 8 SoL 4Kkap 28§ 1) Enhetschef
Beslut om ekonomiskt bistand enligt 4 kap 2 § SoL 2) Utskott
SoL 3) Enhetschef
1) upp till 20.000
2) Ovrigt
3) avslag
15 Fritidspeng 4Kkap 28§ Socialassistent Se kommunens riktlinjer for
SoL ekonomiskt bistand
Beslut om fritidspeng till barn som lever i familjer
som &r langvarigt bistdndsberoende
16 Aterkrav 4 kap. 2 § SoL 4kap.28 |Enhetschef Besluten ska innehalla
SoL, 9 kap. uppgift om
Beslut om ekonomiskt bistand enligt 4 kap. 2 § Sol 2 § 1 st SoL aterbetalningsplikten
med aterkrav
17 Beslut enligt LMA 183p1l7 |Socialassistent
och 18 88§
Beslut om bistand till asylsokande (dagersattning | LMA (SFS
och sérskilt bidrag) 1994:971)
18 Beslut om nedséttning av dagersattning till 10 § LMA | Enhetschef
asylsokande (SFS
1994:971)
19 Aterkrav 9kap.18 |Enhetschef Detta galler oriktiga
SoL uppgifter eller utbetalning
Beslut om att aterkrava ekonomiskt bistand enligt 4 med for hogt belopp
kap. 1§ SoL
F3 BESLUT OM BISTAND
1 Beslut om bistand i form av kontaktperson 4kap.18 |Socialsekreterare
SoL
2 Beslut om bistand i form av sysselsattning for 4kapl8§ Socialsekreterare
personer med psykiska funktionshinder SoL
3 Beslut om bistand i form av boendestod 4kap.18 |Socialsekreterare
SoL
4 Beslut om intern 6ppenvard 4 kap. 18 | Socialsekreterare Avser dven YAP och
SoL brottsofferstdd
5 Beslut om extern 6ppenvard 4kap.18 |Enhetschef
SoL
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6 Beslut om bistand i form av formedling avegna |4 kap. 18§ |Enhetschef
medel SoL
7 Beslut om att 6verta kostnad for vard efter villkorli 4 kap. 1 § 1) Enhetschef
frigivning och for kontraktsvard SoL 2) Verksamhetschef
a) inom ramavtal
b) utom ramavtal
F4 BOENDE/PLACERING
1 Beslut om bistand i form av tillfalligt boende 4kap.18 1) Socialsekreterare Galler ej sarskilt boende
1) internt SoL 2) Socialsekreterare eller institutionsplacering.
2) externt upp till en manad 3) Enhetschef Avser exempelvis
3) externt mer &n en manad hotellboende eller boende
med visst stod — gj
behandlingshem.
Beslut om bistand i form av skyddat boende 4kap.18 |Enhetschef
SoL
Beslut om bistand i form av HVB/behandlingshem| 4 kap. 1 § 1) Enhetschef OBS! Avgiftsbeslut enligt 8
3 1) inom ramavtal SoL 2) Verksamhetschef kap. 1 § SOL. Aven personer
2) utom ramavtal utan missbruk innefattas.
4 Beslut om bistand i form av stddboende 4kap. 18 1) Enhetschef Avser malgruppen 18-20 ar.
1) inom ramavtal SoL 2) Verksamhetschef
2) utom ramavtal
5 Beslut om bistand i form av traningslangenhet 4 kap. 18 | Enhetschef
SoL
6 Beslut om bistand i form av internt stodboende 4kap.18 |Enhetschef
SoL
7 Beslut om boende i kommunkontrakt 4kap.28§ | Enhetschef Foregas av avslag enligt 4
SoL kap. 1 8 SoL
8 Beslut om bistand i form av familjehem 4kap.18 1) Enhetschef
(organiserade) SoL 2) Verksamhetschef
1) inom ramavtal
2) utom ramavtal
9 Beslut om bistand i form av sarskilt boende 4kap. 18 1) Enhetschef Avgiftsbeslut fattas enligt 8
1) inom ramavtal SoL 2) Verksamhetschef kap. 2 § SoL
2) utom ramavtal
F5 LVM
1 Beslut om att inleda utredning om det finns skél f6( 7 § LVM Enhetschef
tvangsvard
2 Beslut om att utredning inte ska inledas elleratt |7 § LVM Enhetschef
inledd utredning ska laggas ner alternativt 6verga i
en utredning enligt 11 kap. 1 § SoL
3 Beslut om vilken tjansteman som ska vara 88 LVM Socialsekreterare
kontaktman
4 Beslut om ldkarundersgkning, utse lakare samt 98LVM Socialsekreterare Beslut om
undersokning lakarundersgkning fattas om
en sédan inte dr uppenbart
obehdvlig
5 Beslut om omedelbart omhéndertagande 138 LVM | Utskott Kompletterande beslutsratt
for ordférande, vice
ordforande eller annan
ledamot i utskott som
ndmnden forordnat. Beslutet
ska anmdlas vid nésta
utskottssammantréde
6 Beslut om upphdrande av omedelbart 18b § Utskott Kompletterande beslutsratt
omhéndertagande LVM for ordférande, vice
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ordforande eller annan
ledamot i utskott som
namnden férordnat. Beslutet
ska anmalas vid nésta
utskottssammantrade

7 Beslut om att begéara polishandrackning for att fora| 458 1 p Ordférande, 1:a vice ordférande, Anmaéls till utskott
en person med missbruk till 1akarundersdkning LVM 2:a vice ordférande
8 Beslut om att begdra polishandréckning for 4582p Enhetschef Anméls till utskott
installelse vid vardinstitution LVM
9 Yttrande till klagare vid &talsprévning 46 § LVM | Enhetschef
F6 YTTRANDE OCH ANMALNINGAR TILL
ANDRA MYNDIGHETER
1 Yttrande till allman domstol d& den som begatt |31 kap. 2§ | Enhetschef
brottslig garning kan bli foremal for LVM-vard | BrB
2 Dddshoanmalan 20 kap. 8 a | Handlaggare for dodsboanmalan
§AB
3 Beslut om att underratta forsdkringskassa om att | 107 kap. 5 § | Socialassistent
ndmnden ska uppbdra erséttning enligt SFB
socialforsakringsbalken
4 Beslut om anmalan till férsékringskassan om att
namnden ska uppbara sjukpenning for den som
bereds vard i sddant HVB eller familjehem enligt
SoL som ger vard och behandling for personer meg
missbruk.
F7 ERSATTNINGAR/ARVODE
1 Beslut om arvode och omkostnadserséttning till 1) Socialsekreterare
kontaktperson 2) Enhetschef
1) enligt SKL:s rekommendationer
2) Ovrigt
2 Beslut om egenavgift vid stdd- och hjalpinsatser ay8 kap. 1 och | Socialsekreterare Avser dven andring samt
behandlingskaraktar nar bistdnd ges i form av plats| 9 §§ SoL, 6 beslut om att egenavgift inte
pa HVB-hem eller familjehem kap.18 langre ska tas ut. Nar beslut
SoF om avgift fattas kan avgiften
variera mellan 0 kr och
maxbelopp
3 Beslut om avgift for sérskilt boende, service och | 8 kap. 2 och | Socialsekreterare Ej HVB
omvardnad 9 8§ SoL Avser dven andring samt
beslut om att avgift inte
langre ska tas ut.
F8 OVRIGT
1 Upplysningar i vapenérende Socialsekreterare Uppgifter far endast lamnas
ut om den enskilde
samtycker
2 Beslut om rekvisition av utdrag ur 6 8 lagom | Socialsekreterare
belastnings/misstankeregistret belastningsr
egister och
5§om
misstankere
gistret
3 Beslut om avskrivning av hyresskuld upp till 5.000 Verksamhetschef Anmals till ndmnd

kr
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Bilaga 1: Forordnade i arenden enligt LVU (1990:52) och LVM (1988:870)
Forslag till beslut

Socialndmnden forordnar

I ndmndens vuxenutskott
ordférande Ingalill Adelly, 1:e vice ordférande Martina Styffe samt 2:e vice ordférande Michael Hansen samt

i ndmndens barnutskott
ordforande Elisabeth Uddén, 1:e vice ordférande Niklas Gladh samt 2:e vice ordférande Yngve R K Jonsson

att fatta beslut enligt 6 § 2 st, 11 8 1 och 2 st, 27 1 st § och 43 8 LVU samt 13 § LVM i de fall beslut inte kan
avvaktas.

pa socialférvaltningens verksamhet IFO barn

Verksamhetschefer: Jenny Torpman Fredriksson, Katarina Lindstrom, Goran Tornblom

Enhetschefer: Elisabeth Sédergvist, Monita Gandsjo, Karin Ask Campbell, Jenny Vallin, Carolina Olsson,

Forsta socialsekreterare: Patricia Lantto, Jeanette Bagger, Maria Kéhn, Staffan Eriksson, Eva Nylén, Emma
Winbladh, Stephanie Hansson, Anita Jalkegard, Malin Celepli, Kadir Yilmaz, Christine Bender, Lotta Fredriksson,
Johan Lindgren, Petra Tastekin, Therese Ornborg, Susanne Taborsak

socialsekreterare pa socialjouren Frida Bergén, Mats Erkers, Annika Frisk, Helena Holm, Lovisa Lindgren, Jens
Lundberg Elisabeth Mobéck Ostergren, Leena Bergell, Angeta Borg Bucknell, Britt-Louise Ebbersten, Helga
Einarsdottir, Jill Elfstrom, Christer Hammar, Margaretha Kindstedt, Pia Kjellbom, Magnus Nilsson, Eva Olanders,
Maria Mistander, Patric Nasstrom, Pernilla Lilja

att begdra polishandrackning enligt 43 8§ 1 st p 2 LVU i de fall beslut inte kan avvaktas
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6

Remiss: Samverkan géallande personer med miss-
bruk/beroende av spel om pengar (SN 2019:260)

Beslut

Socialndmnden antar dverenskommelsen mellan Stockholm lans landsting
och kommunerna i Stockholms 1an, Tillaggsoverenskommelse géllande
samverkan kring personer med missbruk/beroende av spel om pengar.

Sammanfattning

Storsthim och Halso- och sjukvardsforvaltningen (HSF) har tagit fram ett
forslag till en dverenskommelse mellan kommunerna i Stockholms l&n och
Stockholms lans landsting om samverkan kring personer med miss-
bruk/beroende av spel av pengar.

Overenskommelsen &r en tillaggsdverenskommelse till Gverenskommelserna
”Samverkan kring personer med missbruk/beroende” och ”Samverkan kring
personer med psykisk sjukdom/psykisk funktionsnedsattning”. Genom till-
aggsoverenskommelsen uppfylls kraven i lagstiftningen sedan 1 januari
2019 om en 6verenskommelse mellan kommun och landsting om samarbete
kring personer som har ett missbruk/beroende av spel om pengar.

Forvaltningen foreslar att Socialnamnden i Botkyrka kommun ska anta
Overenskommelsen.

Dnr SN/2019:260



BOTKYRKA KOMMUN TJANSTESKRIVELSE

Socialférvaltningen

2019-05-16 Dnr SN/2019:260

Referens Mottagare

Viktor Gornitzka, handlaggande jurist Socialnamnden i Botkyrka kommun
Storsthim

Remiss: Samverkan gallande personer med miss-
bruk/beroende av spel om pengar

Forslag till beslut

Socialndmnden antar dverenskommelsen mellan Stockholm lans landsting
och kommunerna i Stockholms 1an, Tillaggsoverenskommelse géllande
samverkan kring personer med missbruk/beroende av spel om pengar.

Sammanfattning

Storsthlm och Hélso- och sjukvardsforvaltningen (HSF) har tagit fram ett
forslag till en dverenskommelse mellan kommunerna i Stockholms l&n och
Stockholms lans landsting om samverkan kring personer med miss-
bruk/beroende av spel av pengar.

Overenskommelsen &r en tillaggsdverenskommelse till Gverenskommelserna
”Samverkan kring personer med missbruk/beroende” och ”Samverkan kring
personer med psykisk sjukdom/psykisk funktionsnedsattning”. Genom till-
aggsoverenskommelsen uppfylls kraven i lagstiftningen sedan 1 januari
2019 om en 6verenskommelse mellan kommun och landsting om samarbete
kring personer som har ett missbruk/beroende av spel om pengar.

Forvaltningen foreslar att Socialndmnden i Botkyrka kommun ska anta
Overenskommelsen.

Arendet

Fran den 1 januari 2018 galler nya regler i socialtjanstlagen (2001:453),
(SoL), och i halso- och sjukvardslagen (2017:30), (HSL). Lagandringen in-
nebar bland annat att kommunerna och landstinget ska inga en éverens-
kommelse om samarbete i fraga om personer som missbrukar spel om
pengar.

Med forfattningséandringarna i 5 kap. 9 a § SoL samt i 16 kap. 3 8 HSL har
landstinget och kommunerna ett gemensamt ansvar att tillhandahalla stod
och behandling till personer med missbruk/beroende av spel om pengar.

Socialférvaltningen

Post Botkyrka kommun, 147 85 TUMBA - Besdk Munkhattev. 45 plan 8 - Kontaktcenter 08-530 610 00
Direkt /076 115 01 63/ Sms-/076 115 01 63- E-post viktor.gornitzka@botkyrka.se

Org.nr 212000-2882 - Bankgiro 624-1061 - Fax 08-530 616 66 - Webb www.botkyrka.se
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Genom tillaggsoverenskommelsen efterlevs andring i SoL (2001:453), (SFS
2017:809) och HSL (2017:13), (SFS 2017:810). Ansvarsfordelning mellan
huvudménnen har slagits fast i propositionen God kvalitet och dkad till-
ganglighet inom missbruks- och beroendevarden (prop. 2012/13:77) och
propositionen Samverkan om vard, stod och behandling vid spelmissbruk
(prop. 2016/17:85).

Overenskommelsen &r ett tillagg till de regionala 6verenskommelserna mel-
lan Stockholms lans landsting (SLL) och kommunerna i Stockholms lan:
Samverkan kring personer med missbruk/beroende (2017) och Samverkan
kring personer med psykisk sjukdom/psykisk funktionsnedséttning (2012).
Genom lagandringen ar missbruk/beroende som galler spel om pengar lik-
stallt med missbruk/beroende av alkohol och andra substanser. Andringen
ska inte tolkas som att kommunerna ges ett ansvar for behandling grundad i
HSL, vilket &r landstingens ansvar.

Malgrupper for 6verenskommelsen ar personer med ett missbruk/beroende
av spel om pengar samt anhdriga och néarstaende i behov av rad och stod.
Syftet med 6verenskommelsen &r att forbattra forutsattningarna for personer
med ett misshruk/beroende av spel om pengar att fa vard, stod och behand-
ling, forbattra information, rad och stod till anhoriga/néarstaende samt ut-
veckla samverkan mellan kommunerna och landstinget.

Ansvarsfordelningen mellan halso- och sjukvard och kommun foreslas vara
densamma for missbruk av spel om pengar som for annat missbruk. Halso-
och sjukvardens ansvar enligt Halso- och sjukvardslagen (HSL) ar att be-
handla spelberoende, precis som vid andra psyKkiatriska sjukdomstillstand.
Socialtjénstens ansvar enligt Socialtjanstlagen (SoL) &r att férebygga och
motverka missbruk av spel om pengar pa samma sétt som vid 6vrigt miss-
bruk. Samordnad Individuell Plan (SIP) ska tillampas vid behov av sam-
ordning mellan hélso- och sjukvarden och socialtjansten. For en mer detalje-
rad genomgang av vad detta innebéar for socialnamnden hanvisas till det bi-
fogade forslaget till 6verenskommelse.

Socialnamnden i Botkyrka kommun har sedan tidigare anslutit sig till de tva
ovan ndmnda 6verenskommelserna mellan kommun och landsting géllande
samverkan kring personer med missbruk/beroende och samverkan géllande
personer med psykisk sjukdom/psykisk funktionsnedsattning.

Forslaget om 6verenskommelse innebar socialndmnden atar sig samma typ
av ansvar som i de tva ovan namnda Gverenskommelserna. | och med att
forslaget till overenskommelse, pa samma satt som de tidigare 6verens-
kommelserna, grundar sig i en lagstadgad skyldighet att samverka, bor soci-
alndmnden anta forslaget.
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2019-05-16 Dnr SN/2019:260

Forvaltningen foreslar att Botkyrka kommun ska anta tillaggséverenskom-
melsen gallande samverkan kring personer med missbruk/beroende av spel
om pengar.

Marie Lundqvist
Socialdirektor

Expedieras till
Kommunledningsforvaltningen
Storsthim












Tillaggsoverenskommelse

Samverkan kring personer
med missbruk/beroende av

spel om pengar

Overenskommelse mellan Stockholms ldns landsting och kommuner i Stockholms I4n
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Innehallet i detta dokument ska arbetas in i dverenskommelserna “Samverkan kring personer
med missbruk/beroende” och Samverkan kring personer med psykisk sjukdom/psykisk
funktionsnedsdttning nar dessa revideras. Denna tillaggséverenskommelse upphér da att gilla.

Tillaggsoverenskommelse gallande samverkan kring personer med missbruk/
beroende av spel om pengar

Fran den 1 januari 2018 giller nya regler i socialtjanstlagen (2001:453), (SoL), ochi halso-

och sjukvardslagen (2017:30), (HSL). Lagandringen innebar bland annat att kommunerna och
landstinget ska inga en 6verenskommelse om samarbete i frdga om personer som

missbrukar spel om pengar.

Med forfattningsdandringarna i5 kap. 9a § SolL samti 16 kap. 3 § HSL har landstinget och
kommunerna ett gemensamt ansvar att tillhandahalla stéd och behandling till personer med
missbruk/beroende av spel om pengar?.

Genom tilliggséverenskommelsen efterlevs dndring i Sol (2001:453), (SFS? 2017:809) och HSL
(2017:13), (SFS 2017:810). Ansvarsfordelning mellan huvudmannen har slagits fast i propositionen
God kvalitet och 6kad tillgéinglighet inom missbruks- och beroendevdrden (prop. 2012/13:77) och
propositionen Samverkan om vard, stéd och behandling vid spelmissbruk (prop. 2016/17:85).

Overenskommelsen &r ett tilligg till de regionala dverenskommelserna mellan Stockholms lans
landsting (SLL) och kommunerna i Stockholms lan: Samverkan kring personer med missbruk/beroende
(2017) och Samverkan kring personer med psykisk sjukdom/psykisk funktionsnedsdttning (2012).

Genom lagdndringen &r missbruk/beroende som giller spel om pengar likstallt med
missbruk/beroende av alkohol och andra substanser. Andringen ska inte tolkas som att kommunerna
ges ett ansvar for behandling grundad i HSL, vilket ar landstingens ansvar.

Malgrupper
Malgrupper for 6verenskommelsen ar:

e Personer med ett missbruk/beroende av spel om pengar
e Anhoriga och narstdende i behov av rdd och stéd?

! Se definitioner av spelmissbruk och beroende i bilaga 1
2 Svensk férfattningssamling
3 | begreppen anhériga/narstdende inkluderas barn
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Bakgrund

Cirka tva procent av befolkningen (16—84 ar) i Sverige bedéms ha ett problemspelande, vilket
motsvarar cirka 134 000 personer. Av dessa uppskattas 31 000 personer ha allvarliga problem
(beroendesyndrom). Spelproblem &r vanligare bland méan jamfort med kvinnor (25-44 ar). |
aldersgruppen 18-24 ar ar andel med risk for spelproblem storst.

Spel om pengar kan leda till psykisk och somatisk ohalsa samt negativa sociala konsekvenser sasom
ekonomiska problem, vald i nara relation, arbetsloshet och kriminalitet. Samsjuklighet med annat
missbruk/beroende, psykisk och somatisk ohélsa &r vanligt bland personer med ett
missbruk/beroende av spel om pengar. En betydande risk forsuicid foreligger.

Missbruk/beroende av spel om pengar drabbar dven anhériga/narstdende da spelandet kan leda till
ekonomiska och sociala konsekvenser samt psykisk och somatisk ohalsa.

Personer med ett missbruk/beroende av spel om pengar forekommer inom landstingets och
socialtjanstens verksamheter. Individen kan sjadlv soka hjalp forandra orsaker an
spelmissbruk/spelberoende.

Syfte
e FOrbattra forutsattningarna for personer med ett missbruk/beroende av spel om pengar att
fa vard, stod och behandling
e FOrbattra information, rad och stdd till anhoriga/nérstaende
e Utveckla samverkan mellan kommunerna och landstinget

e P4 kort sikt: personer med ett missbruk/beroende av spel om pengar identifieras och erhaller
stod och behandling

e P3lang sikt: minskad forekomst av psykisk, somatisk ohdlsa och negativa sociala
konsekvenser av ett missbruk/beroende av spel om pengar

e Personer med missbruk/beroende av spel om pengar har samma mojlighet till vard, stéd och
behandling som de med ett missbruk/beroende av alkohol och andra substanser

e Information, rad och stod erbjuds till anhdriga och narstaende

Ansvarsfordelning mellan hdlso- och sjukvard och kommunerna

e Ansvarsférdelningen mellan hdlso- och sjukvard och kommun ar densamma for missbruk av
spel om pengar som forannat missbruk

e Halso- och sjukvardens ansvar enligt Halso- och sjukvardslagen (HSL) ar att behandla
spelberoende, precis som vid andra psykiatriska sjukdomstillstand

e Socialtjanstens ansvar enligt Socialtjanstlagen (Sol) ar att forebygga och motverka missbruk
av spel om pengar pa samma satt som vid ovrigt missbruk

e Samordnad Individuell Plan (SIP) ska tillampas vid behov av samordning mellan hélso- och
sjukvarden och socialtjansten
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Landstinget atar sig att:

Sakerstalla att det finns uppdaterade riktlinjer for verksamheter kring samverkan och
konsultationer

Identifiera spel om pengar i basutredning, diagnostisera och erbjuda behandling

Erbjuda narstaendeutbildningar

Genom landstingets kvalitetsarbete sakerstdlla att personal har kinnedom om var de kan
hanvisa personer i behov av behandling for sitt beroende av spel om pengar

Uppratta en anmalan till socialtjansten vid oro for att ett barn farilla.

Kommunerna atar sig att:

Efter behovsbeddmning erbjuda psykosociala stodinsatser och/eller behandling som é&r att
betrakta som socialtjanst

Sakerstalla att personal har kunskap att identifiera och utreda behov av stéd vid missbruk av
spel om pengar

Hanvisa och motivera individen till kontakt med landstinget om de kan vara i behov av
insatser som faller inom halso- och sjukvardens ansvar

Sakerstalla att det finns uppdaterade riktlinjer och/eller interna rutiner fér handldggning av
arenden med missbruk av spel om pengar

Sakerstdlla att det finns uppdaterade interna rutiner fér samordning mellan enheter

Kommunerna och landstinget atar sig bada att:

Erbjuda stod till anhériga/narstaende

Identifiera kunskapsbehov hos personalen kring missbruk/beroende av spel om pengar

Med individens samtycke kalla till Samordnad Individuell Plan (SIP) vid behov av samordning
av insatser fran huvudméannen

Erbjuda insatser som bygger pa basta tillgangliga kunskap dar individens behov star i centrum
Uppmarksamma personer med ett spelmissbruk/spelberoende inom halso- och sjukvarden
och kommunerna

Erbjuda behandlings-, vard-, och stédinsatser anpassade efter behoven hos bade man och
kvinnor

Vid behov och med individens samtycke samverka med andra relevanta aktdrer/huvudman,
till exempel kriminalvarden

Kommunerna och landstinget atar sig gemensamt att:

Erbjuda samordnade insatser till personer med ett spelmissbruk/spelberoende och samtidigt
missbruk/beroende och psykiatrisk och/eller somatisk sjukdom (samsjuklighet)
Sakerstalla processer och riktlinjer for systematisk uppféljning av de ataganden som ingar i

tillaggsdverenskommelsen samt for avvikelser i samverkan.
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Utvecklingsbehov

e Okad kunskap inom hilso- och sjukvarden och kommunerna avseende tecken och symtom
pa missbruk/beroende av spel om pengar

e (Okad kunskap inom hilso- och sjukvdrden och kommunerna fér hdnvisning till landstingets
beroendevard och kommunernas stédinsatser

e Regionalt vardprogram kring kunskaps-, stéd-, och vardinsatser samt behandlingsstod
inkluderat gemensamma insatser och samverkan mellan huvudmannen

e (Okat brukar- och patientinflytande

Uppfoéljning och indikatorer

Tillaggsoverenskommelsen foljs upp av Regionala samradet for psykiatri- och beroendefragor och de
lokala samraden enligt de struktur- och processindikatorer som anges i 6verenskommelsen mellan
Stockholms lans landsting och kommunerna i Stockholms |an, Samverkan kring personer med
missbruk/beroende (2017).
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Bilaga 1 Begrepp — Spel

Spelproblem — ett samlingsbegrepp

Spelproblem &r ett samlingsbegrepp som beskriver de negativa sociala, ekonomiska eller
halsomassiga konsekvenser som spel om pengar kan fa, oavsett hur stora eller sma problemen ar.
Spelproblem kan handla om allt fran enstaka negativa konsekvenser till manga allvarliga problem pa
flera omraden.

Hasardspelssyndrom

Hasardspelssyndrom ar en psykiatrisk diagnos for spel om pengar enligt DSM 5 (Diagnostic and
Statistical Manual of mental disorders) som omfattar dven substanssyndrom, det vill sdga ett
beroende av alkohol och/eller narkotika.

Problemspelande

Problemspelande &r ett matt pa spelproblem som framst méats genom PGSI (Problem Gambling
Severity Index). | begreppet ingar inte grupper med viss risk. For att klassificeras som
problemspelande kravs minst 3 av 21 podng. Begreppet anvands i rapporterna fran
befolkningsstudien Swedish longitudinal gambling study (Swelogs).

Riskabelt spelande

Riskabelt spelande omfattar allt fran personer som ligger iriskzonen for att utveckla ett spelproblem
till personer som har ett spelberoende. Folkhdlsomyndigheten anvander begreppet i den nationella
folkhdlsoenkaten Halsa pa lika villkor; fyra fragor hamtade fran PGSI.

Spelberoende

Spelberoende ar en allvarlig form av spelproblem och betyder att problemen &r sa allvarliga att det
kan vara ett kliniskt beroende. Spelberoende ar en specifik diagnos, t.ex. i officiell svensk halso- och
sjukvardsstatistik som anvander sig av WHOs diagnossystem ICD-10 (International Classification of

Diseases). Inom ICD ar spelberoende en diagnos pa impulskontrollstorning.

Spelproblem
Spelproblem &r ett matt pa allvarliga spelproblem som méts genom PGSI. For att klassificeras som en
person med spelproblem kravs minst 8 av 21 poang. Detta kallas ibland spelberoende.

Overdrivet spelande

| folkhalsopolitiken ingar 11 malomraden. | malomradet om alkohol, narkotika, dopning, tobak och
spel om pengar ingar att minska skadeverkningar av 6verdrivet spelande. Som indikatorer for
Overdrivet spelande ingar forutom spelproblem &ven indikatorn spelande bland barn och unga som
inte har aldern inne for att fa spela (18 ar utom fér Casino Cosmopol som har 20 ar).
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Begrepp — Beroende/missbruk

Begreppen missbruk respektive beroende har olika betydelse fér kommunerna och halso- och
sjukvarden utifran uppdrag och enligt SoL och HSL:

Beroende

| sjukvarden stdlls diagnoser enligt ICD-systemet (ICD-10). | ICD-10finns diagnosen

spelberoende. Spelberoende kategoriseras medicinskt som ett beroende av samma slag som alkohol-
narkotika- och ldakemedelsberoende.

Missbruk
| SoL (2001:453), anvdnds bendmningen ”missbruk”. Nagon enhetlig definition av missbruk, finns inte

i SoL eller i dess forarbeten. Spelmissbruk for Socialtjanstens ansvar ar sedan 1 januari 2018
detsamma som vid 6vrigt missbruk, enligt SoL 5 kap. 9 a § SoL.

Begrepp anhoriga/narstaende

Begreppen anhorig respektive narstaende har olika betydelse for kommunerna respektive hilso- och
sjukvarden enligt HSL och SolL

Anhdriga
Stod till anhdriga/anhoérigstod ar reglerat i Sol (5 kap.10§). Med anhérig avses; “person inom familjen
eller de nédrmaste sldktingarna”

Narstaende

Stod till ndrstdende ar reglerat i HSL (kapitel Krav pa halso- och sjukvarden 2 b § och 3 kap.
patientlagen (2014:821), Lag (2014:822). Med narstaende avses “person som den enskilde anser sig
ha en ndra relation till”.



BOTKYRKA KOMMUN ORDFORANDEFORSLAG

Socialnamnden
2019-06-11

7
Ny ledamot i barnutskottet (SN 2018:514)

Beslut

Socialnamnden beviljar avsagelse fran Fredrik Ahlinder (TUP) som ledamot
i Barnutskottet.
Socialndmnden utser Anna Marmlind (TUP) som ledamot i Barnutskottet.

Arendet

Socialnamnden utsag 2019-01-02 ledaméter och erséttare i socialndmndens
utskott. Avsagelse har inkommit fran Fredrik Ahlinder som ledamot i Barn-
utskottet.

Anna Marmlind (TUP) foreslas att véljas som ledamot i Barnutskottet. Soci-
alnamnden foreslas besluta enligt forslaget.

Dnr SN/2018:514
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Socialnamnden
2019-06-11 Dnr SN 2018:113

8

Ansdkan om fondmedel fér boenden inom Individ och fa-
miljeomsorgen vuxen (SN 2018:113)

Beslut

Socialnd&mnden godké&nner Individ- och familjeomsorgen vuxens ansok-
ningar om fondmedel for brukare i fyra boenden.

Arendet

Brukare inom Individ- och familjeomsorgen vuxens sérskilda boendeformer
(fyra gruppboenden) dnskar att framfor allt under sommaren kunna géra
mindre rekreationsresor med stod av personal. Syftet med aktiviteterna &r att
fa ett avbrott i vardagen och ha semester som andra i samhallet. Flera av
brukarna har en begransad ekonomi och darfor ansoker om fondmedel sa att
alla brukare i boendena som onskar kan folja med pa den resa som ordnas.

Personalen soker bidrag for malgruppen fran Aldingska stiftelsen. Individ-
och familjeomsorgen vuxen ansoker om totalt 60 000 kr for att genomfora
rekreationsresor med brukare.
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Socialférvaltningen

2019-06-03 Dnr SN/2018:113
Referens Mottagare
Anneli Sj6berg Socialnamnden

Ansdkan om fondmedel for boenden inom Individ och fa-
miljeomsorgen vuxen (SN 2018:113)

Forslag till beslut

Socialndmnden godkanner Individ- och familjeomsorgen vuxens ansok-
ningar om fondmedel for brukare i fyra boenden.

Arendet

Brukare inom Individ- och familjeomsorgen vuxens sérskilda boendefor-
mer (fyra gruppboenden) dnskar att framfor allt under sommaren kunna
g6ra mindre rekreationsresor med stdd av personal. Syftet med aktiviteter-
na ar att fa ett avbrott i vardagen och ha semester som andra i samhallet.
Flera av brukarna har en begransad ekonomi och darfor ansoker om fond-
medel sa att alla brukare i boendena som dnskar kan félja med pa den resa
som ordnas.

Personalen soker bidrag for malgruppen fran Aldingska stiftelsen. Individ-
och familjeomsorgen vuxen ansoker om totalt 60 000 kr for att genomfora
rekreationsresor med brukare.

Bilagor: Ansokningar fran boenden

Marie Lundqvist
Socialchef

Socialférvaltningen

Post Botkyrka kommun, 147 85 TUMBA - Besdk Munkhattevagen 45, Tumba - Kontaktcenter 08-530 610 00
Direkt 08 - 530 615 72 Sms-0734-21 85 22- E-post ase.linnerback@botkyrka.se

Org.nr 212000-2882 - Bankgiro 624-1061 - Fax 08-530 616 66 - Webb www.botkyrka.se
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Socialférvaltningen
Socialpsykiatriska enheten 2019-02-04

Aldingska stiftelsen
C/O Andersson
Asvigen 4

169 53 Solna

Ansékan om fondmedel

Vi bedriver ett sérskilt boende i Botkyrka kommun for personer med psykiska funkt-
ionsvariationer som behdver olika mycket std i sin vardag. Verksamheten finns un-
der socialforvaltningen i Botkyrka kommun och ligger i Tullinge, Norrhagen. Boendet
bestar av 8 ldgenheter som personerna hyr i andra hand av Botkyrka kommun, vuxna
mén och kvinnor i olika &ldrar Gver 18 ar.

Vi ser vikten av att arbeta for positiva livsférédndringar och anvénder oss av arbetsme-
toder och forhéllningssétt som ESL (ett sjdlvstindigt liv) och MI (motiverande samtal)
Ett av verksamhetens mal &r att gora de boende mera delaktiga i samhéllet och bli sa
sjdlvstindiga som md&jligt. Studiebestk, utflykter och resor ger upplevelser och tkad
delaktighet i samhallet. Det ger ocksa 6kad livskvalité, och sjilvstindighet, som i sin
tur ger motivation att utveckla positiva livsforéndringar, De utflykter och resor som
hittills har ordnats har varit mycket uppskattade. Majoriteten av personerna som bor
pa Norrhagen har deltagit pa utflykterna och resorna.

Vi ser tydligt som personal hur stor betydelse det 4r for de boende att 4 hjilp och stod
till de sociala framsteg som det innebir att medverka vid utflykter, kortare och ldngre
resor, De flesta av vara boenden har mycket dalig ekonomi och smé& méjligheter rent
socialt att klara av att arrangera egna utflykter och resor.

Personerna som bor pa Norrhagen har svart att fi pengarna att réicka till da de flesta
har en mycket begréinsad ekonomi och har svért att f4 pengarna att ricka till, ens for
det allra nddvindigaste.

Vi har fatt fondmedel fran Aldingska tidigare och dérfor vinder vi oss aterigen

och ansdker om ett bidrag pa 15.000 kr for att brukare tillsammans med perso-
nal ska kunna dka pa utflykter och resor samt for att kunna anordna aktiviteter
pé boendet som férgyller livet f6r de personer som bor hos oss.

Om vér anstkan blir beviljad kommer vi att meddela er kontonummer for
Gverforing av pengarna.

Med vinlig hilsning, P ’
Ty g
Marita Akerstedt C/ ~ Annelie Wijk
Sérskilt Boende Norrhagen Bitr. Sektionschef
tel 08-530 620 89 /072 578 97 80 tel. 070 180 57 04

SOCIALFORVALTNINGEN

Post Botkyrka kommun, 147 85 Tumba - Kontaktcenter 08 530 610 00
Sms 072 596 6377- E-post marie.malmsten@botkyrka.se
Org.nr 212000-2882 - Bankgiro 624-1061 + Fax : Webb www.botkyrka.se
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2019-02-03
Lindhovs gard 1 Aldingska stiftelsen
S#rskilt boende ¢/o Hans-Gdran Olsson
Socialfrvaltningen Kinmanssonsvégen 80
Botkyrka kommun 129 38 Higersten

145 90 Norshorg

¢

Ansokan om fondm.edel

Lindhovs sérskilt boende tillhér den socialpsykiatriska enheten i Botkyrka Kommun.

Beskrivning av verksamheten

Lindhov har plats for 9 brukare med omfattande psykiska funktionsnedséttningar, Det &r vuxna mén
och kvinnor i olika &ldrar. Husen vi disponerar ligger pé landet, Verksamheten 4r anpassad for
personer som har behov av en lugn omgivning, Vi arbetar med ESL och ML Boendet syftar till att s&
léngt det §r mojligt skapa forutsittningar till att klara et mera sjdlvstindigt liv, Vi arbetar for att de
som bor hos oss ska kunna vara delaktiga i samhéllet och bli s& sjdlvstindiga som méjligt.

Andamé| med sokt bidrag

De flesta av vara boende har en ekonomisk situation dar de inte kan unna sig nagot utdver det mest
grundldggande. Vi skulle med pengar frén er vilja skaffa gemensamma positiva upplevelser. Att géra
aktiviteter som innebir nigot annat 4n vardagslivet som for manga #r begrénsat skulle pa bade kort
och lang sikt hdja livskvaliteten, Vi har flera brukare som 4r ridda att limna miljon och tryggheten pa
boendet. Att kunna gdra aktiviteter i hemmiljon kan da vara vikti gt och gora stor skillnad.

Att kunna locka med bio, studiebestk eller en utflykt tillsammans med personal gor att fler vagar sig
ut och dirmed far méjlighet till stirkt sjalvfortroende, Att fa gemensamma upplevelser som irite
behdver vara sa storslagna att prata och planera om bade fore och efter kan betyda mycket och géra
stor skillnad,

Vi ansker om och hoppas att ni beviljar ett bidrag pa 15 000 kronor till oss for att genomfora
ovanstéende aktiviteter bade utanfsr verksamheten och i hemmiljon,

Om var ansdkan blir beviljad meddelar vi kontonummer fér Gverforing av pengarna.
Med vénlig hilsning

{A—
Ann-Sof/}Grahn, boendest"djare? annsofi.grahn@botkyrka.se 0853063447

Annelie Wijk, sektionschef annelie wijk@botkyrka.se 0701805704

SOCIALFORVALTNINGEN

Post Botkyrka kommun, 147 85 TUMBA - Besk Munkhéttevégen 45 - Kontaktcenter 08-530 610 000rg.nr 212000-2882 -
Bankgiro 624-1061 - Fax 08-530 616 66 - Webb www.botkyrka.se
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Socialférvaltningen
Socialpsykiatriska enheten 2019-02-22

Ansokan om fondmedel

Vi bedriver Albydalens sérskilda gruppboende som tillhdr den Socialpsykiatriska En-
heten i Botlcyrka kommun. Vi har 10 stycken brukare med omfattande psykiska funkt-

__ionsnedsittningar, vuxna mén och kvinnor i olika &ldrar &ver 18 &r som hyr sina l4-
genheter i andra hand av socialférvaltningen/socialpsykiatriska enheten,

Vi arbetar utifran metoderna Ett Sjélvstandigt Liv (ESL) och Motiverande Samtal
(MI). Viktigt inom dessa metoder &r att arbeta for positiva livsférindringar, samt att
tka brukarens sjalvstindighet och delaktighet Gver sitt eget liv. Ett av verksamhetens
mél &r att gbra de boende delaktiga i samhillet och bli s& sjélvstindiga som méjligt
for att hoja sin livskvalitet. Studiebesok, utflykter och resor ger upplevelser och delak-
tighet i samhillet. Resor ir dven bra for 6kad livskvalité och sjilvstindighet, som i sin
tur sannolikt kan ge motivation att bibehélla och utveckla positiva livsférandringar i
brukarnas liv. De utflykter och resor som hittills har ordnats har varit mycket glidje-
fyllda, uppskattade och intressanta. Majoriteten av brukarna har deltagit pa resorna.

Vi ser mycket tydligt som personal i sidan hér verksamhet hur stor betydelse det 4r
for de boende att fa hjélp och stod till det sociala framsteg som det innebir att med-
verka vid ex semesterresa. De flesta av vira boenden har myclket dilig ekonomi och
smé mojligheter rent socialt att klara av att arrangera egen semester.

Véra brukare &r alltsd ldginkomsttagare och har svért att f4 pengarna att rdcka ens till
det allra nédvéndigaste. Vi har fatt fondmedel fran er tidigare och dirfér vinder vi oss
aterigen till er for hjélp. Vi ans6ker dédrfor om bidrag, 15,000 kr for att brukare till-
sammans med personal ska kunna aka pa utflykter och resor samt for att kunna an-
ordna altiviteter pa boendet som forgyller livet for de brukare som bor hos oss.

Om vér ans6kan blir beviljad meddelar vi kontonummer fér dverféring av pengarna.

Med vénlig hélsning,

Alkamil Muntadhar Annelie Wijk
Sérskilt Boende Albydalen Bitr. Sektionschef
08-53062175 /0701835457 Sérskilt boende/boendestsd |
08-53062175/ 0701805704 T
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Ansdkan om fondmedel

Vi bedriver Vérsta sirskilda gruppboende vilket tillhér Vuxenenheten i Botkyrka kommun. Vi har
plats for 7 brukare med omfattande psykiska funktionsnedsattningar, Brukarna hyr sina ldgenheter i
andrahand av socialférvaltningen/socialpsykiatriska enheten.

Vi arbetar utifrin socialstyrelsens direktiv och kommunens handlingsplaner. Ett av verksamhetens mél
4r att hoja brukarnas delaktighet i samhéllet vilket kan goras genom utflykter och resor, dessa ger dven
upplevelser som hdjer deras livskvalitet vid firande av hogtider i form av gemensamma maltider pa
boendet eller i samhallet. Gemensamma resor blir gemensamma minnen och fasta punkter i boendets
historik. De ger form till boendets kultur, motiverar brukarna vidare och ger dem négot att se fram
emot. De utflykter och resor som hittills har ordnats har varit mycket uppskattade.

Vi personal ser tydligt betydelsen av fondmedel for att kunna planera och genomf6ra aktiviteter for
vara brukare. De flesta av vara boenden har knappast mdjligheter att klara av att arrangera eller viga
semestra ensam. Véra brukare #r ldginkomsttagare och kan ha svért att f4 pengarna att rdcka ens till
det allra n6dvindigaste.

Vi har fatt fondmedel frén er tidigare och dérfor vénder vi oss terigen till er for hjalp. Vi ansoker
dirfdr om bidrag, 15,000 kr for att brukare tillsammans med personal ska kunna dka pa utflykter och

resor samt for att kunna anordna aktiviteter eller festligheter pd boendet.

Om vér ans6kan blir beviljad meddelar vi kontonummer f&r 6verféring av pengarna.

Med vanlig hélsning,

///Z C/ %ﬁ\/‘t@ K”# ’

Paul Haarla Annelie Wijk

Virsta Sdrskilt Boende Bitr. Sektionschef

08-53063035 / 0734429477 Sérskilt boende/boendestod
08-53062175/ 0701805704




BOTKYRKA KOMMUN ORDFORANDEFORSLAG

Socialnamnden

2019-06-11

9
Forvaltningschefen informerar - muntlig information

Beslut
Socialnd&mnden har tagit del av informationen.

Arendet
Socialdirektor Marie Lundgvist informerade om aktuella fragor



Socialnamnden

'ﬁﬁfi BOTKYRKA KOMMUN ORDFORANDEFORSLAG

2019-06-11 Dnr 2019:11

10

Samordningsforbundet for Botkyrka, Huddinge och Salem
(SN 2019:11)

Det finns inga arenden att redovisa



BOTKYRKA KOMMUN ORDFORANDEFORSLAG

Socialnamnden
2019-04-16

11
Anmalan av delegationsbeslut (SN 2019:14)

Beslut
Socialndmnden har tagit del av informationen.

Arende
Dessa delegationsbeslut anmals till namnden.

Socialdirektor
Ansdkan om antagning i hemvérnet SN 2019:258

Socialnamndens ordférande

Beslut gallande tillfalligt serveringstillstand till allmanheten enligt 8 kap 2
§ Alkohollagen
Hydet MC, Hydets klubhus 2019-08-02—2019-08-04

Alkoholhandlaggare

Beslut om tillfalligt tillstand enl. 8 kap 2 § alkohollagen fér servering av al-
koholdrycker till slutet sallskap

Treslev AB, Subtopia 2019-05-28—05-29

Eunice Event Group Ideell Férening 2019-12-25—12-26

Lyckliga barn och ungdomar (LBU), Subtopia2019-06-01—06-02

Beslut om aterkallelse av serveringstillstand enl. 9 kap 18 § alkohollagen
p.g.a. att tillstandet ej langre utnyttjas
Victory Lakers Tumba DC

Dnr SN/2019:14



BOTKYRKA KOMMUN ORDFORANDEFORSLAG

Socialnamnden

2019-04-23 Dnr SN/2019:12

12
Anmalningséarenden (SN 2019:12)

Beslut
Socialndmnden har tagit del av informationen.

Arendet

Dessa arenden anmals till namnden:

Samrad angaende forslag till detaljplan, Ringblomman 1 mfl. Tullinge vil-
lastad, Botkyrka kommun (SN 2019:22)

KF § 48 Arsredovisning 2018 — kommunen (KS 2019:141)

§ 49 Revisionsberattelse och fraga om ansvarsfrihet for ar 2018 (KS
2019:262)

KF § 51 Forutsattningar for namndernas arbete med Mal och budget 2020
med flerarsplan (KS 2019:191)

KF 8§ 52 Avgift for registrering av lotterier samt kontrollantarvode for
registrerigslotterier (KS 2019:157)

KF § 54 Redovisning av lamnade uppdrag fran kommunstyrelsen och kom-
munfullmaktige (KS 2019:203)

KF § 55 Redovisning och forlangd beredningstid for obesvarade motioner
(KS 2019:201)

KF 8§ 56 Redovisning och forlangd beredningstid for obesvarade medborgar-
forslag (KS 2019:202)

8 57 Revidering av kommunstyrelsens, socialndmndens och tekniska ndmn-
dens reglementen (KS 2018:326)

8§ 59 Rapport om hemldshet 2018 (KS 2019:232)

| sekretessdelen:
Lex Sarah Rapport 1008, 1096, 1167, 1168, 1174,1278, 1310
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