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Dokumentets syfte

Lokala rutinerna for sociala delegationen dr en instruktion for delegationens arbete. Dokumentet
giller verksamheten inom delegationens ansvarsomrade. Allménna bestimmelser for Stockholms
stads ndmnder, lagar, forordningar till exempel dataskyddsforordningen géller i forsta hand.
Skarholmens stadsdelsndmnd delegerar beslutanderitten till Sociala delegationen i individarenden.
Riétten att besluta enligt delegation finns fortecknad i delegationsordningen som &r godkind av
stadsdelsndmnden.

Arenden till sociala delegationen

Arenden till sociala delegationen limnas av enhets- eller bitridande enhetschef till delegationens
sekreterare. Enligt stadsdelens delegationsordning ska vissa individdrenden beslutas av
stadsdelsnimnden i sin helhet och ska da inte limnas till sociala delegationens sekreterare. Arendena
ska vara fardigstdllda senast atta dagar innan utsatt datum for sociala delegationens sammantriade. De
ldmnas 1 original till sammantrddet. OBS! Originalhandlingarna fér endast skrivas ut enkelsidigt. Om
det finns bilagor som inte kan skrivas ut s méste en tydlig notis om detta ldmnas pa framsidan av
handlingarna. Handlingarna fér inte hiftas thop och inte sittas thop med gem.

Varje drende ska ligga i en rod plastmapp (sekretess) och lamnas till nimndsekreteraren senast kl.
16.00 enligt inldmningsschema.

Dukning av arende

Att ett tjdnsteutlatande dukas innebir att det tas upp for beslut trots att det inte dr medskickat i den
ursprungliga kallelsen. Dukning sker i samrad med ndmndsekreteraren varvid 6verenskommelse gors
om vilken punkt p& dagordningen drendet ska fa.

Handlidggaren ansvarar for att trycka upp tio (10) kopior av drendet. Originalet med en kopia ldmnas
till nimndsekreteraren, varefter drendet ldggs ut i sociala delegationens ledaméters bld mapp i
respektive postfack pa plan 8 med information om sammantriadesdatum.

Vid dukning ska tjdnsteman nirvara vid sammantréadet for att kunna ge en kort beskrivning av
drendet.

Handlingar i arenden

Hir foljer en forteckning av vilka handlingar som ska finnas med i de drenden som beslutas av
sociala delegationen. Krav pa vilka handlingar som ska redovisas finns bland annat fér ans6kan om
vérd enligt lagen om vard av unga, LVU. Handlingarna ska ligga i den ordning som angivits nedan.
Bilagor frdn andra myndigheter far inte vara dldre d4n 6 manader och det ska vara enkelt att f6lja
tidigare insatser och beslut.

1 samtliga drenden
- Tjansteutlatande med forslag till beslut enligt juridiska avdelningens mallar
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1 6verviganden/omprovningar

- Overvigande/omprovning av vard

- Vérdplan

- Kostnadsprognos (endast till sociala delegationen, tas inte upp i bilageforteckning)

eller, i placeringsbeslut'

- Utredning

- Vardplan

- Eventuell familjehemsutredning

- Kostnadsprognos (endast till sociala delegationen, tas inte upp i bilageforteckning)

eller, vid ansokan om vard enligt LVU/LVM

- Ansdkan om vérd

- Redogorelse for den unges forhdllanden och omsténdigheter som utgdr grund for att den unge
behdver vérd

- Tidigare vidtagna atgérder

- Lakarintyg

- Vardplan

- Genomforandeplan

- Information om hur och vilken information som ldmnats till den unge och den unges instillning

- Kostnadsprognos (endast till sociala delegationen, tas inte upp i bilageforteckning)

Vid eventuellt bradskande beslut om véard av unga dér den unge till exempel &r EU-medborgare och
inte r stadigvarande boende 1 landet géller sarskilda forutsittningar for vérden.

Kallelse och arendeforteckning

Tider for sociala delegationens ordinarie sammantréden beslutas av stadsdelsnimnden. Vid behov dé
ordinarie sammantriden inte kan avvaktas kan extra sammantrdden bestimmas av forvaltningen 1
samrad med sociala delegationens ordfoérande.

Néamndsekreteraren uppréttar en kallelse med drendeforteckning infor sociala delegationens
sammantride.

Kallelsen tillsammans med anmailda drenden ldmnas till vaktmaésteriet senast sju dagar innan
sammantréadet.

Vaktmasteriet trycker och kor ut kallelsen och drendena till sociala delegationens ledaméter.

Ordforandebeslut

Ordforandebeslut avser ett brddskande beslut som enligt socialtjanstlagen kan fattas av ledamot
enligt delegation eller sirskilt forordnade nér beslutet inte kan vénta till ndmndens nista
sammantridde. Detta kan handla om beslut enligt tvangslagstiftning sdésom omedelbart

! Varaktig placering i familjehem, fortsatt placering i tillfilligt familjehem/jourhem, placering pa behandlingshem/HVB
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omhéndertagande enligt LVU och LVM, flytt/placering enligt LVU, upphorande av omedelbart
omhéndertagande och annat. I Skdrholmens delegationsordning framgar av kommentaren om ett
beslut kan fattas av ordférande/sdrskilt forordnad ledamot. Dessa beslut ocksa &ér dverklagningsbara

och handldggaren kommunicerar besluten till dem drendet giller.

Néamndsekreteraren ansvarar for att en kontaktlista finns 6ver vilka personer som har ritt att fatta sa
kallade ordforandebeslut. Stadsdelsndmnden viljer varje &r ledaméter och erséttare, samt forordnar
vilka som far fatta ordférandebeslut.

Rutiner vid ordféorandebeslut
Socialsekreteraren forbereder ett bradskande sé kallat ordférandebeslut enligt mall i datorn 1 sociala
system.

Socialsekreteraren ringer behorig ledamot och beskriver drendet kortfattat. I forsta hand aker
handldggaren till ledamoten eller att ledamoten besoker kontoret for att fa beslutet underskrivet nir
originalet for ordférandebeslutet skrivits under av behdrig chef. Om detta inte 4r mdjligt eller sa
overenskoms kan handlaggaren sédnda ett undertecknat underlag pé siker e-postadress’ till den
behoriga ledamoten.

Ledamoten skriver under och e-postar (eller faxar) tillbaka beslutet till socialsekreteraren.
Ledamoten sparar kopian med sin originalunderskrift och tar med den till ndsta sammantriade (detta
dokument anses vara originalet i avvaktan pd underskrift i det korrekta originalet).

Ledamoten skickar ett e-postmeddelande eller sms till nimndsekreteraren eller under ledighet till
vikarien och anger att han/hon tagit ett ordférandebeslut, vem som ar handlaggare och dag for
beslutet.

Socialsekreteraren lamnar omgéende kopia pa beslutet till sekreteraren for sociala delegationen. Om
ndmndsekreteraren &r i tjdnst kan handldggaren scanna in ordforandebeslutet till nimndsekreterare pa
foljande sétt: Lagg handlingen 1 skannern, vélj skanningsfunktionen, vilj Leo Westerblom som
mottagare (forsta gangen kan du behova ldgga in leo.westerblom(@stockholm.se och tryck pa gron
knapp. En kopia sdnds med internposten.

Néamndsekreteraren meddelar handldggaren och undertecknande chef att handlingen &r mottagen.

Understallan

Socialsekreteraren skriver en understillan som ska vara Forvaltningsritten tillhanda inom en vecka
frén datum for ordforandebeslutet (en vecka riknas fr.o.m. dagen efter beslutsdagen). Om
understillan inkommer for sent s& upphdr LVU omedelbart. Om detta skulle ske, 1ds JO:s (1998/99 s.
282) uttalande (Dnr 4280-1996). Samma sak géiller om ansdkan inte kommit in till Férvaltningsritten
inom 4 veckor fran den dag da ett brddskande LV U-beslut verkstélldes. En kopia pd understéllan kan
ldmnas till nimndsekreteraren nér information ldmnas pa sammantrédet da beslutet anmaéls.

? Maste vara en @stockholm.se-adress
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Anmalan av bradskande beslut till sociala delegationen

Ett ordférandebeslut ska anmélas vid sociala delegationens nistkommande sammantréde.

Ledamot eller sekreteraren anmailer ordférandebeslut till sammantrédet varefter anmélan skrivs in 1
protokollet. Eventuella original som undertecknats vid sammantradet sénds till berord enhet for
insortering i personakten.

Beslut och domar fran annan myndighet

Domar och beslut i domstol som rdr individdrenden och som inkommer till stadsdelsndmnden ska
lamnas till en handldggare som registrerar beslutet for anmélan till sociala delegationen sé linge
detta anses vara i 0verensstammelse med géllande rétt, dataskyddsférordningen GDPR. Registratorn
eller dennes ersittare ldmnar besluten i samband med att inkommande post sorteras.

Efter att domstolsbesluten registrerats tar handldggaren i frdga en kopia och skickar original till
enhetschef/bitridande enhetschef/samordnare.

Kopiorna sitts in 1 pdrm och protokollfors till sociala delegationens sammantréide, direfter makuleras
dessa.

De beslut som gar forvaltningen emot ska analyseras pa enheten som tagit beslutet/foreslagit beslutet
till nimnden (géller 4ven ansdkningar LVM/LVU/FB).

Néamndsekreteraren informerar pa sociala delegationens sammantriade hur mdnga domar som
inkommit och hur manga av dessa som gétt forvaltningen emot.

Sociala delegationens sammantraden

Sociala delegationen sammantrider onsdagar jamna veckor med nigra undantag. I normalfallet
borjar sammantrddena kl. 16.00. Om en klient eller dennes ombud anmélt 6nskeméal om foretride,
eller om delegationen ska behandla drenden om ansdkan om vard enligt LVU/LVM eller yttrande till
domstol och dér drendet ska vara inne senast dagen efter sammantridet, sétts tiden till k1. 15.00.
Andrad tid meddelas via kallelse samt e-post till ledam&ter och berdrda tjinstemén.

Under maj till och med augusti, d& forvaltningen tillampar arbetstidsforkortning, halls samtliga
sammantriaden kl. 15.00.

Infor varje nytt ar upprittar nimndsekreteraren en planering for sociala delegationens sammantraden
och for nédr drenden senast ska ldmnas in. Stadsdelsndmnden beslutar om planeringen, sociala
delegationens ledamoter och ersittare, samt vilka som forordnas att fatta sé kallade ordférandebeslut.

Sammantradesordning
Ordforande hélsar alla vilkomna och forklarar sammantradet 6ppnat.
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Val av protokolljusterare. [ normalfallet dr det ordférande och vice ordférande. Om négon av dessa
tva inte ar pa plats, eller inte kan nérvara vid ndgon punkt pa grund av delikatessjdv, véljs en fran

majoriteten och en fran oppositionen.
Néamndsekreteraren forrittar upprop av ledaméter, ersittare och tjéinstemiin.
Anmilan av protokolljustering.

Enskilda drenden behandlas enligt forteckning i kallelsen. Eventuella dukningsarenden tillfors
forteckningen fore sammantridet. Arenden som innebir delikatessjdv, drenden dir klient eller dennes
ombud anmélt dnskemal om foretridde, samt drenden som ska skickas till domstol samma dag
beslutas forst, oavsett var i forteckningen de star.

Anméilan av ordforandebeslut. Ndmndsekreteraren ldser upp ordférandebeslutet och fragar om
ledamoten som fattat beslutet har ndgot mer att tilligga.

Anmilan av beslut och domar fran annan myndighet. Ndmndsekreteraren berdttar hur manga
domar som inkommit.

Ovriga fragor. Anmils i forvig.

Besok (klients/ombuds foretrade)

Om en klient eller dennes ombud onskar foretrdde infor sociala delegationen ska detta anmaélas till
ndmndsekreteraren minst en vecka fore sammantradet. Foretrdde ges i normalfallet nér forslag till
beslut gdr emot den enskilde, eller nér det ror sig om ett nytt beslut. Vid dverviganden, rapporter etc.
ges foretrdde endast i undantagsfall.

Handldggaren ansvarar for att informera klienten/ombudet om plats, dag och tid efter samrdd med
ndmndsekreteraren. Handldggaren ansvarar for att boka tolk om sddan behovs.

Klienten/ombudet anméler sig i receptionen pd Bodholmsplan 2, plan 3. Ndmndsekreteraren hdmtar
klienten/ombudet 1 receptionen och foljer med upp till ssmmantrddeslokalen. Namndsekreteraren
foljer besokaren tillbaka till receptionen nér denne é&r klar.

En handldggare som har tréffat klienten ska alltid nérvara pa sammantrédet nir drendet diskuteras.

Besoken placeras motsatt kortsida mot ordforanden. Onskemal om att vakt och eventuella dvriga
arrangemang 1 samband med besok anmaéls 1 god tid for bokning med mera.

Extra sammantrade
Handldggare inom socialtjdnsten kan samrada med ndmndsekreteraren om det finns behov av extra
sammantriaden.
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Om ett beslut behover fattas i ett drende, och detta inte kan vénta till ndsta ordinarie sammantriade
och beslutet maste fattas av sociala delegationen i sin helhet, kan ett extra sammantriade kallas in.

Néamndsekreteraren radgor med ordférande och vice ordforande i sociala delegationen kring lamplig
tid och plats. Namndsekreteraren ser till att det 4r mdjligt att sammankalla tillrackligt manga
ledamdéter for att motet ska bli beslutsmissigt (minst fyra ledamoter).

Narvaro/franvaro

Ledamdter och erséttare 1 sociala delegationen har nérvaro- och yttranderitt pa sammantradena. Den
som har forhinder ska meddela nimndsekreteraren. Minst fyra ledamoter maste néarvara for att motet
ska vara beslutsméssigt.

Stadsdelsdirektoren, socialtjdnstens avdelningschef samt de enhetschefer/bitradande
enhetschefer/samordnare som har anmalt drenden till sociala delegationens sammantréde har
ndrvarorétt. Det ska alltid finnas en representant for de drenden som &r uppe for beslut pa sociala
delegationen.

Vid behov ska drendets handldggare vara med vid sammantridet.

Praktikanter och andra medarbetare som Onskar nirvara ska anmaélas till ndimndsekreteraren, och
sociala delegationen ska godkinna deras nédrvaro innan sammantridet.

Efter sociala delegationens sammantrade

Sociala delegationens ledaméter och ersittare ska aterldmna den utskickade kallelsen omgéende efter
sammantride. Vid ledamots franvaro ska med denne mejla till ndmndsekreteraren snarast nir det ar
gjort att handlingarna 1dmnats till stadsdelsforvaltningens sekretess kéarl. Naimndsekreteraren spar
uppgifterna "Foljande personer ska ha delegationshandlingarna” som anvénds vid utskick.

Justering av protokoll sker direkt efter ssmmantriadets slut. Originalprotokollet forvaras 1 brandsédkert
skép hos registratorn.

Sammantrédets protokoll undertecknas i anslutning till ssmmantréadet
Arvode rapporteras via stadens digitala fortroendemannaregister, eVald

(http://internevald.stockholm.se). Ledamot kan begéra ersittning for inkomstbortfall pa blankett for
detta.

Expediering av beslut. Samtliga drenden stimplas med datum och paragraf i protokollet. En kopia
pa justerat protokollsutdrag liggs till drendet. Arendena skickas sedan till respektive bitridande
enhetschef/samordnare.

I drenden som ror medgivande till adoption enligt 6 kap 12 § SoL expedierar handléggare
arendet aven till den enskilde med foljande originalhandlingar: Protokollsutdrag’, tjdnsteutlatande,
medgivandeutredningen och referentuppgifter. Bjorn Spangberg 076-1224525 som ér anstilld vid
forvaltningen kan kontaktas for att himta. Arenden fran familjeritten ska inte inkomststimplas.

* Tva likalydande original upprittas


http://internevald.stockholm.se/
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Rutinerna for expediering. Efter sammantradet skickar namndsekreteraren tva protokollsutdrag
med en kopia av utredningen till dem drendet géller.

Ett protokollsutdrag till familjeréttens berdrda chef. (Familjerdtten har redan kopior pa utredningen
mm)

Blanketten for kommunicering &r inte enkel att forsta nir det bland annat star en not om att man ska
ange hur kommuniceringen gatt till. Blanketten ska inte skickas till de sokande.

Delgivning av originalen till skande. Familjerdtten ska ha tagit kopior.

I d&renden som ror varaktiga placeringar i familjehem meddelar handldggaren administrativ assistent
beslutet for anmilan till Forsdkringskassan att barnbidrag och eventuellt underhéllsstod ska betalas ut
till stadsdelsndmnden.

Handldggaren ansvarar for delgivning av beslut och eventuell besvérshénvisning till den enskilde och
dennes ombud.

Arenden som ska skickas till domstol

Arenden som rér ansdkan om vérd enligt LVU eller LVM, samt svar till domstol gillande &verklagat
beslut, skickas av nimndsekreteraren till ritt instans direkt efter ssammantriadet via e-post. En kopia
av beslutet sinds samtidigt till ansvariga tjdnstemén som darigenom har mdjlighet att se att drendet
ar ritt expedierat. Budning via SLL-transport kan ocksa forekomma.

Handlingarna ska vara ordnade pa sa sitt som framgér under avsnittet Handlingar i drenden. Kopia
pa justerat protokollsutdrag laggs framst i drendet. Om nidmnden uppdrar at Stockholms stads
juridiska avdelning att vara namndens foretradare i domstol ska kopia pa generell fullmakt laggas
fore protokollsutdraget om uppdraget inte ar angivet i beslutet. Namndsekreteraren skickar dé en
kopia pd drendet till juridiska avdelningen.
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Ovrigt

Utbildning och information
Varje ar ska en utbildning anordnas for ledamdterna i sociala delegationen i verksamhetsspecifika
omraden som berdr delegationens uppdrag.

Néamndsekreteraren tillsammans med utvecklingschefen samordnar 6nskemal om innehall och
genomfor utbildningen. Medel ska finnas for att ticka eventuella kostnader for foreldsare eller lokal.
Ledamdéterna som deltar har ritt till dagarvode enligt stadens riktlinjer och enklare fortiring till
exempel fikabrod.

Ordforande och vice ordforande ska fa tillfille att ha synpunkter pa programmet.

E-postpolicy

Ibland sker kommunikation inom sociala delegationen via e-post. Till exempel ska socialsekreteraren
ndr ett ordforandebeslut tas skanna in beslutet och skicka det till namndsekreteraren per e-post nir
det ar underskrivet av behorig ledamot. Tillika underrdttar ledamoten via e-post nimndsekreteraren
att denne fattat ett ordférandebeslut.

Det kan dven finnas andra situationer nér det blir aktuellt att kommunicera via e-post, exempelvis om
ndmndsekreteraren behdver ldmna information till ledam&terna om nagon omstandighet infor
kommande sammantride.

Det ér darfor viktigt att kénna till att kommunikation via e-post som sker utanfor stadens nit (d.v.s.
till andra adresser @n stockholm.se) sker utan kryptering, och kan dérfor inte anses uppna tillracklig
sekretessgrad. Inom stockholm.se kan dock e-post krypteras. Det dr ocksé viktigt att kénna till att e-
post som skickas till medarbetare inom Stockholms stad &r att betrakta som en inkommen, allmin
handling och dirfor ska diarieforas — antingen 1 personakt (inom socialtjdnsten) eller i stadsdelens
diarium/arkiv. Undantaget r sddan e-post som &r av ringa betydelse, som kan hallas ordnade pa
annat sétt, samt sddant som redan &r diariefort eller tillfort personakt.

Niér ordférandebeslut skannas in till nimndsekreteraren skickas de inom den interna mejladressen
stockholm.se och kommunikationen kan saledes anses siker. Nar ledamot underréttar
ndmndsekreteraren att ordforandebeslut tagits gors detta fran e-postadress utanfor stockholm.se, och
den information som skickas ska darfor vara allmént hallen, dér det inte gar att urskilja uppgifter om
ndgon enskild. Ledamoten bor alltsd skriva nagot i stil med: ”Jag har fattat ordférandebeslut den
AAAA-MM-DD, handliggare NN

Ovrig kommunikation via e-post mellan ledaméter och nimndsekreterare bor p4 samma sitt vara
allmént hallen. Har ledamoten en fraga om ett enskilt drende bor denna fraga tas 6ver telefon. Pa
samma sitt bor ledamoterna sinsemellan inte kommunicera via e-post om uppgifter som ar kansliga,
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alternativt skriva i vildigt allméinna ordalag, samt hiinvisa till ”Arende X den DD/MM” — inte skriva
personnamn eller -nummer.

Ledamdéterna i sociala delegationen har tilldelats en stockholm.se-adress for sdker kommunicering
via e-post.

Viktiga kontaktuppgifter

Kammarritten i Stockholm

Birger Jarls torg 13

Box 2302

103 17 Stockholm

Tel: 08-700 38 00

Fax: 08-14 98 89

e-post: kammarrattenistockholm@dom.se

Forvaltningsritten i Stockholms léin
Tegeluddsvigen 1

115 76 Stockholm

Tel: 08-561 680 00

Fax: 08-561 680 01

e-post: forvaltningsrattenistockholm@dom.se

Stockholms stads juridiska avdelning

105 35 Stockholm

Besoksadress: Hantverkargatan 3 A, 2 tr

Tel: 08- 508 29 000

Fax: 08-508 29 670

e-post: juridiskaavdelningen.socialochskol. SLK @stockholm.se

Skiarholmens stadsdelsnimnd
Box 503

Besoksadress: Bodholmsplan 2
Tel: 08-508 24 000

Fax: 08-508 24
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Avdelningschef Socialtjéinsten
Anna Mattsson 08-508 24 801.

Enhetschef for Barn- och ungdomsenheten inklusive familjevard och kontaktverksamhet
Lena Svensson 08-508 24 432

T.f. Enhetschef for Enheten for ensamkommande barn
Lena Svensson 08-508 24 432

Enhetschef for Vuxen och socialpsykiatri
Sirpa Tamminen 08-508 24 638

Enhetschef for Enheten for ekonomiskt bistand och arbetsmarknadsinsatser
Thria Rahman 08-508 24 816

Enhetschef for Bestiallarenheten for dldre
Frida Pettersson 08-508 24 512

Enhetschef for Bestiillarenheten for personer med funktionsnedséittning
Jenny Andersson 08-508 24 619

Enhetschef for Resursenheten
Sofia Bjorkvall 08-508 24 324

Enhetschef for Relationsvaldscentrum
Anna Tsekas 08-508 24 103

Enhetschef for Socialtjanstens administrativa enhet
Maria Thoyrd 08-508 24 810

Stadsdelsnimndens ordforande
Lorena Delgado(V)

Tel bostad: 08-646 65 00

Tel mobil: 0700 90 19 05

E-post: lorena_dv(@hotmail.com

Stadsdelsnimndens vice ordforande
Jan Jonsson (FP)

Tel arbete: 08-708 96 43

Tel mobil: 070-590 70 70

E-post jan.jonsson@stockholm.se

E-post jan.jonsson@telia.com
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Sociala delegationen 2018:

En ndmnd far uppdra at ordforanden, eller en annan ledamot som nimnden har utsett, att besluta pa
namndens vignar i1 drenden som dr sa bradskande att namndens avgorande inte kan avvaktas. (6 kap.
39 § Kommunallagen). Nar det giller individdrenden har Skdrholmens stadsdelsndmnd beslutat vilka
ledaméter som har delegation eller forordnande att besluta i bradskande drenden (sé kallade
ordforandebeslut). Vid behov ring i foljande ordning:

Ordforande
Liliane Svensson (S).

Vice ordférande
Eva Riidlinger (M)

Ledaméter
Cecilia Carpelan (L)

Enhets- eller bitrddande enhetschefer bor ha kinnedom om denna instruktion och viktiga kontaktuppgifter.
Kontaktuppgifter till ledamoéter 1 Skdrholmens stadsdelsndmnd finns i Stockholms stads
fortroendemannaregister som finns pa Internet under adressen https://evald.stockholm.se/extern/. Registret
kan ocksé nés via stadens hemsida www.stockholm.se dar man klickar p4 Kontakt och sen Kontakta oss.
Langre ner under S finns da en lank till fortroendemannaregistret dar man kan sdka pa exempelvis
stadsdelsndmnder och vilja Skérholmen.

Ovriga ledaméter/ersittare (dessa far inte ta ordforandebeslut)
Minna Liewendahl (MP)

Arslan Bicen (M)

Roger Isaksson (S)

Halit Azizoglu (MP)

Marie-Louise Olofsson (M)

Rudy Espinoza (V)

Namndsekreterare
Leo Westerblom, 08-508 24 889, fax 08-508 24 099, E-post leo.westerblom(@stockholm.se

Kontaktuppgifterna ér aktuella och rutinerna géller fran att Skdrholmens stadsdelsndmnd beslutat om
dem.
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