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Arendehantering i individutskottet

Syftet med denna rutin

Syftet med rutinen &r att beskriva hanteringen av drenden som ska behandlas av
individutskottet i nimnden for funktionsstod.

Vem omfattas av rutinen

Rutinen géller for enheter som har drenden som beslutas av individutskottet.

Koppling till andra styrande dokument

Delegationsordningen finns pa intranétet under styrande dokument — Styrning &
uppfoljning — Delegationsordning

Stodjande dokument

Tidsplan for individutskottet finns under styrande dokument — Styrning & uppfoljning —
Néamnd och utskott.

Beslutsformuleringar for tjansteutldtanden i individutskottet finns under styrande
dokument - Styrning & uppfoljning — Namnd och utskott.

Mall for kostnadsbilaga finns under styrande dokument - Styrning & uppfoljning —
Néamnd och utskott.

Lathund for handliggardatabasen finns under styrande dokument — Arendehantering - 2. Handliggning /
Guider och lathundar — handlaggning - Lathund for elektronisk drendehantering i LIS-
Handldggningsdatabas FFS - Stodmaterial

Infor sammantradet

Se separat tidplan for sista dag for anmalan. Julia Andersson har huvudansvaret for
individutskottet.

Handlingarna ska innan inléimning ha godkénts av respektive forste socialsekreterare
alternativt enhetschef. Detta géller d&ven drenden som hanteras i handlaggardatabasen.
Eventuell auskultering vid individutskottet ska ockséa informeras sa snart som mojligt.
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Treserva

Léanka handlingarna via den gemensamma séndlistan i Treserva: Individutskottet FFS.
Vilj samtliga namn i listan. Ange ansvarig forste socialsekreterare i drendet samt vem
eller vilka frén forvaltningen som foredrar drendet i utskottet. Informera enhetschef samt
ndmndsekreteraren sa snart som mdjligt om den enskilde eller ombud begért foretride i
individutskottet. Ange om kostnadsbilaga kommer att bifogas eller inte.

Handlaggardatabasen

Arenden som hanteras i handliggardatabasen anmils genom mejl, ange diarienumret.
Exempel pa drenden som hanteras i handldggardatabasen ér tillsynsdrenden, drenden
avseende sérskild avgift och information om anmélan till Inspektionen f6r vard och
omsorg enligt lex Sarah. Nér tjansteutlatandet &r klart ska det inte skickas till
diarieforing. Detta gér ndimndsekreteraren efter sammantrédet.

Mallen som ska anvéndas i handldggardatabasen ar ”Tjansteutldtande individutskott”. Det finns en

lathund f6r handldggardatabasen som visar hur man gor for att fa fram mallen.

Handlingar och beslutsformuleringar

Varje drende ska innehélla ett tjinsteutlatande i princip utan undantag. Ett
tjansteutlatande utgor underlag for politiska beslut och dr en skriftlig bedomning
gjord av en handlaggare, utifran det regelverk och den sakkunskap som handlaggaren
har genom sin befattning.

Tjansteutlatandet ska innehéalla en beskrivning av drendet, motivering, forslag till beslut
och en lista pd eventuella bilagor. Om ingen uppdaterad utredning finns behdver in-
formationen i tjénsteutlatandet beskriva drendet och den aktuella situationen mer
utforligt.

Tjansteutldtandena ar forvaltningens ansikte utat mot brukare, andra myndigheter och
vara politiker. Det dr darfor viktigt att de &r vélformulerade och professionellt utformade
och foljer skrivregler for svenska myndigheter. Darfor bor handlédggaren ldémna tjénste-
utlatandet till forste socialsekreterare/enhetschef, som kontrollerar och ansvarar for att
tjénsteutlatande dr grammatiskt och formellt korrekt utifrén lagrum, spréakbruk samt for
Ovriga bedomningar och stillningstaganden i drendet.

Inga beslut far bakdateras. Beslutsperioden fér tidigast borja gélla fran och med samman-
tradesdagen. Ange i forslag till beslut om det finns behov av omedelbar justering.

Kostnadsbilaga

Kostnadsbilaga ska bifogas till tjdnsteutlatandet i de drendena med forslag till beslut att
bevilja externa boendeplaceringar. Kostnadsbilagan ska inte anges som bilaga i
tjansteutlatandet. Kostnadsbilagan skickas i krypterat mejl till nimndsekreteraren. Mall
for kostnadsbilaga finns under styrande dokument.

Information om anmdlan till Inspektionen for vard och omsorg enligt lex Sarah

I de fall ddr utredningen inte ar klar ndr anmélan gors till Inspektionen for vard om
omsorg enligt lex Sarah ska drendet anméilas till individutskottet med ett
tjénsteutlatande. Nér utredningen ér klar ska denna redovisas for individutskottet. Nér
utredningen redovisas for individutskottet kriavs inget tjansteutlatande.
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Granskning av drenden

Néamndsekreterare kontaktar forste socialsekreterare om eventuella dndringar behover
goras i handlingarna. Forste socialsekreterare ansvarar for att &ndringar gérs och kommer
in 1 rétt tid till nAmndsekreteraren. De handlingar som behdver &dndras lankas med ny
version genom Treserva och nimndsekreteraren meddelas nér réttelsen dr genomford.
Detta gors senast klockan 12.00, veckan innan individutskottets sammantréde.

Om begédrda dndringar inte hinner goras innan utskick och drendet beddms kunna utgd,
ska ndmndsekreterare meddelas detta sé att drendet stryks frén foredragningslistan.

Respektive enhet sammanstiller en lista pd drenden (typ av drende samt antal d&renden)
som ska behandlas av utskottet och skickar till nimndsekreteraren i ett konfidentiellt
mejl. Detta ar till god hjilp nér ordinarie nimndsekreterare inte &r i tjanst samt for att
sékerstilla att alla &renden kommer med.

Arenden avseende personer med skyddade personuppgifter och eller
hemlighallande av vistelseort

Handldggaren ansvarar for att det i tjansteutldtande, beslutsunderlag, kostnadsbilaga och
eventuell annat underlag tydligt framgér att personen har skyddade personuppgifter eller
beslut om hemlighéllande av vistelseort.

P& samtliga stéllen i de dokument diar namn, personnummer och adress normalt star
maste det anges att personen omfattas av skydd, till exempel pa forsittssida och
utredning. Av handlingarna ska enbart framgé personens namn och personnummer.
Uppgifter som anger var personen befinner sig sisom boendeadresser, namn pa boende,
skolor, uppgift om vardgivare, arbetsplats eller liknande ska inte framga i handlingarna,
detta giller 4ven eventuell kostnadsbilaga. I kostnadsbilagan anges endast initialer och
fodelsear. Namnet pa boendet utelimnas. Vid anmélan av drendet anges tydligt att
arendet ar skyddat.

Handlingarna skickas i ett konfidentiellt mejl till nimndsekreteraren. Skicka forst ett
vanligt mejl forst for att sékerstélla att mejlet natt ritt person innan mejlet med de
skyddade personuppgifterna skickas. I féredragningslistan anges drendet som
skyddat.

Kommunicering och underriattelse om rétt till foretrade

Handldggaren kommunicerar och skickar underréttelse om foretridesritt enligt

25 § forvaltningslagen, 11 kap. 9 § socialtjanstlagen alternativt 8 a § lagen om stod
och service till vissa funktionshindrade till den enskilde och eventuellt ombud
tillsammans med en kopia av utredningen. Dokumentera i Treserva nér
underréttelsen gjorts.

Kommunicering/underrittelse ska inte goras vid anmélan av ordférandebeslut eller
vid yttranden och dverklagande till tillsynsmyndighet och till forvaltningsdomstol.

Utskick
Namndsekreteraren fardigstéller en kallelse- och foredragningslista utifran anmélda drenden och inkomna

handlingar. Kallelse, foredragningslista och handlingar publiceras i appen Netpublicator veckan innan
sammantridet s att individutskottets ledamé&ter och ersittare kan ta del av drendena. Aven avdelningschef
myndighet och verksamhetschef myndighet har tillgéng till hand-lingarna i Netpublicator. Kallelse- och
foredragningslista mejlas till berdrda tjdnstemén i utskottet. Kallelse skickas dven i Outlook.
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Akuta d@renden

Endast drenden som &r av mycket akut och bradskande karaktir kan anmélas efter
deadline. Stor restriktivitet géller alltsa for dukning eller sena drenden. Vid eventuella
extra drenden ansvarar forste socialsekreterare for att skyndsamt ta kontakt med
ndmndsekreteraren.

Foretrade av den enskilde/ombud

Riitten till foretrdde i individutskottet syftar till att den enskilde ska ha mojlighet att infor
beslutet framfora synpunkter pa och tillagg till det som framgar av utredningen, samt
ange sin instdllning till det foreslagna beslutet, direkt till beslutsfattarna. Den enskilde far
inte nédrvara nér individutskottet fattar beslutet. Den som har ritt att nidrvara under
sammantridet dr den som dr part i mélet och dess ombud. For att anses vara ombud ska
en fullmakt finnas. Part och ombud har ritt att yttra sig under sammantridet. Vid drenden
avseende barn dr barnet part i mélet fran 15 ars &lder. Om yngre barn 6nskar foretridde kan
individutskottet medge detta om det inte &r olampligt. I dessa fall bor forste social-
sekreterare samrada med ndmndsekreterare.

Om klienten 6nskar ha med en stodperson kan individutskottet medge nirvaroritt for
denna. Stodpersonen har dock inte ndgon ovillkorlig rétt att nidrvara och har inte rétt att
yttra sig till protokollet under motet.

Praktiskt kring foretrdide

Forste socialsekreterare meddelar enhetschef och nimndsekreteraren i individutskottet
om den enskilde eller ombud kommer till sammantradet s& snart som mojligt. Om ombud
onskar foretrdde ansvarar forste socialsekreterare for att det finns en giltig fullmakt for
ombudet att foretrdda den enskilde.

Forste socialsekreterare forbereder den enskilde pa hur sammantriadet géar till och att be-
slutet fattas utifran det skriftliga materialet samt att det inte &r tillatet att medverka under
politikernas overlaggande eller nir beslutet fattas. Det dr viktigt att den enskilde ar for-
beredd pa att det formodligen inte kommer att vara ndgon direkt dialog vid samman-
tradet och att det troligen inte kommer att stillas manga fragor kanske bara en friga om
den enskilde har nagot att tilldgga. Forste socialsekreterare ska ocksa informera den
enskilde om att beslut meddelas dagen efter sammantrédet.

Vid risk for hot eller vald ska nimndsekreterare och verksamhetschef informeras for
samrad och beddmning av behov av sérskilda atgérder.

Handlédggare ansvarar for bestéllning av tolk.

1. Foredragande fran enheten ansvarar for att méta enskild/ombud i receptionen och
visa hen till ritta.

2. Innan den enskilde och eventuellt ombud kommer in ska féredragande fran
berdrd enhet svara pa eventuella fragor fran utskottet samt meddela om det finns
ytterligare information i drendet.

3. Den enskilde/ombud hédmtas sedan in av den foredragande frén enheten och far
da lamna synpunkter pa drendet och handlingar.

4. Enhetens representant foljer den enskilda och eventuellt ombud ut ur lokalen efter
foretradets slut och sedan kommer tillbaka in till ssmmantradet.
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Under sammantradet
Verksamhetschef och forste socialsekreterare myndighet nirvarar under individutskottets behandling av

arendena. Verksamheten sjilv avgor om det finns behov av medverkande av enhetschef eller
socialsekreterare.

Verksamhetschef ska alltid delta nir drenden enligt lex Sarah och lex Maria hanteras i utskottet. Berord
verksamhetschef avgér om det finns behov av deltagande av enhetschef.

Vid foretrade av enskild/ombud se ovan.

Efter sammantradet

1. Namndsekreteraren skriver protokoll, som normalt sett justeras direkt efter
individutskottet. Bradskande beslut justeras omedelbart efter sammantradet.

2. Protokollsutdragen sammanstills och skickas alla i en fil till forste
socialsekreterare med kopia till enhetschef.

3. Om den enskilde har skyddade personuppgifter eller har beslut om hemlig-
hallande av vistelseort skickas protokollsutdraget endast till handlaggare som
finns angivna pa tjinsteutlatandet.

4. Beslut avseende enskilda expedieras av handldggare alternativt social-
administratdr pd enheten. Kontrollera noga sé att inte vistelseorten rdjs innan
beslutet expedieras om den enskilda har skyddade personuppgifter eller beslut om
hemlighéllande av vistelseort.

5. Enheten ansvarar dven for att besluten laggs in i Treserva. Om utskottet fattat

beslut om avslag ska besviarshdnvisning bifogas beslutet.

6. Beslut till domstolar och andra myndigheter expedieras av ndimndsekreteraren.
Om &drendet har ett diarienummer ansvarar dven utskottssekreterare for att beslut
samt beslutsunderlag skickas till diariet for diarieforing.
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Sammantradestider 2024

Individutskottets sammantriden
tisdag kl. 14:00

Tjénsteutlitande och dvriga
handlingar ska vara inne senast
kl. 16:00 pa angivet datum

9 januari 22 december
6 februari 24 januari
12 mars 28 februari
9 april 26 mars

7 maj 24 april

4 juni 22 maj

9 juli 26 juni

6 augusti 24 juli

3 september 21 augusti

1 oktober

18 september

5 november

23 oktober

10 december

27 november
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