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Inledning

Samtliga verksamheter inom Socialférvaltningen ska sikerstilla god kvalitet 1
det arbete som bedrivs inom respektive verksamhetsomrade. Tillsyn utgor en
central del av Socialférvaltningens systematiska kvalitetsarbete. Syftet ar att
tillhandahalla underlag for granskning, atgirda eventuella brister och forebygga
att liknande missforhallanden uppstar igen.

Denna rutin beskriver forvaltningsovergripande anvisningar for handliggning
av begiran om upplysningar eller yttranden fran tillsynsmyndigheter —
exempelvis Inspektionen f6r vard och omsorg (IVO), Justititcombudsmannen
(JO), Linsstyrelsen, Miljé- och hilsa samt Arbetsmiljéinspektionen — i drenden
som r6r enskilda individer eller specifika verksamhetsomraden.

Handlidggningen ska ske i enlighet med gillande lagstiftning, sasom
Socialtjinstlagen (SoL), Arbetsmiljolagen (AML) och andra relevanta regelverk.

Syftet med rutinen ar att tydliggdra handliggningsprocessen och sikerstilla en
enhetlig hantering av begiran om upplysningar och yttranden. Processkarta for
rutinen finns publicerad pa kommunens processplattform: Hantera
begiran/upplysning fran tillsynsmyndighet | Motala kommuns processer
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Rutin

Mottagare

Registrator

Registrator

Verksamhetschef

Verksamhetschef/
Tilldelad ansvarig

Verksamhetschef/
Tilldelad ansvarig

Begaran om upplysning/yttrande inkommer
Samtliga handlingar som inkommer kopplat till
arendet limnas fysiskt eller skickas vidare till
registrator via e-post: sn-ciceron@motala.se for
diarieforing i Ciceron.

Ta emot och diariefér arendet i Ciceron

Informera socialdirektor for kinnedom vid drenden
av sirskilt intresse samt enligt 6verenskommelse
under drendets gang. Stillningstagande behover dven
goras om Socialndimnden ska informeras.

Observera eventuellt behov av att drendet
sekretessmarkeras i Ciceron. I dessa fall ges
behorighet till:

Socialdirektor (vid behov)

Verksamhetschef inom aktuellt verksamhetsomride
Tilldelad ansvarig (om aktuellt)

Eventuell fysisk handling férvaras enligt
dokumenthanteringsplan.

Tilldela ansvarig verksamhetschef
Skicka information via Outlook till verksamhetschef
att arendet ar tilldelat i Ciceron.

Eventuell vidaredelegering av arendet
Arendet kan vidaredelegeras till annan limplig
ansvarig for hantering av drendet.

Ta risk for jav i beaktning och omférdela drendet vid
behov.

Hantera begaran

Samla in fakta, information och dokumentera
l6pande 1 Ciceron. Ta vid behov hjilp av sakkunniga
inom forvaltningen utifran aktuell begiran.

I enskilda individdrenden noteras kort i journal
(Viva) att begiran inkommit och hanteras enligt
Socialférvaltningens rutin for hantering av begiran
om upplysning/yttrande fran tillsynsmyndighet.

Begira anstand

Kontakta tillsynsmyndighetens utsedda utredare och
begir anstind om drendet inte hinner hanteras inom
given tidsfrist. Saklig grund krivs 1 de fall drendet
inte hanteras i tid. Ange skal for varfor anstand
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Verksamhetschef/
Tilldelad ansvarig

Verksamhetschef

Verksamhetschef

Registrator

Mottagare

Registrator

Registrator

Verksamhetschef

behovs. Kontakter och skriftliga handlingar
diariefors i Ciceron.

Ta vid behov hjilp av registrator for expediering av
utgdende handling.

Uppratta svar och forslag till beslut
Anvind mall Svar pa begiran i Ciceron.

Mallen syftar till forslag pa rubriksdttning och stid for svar
pd inkommen begdran. Anpassa rubriksdttning och innehall
enligt den specifika begiran. Se till att radera bjdlptexten
innan dokumentet expedieras.

Granska svar och besluta

Granska svar pa upplysning/begiran och forslag till
beslut. Vid godkinnande, anvind mall f6r
delegationsbeslut samt underteckna och uppritta
beslut i Ciceron.

Svar pa begaran klar for expediering
Meddela registrator. Sekretessmarkera utgiende
handling vid behov innan expediering.

V'id eventuellt utldmnande av offentlig handling fran en
tillsynsmyndighet sekretessmarkeras inte dessa av
tillsynsmyndigheten.

Expediera

Svar pa upplysning/yttrande skickas i original.
Arbetsmaterial 1 Ciceron dndras till upprittad
handling.

Svar fran tillsynsmyndighet inkommer

Limnas fysiskt eller skickas vidare till registrator via
e-post: sn-ciceron(@motala.se for diarieforing i
Ciceron.

Ta emot och diariefor svar
I Ciceron.

Informera ansvarig verksamhetschef
Informationen skickas via Outlook.

Stallningstagande vidare hantering
Ta stillning till vad som framkommer i svar fran
tillsynsmyndigheten och bedém behov av vidare
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hantering av det enskilda individirendet och/eller
inom aktuellt verksamhetsomrade.

Vid féreliggande, planera f6r och vidta atgird inom
angiven tidsfrist. Arendet kan vidaredelegeras till
annan lamplig ansvarig for hantering av arendet. Ta
risk for jav 1 beaktning och omférdela drendet vid
behov.

Aterkoppla vidtagna dtgirder till registrator for
diarieforing 1 Ciceron.

Avslut av drende

Verksamhetschef/ Sakerstill att samtliga handlingar och atgarder ar
Tilldelad ansvarig diarieforda 1 Ciceron eller skickade till registrator for
diarieforing.

I enskilda individdrenden noteras kort i journal
(Viva) att drendet, med anledning av begiran om
upplysning/yttrande fran tillsynsmyndighet,
avslutats.

Registrator Sakerstill att samtliga mottagna handlingar dr

diarieforda i Ciceron. Avsluta och arkivera arendet
enligt dokumenthanteringsplanen.
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