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Rutin for handlaggning av IVO’s tillsyn | enskilda
arenden vid socialkontoret

Inledning

Socialtjansten ska se till att tillforsakra brukare/klient en god kvalitet i alla relationer/kontakter
som férekommer inom ramen for socialtjanstens ansvar och atagande gentemot enskild.

IVO’s tillsyn &r en viktig del av socialtjanstens systematiska kvalitetsarbete. Syftet ar att
komma till ritta med eventuella brister i verksamheten och motverka att liknande
missforhallanden uppkommer igen.

Denna rutin ger anvisningar for socialforvaltningens handlaggning av IVO’s tillsyn i
enskilda drenden vid socialkontoret.
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Utfores av

Rutin

Registrator

Registrator

Registrator

Myndighetschef

Sektionschef

Sektionschef

Registrering av handlingar
Arende ska 6ppnas i kommunens drendesystem Platina.

Alla inkomna handlingar ska skannas och internt upprattade handlingar ska
bifogas digitalt vid registrering i Platina.

Handlingar i samma drende ska registreras med samma arendenummer.

Sekretess ska anges i Platina och foljande ska ges behorighet:
Ordfdrande, socialchef, myndighetschef, sektionschef och registratorer.

Sektionschef inom respektive ansvarsomrade ska normalt anges som
handlaggare.

Meddelande for kdnnedom

Ordférande, socialchef och myndighetschef ska meddelas via Platina om
inkommande beslut/férelaggande fran socialstyrelsen med “viktigare”
innehall sa att de ges mojlighet ta del av handlingen digitalt.

Handlingar

Kopia av inkomna handlingar lamnas till myndighetschef.
Original forvaras i socialforvaltningens diarieparm.

Ansvarig

Ansvaret for att bereda tillsynsarenden fordelas i ledningsgruppen.
Sarskilt viktigt ar att beakta nar sektionschef ar ”javig”.

Handlingar ska noteras i eventuell personakts journalanteckningar.

Sektionschef har ansvar for att forelaggande om yttrande etc. respektive
IVO’s beslut behandlas i socialndmnden.
(oBs! Inte i socialndmndens myndighetsutskott.)

Upplysningar/Redogoérelse

Upplysningar som socialstyrelsen begart med anledning av klagomal pa
handlaggning ska undertecknas av myndighetschef och kontrasigneras av
sektionschef. Innan upplysningar skickas till VO ska skrivelsen registreras i
Platina och kopplas till aktuellt diarienummer. Upplysningar ska bifogas
digitalt.

I mer principiella drenden ska kopia av upplysningar lamnas till social-
namndens myndighetsutskott (eventuellt socialndmnden) fér kdnnedom.

Redogorelse till VO for hur och nar ndmnden verkstéllt en dom ska
undertecknas av sektionschef och kontrasigneras av handlaggare.

Innan redogorelsen skickas till VO ska den registreras i Platina och kopplas
till aktuellt diarienummer. Redogdrelsen ska bifogas digitalt.

I mer principiella &renden ska kopia av redogorelse 1amnas till social-
namndens myndighetsutskott (eventuellt socialndmnden) fér kdnnedom.
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Forelaggande om yttrande
Tjansteskrivelse med bedémning samt forslag till beslut tillsammans med
forslag till yttrande till VO uppréttas av sektionschef.

Tjansteskrivelse med bedémning samt forslag till beslut som sektionschef
uppréttat ska undertecknas av myndighetschef och kontrasigneras av
sektionschef.

Tjansteskrivelse med bedémning samt forslag till beslut med forslag till
yttrande till VO som sektionschef upprattat [amnas till n&mndsekreterare
tillsammans med IVO’s foreldggande och eventuellt andra handlingar i
arendet.

Se socialndmndens sammantrédesrutin A 2.1.

Socialnd&mnden beslutar om yttrande till IVO.

Yttrande till VO ska undertecknas av socialndmndens ordférande och
kontrasigneras av socialchef efter socialn&mndens sammantréde och beslut.

Yttrande expedieras till IVO i original. Protokollsutdrag och kopia av
yttrande expedieras till sektionschef.

IVO’'s beslut

IVO’s beslut 1dmnas till namndsekreterare tillsammans med en
tjansteskrivelse med eventuell beddmning for socialndamndens kannedom.
Avslutande av arende

Né&r IVO’s beslut har inkommit och socialndmnden delgetts det for kdnnedom
avslutas &rendet i Platina. Protokollsutdrag och kopior av handlingar skickas
till sektionschef.

Arkivering

Original av handlingar forvaras i socialférvaltningens diarieparm.

Protokollsutdrag med kopia av handlingar arkiveras i eventuell personakt.
Handlingar ska noteras i eventuell personakts journalanteckningar.
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