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Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs
Stad &r lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invénare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgdngspunkterna behovs
forutsattningar av olika slag. Stadens politiker
har mojlighet att genom styrande dokument
beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
Inom Goteborgs Stad géller de styrande
dokument som antas av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutover faststéller nimnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges
budget ar det Gvergripande och 6verordnade
styrande dokumentet for Goteborgs Stads
namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument &r vara
forutséttningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt sétt. De anger vad ndmnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska gora
det och hur det ska gdras. Styrande dokument ar
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Stadens grundldggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsétts i
praktisk verksamhet genom att de integreras i
stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av
och beslut om styrande dokument har en stor
betydelse for forverkligandet av dessa principer i
stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt
bade for organisationen och for invénare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvéntas av
forvaltningar och bolag. De styrande
dokumenten ligger till grund for att utkréva
ansvar ndr vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.
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Inledning och syfte

Att kontinuerligt rapportera och utreda risker, hindelser, missférhéllanden, avvikelser,
personuppgiftsincidenter, synpunkter och klagomal pa ett systematiskt sétt ar en
forutséttning for utvecklingen av véara verksamheter. Rapporteringen 4r i forsta hand till
for att identifiera risker och hitta systemfel i organisationen och utgor pé sé sitt ett
underlag for forbattringar i verksamheten vilket i forlangningen mojliggor ett
forebyggande arbete. Syftet med denna rutin dr att tydliggora processen for
avvikelsehanteringen inom stadsomréde, valfard och fritid.

Vad ar en avvikelse?

Nér ndgonting sker inom véra verksamheter och som inte foljer lagar, regler eller de
rutiner som finns inom verksamheten ska du som medarbetare gora en avvikelse. Det
géller dven ndr nagot som verksamheten borde gora inte blir gjort. Nedan foljer ett antal
exempel pa vad avvikelser inom stadsomréde, vilférd och fritid kan vara:

e Rojande av personuppgifter

¢ Oro for barn/ungdom anmdls inte

¢ Brister i bemd&tande

o Oppettider pa motesplatserna halls inte

e Det saknas resurser for att genomfora eller delta i en beslutad aktivitet
(exempelvis SSPF)

e Att medarbetare inte foljer forvaltningens rutiner och som fér negativa
konsekvenser for den enskilde

e Enhetens rutiner har inte foljts (exempelvis att arbeta tva och tva)

Vad ar en avvikelse enligt Lex Sarah?

Lex Sarah dr ingen egen lag utan ar bestimmelser for socialtjanstens verksamheter enligt
27 kap 2§ SoL och 24b§ LSS. Alla som arbetar inom socialtjansten enligt SoL eller LSS
ar skyldiga att rapportera ett missforhéllande enligt lex Sarah. Den enskildes uppfattning
paverkar inte rapporteringsskyldigheten - men respekten for den enskildes integritet ska
upprétthéllas. En avvikelse blir en avvikelse enligt Lex Sarah om det géller risk for, eller
om det skett, allvarligt missférhdllande. Med missforhallanden menas bade utférda
handlingar och/eller handlingar som nagon av forsummelse eller av annat skél har
underlatit att utfora och som medfort konsekvenser for den enskildes liv, sdkerhet samt
fysiska eller psykiska hélsa.

Missforhéllande &r:
e Héndelsen har intréffat inom den egna verksamheten

e Héndelsen berdr ndgon som fér, eller kan komma i fraga for, insatser
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e Haindelsen beror pa att ndgon har utfort en handling som inte ska goras, utfort en
uppgift felaktigt eller genom forsummelse eller av annat skél inte gjort vad som
skulle goras

e Haindelsen har riskerat innebéra, innebér eller har inneburit ett att hot mot, eller
medfort konsekvenser for den enskildes liv, sdkerhet, fysiska eller psykiska
hélsa

Exempel pé nir vi ska rapportera enligt Lex Sarah:
e Vald och &vergrepp, exempelvis att personal har varit hdrdhént mot en besokare

e Brister i dokumentation, arbetssétt eller rutiner som fétt allvarliga konsekvenser
for den enskilde

e Intriffade dodsfall i verksamheterna

e Personal som moéter besdkare har uppmarksammat att ndgon far sé pass illa att det
borde orosanmadlas till socialtjdnsten men viljer att inte géra det (underlatenhet)

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller tills vidare for medarbetare i de verksamheter som méter invanare
inom avdelning stadsomréde, vélfard och fritid. Nagra exempel foljer nedan.

e Fritidsverksamheter

e Skola som arena

e Halsotek/hilsolots

e Motesplatser sasom Community center Brunnsbo och Verket

o Filt (inom de socialforvaltningar dér falt dr organiserade inom avdelningen for
stadsomrade vilfard och fritid)

e Inom socialforvaltningen Centrum omfattas d&ven SSPF, SSFF, FCA, fordldrastod
och SIG

Koppling till andra styrande dokument

Denna rutin for hantering av avvikelser skiljer sig fran socialférvaltningarnas
overgripande rutin for avvikelsehantering som géller for forvaltningens andra avdelningar
som anvénder Treserva.

Styrande dokument Koppling till denna rutin

Socialforvaltningarnas rutin for hantering  En 6vergripande rutin for hantering av
av skyddade personuppgifter skyddade personuppgifter som ar tillampbar
i de fall en avvikelse ror just detta.

Goteborg stads rutin for Lex Sarah En 6vergripande rutin for hantering av
avvikelser enligt Lex Sarah.
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Stodjande dokument

Bildspel innehéllande information och instruktion for hantering av avvikelser riktad till
chefer och medarbetare

Rutin

Uppfoljning

Dokumentet revideras som minst vartannat &r eller niar behov uppstér. Revidering sker i
samrad med verksamhetsutvecklare, socialt ansvarig samordnare (SAS) samt
avdelningschefer.

Genomforande och ansvar

Alla medarbetare har mdjlighet, rétt och skyldighet att rapportera avvikelser. Detta sker
via en digital enkat eller via reservblankett.

Berord chef ansvarar for att hantera avvikelser inom respektive verksamhet genom att
utreda, bedoma, analysera samt vidta eventuella atgérder. Detta dokumenteras 1 ett
exceldokument som dr kopplat till den digitala enkéten. Identifierade avvikelser ska forst
atgirdas, sedan ska processer och rutiner ses dver sa att en avvikelse inte intraffar igen.

Giller det en avvikelse enligt Lex Sarah ska reservblanketten fyllas i och skickas via ett
krypterat mejl till SAS och enhetschef.

Nedan foljer en detaljerad beskrivning av vem som ansvarar for vad.

Hantering av avvikelse

Medarbetare/Rapportor

e Nir personal uppticker eller fir kinnedom om att en eller flera besdkare har
blivit utsatta, blir utsatta for eller riskeras att utséttas for en avvikande hindelse
vidtar denna omedelbara atgérder for att skydda den enskilde.

o Kontaktar ndrmast ansvarig chef och berittar vad som hént.

e Registrerar héindelsen i den digitala enkéten eller i reservenkéten (géller vissa
verksamheter inom avdelningen och om avvikelsen innefattar namngivna
personer, radgoér med verksamhetsutvecklare om du &r osédker) och redogor
for handelseforlopp, omedelbart vidtagna atgarder och forslag pa atgarder.
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Om du bedémer att avvikelsen bor utredas enligt lex Sarah anvéander du
reservblanketten i stéllet for den digitala enkéten och skickar denna till din chef'i
ett krypterat mejl.

Nér personer med skyddade personuppgifter rékat ut for avvikande hiandelse —
meddela enhetschef som tar kontakt med LVS om behorighet att se skyddade
drenden saknas (se dven socialforvaltningarnas rutin for hantering av skyddade
personuppgifter Hantering av skyddade personuppgifter.)

Om avvikelsen &r en personuppgiftsincident, kontakta vid behov
dataskyddskontakt via e-post for stdd och hjilp gillande tillvigagéngssétt. Vid
registrering av en personuppgiftsincident ska en reservrapport fyllas i.
Medarbetaren sétter in atgdrder om mojligt.

Reservblanketten skickas till enhetschef som 1 sin tur skickar denna till brevladan
for dataskyddskontakt. Detta kan enbart chef gora, se d&ven nedan under
enhetschef.

Enhetschef/narmaste chef

Tar emot avvikelse via sammanstéllningen i Excel eller i form av en
reservrapport.

Gillande diarieforing se vad som géller for respektive socialforvaltning.

Gor en bedomning om ytterligare atgérder behover vidtas och dokumentera
atgarder i excelfilen.

Vid en avvikelse enligt Lex Sarah ansvarar du som chef for att skicka
reservblanketten i ett krypterat mejl till SAS.

Du som chef kan bedéma att en avvikelse ocksa ska rapporteras som ett
missforhallande enligt Lex Sarah 4ven om medarbetaren inte gjort det.

Gor bedomning om den person som héndelsen berdr bor bli informerad om
hindelsen om det inte gjorts tidigare.

Bedomer hur avvikelsen bést aterkopplas till personalgrupp.

Tar vid behov av samrad eller vid allvarliga hdandelser kontakt med SAS och
avdelningschef.

Stottar vid personuppgiftsincident medarbetare och tillser att atgarder vidtas.
Sander reservrapporten till brevlddan for dataskyddskontakt.

Vid skyddade personuppgifter, om behorighet saknas, kontakta LVS.

SAS deltar i socialforvaltningarnas processarbete om hantering av avvikelser.

Utreder missforhéallande eller risk for missforhéllande enligt rutin for Lex Sarah.
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Dataskyddskontakt

o Stottar och hjélper medarbetare och chefer som har identifierat en
personuppgiftsincident.

e Tar emot anmélningar om personuppgiftsincidenter frin medarbetare och chefer.

o Utreder personuppgiftsincidenter efter att medarbetare eller chef anmalt
incidenten och satt in atgirder sa langt som mojligt.

o Dataskyddskontakt bedomer om avvikelsen ska rapporteras till IMY
(integritetsskyddsmyndigheten) samt rapporterar i forekommande fall.

e Kommunicerar med verksamheten nér information behover ges till den som
drabbats av incidenten.

¢ Ser till att utredning och atgérder diariefors och avslutas

Uppfoljning utifran ett
systematiskt kvalitetsarbete

For att vi ska kunna dra ldrdomar, se monster och trender samt identifiera behov av
forbéttringar i vara arbetssétt, processer och rutiner behdver vi sammanstélla och
analysera de avvikelserapporteringar som gjorts. Nedan foljer en genomgang av ansvar
och roller utifrén det systematiska kvalitetsarbetet.

Medarbetare

o Diskuterar regelbundet enhetens avvikelser tillsammans med kollegor och
enhetschef pd gemensamma moten for att komma fram till tgirder och arbeta
forebyggande.

Enhetschef

e Ansvarar for enhetens systematiska kvalitetsarbete och genomfor som en del i
detta nedan punkter.

e Informerar nyanstillda om processen for avvikelsehantering.

e Planerar in regelbundna uppfoljningar och analys av inkomna avvikelser pa
gemensamma moten med medarbetare dir dven andra berérda funktioner kan
bjudas in.

Verksamhetsutvecklare

e Ansvarar fOr att stdtta avdelningen i processen for avvikelsehantering.
e Forbereder underlag infor analys i avdelningsledningsgruppen (ALG).
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Avdelningschef

Samtliga avvikelser diskuteras och analyseras i ALG kvartalsvis. Vid behov
bjuds SAS in.

Analyserar sammanstéllningen av avdelningens samtliga avvikelser och
rapporterar visentliga avvikelser till forvaltningsledningen for kinnedom.

Tillser att sammanstéllning och analys 6ver avvikelser (med stod av
verksamhetsutvecklare) rapporteras till Kvalitetsrapporten varje ar.

Tillser att identifierade avvikelser som beddms allvarliga omhéndertas inom
ramen for forvaltningens internkontrollarbete/samlade riskbild for avdelningen.

Avvikelser gentemot en annan verksamhet

Syftet med avvikelser &r i forsta hand att forbéttra var egen verksambhet.

Men om en verksamhet som vi samarbetar med inte efterlever krav och mal i
foreskrifter eller i beslut gillande individen/malgrupp vi arbetar med, bor vi gora
en avvikelse gentemot den verksamheten. Det kan t.ex. vara en annan forvaltning
eller avdelning.

Chef pa SVF skickar den dokumenterade avvikelsen i en reservblankett till
verksamheten som avvikelsen géller.

Mottagande verksamhet ska hantera det som en avvikelse. Detsamma giller det
omvénda: far vi ett klagomal eller liknande frén annan verksamhet, utreder vi det
som en avvikelse.

Ovrigt om uppféljning och analys av avvikelser

Da avvikelserna som ar personuppgiftsincidenter maste kunna analyseras separat diariefor

dataskyddskontakt dessa i ett separat drende.
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