SVEDALA KOMMUN

Rutin for sakerhetsprovning och registerutdrag i samband
med rekrytering

1. Sakerhetsprovning och bakgrundskontroll

Den som péa nagot satt deltar i en sakerhetskanslig verksamhet ska enligt
Sakerhetsskyddslagen (2018:585) sakerhetsprévas och eventuellt placeras in i
sakerhetsklass. Syftet ar att skydda viktiga samhallsfunktioner mot spioneri, brottslighet, terror
och annat som kan hota sadan verksamhet. Sakerhetsprévning innehaller olika moment och
kan vara olika omfattande beroende pa verksamheten och tjansten i fraga. Vilka moment som
ar relevanta for vilka tjanster beror pa i vilken grad tjansten hanterar uppgifter som kan skada
kommunens samhallsviktiga verksamheter eller Sveriges sakerhet. Svedala kommun har
beslutat att genomfdra sékerhetsprovning och bakgrundskontroll pa ett antal tjanster i
samband med rekrytering. Vissa tjanster i Svedala kommun beddémts aven vara
sakerhetsklassade.

1.1 Sakerhetsintervju

En sakerhetsprévning innefattar alltid en sakerhetsintervju vars syfte ar att ytterligare
kvalitetssakra rekryteringsprocessen ur ett sdkerhetsperspektiv. Under sakerhetsintervjun
klarlaggs kandidatens personliga egenskaper och andra personliga férhallanden ur ett
sakerhetsperspektiv. Sakerhetsintervjun genomférs kommunens sakerhets- och
beredskapschef alternativt via extern leverantor.

| de fall dar kandidaten ska placeras i sdkerhetsklass genomférs alltid sdkerhetsintervjun av
kommunens sakerhet- och beredskapschef.

1.2 Bakgrundskontroll

En bakgrundskontroll syftar till att underséka om det finns nagra identifierbara riskindikatorer
hos en kandidat som boér foljas upp och dvervagas innan anstallning.

Bakgrundskontrollen handlar om att verifiera de uppgifter kandidaten Iamnat sasom cv,
anstallningar, intyg, betyg, referenser och andra uppgifter som ar relevanta fér uppdraget.
Aven kontroll av inkomstuppgifter, civilrattslig historik, registerutdrag och kartlaggning av
offentlig information etc. kan inga. Bakgrundskontrollen ska anpassas till den aktuella
tjansten och utférs av sakerhetschef alternativt extern leverantér pa uppdrag av rekryterande
chef.

1.3 Samtycke

En sakerhetsprévning och bakgrundskontroll kraver alltid samtycke, vilket maste inhamtas
innan prévning och kontroller paborjas. Samtycke ska alltid dokumenteras.

1.4 Sakerhetsklassning

Placering i sékerhetsklass enligt Sdkerhetsskyddslagen ar den mest langtgéende delen av
sakerhetsprovningen och utgar fran kommunens sakerhetsskyddsanalys och
befattningsanalys. Analyserna genomfors regelbundet av kommunens sakerhet- och
beredskapsfunktion. | befattningsanalysen framgar vilka tjanster som ar placerade i
sakerhetsklass och pa vilken niva. Placering av tjanst i sdkerhetsklass beslutas av
kommunens sakerhet- och beredskapschef och vilka tjanster som ar sakerhetsklassade ar
sekretessbelagt.
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Infor anstallning till sdkerhetsklassad tjanst genomférs olika moment sdsom bakgrundskontroll,
registerkontroll och sakerhetsintervju. Registerkontrollen fér sédkerhetsklassad tjanst utférs av
sakerhetspolisen efter anmalan fran sakerhets- och beredskapschefen.

Infér anstallning till tjanst i den hogre sakerhetsklassen genomférs dven en personutredning
dar relevanta uppgifter ur sakerhetsperspektiv hamtas in om saval kandidaten som dennes
anhdriga. Personutredningen genomfors av sakerhetspolisen efter anmalan fran sakerhets-
och beredskapschefen. Sakerhetsintervjun som da sker ar djupare.

Nar en anstalld ar placerad i sdkerhetsklass sker kontinuerliga kontroller via sédkerhetspolisen
som I6pande uppmarksammar sakerhet- och beredskapschefen pa férandringar ur ett
sakerhetsperspektiv.

For tjanst som ar placerad i sakerhetsklass skrivs ett forbehall i anstalliningsavtalet da
processen kan ta tid. Exempelvis kan féljande formulering anvandas i avtalet: Avtalet trdder i
kraft under férutséttning att pagaende sdkerhetsprévning inte utmynnar i resultat som
férhindrar tillséttning.

1.5 Sakerhetsprovning i Svedala kommun

Oavsett om det galler en sakerhetsklassad tjanst med sekretess ska slutkandidat till nedan
tjanster i Svedala kommun bakgrundskontolleras och sakerhetsprévas i enlighet med
Sakerhetsskyddslagen. Momenten som alltid ingar ar bakgrundskontroll med utdrag ur
belastnings- och misstankeregister och sakerhetsintervju. Samtycke ska ske innan
bakgrundskontrollen genomfors och slutkandidaten ska sjalv anséka om och visa upp utdrag
fran belastnings- och misstankeregistret pa begaran av rekryterande chef. Processen for
sakerhetsprovningen sker i samrad med HR och sakerhet- och beredskapschef.

Bygg- och miljdchef
Ekonomichef

Funktion mot valfardsbrottslighet
HR-chef

IT-chef

Kommunikationschef
Kommundirektor
Samhallsbyggandschef
Samordnare inom sakerhets- och beredskapsenheten
Socialchef

Stabschef

Sakerhet- och beredskapschef
TIB-funktion

Utbildningschef

2. Registerutdrag

Registerutdrag ska inte ske slentrianmassigt utan endast da det finns stdd i lagstiftning.
Forutom registerutdrag infér anstallning till tjanst som ska sékerhetsprovas galler for vissa
tjanster att ett registerutdrag enligt sarskild lagstiftning ska begaras ut av slutkandidat infor
anstallning. Vilket tillvagagangsatt och vilket utdrag som galler beror pa verksamhet,
funktionen i fraga och vilket lagstéd som finns for utdraget.

Registerkontroll &r ett komplement till genomférd kompetensbaserad rekrytering vid sidan av
intervju och referenstagning. Registerkontroll ar det sista steget i rekryteringsprocessen.

Se bilaga 1 dver vilka tjanster som beslutats ska visa registerutdrag infér anstallning i Svedala
kommun och vilket registerutdrag som ar aktuellt for tjansten.
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2.1 Tillvdgagangsatt och hantering av registerutdragen

e Enbart personer som rekryterande chef har valt att anstalla eller anlita ska visa
registerutdrag.

e Rekryterande chef ar ytterst ansvarig for att kontrollera att det namn och
personnummer som anges i utdrag stammer och att det ar ratt utdrag som begarts fran
polisens hemsida.

o Registerutdrag galler alla former av anstallning. Registerutdrag galler aven
praktikanter och konsulter med undantag for registerutdrag for ledande befattning som
enbart omfattar anstallning.

¢ Registerutdrag begars inte in av redan tillsvidareanstallda medarbetare i Svedala
kommun. Detsamma galler om en tillsvidareanstalld medarbetare i Svedala kommun
erbjuds annan tjanst i Svedala kommun. Dock ska nytt utdrag begéaras in om den nya
tjansten tillAmpar utdrag enligt annan lagstiftning an den tidigare tjansten.

¢ Vid tidsbegransad manadsanstallning ska registerutdrag begaras in och galler under
hela anstéliningsperioden. Forst om anstallningen férlangs i kombination med att
giltighetsperioden for tidigare utdrag har passerat, begars ett nytt registerutdrag in.

¢ Vid intermittent anstallning ska registerutdrag begaras in nar giltighetsperioden for
tidigare uppvisat utdrag har passerat och innan nya arbetspass bokas.

e Registerutdrag kan uppvisas bade via digital brevlada, vilket féredras, och i
pappersformat. | pappersformat ar det viktigt att sdkerstalla att samtliga sidor
uppvisas.

e Den som soker anstallning ska sjalv begara ett utdrag fran polisens registerutdrag.
Detta gors pa polisens hemsida.

¢ Vid annonsering av lediga tjanster ska information ges om att registerutdrag kommer
begaras som ett sista steg i rekryteringsprocessen.

2.2 Bedémning av information i registerutdragen

Aspekter att ta hansyn till utifrin det som framkommer i utdraget ar bland annat:

Den stkandes kommentarer och beskrivning av brottet eller misstanke om brott etc.
Allvarlighetsgraden av brottet samt nar i tid som brottet har begatts.

Brottets karaktar i férhallande till tjanstens innehall och ansvar.

Beddmning av den s6kandes lamplighet ska goras utifran samtliga moment i
rekryteringsprocessen.

Om slutkandidaten har en anmarkning i registerutdraget och den rekryterande chefen vill ga
vidare med anstallning, ska en lamplighetsbedémning goéras. Lamplighetsbedémningen ligger
till grund for beslutet och genomférs av rekryterande chef och rekryterande chefs narmsta chef
i samrad med HR. Vid behov sker d&ven samrad med verksamhetschef och sakerhets- och
beredskapschefen.

2.3 Aktuella registerutdrag for anstéllning i Svedala kommun

Registerutdrag for arbete inom skolvdasendet enligt skollagen (2010:800)

Registerkontroll ar obligatoriskt att uppvisa infor en anstallning, praktikplats eller ett uppdrag
inom forskola, skola och barnomsorg, dvs. anstéllning i férskola, forskoleklass, grundskola,
anpassad grundskola, gymnasieskola, anpassad gymnasieskola, komvux, fritidshem och
annan pedagogisk verksamhet. Registerkontrollen galler aven administrativ personal,
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vaktmastare, servicepersonal och kokspersonal.

Registerutdraget innehaller uppgifter fran misstanke- och belastningsregistret och far inte vara
aldre &n 6 manader. Endast en notering om att utdrag visats upp gors i anstallningsavtalet,
ingen annan dokumentation av registerkontrollen far goras.

Utdrag for arbete med barn med funktionsnedséttning (LSS) enligt lag (2010:479)

Registerutdraget omfattar alla LSS-verksamheter som avses i lagen (2010:479) om st6d och
service till vissa funktionsnedsattningar som utfor insatser at barn. Registerutdraget innehaller
uppgifter frin misstanke- och belastningsregistret. Registerutdraget far inte vara aldre an 6
manader.

Arbetsgivaren ska spara utdraget eller en kopia av det i minst tva ar fran det att en anstallning,
ett uppdrag eller en praktiktjanstgoring paboérjades i arbetstagarens akt. Arbetsgivaren ska om
den anstéllda 6nskar lamna tillbaka originalet.

Utdrag fér 6vrigt arbete med barn/kontakt med barn. Registerutdrag enligt lag
(2013:852)

Utdraget galler vid arbete som innebar regelbunden kontakt med barn nar andra utdrag inte
gar att tillampa exempelvis anstallda under Individ- och familj verksamheten och Kultur och
fritidsverksamhet.

Registerutdraget innehaller uppgifter fran misstanke- och belastningsregistret. Endast en
notering om att utdrag visats upp gors i anstallningsavtalet, ingen annan dokumentation av
registerkontrollen far goras. Registerutdraget far inte vara aldre an 6 manader.

Utdrag for arbete i hemmet med é&ldre och vuxna personer med funktionsnedséttning
enligt lag (2026:43)

Utdraget anvands dar arbete utférs i hemmet med aldre personer och vuxna personer med
funktionsnedsattning.

Registerutdraget innehaller uppgifter fran misstanke- och belastningsregistret. Endast en
notering om att utdrag visats upp gors i anstallningsavtalet, ingen annan dokumentation av
registerkontrollen far goras. Registerutdraget far inte vara aldre an 6 manader.

Utdrag fér anstéllning till ledande befattningar i kommuner enligt lag (2026:44)

Utdraget anvands for anstallning till en ledande befattning eller annan befattning som ar av
vasentlig betydelse fér kommunens férmaga att utféra sitt uppdrag.

Utdraget innehaller uppgifter fran belastningsregistret dar paféljden blivit ndgot annat an
penningbdter. Misstankeregistret omfattas inte.

Endast en notering om att utdrag visats upp gors i anstallningsavtalet, ingen annan
dokumentation av registerkontrollen far goras. Registerutdraget far inte vara aldre &n 6
manader.

Registerutdrag for ledande befattningar omfattar enbart for anstaliningar vilket innebar att
uppdragstagare, fértroendevalda, praktikanter, konsulter eller andra som utfér uppdrag utan
att ha en anstallning i kommunen inte omfattas.

Lagen ar subsidiar och ska inte tillampas om det tilltdnkta arbetet omfattas av registerkontroll

enligt annan lagstiftning, till exempel inom skolan. Da ska den obligatoriska registerkontrollen
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enligt skollagen genomféras.

Beslutad i kommunledningsgruppen 260907
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