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1. Allmän handläggning i ärenden 
Nummer Lydelse Lag Lagrum Befattning Kommentar System 
1.1  Begära att ombud ska styrka behörighet. FL 15 § Handläggare 

Socialsekreterare 
Familjerättssekreterare 
Socialsekreterare 
Gruppledare  
Specialistsocionom 
Kval. handläggare 
Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

Om ombud ska 
föreläggas att styrka 
behörighet är det ett 
delegationsbeslut. 

Lifecare 
Platina 

1.2  Genomföra rättelse av skrivfel, räknefel eller 
annat förbiseende i beslut i enlighet med 
beslut. 

FL 36 § Handläggare 
Socialsekreterare 
Familjerättssekreterare 
Socialsekreterare 
Gruppledare  
Specialistsocionom 
Kval. handläggare 
Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Lifecare 
Platina 

1.3  Bedöma om ändring av beslut ska ske efter 
överklagande. 

FL 38, 39 §§ Socialsekreterare 
Gruppledare  
Specialistsocionom 
Kval. handläggare 
Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

Att ändra beslut är 
ett 
delegationsbeslut 
enligt 38 FL §. 

Lifecare 
Platina 
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Nummer Lydelse Lag Lagrum Befattning Kommentar System 
1.4  Pröva om överklagande kommit in i rätt tid. FL 45 § Socialsekreterare 

Kval. handläggare  
Gruppledare  
Specialistsocionom 
Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Lifecare 
Platina 

1.5  Anmäla behov av offentligt biträde. Lag 
off. 
biträ
de 

3 § Socialsekreterare 
Familjerättssekreterare 
Gruppledare  
Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

Socialnämnden har 
skyldighet i LVU, 
LVM, LSB-mål samt 
i mål enligt FB om 
vårdnadsöverflyttnin
g till 
familjehemsföräldra
r att anmäla behov 
även fast det inte 
finns någon 
ansökan från den 
enskilde. Om 
yttrande ska avges 
är det ett 
delegationsbeslut. 

Lifecare 

1.6  Anmäla till överförmyndaren. SoF 5 kap. 3 § Socialsekreterare 
Familjerättssekreterare 
Gruppledare  
Specialistsocionom 
Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Lifecare 
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Nummer Lydelse Lag Lagrum Befattning Kommentar System 
1.7  Lämna framställan till Försäkringskassan om 

barnbidrag. 
SFB 106 kap. 6 

eller 7 §§ 
Administratör 
Socialsekreterare 
Familjehemssekr. 
Gruppledare  
Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

Administratör 
endast på uppdrag 
av annan som 
anges under 
befattning.  

Lifecare 

1.8  Lämna underrättelse till Försäkringskassan 
om underhållsstöd. 

SFB 106 kap. 8 § Administratör 
Socialsekreterare 
Familjehemssekr. 
Gruppledare  
Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

Administratör 
endast på uppdrag 
av annan som 
anges under 
befattning.  

Lifecare 

1.9  Lämna begäran till CSN om ändring av 
betalningsmottagare. 

Stud
iestö
dsF 

2 kap. 33 § Administratör 
Socialsekreterare 
Familjehemssekr. 
Gruppledare  
Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

Administratör 
endast på uppdrag 
av annan som 
anges under 
befattning.  

Lifecare 

1.10  Överlämna ärenden som ska beslutas av 
arbetsutskott enligt delegationsordning eller 
av socialnämnd utan föregående beredning i 
arbetsutskott. 

  Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Lifecare 
Platina 

1.11  Överlämna ärenden som ska beslutas av 
socialnämnd efter beredning i arbetsutskott. 

  Socialdirektör  Lifecare 
Platina 

1.12  Motta och underteckna delgivning i 
individärenden. 

  Socialsekreterare 
Familjerättssekreterare 
Gruppledare  
Specialistsocionom 
Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Lifecare 
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Nummer Lydelse Lag Lagrum Befattning Kommentar System 
1.13  Motta och underteckna delgivning i övriga 

ärenden. 
  Enhetschef adm. Enhet 

Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Platina 

1.14  Bedöma att polisanmälan inte ska göras vid 
misstanke om brott. 

  Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Lifecare 
Platina 

2. Hantera domstolsärenden 
Nummer Lydelse Lag Lagrum Befattning Kommentar System 
2.1  Företräda nämnden i ärenden eller mål vid 

allmän domstol eller förvaltningsdomstol. 
SoL 30 kap. 2 § Enhetschef 

Avdelningschef 
Socialdirektör 

  

3. Hantera ärenden med andra förvaltningsmyndigheter 
Nummer Lydelse Lag Lagrum Befattning Kommentar System 
3.1  Anmäla till smittskyddsläkare. Smit

tsky
dds
L 

6 kap. 12 § Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Platina 

3.2  Rapportera ej verkställda beslut. SoL 34 kap. 1 § Strateg  Platina 
3.3  Anmäla verkställda beslut. SoL 34 kap. 2 § Strateg  Platina 
3.4  Överlämna statistikrapport till KF över ej 

verkställda beslut. 
SoL 
 

34 kap. 3 § Strateg  Platina 

3.5  Begäran om utdrag ur belastningsregister. F. 
bel.-
regi
ster 

11 § Administratör 
Socialsekreterare 
Familjerättssekreterare 
Gruppledare 
Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

Administratör 
endast på uppdrag 
av annan som 
anges under 
befattning.  

Lifecare 
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Nummer Lydelse Lag Lagrum Befattning Kommentar System 
3.6  Begäran om utdrag ur misstankeregister. F. 

mis.
-
regi
ster 

4 § Administratör 
Socialsekreterare 
Familjerättssekreterare 
Gruppledare 
Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

Administratör 
endast på uppdrag 
av annan som 
anges under 
befattning.  

Lifecare 

3.7  Begära ut uppgifter från annan myndighet.   Administratör 
Handläggare 
Socialsekreterare 
Familjerättssekreterare 
Gruppledare 
Specialistsocionom 
Kval. handläggare 
Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

Administratör 
endast på uppdrag 
av annan som 
anges under 
befattning.  

Lifecare 
Platina 

4. Hantera ärenden om avgift, återkrav och eftergift 
Nummer Lydelse Lag Lagrum Befattning Kommentar System 
4.1  Återsökning av retroaktivt beviljad 

ersättning (framställan). 
SFB 107 kap. 5 § Socialsekreterare 

Handläggare 
Gruppledare 
Specialistsocionom 
Kval. handläggare 
Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

Själva 
återsökningen 
innefattar ingen 
bedömning i sak. 

Lifecare 
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5. Hantera begäran om allmän handling och uppgift 
Nummer Lydelse Lag Lagrum Befattning Kommentar System 
5.1  Utlämnande av allmän handling. OSL 6 kap. 3 § Administratör 

Socialsekreterare 
Familjerättssekreterare 
Handläggare 
Gruppledare 
Specialistsocionom 
Kval. handläggare 
Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

Administratör 
endast på uppdrag 
av annan som 
anges under 
befattning 

Lifecare 
Platina 

5.2  Lämna ut personuppgifter för 
forskningssyfte. 

SoL 15 kap. 3 § Enhetschef kval. o. utv. 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Platina 

5.3  Lämna upplysningar till riksdagens 
ombudsmän. 

RF 13 kap. 6 § Kval. handläggare 
Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

Yttranden till JO är 
nämndbeslut. 

Platina 

5.4  Lämna upplysningar till andra 
myndigheter enligt uppgiftsskyldighet i 
lag. 

  Kval. handläggare 
Socialsekreterare 
Familjerättssekreterare 
Gruppledare 
Specialistsocionom 
Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

Avser andra fall än 
ovan. 
Vapenärenden: 
Detta går endast 
med samtycke och 
är därför 
uppgiftsutlämnande. 

Lifecare 
Platina 
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6. Hantera ärenden enligt GDPR 
Nummer Lydelse Lag Lagrum Befattning Kommentar System 
6.1  Utlämnande av registerutdrag. GD

PR 
Art. 15 Kval. handläggare 

Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Platina 

6.2  Genomföra rättelse av personuppgifter 
efter begäran. 

GD
PR 

Art. 16 Kval. handläggare 
Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Lifecare 
Platina 

6.3  Genomföra radering av personuppgifter 
efter begäran. 

GD
PR 

Art. 17 Kval. handläggare 
Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Lifecare 
Platina 

6.4  Genomföra begränsning av 
personuppgiftsbehandling efter begäran. 

GD
PR 

Art. 18 Kval. handläggare 
Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Lifecare 
Platina 

6.5  Avsluta utredning om 
personuppgiftsincident. 

GD
PR 

Art. 33 Enhetschef kval. o. utv. 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Platina 

7. Hantera övriga ärenden 
Nummer Lydelse Lag Lagrum Befattning Kommentar System 
7.1  Dödsboförvaltning. ÄB 18 kap. 2 § Handläggare 

Socialsekreterare 
Gruppledare 
Specialistsocionom 
Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Lifecare 
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Nummer Lydelse Lag Lagrum Befattning Kommentar System 
7.2  Anmäla beslut om att placera barn eller 

unga i ett familjehem eller jourhem om 
beslutet innebär att fler än tre barn eller 
unga kommer att vara placerade i 
familjehemmet eller jourhemmet. 

SoF 3 kap. 19 a § Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Lifecare 

7.3  Föra socialnämndens talan i domstol i 
ärenden om faderskap. 

FB 3 kap. 5  
och 6 §§ 

Familjerättssekreterare 
Gruppledare 
Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

  

7.4  Ansöka om bidrag i enlighet med beslut 
samt återrapportera. 

  Enhetschef 
Strateg 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Platina 

7.5  Beställning av projektering för 
nya/ändrade lokalytor. 

  Socialdirektör 
 

 Platina 

7.6  Beställning av nya verksamhetslokaler.   Socialdirektör  Platina 
7.7  Ingå och säga upp hyresavtal med 

hyresgäst efter beslut i form av bistånd av 
bostad (med eller utan besittningsskydd). 

Hyr
esL 

 Gruppledare 
Samordnare 
Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Lifecare 

8. Hantera arbetsgivarfrågor 
Nummer Lydelse Lag Lagrum Befattning Kommentar System 
8.1  Fördela arbetsmiljöuppgifter.   Ordförande 

Socialdirektör 
 Platina 

8.2  Ändra medarbetares titel.   Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

Efter samråd med 
HR. 

Platina/ 
Personal
akt 

8.3  Inrätta ny tjänst som ryms inom 
budgetramen. 

  Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

Efter samråd med 
HR. 

Platina/ 
Personal
akt 
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Nummer Lydelse Lag Lagrum Befattning Kommentar System 
8.4  Lämna underrättelse till tidsbegränsat 

anställda. 
  Enhetschef 

Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Platina/ 
Personal
akt 

8.5  Lämna medgivande av förkortad 
uppsägningstid. 

  Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Platina/ 
Personal
akt 

8.6  Lämna varsel och besked om varning 
samt uppsägning i enlighet med beslut. 

  Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Platina/ 
Personal
akt 

8.7  Utfärda betyg.   Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Platina/ 
Personal
akt 

8.8  Lönesättning för anställda vid 
socialkontoret. 

  Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Platina/ 
Personal
akt 

8.9  Beviljande av övertid.   Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Platina/ 
Personal
akt 

8.10  Beviljande av kompensationsledighet.   Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Platina/ 
Personal
akt 

8.11  Bestämma inarbetning av arbetstid.   Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Platina/ 
Personal
akt 

8.12  Bestämma ersättning för obekväm 
arbetstid. 

  Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Platina/ 
Personal
akt 

8.13  Bestämma ersättning för jour och 
beredskap. 

  Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Platina/ 
Personal
akt 

8.14  Bestämma ersättning för förskjuten 
arbetstid. 

  Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Platina/ 
Personal
akt 
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Nummer Lydelse Lag Lagrum Befattning Kommentar System 
8.15  Bevilja rätt att använda egen bil i tjänsten, 

tillfälligt. 
  Enhetschef 

Avdelningschef 
Socialdirektör 

Kontinuerlig 
användning av 
egen bil kräver 
bil-avtal 

Platina/ 
Personal
akt 

8.16  Bestämma ersättning för egen bil i 
tjänsten. 

  Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Platina/ 
Personal
akt 

8.17  Bestämma traktamentsersättning.   Den som har rätt att 
besluta om resan. 

 Platina/ 
Personal
akt 

8.18  Bevilja ledighet för uppgift inom 
totalförsvaret. 

  Socialdirektör  Platina/ 
Personal
akt 

8.19  Bevilja ledighet för enskild angelägenhet.   Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Platina/ 
Personal
akt 

8.20  Bevilja ledighet för att pröva annat arbete.   Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Platina/ 
Personal
akt 

8.21  Bevilja ledighet för utlandstjänst.   Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Platina/ 
Personal
akt 

8.22  Bevilja studieledighet utan lön.   Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Platina/ 
Personal
akt 

8.23  Bevilja bidrag till fritidsstudier.   Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Platina/ 
Personal
akt 

8.24  Bevilja bidrag till kurslitteratur.   Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Platina/ 
Personal
akt 

8.25  Bevilja svenskundervisning för invandrare.   Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Platina/ 
Personal
akt 
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Nummer Lydelse Lag Lagrum Befattning Kommentar System 
8.26  Bevilja deltagande i kurser och 

konferenser. 
  Enhetschef 

Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Platina/ 
Personal
akt 

8.27  Beviljande av semester med lön.   Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Platina/ 
Personal
akt 

8.28  Beviljande av semester utan lön upp till full 
semesterrätt. 

  Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

 Platina/ 
Personal
akt 

8.29  Informera och förhandla med fackliga 
parter på förvaltningsnivå. 

  Socialdirektör  Platina 

8.30  Genomföra förhandling enligt MBL på 
förvaltningsnivå. 

  Socialdirektör Efter samråd med 
HR. 

Platina 

8.31  Genomföra förhandling enligt MBL på 
enhetsnivå. 

  Enhetschef 
Avdelningschef 
Socialdirektör 

Efter samråd med 
HR. 

Platina 

9. Hantera förvaltningsorganisation 
Nummer Lydelse Lag Lagrum Befattning Kommentar System 
9.1  Genomföra förändringar i 

hanteringsanvisningar efter samråd med 
stadsarkivet. 

  Arkivansvarig  Platina 

9.2  Anta styrdokument inom socialnämndens 
verksamhet som inte ska antas av 
socialnämnd. 

  Enligt riktlinjer för 
styrande dokument 
inom socialnämndens 
verksamhet. 

 Platina 
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