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Syfte

Enligt arkivlagen bildas en myndighets arkiv av de allmdnna handlingar fran
myndighetens verksamhet och sddana handlingar som avsesi 2 kap. 9 §
tryckfrihetsférordningen och som myndigheten beslutar ska tas om hand for
arkivering. Varje myndighet ansvarar for varden av sitt arkiv. [ arkivvarden ingar att
myndigheten ska organisera arkivet pd ett sidant satt att ratten att ta del av allmanna
handlingar underlattas. Myndigheten ska ocksa upprétta en arkivbeskrivning som ger
information om vilka slags handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv samt
redovisa organisationen kring arkivverksamheten.

Syftet med arkivbeskrivningen ar att underlatta insyn, informationssékning och
korrekt hantering av allmdnna handlingar. Myndighetens informationshanteringsplan
redovisar mer i detalj vilka allmdnna handlingar myndigheten hanterar.

Myndighetens namn

Socialndmnden

Myndighetens tillkomst

Socialndmnden i Varmdoé kommun uppstod efter den nationella kommunreformen ar
1974. Socialndmndens forsta sammantrade i dagens utformning genomférdes 2007-
01-08. Socialndmnden fanns tidigare men hade da dven ansvar for dldre- och
funktionshinderfragor.

Myndighetens organisation, verksamhet
och ansvarsomraden

Socialndmnden fullgér uppgifter inom kommunens socialtjanst fér vuxna, barn,
ungdomar och familjer som pa grund av sin sociala situation och/eller egna beteende
ar i behov av stdd fran socialtjansten. Socialndmnden fullgér aven uppgifter angdende
vardnad, boende, umginge, medgivande for adoption, samarbetssamtal samt
familjeradgivning. Tillsyn av alkohol- och tobakstillstdnd faller &ven under
socialndmndens uppgifter.

Verksamheten bestar av tre enheter; enheten for barn och unga, enheten fér vuxna
och enheten for barn och unga stdd och insatser. Darutéver finns dven
administratorer och utvecklingsledare som utgoér egna grupper.

Enheten fér barn och unga ansvarar for myndighetsutovning enligt Socialtjanstlagen
(SoL) och Lagen om vard av unga (LVU), ansvarar for placerade barn och unga samt
familjerattsliga fragor sdsom vardnad, boende, umgange enligt Fordldrabalken,
adoptionsmedgivanden, samarbetssamtal samt familjeradgivning.

Enheten for vuxna ansvarar for myndighetsutovning enligt SoL, Lagen om vard av
missbrukare i vissa fall (LVM) och LVU for brukare mellan 18-20 ar samt
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verkstallighet av beslut om bistdnd. Bostadssociala kontrakt och insatsen case
manager ligger ocksd under enhetens ansvar.

Enheten for barn och unga, stod och insatser ansvarar for att organisera kontorets
utforarverksamheter samt forebyggande insatser for barn, ungdomar och vuxna.
Enhetens primdra uppdrag ar att erbjuda insatser av hog kvalitet, inklusive
bistandsbedémda 6ppenvardsinsatser och forebyggande stod, for att sdkerstalla att
individer far hjalp i ratt tid.

o]
Malgrupp
Arkivbeskrivningen riktar sig till allmanheten, forskare, intern personal, revisorer
samt tillsynsmyndigheter.

Grundlaggande bestammelser

Utover arkivlagen och arkivreglementet finns ett flertal lagar och férordningar med
bestammelser som ror hanteringen av allmdnna handlingar och arkiv. Exempelvis kan
namnas: arbetsmiljolagen, arbetstidslagen, férvaltningslagen, kommunallagen, lagen
om offentlig upphandling, offentlighets- och sekretesslagen och
tryckfrihetsforordningen med flera.

Styrning av socialnamndens arkivbildning

Styrande dokument for arkivbildningen &r socialndmndens
informationshanteringsplan.

Bevarande och gallring

Gallring utfors enligt faststélld informationshanteringsplan med utgangspunkt fran
Riksarkivets allmanna rad om bevarande och gallring av handlingar, men dven
Sveriges kommuners och regioner (SKR). Beslut om gallring styrs av foljande lagar
och regler:

e Tryckfrihetsférordningen
e Arkivlagen
« Riksarkivets forfattningssamling. RA-FS

* Rad fran Kompetensgemenskap for informationshantering inom Sveriges
Kommuner och Regioner (SKR).

Sokvagar till arkivet och socialnamndens
handlingsbestand

For att soka i socialndmndens arkivdepaer finns forteckningssystemet Visual Arkiv.
For handlingar som dnnu ej levererats till kommunarkivet anvands
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informationshanteringsplanen samt verksamhetssystemet Pulsen Combine som
priméra sokvagar. Bland 6vriga system kan ndmnas Public 360 for handlingar till
ndamnd samt avtal, Unit4 fér ekonomihandlingar samt Heroma f6r personalhandlingar.
Kommunens gemensamma webbdiarium ar publicerat pd kommunens webbplats for
att underlatta sokningar for allménheten och media.

Inskrankningar i tillgangligheten genom
sekretess

Handlingar som kan misstdnkas eller helt uppenbart innehaller sekretessbelagda
uppgifter kan fa en sekretessmarkering i systemen. Oavsett sekretessmarkering gors
alltid en sekretessprovning vid utlimnande av allmén handling, enligt Offentlighets-
och sekretesslagen (2009:400).

Arkivverksamhetens organisation, ansvar
och funktioner

Hos varje myndighet ska det finnas en arkivansvarig samt en eller flera
arkivredogorare for fullgorande av arkivuppgifterna hos myndighetent.

e Arkivansvarig - Chef
¢ Ansvarig Centralarkiv - Kommunarkivarie

e Arkivredogodrare - Namndsekreterare och registratorer

[l Se Arkivreglemente for Virmdo kommun, diarienummer 2020KS/0104.

Vem hos myndigheten kan lamna
ytterligare upplysningar om allmanna
handlingar, deras anvandning och
sokmojligheter

Narmare information om socialndmndens allmdnna handlingar kan ldmnas av
ndmndsekreterare, registrator och kommunarkivet.
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