Arkivbeskrivning

Socialnamndens allmdnna handlingar

%4 | SATERS
%) KOMMUN Socialndmnden

’
-



SATERS
KOMMUN

Dokumentinformation

Dokumentnamn Dokumenttyp Omfattar
Arkivbeskrivning Socialnamndens
allmanna handlingar

Dokumentéagare Dokumentansvarig Publicering

Socialnamnden Milis Snell, Intranatet
namndsekreterare

Beslutsinstans Beslutad Diarienummer

Socialnamnden 2024-12-12 SN2024/0310

Forfattningsstod

Arkivlag (1990:782)

Arkivreglemente for Saters kommun

Revidering

Bor revideras senast

Varen 2027

2024-09-10 | SATERS KOMMUN | ARKIVBESKRIVNING

2



SATERS
KOMMUN
Innehall
1 L] (=T 13T ' 4
2  Verksamhetsbeskrivning ........cccccviiiiiiininnnininisssssssssssssss s sssssssssssssssssss s 4
2.1 Socialn@mNden i dag .....ccoocuuiiiiiiiiie i 4
2.2 Socialndmndens hisStoriK.............oooiiii i 4
2.3 Organisations- och verksamhetsférandringar som skett under aren .....6
2.4  Bestdmmelser som galler i kdrnverksamheten ...........ccccoociiiiiiennne 7
2.5 Sociala sektorns organisationsschema 2024 .............ccccccooveciiieeeeeeeeen, 7
2.6 Socialndmndens organisation 0Ch ansvar............ccccoecveiiiiiieeeniiiee e 8
2.6.1 VArd OCh OMSOIG .....ccuiiiiiiiee e ettt e e e e e e e e e 8
2.6.2 Kommunal halso- och sjukvard samt hemsjukvard...................... 8
2.6.3 BostadsanpassSning ..........cocueeiiiiiieiiiiieee e 8
2.7  Sociala sektorns verksamheter ............cccoooiiiiiiiei i 8
2.7 SHAD oo 8
2.7.2 BistandsSenheten.........cccoiiiiiiiiiiiiie e 8
2.7.3 Individ- och familjeomsorg.........ccceeviiiiiiiiiiiieeee e 8
2.7.4 Halso- och sjukvardsteamet...........ccoooieiiiiiiiiii e, 9
2.7.5 Ordinart boende (Hemtjanst).........cccceeeeiiiciiiiiiiec e, 9
2.7.6 SArsKilt DOBNAE.......co e 9
2.7.7 Funktionsnedsattning .........ccccccovuuumiminimiiiiiiieiieveeeeeeeeeeees 9
3 Redovisning av arkiV ..o s 10
3.1 ArKIVANSVANIQ ..ccooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 10
3.2  Arende och handlingStyPer..........cooveoveeeeeeeee e, 10
3.3  Allmanhetens sdkvagar till handlingar...........cocccciiiiiiiiic e 10
3.4  Tekniska hjalpmedel........cccovvviiiiiiiiiiiiieeee e 10
3.5 SEKIBIESS .o 11
3.6 Hantering av sociala medier.........cccccccvvviiiiiiiiiiiiieeeee, 11
3.7 GallringShesIUL .....ccoieiiiiie 11
3.8  Ovriga hanteringsanvisningar i verksamheten ...............ccccccccevevnee.. 11
4  Organisation och ansvar kring hantering av information ........................ 12
4.1 Upplysning om myndighetens allménna handlingar............c..cccocoeee. 12
4.2  Uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller lamnar till
andra 13
4.2.1 Statistiska andamal ...........coooiiiiiiiiie 13
4.2.2 Nationella kvalitetsregister ...........cccceeeeii 13
4.2.3 Ratt till férsaljning av uppgifter ... 13

2024-09-10 | SATERS KOMMUN | ARKIVBESKRIVNING 3



SATERS
KOMMUN

1 Inledning

Detta dr en arkivbeskrivning upprittad enligt 6 § Arkivlagen (1990:782), samt en
redovisning av allminna handlingar enligt 4 kap. 2 § Offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400).

Arkivbeskrivning ger information om vilka slag av handlingar som kan finnas i
Socialndmndens arkiv och hur arkivet 4r organiserat. Arkivbeskrivningen beskriver

dven Gversiktligt myndighetens historia och férindringarna genom tiderna.

Arkivbeskrivningen utgér tillsammans med klassificeringsstrukturen och

informationshanteringsplanen, Socialndimndens arkivredovisning.

2 Verksamhetsbeskrivning

2.1 Socialnamnden i dag

Socialndmnden ansvarar i dag f6r verksamheter enligt Socialnimndens reglemente.
Dessa omriden ir vird och omsorg (dldreomsorg, funktionsnedsittning och individ-

och familjeomsorg), kommunal hilso-och sjukvard och hemsjukvird.

Socialnamnden har utsett ett arbetsutskott som ska besluta i de individarenden som

socialnimnden har delegerat till utskottet.

Kommunala Pensiondrsradet (KKPR) ligger under socialndmnden och sammantrider 1

gang per kvartal.

2.2 Socialnamndens historik

e 1971 bildades den Sociala centralnimnden (likasa familjebidragsnimnd och

hembhjilpsnimnd)

e 1991 bildades Omsorgsnimnden da verksamhetsomridet barnomsorg gick
over till barn-och utbildningsndmnden. Hir har man 1 kommunarkivet gjort

en bedémning att det inte 4r en ny arkivbildare.

e 1997 indras namnet till Socialndimnden. Namnbytet sker i samband med en
mindre verksamhetsférindring men det anses fortfarande vara samma
arkivbildare.

Socialférvaltningen édr Socialnimndens verkstillande verksamhet.

e Mellan dren 1989 — 1998 fanns ett arbetsutskott som beslutade i delegerade

arenden.

e Parallellt med Socialnaimnden fanns under dren 2005 — 2006 en Gemensam
nimnd fér vard och omsorg. Socialnimnden handlade och beslutade under

denna period i individirenden som omfattades av sekretess.
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Den gemensamma nimnden bestod av ledaméter och ersittare fran
Socialndimnden i Siter samt en ledamot och en ersittare utsedd av
landstingsfullmaktige. Den gemensamma nimnden ansvarade for drift,
budget, utveckling och utférande av geriatrisk och psykiatrisk hemsjukvard,
hemrehabilitering, hjilpmedel och folkhilsofragor, Siters kommuns ldre-
och handikappomsorg samt den geriatrik och den medicinskt omfattande
hemsjukvard som bedrevs f6r medborgare i Siters kommun vid Borlinge
sjukhus.

Avtalsperioden var pa tva ar och perioden férnyades inte.

e Delegeringen av drenden till ett arbetsutskott dr sedan 2015 dterinfért och

avser endast myndighetsutévning i de individirenden som ér delegerbara.

e 2020 bytte verksamheten under Socialnimnden namn fran socialférvaltningen
till sociala sektorn. Andringen av benimningen sker efter beslut i
kommunstyrelsen (2020-05-26) enligt tolkning av ny lydelse i

Kommunallagen.
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2.3 Organisations- och verksamhetsforandringar som
skett under aren

Aktivitet

Ar

Kommentar

ADEL-reformen

1992

Reformen innebar att kommunerna fick ett samlat
ansvar for langvarig service, vard och omsorg f6r
dldre och handikappade och genom detta ta 6ver en
del ansvar som tidigare legat pd landstinget, i dag

Regionen.

LSS-reformen

1993

Reformen innebar att kommunerna tog 6ver det
ansvar som tidigare legat pa landstingen, i dag
Regionen. En del av reformen var inférandet av den

nya insatsen personlig assistans.

Psykiatrireformen

1994

Psykiatrireformen (Psyk-ADEL) innebir att
kommunerna frin 1994 fitt ett utkat ansvar for

personer med psykiska funktionshinder.

Fardtjanst

- 2005

Overfordes 2006 till Kommunstyrelseforvaltningen.
Firdtjdnsten Dalarna, med site i Botlinge, 4r sedan 1
februari 2013 mottagare av alla ansGkningar i

dalakommunerna.

Hemsjukvard

2013

Hemsjukvirden 6vergar i kommunal regi.

Integrationen

2013-2019

Socialnimnden Gvertar ansvaret f6r mottagande och
boende f6r asylsdkande och flyktingar. Ansvaret

aterfors till kommunstyrelsen 1 januari 2020.

E-arkiv

2019

2019 upprittades ett samverkansavtal mellan
dalakommunerna om f6rvaltning av ett gemensamt
e-arkiv. Myndighetsansvaret finns kvar hos respektive
samverkanspart vilket innebir att den levererande
arkivmyndigheten dger informationen som levereras

till e-arkivet.
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2.4 Bestammelser som galler i karnverksamheten

Socialnimnden utgir bland annat frin foljande lagar/foreskrifter/bestimmelser i sitt

arbete:

e Kommunallagen (2017:725)

e Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

e Forvaltningslagen

e Dataskyddsférordningen

e NIS2 och Cybersikerhetslagen

e Arkivlagen

e Socialtjinstlagen (2001:453)

e Lag (1990:52) med sirskilda bestimmelser om vard av unga

o Tag (1993:387) om stéd och service till vissa funktionshindrade
e lag (1992:1574) om bostadsanpassningsbidrag m. m.

e Hilso- och sjukvirdslag (2017:30)

e Patientdatalag (2008:355)

e Tag (2001:454) om behandling av personuppgifter inom socialtjinsten

e Reglementen, policys och andra styrdokument fastanstillda av
kommunfullmiktige

e Rutiner och andra styrdokument som tagits fram av sociala sektorn
o MAl

2.5 Sociala sektorns organisationsschema 2024

Selctorchef
Ingalill Frank
Stab
Mons Forsling, MAS
Emma Solin, Ekonomiansvarig
Maris-Louise Snall, NSmndsekreterare
Pernilla Lindgren, Avgi a npassnil di
Peter Mazzola, Systemforvaltare
| | I | 1 ]
Ind.l.v?d- och Haleo- och Hemitjinst . SiBo Aldre i Funktionsnedsitning e::'znd;:;h:::n
familjeomsorg - levird Vﬁﬂﬁafﬂ"_‘mfhﬂ-_ Verksamhetschef. Verksamhetschef: ericsamhetschef.
Verksamhetschef =1 steamet Ann-Kristin Kallstrom Camilla Thommes 3 Eriksson Camilla Annemark
Emma Sandgren /Hemsjulcvard BistAndshandla,
Verksamhetschef. S&ter omsorgsteam -2 Enbackagarden Persanlig assistans LISE;E-:‘;::I‘I? :?egare
Bamn- och ungdomsgrupp Lena Forsberg Guctafc omsorgsteam Figelzd Grupphostad/Senice-bostad Tt ggare
Wueengrupp 54 Skedvi omsorgsteam Skedvigarden Dagli syss=lsitining ostadsanpassning
Oppenvard Sjukskaterskor Omsorgsteam - stad Daguerksamhet far Kontaktpersoner
Samverkansieam Sater Underskiterska Omsorgsteam - natt personer med demens- Avlozarsenvice | hemmet
Budget- och skuldridgivning Arbetsierapeut Sjulkdam Kortidssillsyn for bam dver 12 ar
Sjukgymnast Korttidshosndat Korttidsvistzlse utanfor det egna
Demenssjukskiterska hemrmet
Boendestid
Ledsagning
Daplig verksamhet
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2.6 Socialnamndens organisation och ansvar

Socialndmnden ska frimja minniskors ekonomiska och sociala trygghet, jimlikhet i

levnadsvillkor och aktiva deltagande 1 samhallslivet.

2.6.1 Vard och omsorg
Socialnimnden ansvarar f6r att kommunens invanare far vaird och omsorg i enlighet
med gillande lagstiftning. Namnden har ett sirskilt ansvar for att stodja utsatta

individer och familjer som har behov av kompletterande samhaillsinsatser.

2.6.2 Kommunal hélso- och sjukvard samt hemsjukvard
Socialndmnden ansvarar, enligt gillande lagstiftning, for att erbjuda en god hilso- och
sjukvard 4t dem som efter beslut av kommunen bor pa sirskilt boende, i en
gruppbostad eller motsvarande samt till den som vistas pa dagverksambhet.
Socialndmnden ansvarar vidare fOr att erbjuda en god hilso- och sjukvard i hemmet
till dem som vistas i kommunen (hemsjukvard).

Socialndimnden ansvarar dven for att erbjuda rehabilitering och hjilpmedel f6r

personer med funktionsnedsittning.

2.6.3 Bostadsanpassning
Socialndimnden ansvarar f6r anpassning av bostider enligt gillande lag om
bostadsanpassning. Bostadsanpassning kan ske hos en person med

funktionsnedsittning f6r anpassning av dennes permanentbostad.

2.7 Sociala sektorns verksamheter

2.7.1 Stab

Staben bestar av ekonom, avgiftshandliggare/bostadsanpassning, medicinskt ansvarig
sjukskoterska (MAS), systemforvaltare och nimndsekreterare/ registrator. Stabens
funktion férutom de primira arbetsuppgifterna ir att stétta och bista den 6vriga

verksamheten 1 olika frigor utifrin sin yrkeskompetens.

2.7.2 Bistandsenheten

Bistindsenheten utreder och beslutar om ritten till bistind inom ildre- och
handikappomsorgen enligt Socialtjinstlagen (2001:453) och Lag (1993:387) om st6d
och service till vissa funktionshindrade. Det kan t.ex. handla om insatser i form av

hemtjinst, sirskilt boende, personlig assistans, gruppbostad o.s.v.

2.7.3 Individ- och familjeomsorg
Verksamheten utreder och beslutar om ritten till bistind avseende ekonomiskt stod,
insatser f6r barn och unga och f6r vuxna enligt Socialtjdnstlagen (2001:453) och

tillhérande speciallagar.
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Det kan t.ex. gilla familjerittsirende, vard och behandling av missbruk, faststillande

av faderskap, 6ppenvirdsinsatser 0.5.v.

I verksamheten finns dven- budget- och skuldradgivning

2.7.4 Halso- och sjukvardsteamet
Verksamheten ansvarar f6r hilso-och sjukvardsinsatser f6r personer som bor pa
sarskilt boende, korttidsboende och personer som har behov av sjukvardsinsatser i

ordinirt boende.

Kommunens ansvar omfattar insatser utférda av legitimerad sjukskéterska,
arbetsterapeut och sjukgymnast/fysioterapeut. I verksamheten finns dven medicinskt
ansvarig sjukskoterska (MAS) som har det 6vergripande tillsynsansvaret for att sikra

god kvalitet i kommunens hilso-och sjukvird.

2.7.5 Ordinart boende (Hemtjanst)

Hemtjinsten verkstiller insatser i form av hemtjinst, trygghetslarm och
dagverksamhet. Malet med hemtjinstinsatserna ér att den enskilde ska kunna bo kvar i
det egna hemmet sd linge hon/han 6nskar och att underlitta for den enskilde att leva

ett sjalvstindigt liv utifran egna férutsittningar.

2.7.6 Sarskilt boende
Verksamheten for sarskilt boende verkstaller insatser i form av sarskilt boende och

korttidsboende.

Korttidsboende dr alltid tidsbegrinsat, beviljas efter behov och sillan lingtre dn
tvaveckorsperioder. Malet med korttidsboende ska vara inriktad pa vad den enskilde

behover for att kunna komma hem.

2.7.7 Funktionsnedsittning
Verksamheten verkstiller insatser till personer som har olika funktionsnedsittningar.
Verkstilligheten kan t.ex. vara i form av gruppbostider f6r personer tillhérande

personkrets, insats om daglig verksamhet, personlig assistent, boendestéd o.s.v.
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3 Redovisning av arkiv

3.1 Arkivansvarig

Sektorchefen dr arkivansvarig f6r Socialndimndens handlingar.

3.2 Arende och handlingstyper

Socialndmndens viktigaste drende och handlingstyper ir:

e Nimnd- och utskottsprotokoll

e Forhandlingsprotokoll

e Diarieférda handlingar

e Personakter

e Journaler

e Rutiner och riktlinjer f6r Socialndmndens verksamheter

3.3 Allmanhetens sokvagar till handlingar

Protokoll, dokument- och irendehanteringssystem och arkivférteckningar fungerar
som s6kingingar i arkivet. Sdters kommun arbetar pa en 16sning for att allmidnheten

med hjilp av tekniska 16sningar ska kunna ta del av allmidnna handlingar.

Informationshanteringplanen visar var sektorn férvarar sina handlingar, och nir de
gallras eller fors 6ver till centralarkiv. Arkivférteckningen visar vilka handlingar som

har arkiverats, samt var de 4r placerade.

2019 upprittades ett samverkansavtal mellan dalakommunerna om forvaltning av ett
gemensamt e-arkiv. Organisationen e-arkivcentrum 4r ingen egen myndighet.
Mpyndighetsansvaret finns kvar hos respektive samverkanspart vilket innebir att den
levererande arkivmyndigheten dger informationen som levereras till e-arkivet.

Systemet for e-arkivering dr Ida Infront.

3.4 Tekniska hjalpmedel

Socialndmndens allminna handlingar som inte ska forvaras i personakter eller

journaler registreras och forvaras i socialnimndens myndighetsdiarium Public 360.

Uppgifter om individer som far insats av Socialndimnden 1 Séters kommun
dokumenteras i verksamhetssystemet Combine. I Combine handldggs dven

avgiftshanteringen.

Uppgifter om individer som far hjilp med skuldriadgivning hanteras i
verksamhetssystemet BOSS.

Ovriga tekniska hjilpmedel finns redovisade i sociala sektorns systemférteckning.
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3.5 Sekretess

Verksamheten hanterar handlingar som kan omfattas av sekretess. Sekretessen regleras
1 Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) (OSL). De sekretessbestimmelser som i
huvudsak tillimpas dr 25 kap 1 § samt 26 kap 1 § OSL. Gallringsbeslut finns i

nimndens informationshanteringsplan.

Tystnadsplikt och informationssekretess giller for alla som deltar eller deltagit i
socialnimndens verksamheter. Det giller savil anstillda, fértroendevalda,

praktikanter, leverantérer, konsulter m.fl.

Sekretess innebir ett férbud att réja en uppgift som man tagit del av, oavsett om
uppgiften ir i tal och/eller skrift. Sekretessen giller som utgangspunkt dven mellan
verksamheterna och mot andra myndigheter. I Brottsbalken 20 kap 3 § regleras brott

mot tystnadsplikten i alla former.

3.6 Hantering av sociala medier

Till £6ljd av Dataskyddférordningen ska sociala sektorn 1 regel inte uppritta konton i
sociala medier for att minska risken att personuppgifter som socialnimnden ansvarar

for hamnar utanfor socialnamndens kontroll.

I de fall information av betydelse dndd inkommer genom sociala medier ska den
registreras i diariet och bevaras tillsammans med diarieférda handlingar. Information

som inte behover diarieférs kan gallras vid inaktualitet.

3.7 Gallringsbeslut

Gallringsregler for personuppgifter inom socialtjdnsten regleras i 12 kap 1 och 2 §§
Socialtjanstlagen (2001:453) (SoL), i 21 ¢ och 21 d §§ Lag (1993:387) om stéd och
service till vissa funktionshindrade (LSS) samt i Patientdatalag (2008:355).

Socialndmnden har en faststilld Informationshanteringsplan dir ovanstiende
gallringsanvisningar ingar. I Informationshanteringsplanen finns i dven gallringsregler
for Gvrig information som inkommer, upprittas eller forvaras inom nimndens

verksamhetet.

3.8 Ovriga hanteringsanvisningar i verksamheten

Ovriga rutiner/riktlinjer/policys som anger hur information/handlingar ska hanteras:

e Arkivreglementet

e  Gallringsbeslut av ringa betydles (faststilld av kommunstyrelsen)

e Riktlinjer fér personuppgiftshantering (faststilld av personuppgiftsansvarig)
e Hantering av e-post 1 Siters kommun (faststilld av kommunstyrelsen)

e Informationssikerhetspolicy (faststilld av kommunstyrelsen)

e Sckretess pa kommunens server (fastanstilld i sociala sektorn)
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4 Organisation och ansvar kring hantering
av information

Roll Befattning Enhet Ansvar

Arkivmyndighet - Kommunstyrelsen

Arkivansvarig Sektorchef Sociala sektorn

Arkivredogorare Nimndsekreterare Sociala sektorns Stab | For handlingar i diariet (p360)
tillhérande édldre- och
handikappomsorgen

Arkivredogorare Systemadministrator/ Individ- och For handlingar i diariet (p360)

registrator familjeomsorgen tillhérande individ- och

familjeomsorgen samt f6r handlingar i
personakter

Arkivredogdrare Handldggare Bistindsenheten For handlingar i personakter inom
ildre- och handikappomsorgen och
funktionsnedsittning

Arkivredogorare Bostadsanpassare Sociala sektorns Stab | For handlingar i
bostadsanpassningsirenden

Arkivredogorare MAS Sociala sektorns Stab | For handlingar i patientjournaler

Alla typer av handlingar samt vem som ansvarar for den specifika informationen finns

dokumenterat i Socialnimndens informationshanteringsplan.

Socialndmnden har faststillt ”Riktlinjer £6r behandling av personuppgifter”.

Diir beskrivs systemférvaltarens ansvar (systemdokumentation, riskbedémningar,

konsekvensbeskrivningar m.m.) samt ansvaret f6r personuppgiftsbehandlingar enligt

Dataskyddsférordningen.

4.1 Upplysning om myndighetens allmanna
handlingar

For upplysning om myndighetens allmidnna handlingar, deras anvindning och

s6kmoiligheter ska man vinda sig till huvudregistrator pd sociala sektorn.

Huvudregistrator har sitt kontor pd Ridhuset tillsammans med Sociala sektorns Stab.

Kontakt tas via kommunens vixel, 0225-550 00.
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4.2 Uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar
fran eller lamnar till andra

4.2.1 Statistiska dndamal
Socialndmndens har viss uppgiftsskyldighet enligt SoL. kap 12 5 § att limna uppgifter

for statistiska andamal.

Socialnimnden ska enligt vad regeringen ndrmare féreskriver limna ut
personuppgifter till Socialstyrelsen f6r angeligna statistiska indamal. Betydande
restriktivitet ska iakttas nir det giller individrelaterade statistiska uppgifter. Det bor
endast ske ndr det dr pdkallat av verkligt angeldget samhillsbehov. Se vidare
Foérordning (1981:1370) om skyldighet 6 socialndmnderna att limna statistiska

uppgifter.

4.2.2 Nationella kvalitetsregister
Enligt 7 kap 2 § Patientdatalag (2008:355) fir personuppgifter behandlas i ett

nationellt eller regionalt kvalitetsregister, om den enskilde inte motsitter sig det.

Ett Nationellt Kvalitetsregister innehaller individbaserade uppgifter om problem,
insatta dtgirder och resultat inom hilso- och sjukvird och omsorg. I Sverige finns
flera nationella kvalitetsregister med personbundna uppgifter inom specifika omraden
1 hilso- och sjukvarden. De anvinds bland annat f6r férbittringsarbete och

uppféljning samt f6r forskning.

4.2.3 Ratt till forsaljning av uppgifter
Socialndmnden har inte ritt att silja personuppgifter som ligger under myndighetens

ansvar.
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