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1. Inledning

Enligt 6 § arkivlagen (1990:782) och 4 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400) ska varje myndighet uppratta en beskrivning av myndighetens allménna

handlingar, en s& kallad arkivbeskrivning.

Arkivbeskrivningen syftar till att ge en dverblick éver hanteringen av myndighetens
allmdnna handlingar, hur myndigheten ér organiserad samt om vilka
handlingstyper som finns p& myndigheten. Kommunstyrelsen ndmns i dokumentet

bdde som styrelsen och myndigheten.

2. Myndighetens tillkomst

| samband med kommunreformen ér 1971 d& Hammard kommun ombildades frén
Hammard kdping avvecklades de sdrskilda ndmnderna for socialvérd, barnavard
och nykterhetsvérd och ersattes med en gemensam social centralndmnd. Aven
familjebidragsndmnden, hemhjdlpsn&mnden, pensiondrshemsstyrelsen och
vardhemskommittén avvecklades och deras arbetsuppgifter dvertogs av den
sociala cenfralnGmnden. N&dmndens férsta sammantrade dgde rum den 4 januari
1971. Ar 1982 bytte nédmnden namn frén den sociala centralndmnden fill

socialndmnden.

3. Organisation, verksamhet och historik

3.1 Organisation och verksamhet
Socialndmnden ansvarar fér socialtjénst, dldreomsorg, funktionsstéd,
arbetsmarknadsinsatser, integration, socialpsykiatri samt kommunal hélso- och

sjukvérd.

Socialférvaltningen leds av férvaltningschef. Férvaltningen ér indelad i tre olika
verksmahetsben som leds av verksamhetschefer. Verksamhetsbenen drindelade i
enheter som leds av enhetschefer. Till férvaltningen hor en stab samt en

bemanningsenhet.
3.1.1 Vard och omsorg

Vdard och omsorg ansvarar utférande av kommunens hemtjdnst samt for sérskilt
boende fér dldre (SABO). Det finns sex hemtjanstgrupper férdelat pd tre

enhetschefer och ett SABO med tolv avdelningar férdelat pd fyra enhetschefer.



Hemtjanst: Hemtjdanst ér bistdnd i form av service och personlig
omvardnad i hemmet. Hemtjanst kan ocksd innehdlla dagliga
sysslor som stédning, ink&p och matlagning. Parallellt med

hemtjanst kan en person f& hemsjukvard.

SABO: Sarskilt boende for éldre ér en behovsprévad boendeform
enligt Socialtjanstlagen. Ett sarskilt boende &r eft boende fér
dldre som behdver service och omvardnad dygnet runt. Dér
finns det personal som kan hjdlpa fill att underl&tta de aldres
behov. Det omfattar allt stéd som behdvs i vardagen, inklusive
sjukvardsinsatser av sjukskoterska, arbetsterapeut, sjukgymnast

och Igkarbesok.
3.1.2 $St6d och omsorg

Stéd och omsorg ansvarar for utférande av insatser enligt Lag (1993:387) om stdd
och service fill vissa funktionshindrade (LSS). Det finns tio
gruppbostéder/servicebostdder, ca. 10 personlig assistansgrupper samt fem

dagliga verksamheter férdelat p& fem och en halv enhetschef.

Bostader: Bostad med sdrskild service for vuxna dr en anpassad
boendeform for personer med omfattande
funktfionsnedsdattningar, som behdver stéd i vardagen. Det
finns tvé former av bostad med sérskild service for vuxna,

gruppbostad och servicebostad.

Personlig assistans: Personlig assistans &r eft stdd som finns for att personer med
omfattande funktionsnedsattningar ska kunna vara delaktfiga i
samhdllet och kunna leva ett sjalvstandigt liv. Mdlet med

insatsen ar aft personerna ska kunna leva ett liv som andra.

Daglig verksamhet: Daglig verksamhet ska bidra till personlig utveckling och
frdmja delaktighet i samhallet. Det dvergripande mdlet ar att

utveckla den enskildes mojlighet fill arbete.
3.1.3 Individ- och familjeomsorg

Individ- och familieomsorgen ansvarar for myndighetsutévning enligt
socialtjanstlagen (Sol), lag om stdéd och service fér vissa funktionshindrade (LSS),

lag med sdrskilda best@mmelser om vérd av unga (LVU) samt lag om vérd av



missrukare i vissa fall (LVM). Individ- och familjeomsorgen ansvarar dven for

insatser enligt ovan samt arbetsmarknad, integration och socialpsykiatri.

Myndighet: Myndighet utreder och handldgger drenden inom
aldreomsorg, LSS, socialpsykiatri, barn och unga, missbruk,
vald, boende (vuxna) samt ekonomiskt bistdnd. Inom enheten
ansvarar de dven for 6ppenvard och familiebehanding,
familjerddgivning, familiecentralen/ungdomsmottagningen
samt att de ansvarar fér det brottsférebyggande arbetet inkl.

ANDTS (alkohol, narkotika, doping, tobak och spel).

APH: Arbetsmarknadsenheten APH (arbetsplats Hammard)
ansvarar fér kommunens atgarder for sysselsattning. APH
arbetar bland annat med stéd fill egen férsérjning for
Hammardbor som har kontakt med Individ- och
familjieomsorgen samt andra arbetsmarknadsfrégor. APH

ansvarar dven fér kommunens arbete med infegration.

Stod och boende: St6d och boende ansvarar for kommunens insatser inom

missbruk, socialpsykiatri och boende.

3.2 Forvaltningshistorik

| kommunfullmdaktige den 16 februari 2015 beslutades det att flytta dver
handl&ggningen av bostadsanpassningsdrenden frdn sociaindmnden fill miljé- och
byggnadsndmnden. Vid samma kommunfullmdaktige sammaniréde beslutades det
dven om att tillsynen rérande forsdlining av tobak och folkdl skulle flyttas fran
socialn&dmnden till miljd- och byggnadsndmnden. Socialndmnden har dock kvar
ansvaret for det férebyggande arbetet gdllande tobaks- och folkdlisfrdgor (se 3.1.3

Individ- och familieomsorg, myndighet).

4. Bestammelser for myndighetens verksamhet

Utéver arkiviagen och kommunens egna féreskrifter for arkiv och
informationshantering finns ett flertal lagar och tillhérande férordningar med
best&mmelser som rér hanteringen av allmanna handlingar och arkiv. Nedan

nédmns ndgra av de lagar som styr myndigheten:
e Socialtjanstlagen, SolL (2001:453)

e Lag (2001:454) om behandling av personuppgifter inom socialtjansten



e Patientdatalagen (2008:355)

o Tryckfrinetsférordningen (1949:105)

e Kommunallagen (2017:725)

e Forvaltningslagen (2017:900)

o Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

e Dataskyddsférordningen, GDPR, inklusive lag (2018:218) med

kompletterande bestGmmelser till EU:s dataskyddsférordning

5. Kommunarkivets uppbyggnad och forteckningar

Kommunarkivet ér delvis ordnat och fortecknat enligt allmdnna arkivschemat. |

kommunarkivet férvaras handlingar frén 1863 och framat.

6. Handlingstyper och arkivbildning

Socialndmndens handlingstyper bestdr till stérsta delen av personakter och andra
diarieférda handlingar. Myndighetens handlingstyper hittar du i
informationshanteringsplanen. Hanteringen av de allmé&nna handlingarna inom
socialndmnden regleras genom kommunens foreskrifter och riktlinjer om arkiv och

informationshantering samt riktlinjer fér informations- och drendehantering.

7. Forvaring av handlingar

Handlingar som tillhér pdgdende Grenden férvaras i personakt, ndrarkiv eller i
verksamhetssystem pd respektive avdelning inom socialndmndens organisation. For
exakt férvaring av olika handlingstyper, se socialindmndens
informationshanteringsplan. | informationshanteringsplanen framgér dven

fidpunkter for dverldmnande till kommunarkivet.

8. Verksamhetssystem

Socialndmndens huvudsakliga verksamhetssystem for diarieféring av ndmndens
allmdnna handlingar é@r Evolution. Utdver diarieféring i Evolution registreras och
hanteras allmé&nna handlingar dven i andra IT-baserade register, bland annat i
verksamhetssystemet Combine. Nedan fdljer en lista med de vasentligaste

verksamhetssystemen som anvénds i detta syfte pd socialférvaltningen.



Tabell 1: Verksamhetssystem inom socialndmnden

System Beskrivning

Adato Dokumentation av arbetsanpassningar och
rehabiliterings&tgdrder vid sjukskrivning samt atgérder for
att férebygga ohdlsa.

Ciceron E-arkiv, system fér digitalt bevarande.

Combine Verksamhetssystem, journalsystem fér hela
socialférvaltningen. Hanterar ansékningar, utredningar,
insatser, aterrapportering, avgifter, hdlso- och sjukvard
mm.

DF Respons Avvikelsehantering.

E-avrop System for registrering av ramavtal, avtalshandlingar.

Episerver Webbpubliceringsverktyg for extern och intern webb,
lagring av bilder och filer.

EsMaker Enk&tsystem.

EsTracer Utbildnings- och onboardingtjanst.

Evolution Dokument- och @rendehanteringssystem (diarium).

Exorlive Traningsprogram.

Troman Register over fortroendevalda.

Hypergene Beslutsstod.

IBAC System for konftroll av nykterhet.

JP Infonet Register personuppgiftsbehandling.

KIA Registrering och uppfdljning av arbetsskador, tillbud.

Klara Arkivinformationssystem.

MCSS Digital signering av delegerade insatser frén legitimerad

personal.

Netpublicator

Distribution av digitala ndmndhandlingar.

Nilex Arendehanteringssystem kundsupport.

Office 365 E-postsystem.

Personec P Personal- och Ibneadministration.

QPR/2c8 Ledningssystem for kvalitetsarbete.

TES Planeringssystem fér utférande av insafser.

TimeCare System for schemaldggning.

Treserva Tidigare verksamhetssystem. Ar kvar med titth&lsfunktion.

Visma recruit

Rekryteringssystem.




Wellbee Planeringsstdd for personer med kognitiva svarigheter.

Winlas Anstdliningsavtal, anstaliningstid.

Xpand Ekonomisystem.

9. Gallring

Gallring sker enligt géllande informationshanteringsplan eller enligt sarskilt beslut
frdn socialn@mnden. Handlingar som inte finns med i informationshanteringsplanen
ska bevaras sdtillvida inte sociaindmnden fattar sérskilt beslut om gallring.
Arbetsmaterial och handlingar av tillfallig eller ringa betydelse rensas och gallras
fortldpande. Handlingar férvaras pd respektive avdelning tills det dr tid for gallring

eller leverans till kommunarkivet.

10. Sokhjalpsmedel

Arkivforteckningarna, som finns i arkivinformationssystemet Klara, ger en dverblick

dver kommunens handlingsbestand.

Myndigheten anvénder ett dokument- och drendehanteringssystem, Evolution, dér
handlingar hdlls i ordnad form. | systemet kan man séka pd diarienummer,
fritextsdkning och sdékning p& dokumentnamn. Om allmdnheten énskar ta del av
handlingar hénvisas de till den administrativa avdelningen nédmndservice. Detta
gdller dven handlingar som &verldmnats fill kommunarkivet. Utéver de handlingar
som hdlls ordnade i dokument- och drendehanteringssystemet forvaras vissa
handlingar pd respektive avdelning. Om allménheten énskar ta del av dessa
handlingar, ska berérd avdelning hjdlpa den frGgande att ta del av handlingarna

p& l[ampligt saitt.

Information om handlingar som registreras i dokument- och
drendehanteringssystemet publiceras pé& kommunens webbplats via den s&

kallade postlistan.

Socialndmnden anvénder dven verksamhetssystemet Combine fér journalforing.
Om allmé@nheten &nskar ta del av handlingar i Combine, ska berérd
avdelning/enhet inom socialndmnden hjdlpa den frdgande att ta del av

handlingarna pd ldmpligt satt.



11. Tekniska hjalpmedel

Myndigheten tillhandahdller dator fér den som énskar ta del av handlingar pé plats
i kommunhuset. Almdnheten kan ta del av kallelser, protokoll och tillhérande
handlingar via kommunens webbplats. | dvrigt hdnvisas till myndighetens

informationshanteringsplan som sékhjélpmedel.

12. Kommunens hemsida och sociala medier

Hemsida: hitp://www.hammaro.se

Facebook: hitps://www.facebook.com/hammarokommun

Instagram: https://instagram.com/hammarokommun/

YouTube: http://www.youtube.com/user/hammarol |

13. Sekretess

En del handlingar inom myndigheten omfattas av sekretess, till exempel

personakter.

Vid utldmnande av handlingar frdn myndigheten gors alltid en menprévning.

14. Hantering av information

Inom ndmndens verksamhetsomrdde hanteras personuppgifter. | vika typer av
handlingar det férekommer personuppgifter framgdér av myndighetens register dver

personuppgifts behandlingar.
Socialn&dmnden har ingen ratt till férsdljining av personuppgifter.

P& myndigheten finns en utsedd dataskyddssamordnare som rapporterar till

dataskyddsombudet. Dataskyddsombudet &r gemensamt fér hela kommunen.

15. Uppgifter som kommunen lamnair till andra

For arbetets behodriga g&ng hédmtar socialndmnden in de uppgifter frédn andra
myndigheter som behdvs fér handldggningen. Socialndmnden ldmnar pd begdran

av allmé&nheten eller av andra myndigheter ut allmé&nna handlingar.

Socialndmnden I&dmnar regelbundet uppgifter till Sveriges kommuner och regioner

(SKR), Socialstyrelsen och Inspektionen fér vard och omsorg (IVO).
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16. Arkivansvar

| arkivansvarigs uppdrag ingdr att se till att myndigheten foljer arkiv- och
offentlighetslagstiftningen, kommunens féreskrifter och riktlinjer samt
arkivmyndighetens anvisningar. Arkivansvarig ar ocksé& den hos myndigheten som
bevakar att arkivfrdgor beaktas i budgetarbetet samt vid organisationsférandringar
s& att resurser avsatts for arkiv- och informationshantering. Arkivansvarig ska ocksé
hélla kommunarkivet underréttat om sddana féréndringar av organisation,
verksamhet och informationshantering som kan pd&verka arkivbildningen, till
exempel avseende ndr nya IT-system eller [T-rutiner infroduceras eller nér

myndigheten deltar i gemensamma projekt med andra myndigheter eller féretag.

Arkivredogéraren ansvarar for den I6pande hanteringen av allménna handlingar,
ser till aft handlingar tas fillvara och arkividggs samt fillser att arkivredovisningen ér
aktuell. Arkivredogoraren ansvarar ocksd for galling och for det praktiska arbetet

vid leveranser fill kommunarkivet.

Arkivsamordnaren har ett samordnande ansvar for arkivieveranser fill
kommunarkivet samt nér det gdller att hdlla dvriga arkivredogdrare underrdttade

om férandringar i arbetssatt, rutiner och riktlinjer etc.

Inom socialndmnden finns det ett chefsled mellan férvaliningschefen och
enhetscheferna, verksamhetschefer. Verksamhetschefens ansvar ér att inom sitt
verksamhetsben folja upp och sdkerstdlla att arbetet med arkiv och

informationshantering genomférs pd ett korrekt satt.

Tabell 2: Arkivorganisation socialnGmnden

Ansvar Funktion

Arkivansvarig Socialchef
Arkivsamordnare socialn&dmnden N&mndsekreterare
Arkivredogérare ledning och stab Administrativt chefsstéd
Arkivredogorare IFO myndighet Enhetsassistent
Arkivredogérare IFO utférare Enhetschef
Arkivredogorare APH Enhetschef
Arkivredogoérare hemftjanst Enhetschef
Arkivredogérare SABO Enhetschef
Arkivredogérare personlig assistans Enhetschef

Arkivredogdrare gruppbostader Enhetschef



Arkivredogérare daglig verksamhet Enhetschef

Arkivredogorare SSK Enhetschef
Arkivredogorare rehab Enhetschef
Arkivredogdrare bemanningsenheten Bemanningsplanerare

17. Narmare upplysningar om allmanna handlingar

Arkivansvarig p& kommunstyrelsen och némndsekreterare.



