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Syfte och bakgrund

Denna rutin ska stédja och underlatta en for Socialnamndens fortroendevalda enhetlig
informationshantering. Som fortroendevald har DU en skyldighet att satta dig in i de lagar och
regler som galler for hantering av information inom Socialnéamnden. Denna rutin ligger i
Socialnamndens Teamsgrupp och delges nytillkomna fortroendevalda.

Rutinen utgér fran féljande lagar:

*  Tryckfrihetsférordning (1949:105)

* Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

* General Data Protection Regulation (EU 679/2016)

*  Kommunallag (2017:725)

* Socialtjanstlag (2001:453)

* Lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade (1993:387)
* Patientsakerhetslag (2010:659)

Hantering av information
Allman handling

I Tryckfrihetsférordningens 2 kap definieras begreppet allman handling samt allmanhetens ratt
att ta del av allmanna handlingar.

Handling - lagrad information som man kan ta del av gédng pd géng, medieoberoende.

Allmén - om en handling férvaras hos en myndighet och ar att anse som inkommen till eller
upprattad hos en myndighet.

Begaran om utldmnande av allmén handling ska stallas till den myndighet som férvarar
handlingen. I en kommunal namndorganisation ar varje namnd med underlydande férvaltning
en myndighet. Offentliga handlingar som begarts ska lamnas ut “genast”. Sekretessreglerade
handlingar som begarts ska lamnas ut “"skyndsamt”. Den som begar ut en handling har ratt att
vara anonym och behdver inte ange syfte.

Allmanna handlingar &r antingen offentliga eller sekretessreglerade i enlighet med ndgon
bestdmmelse i Offentlighets- och sekretesslag. Sekretessreglerade allmanna handlingar méste i
princip alltid registreras enligt Offentlighet- och sekretesslag 5 kap 1 §. Dessa handlingar ska
registreras samma dag eller senast dagen efter att de upprattats, inkommit eller expedierats
(skickats ut). Registreringsskyldigheten galler inte om det ar uppenbart att en allman handling
ar av ringa betydelse for myndighetens verksamhet, da behéver den varken registreras eller
héllas ordnad. Exempelvis enklare forfrdgningar, reklam, kurserbjudanden med mera.
Handlingar som inte omfattas av sekretess behover inte registreras om de hélls ordnade sd att
de utan svarighet kan faststdllas om de har inkommit eller upprattats.
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Sekretess

Sekretess innebdr att det finns uppgifter i handlingen som inte far r6jas vare sig muntligen eller
genom utlédmnande av handlingen. Innehdllet i en handling som berors av sekretess som
begarts ut ska darfor alltid sekretessprévas av myndigheten utifrédn Offentlighets- och
sekretesslagen innan handlingen kan lamnas ut. Nar man gor en sekretessprévning bedomer
man om syftet med begdran ar rimlig. Sekretess galler inom socialtjansten for uppgift om
enskilds personliga forhallanden, om det inte star klart att uppgiften kan r6jas utan att den
enskilde eller ndgon nérstdende till denne lider men enligt 26 kap 1 § Offentlighets- och
sekretesslag. En handling som innehdller sekretessbelagda uppgifter ska lamnas ut i de delar
som inte omfattas av sekretess. Nar sekretessbelagda uppgifter behdver déljas i en handling
som i Ovrigt ska léamnas ut, ska handlingen maskas sa att det tydligt framgar vilka delar av
handlingen som har sekretessbelagts. Den som utlamnar sekretessbelagda uppgifter ska i dessa
fall maskera personuppgifter och sddana uppgifter som man bedémer ar av en kanslig natur
och/eller kan komma den som handlingen ror till skada. Om det som begars ut inte bedéms
utgora en allman handling, eller om hela eller delar av handlingen inte kan lamnas ut pd grund
av sekretess sd har den som begért handlingen rétt att begéra att myndigheten prévar om
handlingen ska lamnas ut i sin helhet. Om myndigheten bedémer att handlingen inte kan
Idmnas ut i sin helhet har den enskilde ratt att f& ett 6verklagbart avslagsbeslut. Av
delegationsbestammelserna framgar vem som kan lamna ett sddant beslut. F6r uppgift i allmén
handling inom socialtjénst galler sekretessen i 70 &r fran det att handlingen inkommit eller
upprattats.

Inre sekretess

Sekretessen galler utdt, det vill sdga gentemot enskilda och andra myndigheter. Daremot galler
sd kallad inre sekretess, vilket innebér att personuppgifter bara far Iamnas ut i den utstréckning
som ar normal eller behévlig for ett arendes handlaggning eller for verksamhetens bedrivande i
ovrigt, inte i stérre omfattning. Inre sekretess handlar forenklat om att du har en skyldighet att
hantera uppgifter om den enskilde pd ett ansvarsfullt satt, dven internt.

Hantera personuppgifter

Dataskyddsférordningen (GDPR) har sedan 2018 ersatt Personuppgiftslagen och reglerar hur
myndigheten f&r behandla personuppgifter. Med personuppgift avses i Dataskyddsférordning
varje upplysning som avser en identifierad eller identifierbar fysisk person. Det évergripande
syftet med férordningen ar att sakerstalla manniskors ratt till skydd av sina personuppgifter och
darmed ratten till skydd for privatlivet.

Tystnadsplikt

Tystnadsplikt galler fér dig som har eller haft ett fortroendeuppdrag inom Socialnamnden och
far inte obehorigen r6ja vad darvid erfarits om enskilds personliga forhallanden.

Inom Socialndmnden ska samtliga som kommer i kontakt med kansliga uppgifter eller
personuppgifter ha skrivit pd ett sarskilt sekretessavtal, vilket binder dig att inte sprida denna
typ av uppgifter vidare eller att pd annat satt missbruka information som du i ditt uppdrag
kommer i kontakt med.

Jav

I Kommunallagens 6 kap 28 — 32 §§ regleras nar en fortroendevald ska anses ha ett sddant
intresse i ett drende att personen opartiskhet kan ifrdgasattas. Javsreglerna géller vid all
arendehantering och riktar sig till den som p& ndgot satt kan paverka dess utgang.
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Enligt 6 kap 28 § KL ar en fortroendevald javig, om;

1. han eller hon eller ndgon narstdende &r part i arendet eller annars kan antas bli
paverkad av beslutet i en inte ovasentlig utstrackning,

2. han eller hon eller ndgon narstdende &r eller har varit stéllféretradare eller ombud for
en part i drendet eller fér ndgon annan som kan antas bli pdverkad av beslutet i en inte
ovasentlig utstrackning,

3. arendet ror tillsyn 6ver sddan kommunal verksamhet som han eller hon sjélv &r knuten
till, eller

4. det finns ndgon annan sarskild omsténdighet som gor att hans eller hennes opartiskhet
i drendet kan ifrdgasattas.

Ar du &r javig f8r du inte delta i handldggningen av drendet eller uppdraget. Det innebér att du
normalt inte far vidta ndgon &tgérd i drendet 6ver huvud taget. Den som &r javig far inte heller
narvara ndr arendet behandlas och/eller beslutas. Om du k&nner till ndgon omsténdighet som
kan antas utgéra jav mot dig ska du sjdlvmant meddela detta. Ar du tveksam om jév foreligger
bodr du ta upp fragan till diskussion. Vid kand javsituation bor ordféranden pétala detta och
uppmana dig att avst8 frdn att delta i &rendebehandlingen. Aven annan ledamot eller
tjanstgorande ersdttare har ratt att patala javsgrundande fakta. Om du motsatter dig ett
javspdstdende ska frdgan avgdras genom att beslut tas av namnden. Om du skulle delta i ett
arendes handlaggning fast du ar javig kan du orsaka forsening av det eftersom ett beslut i
drendet kan 6verklagas pad grund av javet.

I myndigheters verksamhet férekommer ibland situationer som inte ar entydiga eller enkla att
beddma ur javssynpunkt. Det kan finnas omstandigheter som helt enkelt inte "kanns bra" och
som darfor kan ifrdgaséttas. I denna grdzon av olika forhallanden, bindningar eller
intressekonflikter mellan dig som fortroendevald och ndgon part i drendet kan
omstandigheterna vara av den karaktaren att kommunens trovéardighet skulle kunna skadas
dven om det inte ar frdga om jav i lagens mening. I alla s&dana fall kan

en forsiktighetsprincip tillampas som innebar att det kan vara bast att avstd fran att delta i
hanteringen av arendet "for sakerhets skull".

E-post

Nér du blivit vald Socialndamnd tilldelas du en kommunal och offentlig e-postadress
(fornamn.efternamn@mellerud.se). Denna e-postadress ska anvandas i ditt uppdrag som
fortroendevald inom Melleruds kommun.

Ibland inkommer mail till Socialnédmndens funktionsbrevidda (socialnamnd@mellerud.se) som
vidarebefordras till dig som fortroendevald for kdnnedom. Exempelvis inbjudningar eller
information.

Ibland inkommer mail direkt till dig som fortroendevald och det kan d& uppstd funderingar kring
om det &r en allman handling eller inte. Om det ar tydligt att det ror dig i din roll som
fortroendevald politiker ar det inte en allman handling. Ror det ett pdgdende &rende eller ett
drende som &r pd vég till nédmnden, kan det vara frdga om en allméan handling.

Har du som fortroendevald fatt en allmén handling ska den diarieféras, for att den ska vara
sokbar om ndgon vill ta del av den. Innehéller den sakuppgifter i ett drende ska den ocksd
tilliféras beredningen av drendet. Allmanheten kan inte kringgd offentlighetsprincipen genom att
skicka ett brev, i ett drende som r6ér en kommunal fraga, till tjansteman eller fortroendevalda
politiker pd deras hemadresser. Du ar anda skyldig att se till att e-posten eller brevet diarieférs
hos férvaltningen/myndigheten.

Du ar skyldig att regelbundet kontrollera din e-post. E-post blir som huvudregel allman handling
i samma stund som den blir tillgdnglig for innehavaren av den elektroniska breviddan. Om du
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kanner dig osaker om det ar en allman handling eller inte, kontakta nédmndsekreteraren eller
kommunledningskontoret for att fa rad.

Lagringsytor for information

Hemsidan

Publik information av allmant intresse som aktivt ska publiceras/delges allmanheten laggs upp
pd hemsidan. Exempel av namnden antagna styrdokument (delegationsordning, riktlinjer osv.)
samt namndens kallelser och protokoll.

Microsoft Teams

Teams ar var digitala plattform f6r informationsdelning. Lagringen ar molnbaserad vilket gor
informationen tillganglig dven utanfér kommunens natverk, om du ar ansluten till internet.
Socialndmndens teamsgrupp ar behdérighetsstyrd. Uppgifter och dokument som omfattas av
sekretess, personuppgifter som ar extra skyddsvarda samt kansliga personuppgifter ska inte
lagras i Teams.

Har finns bland annat;
* Informationsbrev
*  Socialnémndens arshjul
* Presentationsmaterial
e Listor pa delegationsbeslut
* Inkomna drenden eller beslut i arenden som anmadls till némnden
* Kallelse till Socialnamnd individarenden (informationen lagras ej pa teams)

* Kallelse till Socialnamndens utskott (informationen lagras ej pa teams)
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