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Alands ombudsmannamyndighet (AOM) — Arbetsordning

Alands ombudsmannamyndighet (AOM) en oberoende myndighet som &r administrativt
understalld landskapsregeringen och regleras av landskapslag (2014:33) om Alands
ombudsmannamyndighet. Vid AOM tjanstgér barn- och diskrimineringsombudsmannen
100%, klient- och patientombudsmannen 100% samt konsumentradgivaren 60%.
Landskapsregeringen férordnar en tjansteman vid AOM till myndighetschef for att vid sidan
av sina ovriga uppgifter skéta myndighetschefens uppgifter. Barn- och
diskrimineringsombudsmannen innehar for narvarande férordnandet som myndighetschef
(01.11.2017 — 31.10.2022).

Enligt 2014:33 11 § ska det vid ombudsmannamyndigheten antas en arbetsordning dar
narmare bestammelser om myndighetens organisation, handlaggningsrutiner och

uppgiftsférdelning samt om anvandningen av beslutanderatten utfardas.

Arbetsordningen ar antagen 20 december 2021 och galler tills vidare fran 1.1.2022.
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1. Organisation och administration

1.1. Myndighetens ledning
Myndighetschefen leder och utvecklar myndighetens verksamhet och ansvarar for att

faststallda mal uppnas samt antar arbetsordningen fér myndigheten.

Nar myndighetschefen ar forhindrad att fullgéra sina lagstadgade uppgifter (2014:33,
15 8) kan en annan tjansteman vid ombudsmannamyndigheten, i enlighet med vad
som bestamts i arbetsordningen, fullgéra de uppgifter som ankommer pa
myndighetschefen. Myndighetschefen kallar till regelbundna personal- och
planeringsmoten (ungefar en gang i manaden eller vid behov). Personalméte kan

aven hallas pa forslag av Gvriga tjansteman.

1.2. Beslutanderatt
Myndighetschefen fattar beslut i de arenden som rér administration och personal om

inte en annan tjansteman enligt lag eller arbetsordningen getts en sadan
beslutanderatt. Likasa tar myndighetschefen beslut i de a&renden som inkommer till

AOM och gj tillnér annan tjansteman.

1.3. Stallforetradande
Myndighetschefen ombesorjer, om behov dartill finns, att beslut tas for att nagon

annan av ombudsmannen trader in i myndighetschefens stélle, enligt féljande
ordning:

1. Patient- och klientombudsmannen

2. Konsumentradgivaren
Stallféretradare for myndighetschefen i eventuella akuta situationer dar
myndighetschefen inte kunnat ombesdrja for beslut &r densamma som ovan om inte

landskapsregeringen beslutar annorlunda.

1.4. Budget och verksamhetsplan
Myndighetschefen innehar budgetansvar for myndigheten och éverlamnar arligen

forslag till budget och en i anslutning dartill uppgjord verksamhetsplan till
landskapsregeringen. Samtliga tjansteman vid myndigheten bidrar till att ta fram

underlag och deltar i den gemensamma planeringen.

1.5. Lopande ekonomisk hantering
Myndighetschefen attesterar och forste stéllféretradande (patient- och

klientombudsmannen) konterar inkommande fakturor och betalningar i

ekonomihanteringssystemet.



1.6. Verksamhetsberattelse
Myndighetschefen sammanstaller arligen arsredovisning i samband med

ombudsmannamyndighetens bokslut (ingar i landskapsregeringens arsredovisning).
Utbver detta sammanstéller myndigheten en egen verksamhetsberattelse. Detta ska
aven goras i samrad med ombudsmannanamnden (landskapsforordning 2015:6, 3 §).
Samtliga tjansteman vid myndigheten sammanstéaller underlag for sin del av

verksamheten enligt 6verenskomna riktlinjer.

1.7. Inrattande och indragande av tjanster
Landskapsregeringen inrattar tjanster vid ombudsmannamyndigheten fér skotseln av

myndighetens uppgifter enligt landskapslag 2014:33 2 kap. Myndighetschefen kan
inratta och indra andra tjanster som inte ar ovannamnda av landskapsregeringen

inrattade tjanster.

1.8. Karande och svarande, delgivningar och avtal
Myndighetschefen ska inom landskapets behdrighet kéra och svara i enlighet med

foreskrifterna i landskapslag 2014:33, 22 § samt pa AOM:s vagnar motta stamningar
och andra delgivningar samt inom landskapets behérighet sluta avtal inom ramarna

for AOM:s verksamhet om inte annat beslutas av landskapsregeringen.

1.9. Avvikelserapportering och krishanteringsplan
Vid eventuella tillbud ska berdérd medarbetare lamna en avvikelserapportering till

myndighetschefen eller till foretagshalsovarden om det bedéms lampligt.

Vid eventuell kris ar det myndighetschefen som samordnar kommunikation med
berérda. Kontakter fran media ska i férsta hand hanvisas till myndighetschefen. Om
det inte ar mojligt att hanvisa till, eller vanda sig till myndighetschefen ar det forsta
stallféretradande som ansvarar for samordning av kommunikation med berérda och

med media.

. Ansvarsfordelning, arendehantering och rutiner for sekretess

2.1.  Ansvarsfordelning
Uppgiftsfordelningen mellan tjanstemannen pa myndigheten foljer landskapslag

2014:33 2 § ¢vergripande malsattning samt 3—4 88§ for diskriminerings- och
barnombudsmannen, 5—6 8§ for patient- och klientombudsmannen, samt 7 § for
konsumentradgivaren. Tjansteman forordnad till myndighetschef ansvarar for 6vriga

fragor enligt ovan punkt 1.2.

Vid semester och langre sjukfranvaro sa ar delegeringsordningen enligt féljande



e Barn- och diskrimineringsombudsmannen/myndighetschef —>
patient- och klientombudsmannen

e Patient- och klientombudsmannen —>
barn- och diskrimineringsombudsmannen/myndighetschef

e Konsumentradgivarens arenden hanvisas till riksomfattande
telefonradgivningstjéanst.
Ovriga eventuella fragor som rér konsumentradgivningen pa Aland delegeras till
myndighetschefen i forsta hand och i andra hand till patient- och

klientombudsmannen.

2.2.  Arendehantering
Offentlighetslag (2021:79) for Aland trader i kraft 1.1.2022 och med den infors krav pa

att registrera alla inkomna myndighetshandlingar i ett elektroniskt

arendehanteringssystem.

2.2.1. Handldaggningsrutiner for forvaltningsarenden
Inkomna och uppréattade forvaltningsarenden och dartill hérande

myndighetshandlingar registreras elektroniskt i arendehanteringssystemet. Diarium
och akter forvaras aven analogt i myndighetens nararkiv. Ansvarsférdelningen for

hantering av arenden framgar ovan.

Myndighetshandlingar som inte hor till ndgot forvaltningsarende eller
radgivningsarende och darmed inte kraver nagon sarskild atgard fran myndighetens

sida ska registreras i diarieserien for post.

2.2.2. Handlaggningsrutiner for radgivningsarenden
En av myndighetens huvudsakliga lagstadgade uppgifter ar att bedriva radgivning.

Radgivningsarenden ar inte forvaltningsarenden eftersom myndigheten inte fattar
beslut. Radgivningsarenden &r att betrakta som faktisk forvaltningsverksamhet.
Radgivningsarenden inkommer till myndigheten muntligen via telefon och personliga

moten, samt skriftligen via e-post och post.

Radgivning som bestar av enkla svar direkt per telefon eller kort e-post behover inte
registreras i arendehanteringssystemet. Arenden som kréaver nagon form av
utredningsarbete av berord tjansteman ska registreras i &rendehanteringssystemet.
Inkomna handlingar ska registreras och kopplas till aktuellt arende. Detta géller aven
handlingar som inkommer sa som foton, film- och ljudupptagningar. Foér hantering av
handlingar som innehaller sekretessbelagd information samt kansliga personuppgifter

se punkt 2.2.3. nedan.



For arenden som forst registreras som radgivningsarenden, men senare kan komma
att klassas som forvaltningsarenden (kan géalla diskrimineringsarenden), ska

uppréttas som forvaltningsérende.

Samtliga radgivningsarenden statistikfors utan personuppgifter och statistiken

redovisas arligen i myndighetens verksamhetsberattelse.

2.2.3. Rutiner for hantering av sekretessbelagda uppgifter
Vid hantering av inkomna myndighetshandlingar ansvarar varje tjansteman for

sekretessbeddmning enligt 21 § offentlighetslagen (2021:79) och eventuell annan
relevant lagstiftning. Berérda handlingar i arendehanteringssystemet markeras
sekretess, och papperskopior forses med sekretesstampel och forvaras pa behorigt

satt.

Inkomna eller upprattade handlingar som innehaller kansliga personuppgifter eller
personuppgifter som ror barn sparas inte elektroniskt i arendehanteringssystemet.
Enligt dataskyddsférordningen GDPR ar kansliga personuppgifter, uppgifter som
avslojar ras eller etniskt ursprung, politiska asikter, religios eller filosofisk 6vertygelse
eller medlemskap i fackférening, genetiska uppgifter, biometriska uppgifter for att
entydigt identifiera en fysisk person, uppgifter om hélsa eller uppgifter om en fysisk
persons sexualliv eller sexuella laggning. | dessa fall gors en notering i

arendehanteringssystemet att handlingarna finns analogt férvarade hos myndigheten.

Generellt galler sekretess aven mellan tjanstemannen vid myndigheten och obehdrig

tillgang till handlingar och arenden ska inte vara tillaten.

2.2.3.1. Tillgang till sekretessbelagda uppgifter
Primart &r det endast ansvarig tjansteman som hanterar uppgifter i samband med

arenden inom sitt ansvarsomrade enligt ovan. Eftersom myndigheten &r liten och
ska funktionera andamalsenligt &ven under semesterperioder och vid sjukfranvaro
har samtliga tjansteman full behorighet till &rendehanteringssystemet. Vid

franvaro av ansvarig tjiansteman galler delegeringsordningen enligt punkt 2.1.

Obehodrig tillgang till sekretessbelagd information syns i de loggar som

arendehanteringssystemet tillhandahaller.

2.2.4. Overforing av drenden till behdrig myndighet
| de fall da kontakttagarens arende inte faller under ombudsmannamyndighets

uppdrag ska tjansteman hanvisa till behérig myndighet. Om det i samband med



dessa drenden till AOM inkommit myndighetshandlingar, ska berérd tjansteman utan
drojsmal 6verfora tillstallda handlingar till den myndighet som den anser vara behdrig
enligt bestdmmelserna i forvaltningslagen 18 §, samt informera berdrd kontakttagare.

Beslut om 6verforing av handlingar registreras som férvaltningsarende.

2.2.5. Handlaggningsrutiner for begaran av myndighetshandlingar
Inkommen begéaran om handlingar registreras som forvaltningséarende och ska

behandlas enligt féreskrifterna i offentlighetslag (2021:79) fér Aland 3-5 kap.



