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Ovriga Annika Stedt, sekreterare
ndrvarande Wiveka Kjellgren, kvalitetsansvarig, §§ 30-31

Lena Norrman, 1:e socialsekreterare, §§ 30-31
Veronica Sjoberg, chef LSS, § 32-33

Ewa Asplund, distriktschef, § 32-33

Gunilla Mellgren, verksamhetscontroller, §§ 34 och 37
AKki Jarvinen, socialchef

Christer Marklund, revisor PwC, § 37

Martin Gandal, revisor PwC, § 37

Asa Engman, kvalitetsansvarig, §§ 38-39

Justering (sign)



A Stromsunds )

Kommun SAMMANTRADESPROTOKOLL

AN Siracjmien tjiclte Sammantriadesdatum Blad nr

g

Socialnimnden 2016-03-23 3
§ 29

Godkidnnande av foredragningslista

Socialnimnden beslutar att godkidnna foredragningslistan.

Justering (sign)
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§ 30 Dnr 2015.173 751

Information om Rutin f6r asylprocess ensamkommande barn
och ungdomar

Vid arbetsutskottets sammantrdde den 4 november 2015 § 80 lamnades in-
formation om flyktingsituationen i kommunen och samtidigt uppdrogs till
vard- och socialférvaltningen att till arbetsutskottets sammantrdde den

2 december 2015 aterkomma med forslag pad rutin om hur asylprocessen ska
dokumenteras i utredningar.

Den 2 december 2015 § 92 tog arbetsutskottet del av information i drendet
och beslutade att &rendet skulle behandlas vid socialnamndens samman-
trade den 16 december 2015. Arendet utgick vid sammantrédet i december
tor behandling vid arbetsutskottets sammantrédde den 10 februari 2016.

Vid arbetsutskottets sammantrdde den 10 februari 2016 § 10 lamnades in-
formation om arbetet med upprattande av rutin.

Vid arbetsutskottets ssmmantrdde den 9 mars 2016 § 22 tog arbetsutskottet
del av uppréttad rutin som beskriver de arbetsmoment som socialsekrete-
rarna som arbetar med ensamkommande flyktingbarn ansvarar fér. Rutinen
kommer att faststéllas av forvaltningschefen samt gilla frdn och med denna
manad och tillsvidare.

Yrkande

Ordforanden foreslar att socialndmnden stéller sig bakom uppréttad rutin
for asylprocess ensamkommande barn och ungdomar.

Socialnimndens beslut

Staller sig bakom upprattad rutin for asylprocess ensamkommande barn och
ungdomar enligt bilaga.

Justering (sign)
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§31 Dnr 2015.136 700

Revidering av delegationsforteckning individ- och familje-
omsorgen

I samband med akuta insatser ndr barn/ungdomar eller vuxna omedelbart
maste beredas plats ndgonstans - vid ett boende eller i ett familjehem - bor
beslutet om att bevilja vdrd kunna fattas med kort varsel samtidigt som
kostnaden for placeringen godkanns.

Forvaltningen har av den anledningen sett 6ver nuvarande delegationsfor-
teckning och foresldr vissa dndringar for en smidigare hantering.

Beredning

AU §23/2016

Efter arbetsutskottets sammantrdde har foljande framkommit;

Beslut om bistand at barn och ungdomar i form av vard (placering/-
omplacering) i familjehem. Beslutet finns redan under punkt 3.12 i

delegationsforteckningen. Delegat: SNau

Punkt 3.14a behover alltsa inte kompletteras med - i familjehem - den punk-
ten kan utga.

Beslut om bistand at vuxna i form av vard i familjehem. Beslutet finns i
punkt 3.18. Delegat: Socialsekr vux/bof

Punkt 3.17a och 3.17c behover alltsd inte kompletteras med - i familjehem.

Socialnimndens beslut

1. Socialndamnden beslutar om dndringar i delegationsforteckningen enligt
vard- och socialférvaltningens forslag till beslut samt med tilldgg enligt

arbetsutskottets forslag, punkt 2 och 3. Bilaga.

2. Niér beslut tas om ersadttning till familjehem utover SKL:s rekommenda-
tioner ska dessa anmailas till nistkommande namnd.

3. Nar beslut tas om akuta placeringar av barn ska dessa anmalas till nést-
kommande namnd.

Justering (sign)
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§ 32 Dnr 2016.27 700

Verksamhetsredovisning LSS - Lagen om st6d och service till
vissa funktionshindrade 2015

Redovisning ldmnas 6ver det gdngna arets verksamhet inom LSS.

o Arets hindelser i stort

e Personal, bemanning och kompetens

e Kvalitet, undersdkningar, Sppna jamforelser
e Mal och resultat

e Ekonomiskt utfall

e Framtiden och utvecklingsbehov

Yrkande

Ordforanden foreslar att socialndmnden beslutar att ta del av verksamhets-
redovisning LSS for 2015 samt att ge vard- och socialférvaltningen i uppdrag
att dterkomma med forslag till reviderad boendeplan LSS till arbetsutskot-
tets sammantrdde den 10 augusti 2016.

Socialnimndens beslut
1. Tar del av verksamhetsredovisning LSS for 2015.
2. Uppdrar till vard- och socialférvaltningen att aterkomma med forslag till

reviderad boendeplan LSS till arbetsutskottets sammantrade den
10 augusti 2016.

Beslutsexpediering
Vérd- och socialférvaltningen

Justering (sign)
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§33 Dnr 2016.27 700

Verksamhetsredovisning hemsjukvard 2015

Redovisning ldmnas dver det gangna arets verksamhet inom hemsjukvar-
den; arbetsterapeuter, sjukgymnaster och distriktsskoterskor.

o Arets hindelser i stort

e Personal, bemanning och kompetens

e Kvalitet, undersdkningar, ppna jamforelser
e Mal och resultat

e Ekonomiskt utfall

e Framtiden och utvecklingsbehov

Yrkande

Ordforanden foreslar att socialndmnden beslutar att ta del av verksamhets-
redovisning f6r hemsjukvéarden 2015 samt att uppdra till vard- och social-
forvaltningen att undersoka mojligheter for vard- och omsorgspersonal att

kunna dokumentera i Procapita. Redovisning vid socialndmndens samman-
trade den 27 april 2016.

Socialnimndens beslut
1. Tar del av verksamhetsredovisning hemsjukvarden 2015.
2. Uppdrar till vard- och socialférvaltningen att undersoka mojligheter for

vard- och omsorgspersonal att kunna dokumentera i Procapita. Redovis-
ning vid socialndmndens sammantrdade den 27 april 2016.

Justering (sign)
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§34 Dnr 2016.37 700

Revidering av dokumenthanteringsplan for socialnimndens
verksamheter

Dokumenthanteringsplaner for socialndimndens verksamheter har reviderats
och samlats i en plan enligt f6ljande;

Arkivbeskrivning

Inledning

Gemensamma stod- och ledningsprocesser
Huvudprocesser

Systemdokumentation

AR e

Beredning
AU §24/2016

Yrkande

Ordforanden foreslar att socialndmnden beslutar enligt arbetsutskottets for-
slag till beslut

Socialnimndens beslut

Socialndmnden faststdller reviderad dokumenthanteringsplan enligt
bilaga.

Justering (sign)
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§ 35 Dnr 2016.44 701

Projekt InterReg

Region Jamtland-Hérjedalen har tillsammans med ldnets 8 kommuner och
motsvarande i Trondelag Norge lamnat in en projektansokan till
InterReg for att utveckla varden i glesbygd.

InterReg &r en del av EU:s strukturfonder. Arbete 6ver landsgranserna dr en
forutsattning for att fa driva ett sddant projekt och samarbete mellan Sverige
och Norge dr aktuellt.

Projektet ska utveckla arbetsmetoder, distansoberoende teknik och mer
avancerad teknik for saval primérvard och hemsjukvard. Projekttiden ar
36 manader, 2017-2020.

Ansokan om projektmedel har gjorts med 21 miljoner kronor. Kostnaden for
Stromsunds kommun &r arbetsinsatser i projektet motsvarande ca 100 000 kr
per ar.

Yrkande

Ordforanden foreslar att socialndmnden stéller sig bakom projektansokan
till InterReg.

Socialnimndens beslut

Staller sig bakom projektansokan till InterReg.

Beslutsexpediering
Region Jamtland / Harjedalen

Justering (sign)
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§ 36 Dnr 2015.38 700

Verksamhetsprognos februari 2016

Verksamhetsprognos for februari 2016 redovisas.

Yrkande

Ordforanden foreslar att socialnémnden tar del av verksamhetsprognos for
februari 2016.

Socialnimndens beslut

Tar del av verksamhetsprognos for februari 2016, bilaga.

Justering (sign)
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§ 37 Dnr 2016.47 700

Redovisning av genomford nyckeltalsanalys

Christer Marklund och Martin Gandal fran PricewaterhousCoopers (PwC)

presenterar resultat frdn genomford nyckeltalsanalys f6r vard- och social-
forvaltningen.

Vérd- och socialforvaltningen kommer nu att analysera resultaten och dter-
komma till socialndmnden med en rapport.

Yrkande

Ordforanden foreslar att socialndmnden tar del av redovisningen.
Socialnimndens beslut

Tar del av redovisningen.

Justering (sign)
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§ 38 Dnr 2016.45

700

Rapportering avvikelser, missforhdllanden samt synpunkter
och klagomal 2015

Redovisning ldmnas av rapporterade avvikelser, missférhallanden samt
synpunkter/klagomal for 2015.

Yrkande

Ordforanden foreslar att socialndémnden tar del av redovisningen.

Socialnimndens beslut

Tar del av redovisningen.

Justering (sign)
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§ 39 Dnr 2016.46 770

Patientsikerhetsberittelse 2015

Patientsdkerhetsberittelse for 2015 redovisas.

Yrkande

Ordforanden foreslar att socialnamnden tar del av patientsdkerhetsberéttelse
2015.

Socialnimndens beslut

Tar del av patientsdkerhetsberittelse 2015 enligt bilaga.

Justering (sign)
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§ 40
Aktuell information

Traff revisorerna 18 mars 2016

Ordforanden informerar fran traff med revisorerna som handlade om
hur socialnémnden kan styra verksamheten, arbetsmiljo- och vikariean-
skaffning, hur det fungerar i socialnamnden och vilka beslut som tas.

Rehabiliterande forhallningssitt i omsorgen 16 mars 2016

Ordforande och socialchef deltog i konferensen. Odense kommun i
Danmark presenterade hur de arbetar med LSS-verksamhet dédr de sam-
lar kompetenser runt brukaren for att fa basta mojliga resultat.

Inspektion Arbetsmiljoverket 8-10 mars 2016

Inspektion har skett och samtal har forts med kommunchef, politiker,
distriktschefer och enhetschefer inom sarskilt boende och hemtjanst.
Slutrapport fran Arbetsmiljoverket kommer i bérjan av april.

Aldreomsorg

Brukarenkait till kommunens &ldre har nyligen skickats ut for 2016.
och kommer att presenteras i oktober.

Socialchefen har gjort studiebesok vid hemtjansten i Bracke kommun.
Ny distriktschef tillsatt i Hoting/ Tdsjo-omradet.
Vardbehovsmaitningar i sdrskilt boende fortsatter.

Tidsredovisning f6r hemtjansten i Stromsund pagar.

Hemsjukvard
Forandrad beredskapsorganisation for Stromsund /Hammerdal frén
mars 2016. Backe/Rosson och Hoting/T4sjo ansluter den 1 maj 2016.

Justering (sign)
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§ 41

Anmilan av arbetsutskottets delegeringsbeslut enligt
sammantrdadesprotokoll 9 mars 2016

Socialnimndens beslut

Delegeringsbesluten ldggs till handlingarna.

Justering (sign)
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§ 42

Beslut enligt socialnimndens delegationslista

Vard och socialforvaltningens delegationsbeslut for februari 2016
redovisas.

Socialnimndens beslut

Delegeringsbesluten laggs till handlingarna.

Justering (sign)
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§43
Delgivningar
1. Datainspektionen riktar kritik mot Sodermalms hemtjanst. Inkom den
18 februari 2016.
2. Datainspektionens meddelande den 3 mars 2016: Samordningsforbund
ska inte bedriva rehabiliteringsverksamhet.
3. Datainspektionens meddelande den 9 mars 2016: Brister i utredning om
organdonationer.
4. Delegationsbeslut den 16 februari 2016 § D A2 géllande meddelande om
erinran till Restaurang Hornet Stromsund.
5. Delegationsbeslut den 9 mars 2016 § D A3 géllande tillstdndsbevis for
servering alkoholdrycker for Rid i Jorm HB.
6. Kommunstyrelsens beslut den 23 februari 2016 § 51 om tilldelning av ex-
tra medel med anledning av regeringens beslut om ekonomiskt tillskott
till kommuner, landsting och regioner 2015-2016.
Dnr 2016.35 750
7. Arsplanering fran Arbetsférmedlingen den 29 februari 2016 om motta-
gande av nyanldnda 2016.
8. Protokoll Tillgdnglighetsrddets sammantrédde den 15 februari 2016.

Socialnimndens beslut

Delgivningarna ldggs till handlingarna.

Justering (sign)
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Asylprocessen och atervindande processen

Innehallsforteckning

1. Giltighet
2. Ansvar
3. Syfte
4. Tillvigagangssatt
4.1 Socialtjinstens ansvar
4.1.1 Vardplan/genomforandeplan
4.1.2 Overviigande om vird
4.1.3 Intern samordnad individuell plan
5. Referenser

1. Giltighet

Rutinen géller for handldggare inom individ- och familjeomsorgen som
arbetar med ensamkommande flyktingbarn.

2. Ansvar

Socialtjanstens uppdrag omfattar ansvar for att utreda, besluta, verk-
stdlla och folja upp beslut enligt socialtjinstlagen. Ensamkommande
flyktingbarn far ofta bo i nagot av kommunens hem for vard och bo-
ende. Om barnet/ungdomen placeras i familjehem har socialtjansten
samma ansvar som for alla andra placerade att utreda familjehemmet
och socialndmnden ska lamna sitt medgivande till placeringen.

Personal pd boendet eller familjehemsfordldrarna ska pa uppdrag av
socialndmnden tillhandahalla den dagliga omvardnaden utifrdn vard-
plan och genomférandeplan.

God man ska bevaka barnets intressen eftersom det inte finns nagra
fordldrar eller annan vardnadshavare pa plats.

Asylsokande barn har ratt att gd i skolan och fa utbildning - &ven om de
fatt ett utvisningsbeslut - men de har ingen skolplikt.

Det dr alltsa flera personer som moter barnet under asylprocessen och
alla ar viktiga pa olika sdtt. Samverkan mellan olika aktorer som god
man, boende och skolan &r viktigt for att barnet ska ges ratt stod.
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e Socialsekreteraren har huvudansvaret for att samordna kontak-
terna runt barnet och for att se till att barnet har en samtalskon-
takt.

3. Syfte

Rutinen syftar till att tydliggora socialtjanstens ansvar ndr det galler
vilka dtgéarder som ska vidtas for ensamkommande barn och ungdomar
i asylprocessen samt nér ett ensamkommande flyktingbarn far avslag
pa sin ansokan om uppehallstillstand och befinner sig i en dtervandan-
deprocess.

4. Tillvdagagangsdtt
4.1 Socialtjinstens ansvar

Asylprocessen startar nar ett barn under 18 ar soker asyl i Sverige. Bar-
net far da ett tillfalligt boende i en sd kallad anvisningskommun. Social-
tjansten inleder dérefter en utredning enligt 11 kap 1 och 2 § Social-
tjanstlagen. Utredningen ska tydliggora barnets resurser och individu-
ella behov av stodinsatser utifran olika behovsomrdden. Utredningen
genomfors enligt BBiC (Barnets Behov i Centrum) pd samma sétt som
for alla andra barn som utreds. Socialtjansten uppréttar efter avslutad
utredning en vardplan och en genomférandeplan.

4.1.1 Vardplan/genomforandeplan

I vardplanen finns mal om bland annat héilsa, utbildning, identitet,
kanslo- och beteendemadssig utveckling, eget ansvar och sociala relat-
ioner. I genomforandeplanen finns beskrivet hur mélen ska nas och
vem som ansvarar for de olika aktiviteter som ska genomforas.

e For att barnets ska forsta asylprocessen och veta var det befinner
sig i den processen &r det av vikt att information om ” Att soka
asyl” finns inskrivet i genomforandeplanen samt vem som an-
svarar for att genomfora aktiviteten.

I Stromsunds kommun &r det kontaktperson pa boendet som haller i in-
formationen, tillsammans med god man. For barn i familjehem kravs
istdllet en individuellt anpassad 16sning.
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Barns behov under asylprocessen ser olika ut beroende pa var i asyl-
processen barnet befinner sig och dess individuella forutsdttningar. Det
ar darfor av vikt att samverkan och kommunikation mellan de olika ak-
torerna fungerar pa ett bra satt sd att barn som behover ett extra stod
utifrdn sin situation och sitt mdende har mojlighet att f4 det via de som
star barnet nara eller andra professionella aktorer.

e Vid férdndrade behov hos barnet/ungdomen revideras genom-
forandeplanen.

Ett beslut om avslag pa ansokan om uppehallstillstand bor omedelbart
komma till socialsekreterarens kdnnedom fér bedémning om eventuellt
andra eller ytterligare insatser behovs.

e Avenisamband med beslut om avslag kan det behovas revide-
ringar i genomforandeplanen utifran den férandrade situationen
och @ndrade behov ndr det till exempel géller hélsa eller utbild-
ningsbehov utifran ett dtervandandeperspektiv.

4.1.2 Overvigande om vird

Socialtjansten dr skyldig att var sjatte mdnad gora overvagande av var-
den, vilket innebdr att f6lja upp om varden ges enligt upprattad genom-
forandeplan. I 6vervidgandet ska det framga var barnet befinner sig i
asylprocessen och vad det innebér f6r barnet. Har ett barns situation
forandrats ska det framga av 6vervagandet samt i en reviderad genom-
forandeplan, det vill siga hur de nya behoven ska tillgodoses och av
vem/ vilka.

4.1.3. Intern samordnad individuell plan

Enligt den lokala 6verenskommelsen om samverkan for introduktion
av nyanldnda barn och ungdomar (Barn-LOK) ska samverkan p4 indi-
vidnivd kring ensamkommande barn med avslag ske genom upprit-
tade av en Intern Samordnad Individuell Plan (I-SIP). Efter forsta avslag
kallar ansvarig socialsekreterare till en forsta I-SIP. Utover IFO (VSF)
omfattar den dven dverférmyndare, grundskola (BKU) eller gymnasie-
skola (FUF) samt HVB-hemmet (FUF) samt Migrationsverket. Rutin och
blanketter finns pa kommunens intrandt under Vard och social/ Led-
ningssystem/Samordnad planering.
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1. Referenser

Att arbeta med atervindande ensamkommande - en modellbeskriv-
ning, samt bilaga 1-3 atervandande ensamkommande. Stromsunds
kommun 2015
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Forvaltning Arendenr /diarienr
VSE/ Individ och familjeomsorg 2015.136-700 Bil SN 160323 § 31
Utredare/handldggare Namnd/styrelse
Wiveca Kjellgren Socialndmnd

Revidering av delegationsforteckningen
Sammanfattning av drendet

I samband med akuta insatser nidr barn/ungdomar eller vuxna omedel-
bart maste beredas plats ndgonstans - vid ett boende eller i ett familjehem
- bor beslutet om att bevilja vard kunna fattas med kort varsel samtidigt
som kostnaden for placeringen godkanns.

Forvaltningen har av den anledningen sett 6ver nuvarande delegations-
torteckning och foreslar vissa dndringar for en smidigare hantering.

Efter arbetsutskottets ssmmantrdade den 9 mars 2016 har foljande fram-
kommit;

Beslut om bistand at barn och ungdomar i form av vard (placering/-
omplacering) i familjehem.

Beslutet finns redan under punkt 3.12 i delegationsférteckningen. Dele-
gat: SN au

Punkt 3.14a behover alltsa inte kompletteras med - i familjehem - den
punkten kan utga.

Beslut om bistand at vuxna i form av vard i familjehem.
Beslutet finns i punkt 3.18. Delegat: Socialsekr vux/Bof

Punkt 3.17a och 3.17c behover alltsd inte kompletteras med - i familjehem.

Initierare

1:e socialsekreterare
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Forvaltning Arendenr/ diarienr
VSE/ Individ och familjeomsorg 2015.136-700 Bil SN 160323 § 31
Utredare/handldggare Namnd/styrelse
Wiveca Kjellgren Socialndmnd

Forslag till beslut och motivering

Socialndamnden beslutar om @ndringar i delegationsforteckningen enligt
forvaltningens forslag samt med tilldgg enligt arbetsutskottets forslag;

Nar beslut tas om erséttning till familjehem utover SKL:s rekommenda-
tioner ska dessa anmalas till ndstkommande namnd.

Nar beslut tas om akuta placeringar av barn ska dessa anmalas till nést-
kommande ndmnd.

Underskrift
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Forvaltning Arendenr/ diarienr
VSE/ Individ och familjeomsorg 2015.136-700 Bil SN 160323 § 31
Utredare/handldggare Namnd/styrelse
Wiveca Kjellgren Socialndmnd

Beskrivning av drendet

Forslag om dndringar i delegationsforteckningen enligt f6ljande:

Punkt 3.13 - Beslut om tillfadllig vistelse i enskilt hem eller i beredskaps-
hem da placeringen ej dr frdga om stadigvarande vard eller fostran -utgir

Punkt 3.14c¢ - Beslut om bistdnd &t barn och ungdomar i form av akut pla-
cering/omplacering i hem f6r vard eller boende under utredningstiden
- vid institution inom géllande ramavtal eller vid annans institution
- iforstarkt familjehem
- ifamiljehem, kompletteras med beredskapshem och jourhem

Lagrum: 4 kap 1 § SoL. Delegat: 1:e socialsekreterare

Punkt 3.17a Beslut om bistand at vuxna i form av vard (place-
ring/omplacering) i hem f6r vard eller boende
- vid institution inom géllande ramavtal eller vid annan institution
kompletteras med skyddat boende
- iforstarkt familjehem

Lagrum: 4 kap 1 § SoL. Delegat: Arbetsutskott

Punkt 3.17c Beslut om bistand at vuxna i form av akut placering i hem f6r
vard eller boende upp till 3 manader,
- vid institution inom géllande ramavtal eller vid annan institution
kompletteras med skyddat boende
- kompletteras med eller i forstarkt familjehem

Lagrum: 4 kap 1 § SoL. Delegat: Ordférande/vice ordférande

Under anmérkning: beslutet ska anmaélas vid ndstkommande namnd.
kompletteras med: Nar namndens beslut inte kan avvaktas

Punkt 10.2b Tecknande av avtal med vardgivare som tillhandahaller hem

tor vard eller boende eller forstarkt familjehemsvard. Delegat: IFO chef.

Foreslds att texten dndras till: Tecknande av avtal med vardgivare.
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Forvaltning Arendenr/ diarienr
VSE/ Individ och familjeomsorg 2015.136-700 Bil SN 160323 § 31
Utredare/handldggare Namnd/styrelse
Wiveca Kjellgren Socialndmnd

Med den dndringen omfattas dven avtal med skyddade boenden, jour-
hem, beredskapshem och forstarkt familjehemsvard.

Ersdttningar till familjehem regleras i
Punkt 3.19 Beslut om ersattning till familjehem (arvode och omkostnads-
ersattning)

Enligt SKL:s rekommendationer. Delegat 1:e socialsekreterare
Utover SKL:s rekommendationer: Delegat arbetsutskottet.

Forvaltningen foresldr att delegat d@ndras till IFO chef om ers&ttningsni-
van ligger utover SKL:s rekommendationer sa att beslut om akut familje-
hemsvard kan tas samtidigt som beslut om ersittning. Beslutet kan anma-
las vid ndstkommande ndimnd om ndmnden sa beslutar.

Forslag till beslut och motivering

Socialndmnden beslutar om dndringar i delegationsforteckningen enligt
forvaltningens forslag.
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VERKSAMHETSREDOVISNING LSS-VERKSAMHETEN 2015
Arets hindelser i stort

2015 har varit ett turbulent ar f6r verksamheten pd grund av chefsbyten i flera led.
Detta har paverkat verksamhetens fart i utvecklingsarbetet pa ett negativt sitt och
samtidigt har medarbetare behovt stdlla om till nytt ledarskap onodigt ménga
ganger. Tack vare en fantastisk personal i verksamheten har &ndd vart uppdrag
utforts till stora delar med god kvalitet.

Bostad med sdrskild service

Vi har i dagslédget 7 st boenden med sarskilt stod och service med totalt 43 brukare
(26 mén, 17 kvinnor) som far individanpassat stod fran personalen pa dessa boenden.
Boendeformerna dr gruppbostad, servicebostad eller annan sarskilt anpassad bostad.
Under aret har viss rorlighet skett mellan boendeformerna p.g.a. att nagra brukare
avlidit och andra har av olika anledningar behdvs mera stod och da bytt boendeform.

Sedan tidigare finns en boendeplan som stod for utvecklingen av boendeformerna
inom LSS. Denna utgick i samband med arsskiftet 2015-16 och dér ser vi behov av en
revidering infor framtiden.

Daguverksamheten

Vi har vid arets slut 37 brukare (28 mén, 9 kvinnor) som har daglig verksamhet enligt
beslut LSS. Till det finns det enstaka personer med beslut om daglig verksamhet
enligt Socialtjanstlagen som ocksa far sina behov tillgodosedda i var verksamhet. Vi
har ocksd ndgra brukare med assistans som nyttjar dagverksamheten till viss del, da
med egen personal.

Dagverksamheten har fortsatt utveckla samverkan med 6vriga naringslivet vad
gdller lampliga verksamheter att bedriva dagverksamhet i samt lampliga arbetsupp-
gifter att utfora (legoarbeten). Har ger personal frdn dagverksamheten stod till dessa
verksamheter sa att vi i dagsldget har ett flertal brukare ute pa bl.a. féretag som
Dollarstore, Jorms lego, Méahlers, Roda Korset, Bussgods, Nordpldt, Engcon, AME
(Arbetsmarknadsenheten) och inom TSF (teknik- och serviceforvaltningen) pa Lidens
atervinningsstation.

Personlig assistans - kommun

Vi har vid arets slut 10 brukare (7 médn. 3 kvinnor) men personlig assistans och som
valt kommunen som utforare. Tva av dessa brukare hor till Narvard Frostviken.
Under aret har en ny brukare tillkommit med en PAN-anstéllning.
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Personlig assistans - privat

Vid drets slut finns 14 brukare (9 mén, 5 kvinnor)som valt privata assistansanordnare
som utforare. For kommunens del stdr vi for kostnader for de 20 forsta timmarna i
veckan samt sjukfrdnvaro. Av dessa saknas beslut fran forsdkringskassan i tva fall
vilket paverkar vdr budget negativt.

Ovriga insatser

Foljande antal har haft f6ljande insatser enligt LSS (helar):

Kontaktperson 41 brukare (23 mén, 18 kvinnor), varav 4
avslitas under aret

Avlosarservice 1 brukare, denna har avslutats under
aret

Bostad sarskilt stod och service for barn | 18 st (10 mén, 8 kvinnor) varav 3
och unga avslutats under dret

Korttidstillsyn 5 brukare(5 mén) vara en avslutats
under aret.

Korttidsvistelse 10 brukare (8 médn, 2 mén) varar 3
avslutats under aret

Det som dr svart med ovanstdende insatserna dr att forutse dessa da vi inte vet sa
mycket om framtida behov hos brukare. Personal frdn dagverksamheten jobbar
aktivt med att verka for bl.a. lampliga praktikplatser for elever som har sin skolgang
framfor allt i Ostersund for att pé sé sétt arbeta for att dessa studenter ska atervianda
till kommunen efter avslutade studier.

Aven i var verksamhet finns ansvarig for anhorigstod.
Personal, bemanning, kompetens

All personal inom bostad med séarskild service samt personlig assistans har under
aret fatt utbildning i AKK, Alternativ kompletterande kommunikation. Delar av
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verksamheten har ocksa genomfort webbaserade utbildningar genom
Kunskapsguiden.se och dd framfor allt inom omrddet demens och palliativ vard.

Verksamheten har under aret tagit emot ett antal praktikanter bade fran Arbetsfor-
medlingen och fran verksamhetsforlagd utbildning. Dessa har vi en férhoppning om
att i forlangningen se som medarbetare i verksamheten dd vi som manga andra
brottas med problem med rekrytering av personal och da framfér allt med
kompetens och intresse f6r malgruppen.

Kvalitet
Rapportering om risk for missforhillanden och avvikelser samt synpunkter och klagomal.

2015 har det inkommit 4 st Lex Sarah anmélningar inom vara enheter. Har finns
mojlighet att det underrapporteras i dagslaget. Vi kan inte nog utbilda och informera
om skyldigheten att rapportera missférhdllanden eller patagliga risker for missfor-
hallanden till var personal. Ett sjalvklart arbetssétt ska vara att fdnga upp héandelser
déar det finns risk for missforhdllanden pa ett tidigt stadium for att ocksa lar av
misstag och ©ka kvaliteten pa vart arbete. Likasa finns endast ett fatal klagomal
riktat till vdr verksamhet och dven dér fortsatter vi formedla vikten av att klagomal
lamnas in nédr missnoje finns med vara insatser.

Lakemedelsavvikelser har 6kat i verksamheten. Boendeformer inom LSS har
rapporterat 42 avvikelser 2015 vilket dr 22 avvikelser fler jamfort med 2014 dé 20
rapporter inkom. Okningen motsvarar 110 %. Okningen avser framfér allt ett boende
och dtgarder &r vidtagna for att komma till rdtta med detta.

Antalet fallrapporter har dven det 6kat under aret. For samtliga verksamheter LSS
har 16 fall rapporterats 2015 jamfér med 9 fallrapporter 2014. Okningen beror
troligen av enskild individ.

I 6vrigt ndr det géller avvikelser hdnvisas till kvalitetsberattelse for 2015.
Mal och resultat

Under dret gjordes tyvarr ingen brukarundersdkning varfor vi inte heller kan
presentera nagot resultat pa tvd av mdlen nedan. I det tredje fallet har mattet utgatt
fran “Kommunens kvalitet i korthet”
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Vardtagares/brukares
inflytande over sin
vardag ska oka

90 % av alla kvinnor och
man inom omsorgen ska
vara nojda med sin
dagliga verksamhet.

Madlet kan inte foljas upp
eftersom det inte har
gjorts ndgon
brukarundersokning
under aret.

Vardtagares/brukares
inflytande 6ver sin
vardag ska oka

90 % av alla kvinnor och
mé&n inom omsorgen ska
vara nojda med sin fritid.

Madlet kan inte foljas upp
eftersom det inte har
gjorts nagon
brukarundersokning
under aret.

Fortsatt Okad/bibehallen kvalitet | KKiK méatten for daglig
kvalitetsutveckling i daglig verksamhet verksamhet har utgatt
(utgangsvdrde saknas) 2015 dédrmed finns inget
resultat att redovisa
Internkontroll

Fokus har har varit pd att vi har upprattade genomférandeplaner f6r brukare med
insatser enligt LSS i verksamheten. Resultatet vid drets tvd méatningar visade den

1 januari - 30 juni 2015: 84 % (14 kvinnor och 22 mén) och den 1 juli - 30 november
2015: 81 %(14 kvinnor och 21 mé&n). Vi motsvarade inte forvantat utfall pa 100 %.
Felkéllor finns med genomférandeplaner som dr dokumenterade pa papper och inte
inlagda i den modul f6r genomférandeplaner som finns i Procapita.

Ekonomiskt utfall

Verksamhetsomradet LSS har for 2015 presenterat ett underskott pa ca -1,1 mkr. Den
overstigande kostanden ligger i princip helt uteslutande inom assistansférmedling
och handlar om 6kande kostnader {for brukare med assistans med privata utforare
men som saknar beslut fran forsdkringskassan vid arets slut. Har finns forhopp-
ningar pa gynnande beslut som gor att vi aterbetalas delar av underskottet under
201e6.

Framtiden och utvecklingsbehov

Framtiden &r till viss del oviss inom LSS-omradet. I dagsldget arbetat vi aktivt for att
vdra unga kommunmedborgare som viljer att utbilda sig utanfor kommungréanserna
ska dtervanda till var kommun efter avslutade studier. Hur manga det blir dr svart
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att helt forutspd. Detta gor det svart att veta hur manga som behover insatser enligt
LSS och da framfor allt vad géller boende och dagverksamhet i framtiden. Till detta
har vi ett storre antal brukare som dr till &ren kommen och kan behdva mera stod i
sin vardag och da andra boendeformer. Vi behover darfor revidera boendeplanen for
verksamheten snarast.

Nar det giller dokumentation och genomférandeplaner finna utvecklingsbehov.
Modulen for genomférandeplaner finns som stod i procapita och behtver arbetas in.
Rutinen med att uppréatta och revidera genomférandeplaner samt dokumentationen
behover ses tver.

Samverkan med Forsdakringskassan behover utvecklas genom avstamningsmoten for
personlig assistans.

En stor utmaning &r att hitta bra 16sningar fér malgruppen med neuropsykiatriska
diagnoser som tillhor ndgon av LSS-lagens personkretsar men har behov av insatser
av mera boendestddjande karaktar vilket idag inte ryms inom lagens insatser.

Vi behover fortsitta arbetet med att revidera och utveckla rutiner som stod for vara
processer for att tydliggora och underlitta arbetet som enhetschef i verksamheten.
Min malséttning inom LSS verksamheten dr ocksa att vi ska kunna fa ledarskapet
ndrmare verksamheten sa att vi kan stodja personalen men ocksa snabbare
uppmaédrksammar avvikelser av alla slag samt se utvecklingsbehov tydligare.

Svarigheter med rekrytering av bade chefer och vardpersonal finns i var verksamhet
liksom inom &vriga VSF. Har behover vi samverka och hitta nya mojligheter att locka
personal till vara verksamheter. Att ge mojlighet till praktikplacering inom vara
verksamheter &r en sjdlvklarhet ocksd av denna anledning.

Veronica Sjoberg
Chef LSS
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VERKSAMHETSREDOVISNING HEMS]'UKVARD 2015
Arets hindelser

Genom hemsjukvardens personalgrupper far kvinnor och méan inom alla forvalt-
ningens malgrupper insatser, savil inom dldreomsorg som inom verksamheter for
funktionsnedsatta. Manga insatser utférs genom att den formellt kompetenta hilso-
och sjukvérdspersonalen delegerar hélso- och sjukvardsinsatser till reellt kompetent
vardpersonal. Hemsjukvardsinsatser ges dygnet runt. Insatser under korttidsvistelse
for att underlitta for den enskilde att komma hem och bo kvar i sitt ordindra boende
ges ofta frdn hemsjukvardens personal och kan rikta sig till sdvél vardtagare som an-
horigvardare. Anhorigstod, som ér ett aliggande inom socialtjansten, erbjuds dven
inom hemsjukvard genom samtal enskilt och i grupp. Déarutover sker tjanstekop fran
primédrvard (landstinget och privat aktor Nya narvdrden) genom avtal mellan
parterna.

Totalt antal patienter per halvar, arbetsterapeuter

Halvar 2014 2015
Januari- juni 472 400
Juli-december 469 379

Totalt antal patienter per halvar, sjukgymnaster

Halvar 2014 2015
Januari- juni 314 259
Juli-december 282 238

Totalt antal patienter per manad med regelbunden
hemsjukvard, distriktsskoterskor

2014 | 2015
Januari 518 478
Februari 510 | 492
Mars 519 493
April 518 | 484
Maj 529 | 483
Juni 502 | 484
Juli 495 472
Augusti 515 | 473
September | 509 | 469
Oktober 502 466
November | 495 461
December | 493 463
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Kommunerna i ldnet har en mangd avtal med Region Jamtland Hérjedalen inom
hilso- och sjukvardsomradet. Fortsatt dialog om avtal som ror reglering av insatser av
lakare, distriktsskoterskor, arbetsterapeuter och sjukgymnaster pagar, avtalet dr for-
langt t.o.m. den 31 december 2016. Under &ret har avtal gédllande primarvardsbered-
skap sagts upp frdn Region Jamtland Harjedalen vilket innebér att det gjorts en 6ver-
syn av organisationen vad giller beredskap for distriktsskoterskor i kommunen.

Mal och resultat

Under 2015 saknas malsadttningar som riktar sig direkt till hilso- och sjukvardsom-
radet. Daremot har insatser gjorts indirekt for att na malsattningen med fysiskt akti-
vitet och/eller utevistelse for kvinnor och mén boende pa sirskilt boenden genom for-
flyttningsbedomningar, traningsinstruktioner och hjdlpmedel.

Kvalitet, undersokningar, 6ppna jaimforelser

I forvaltningens ledningssystem finns en omfattande samling rutiner, riktlinjer och
checklistor som styr och stodjer arbetet inom hemsjukvarden. Personal inom hemsjuk-
varden arbetar med malgrupper utifrdn hemsjukvardsbegreppet och géllande avtal
gentemot regionen. Kvaliteten i bemotande och genomforande &r fortsatt hog. Under
aret har samverkan stdrkts mellan sdrskilda boenden och personal vid Kommunrehab.
Rutiner finns for att nyinflyttade ska fa en bedomning av arbetsterapeut och/eller
sjukgymnast frain Kommunrehab inom rimlig tid vid inflyttning. Syftet &r att saker-
stdlla att funktionsférmaga bibehélls hos den enskilde utifran dennes 6nskemal, samt
att nodvandiga hjalpmedel &r forskrivna och utprovade. Arbetsterapeuter och sjuk-
gymnaster deltar ocksa i hogre grad vid inflyttningssamtal.

Kvalitetsregistret Senior Alert anvands for uppfoljning av fall, trycksar, undernéring
och munhilsobedémningar. Punktprevalens-métningar (PPM) sker i allt storre
utstrackning i Senior Alert for att sdkerstélla kvaliteten.

Arbetsterapeuter och sjukgymnaster inom kommunrehab ger regelbundet utbild-
ningsinsatser bland annat till semestervikarier/vardpersonal, feriearbetare och om-
vardnadselever inom vdrd- och omsorgscollege. Under dret har utbildningsinsats pa-
borjats till vardpersonal gillande grundlidggande kunskaper om hjdlpmedel, med fo-
kus pa lagar och rutiner som styr, ansvarsfordelning och avvikelsehanteringen MTP.
Malsattningen dr att grundkunskaper ska finnas hos all vardpersonal.

Sjukskoterskor/ distriktsskoterskor ger regelbundet internutbildning till vardpersonal
inom olika omrdden som bl.a. likemedelshantering och sérvard. 127 stycken vardper-
sonal deltog i utbildningen Psykisk Ohélsa for dldre, en utbildning som kunde genom-
foras tack vare medel fran prestationsersittningar. Matningar och registreringar gors
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regelbundet enskilt och gemensamt med olika professioner inom méanga omraden
inom hilso- och sjukvdrd som en del i systematiskt kvalitetsarbete. Inom e-Hilsa pa-
gdr standigt aktiviteter t.ex. dtkomst till journaler via NPO (Nationella Patient Over-
sikten). Ny teknik och utveckling av applikationer inom hélso- och sjukvardsomradet
gar framdt och anvéands i varierade omfattning av legitimerad personal for t.ex. mobil
atkomst och som beslutsstod.

Internkontroll, egenkontroll

Under 2015 har det inte funnits nagra internkontroller enbart riktade till hemsjukvard,
dock dr hemsjukvard delaktiga i SIP (samordnad individuell plan) och anhorigstod.

Personal, bemanning, kompetens

Bemanningen inom kommunrehab bestdr av arbetsterapeuter, sjukgymnaster och
rehab.assistent. Det finns fortsatta svarigheter att rekrytera personal med ratt kompe-
tens och att behdlla personal som upparbetat erfarenhet inom verksamhetsomradet
som dr rehabilitering inom hemsjukvard. En SWOT-analys (”Strengths",
"Weaknesses", "Opportunities" och "Threats") har genomforts och var bedomning ar
att paverkande faktorer framforallt ligger utanfor enhetens paverkansmojlighet. Re-
kryteringsproblematiken dr lansovergripande och inget specifikt for Stromsunds
Kommun.

En sjukskoterska har paborjat utbildning till distriktsskoterska, en annan distrikts-
skoterska ldser in kandidatexamen i omvardnad och ett antal gdr handledarutbild-
ning. En sjukskoterska har utbildats i utfardande av tandvardsintyg. Yrkestréffar for
arbetsterapeuter, sjukgymnaster, distrikts- och sjukskoterskor har héllits regelbundet
under aret.

Sjukskoterskor och distriktsskoterskor deltar regelbundet i primérvardsdagar som
regionen anordnar. Manga deltog ocksd under dldreomsorgsdagarna i Stockholm.
Olika webbutbildningar som genomgatts far ocksa ses som del i kompetensutveckling.

Tva arbetsterapeuter deltog i AT-forum 2015, ett forum som anordnas vartannat ar,
déar professionen mots, aktuell forskning presenteras och erfarenheter utbyts. Tva
sjukgymnaster deltog i motsvarande forum, Fysioterapi 2015. Tva arbetsterapeuter har
gatt en 4-dagars utbildning i bedomning och dtgarder vid kognitiva funktionsnedsatt-
ningar. Ytterligare utbildningar som genomforts &r bl.a. Att aldras med utvecklings-
storning” samt "Hur vet du ndr en person med utvecklingsstérning har ont”.
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Ekonomiskt utfall

Trots god ekonomisk hushallning inom hela den kommunala hemsjukvarden, har det
for forsta gadngen resulterat i ett underskott for sjukskoterskor/ distriktsskoterskor.
Underskottet beror till stor del pd personalkostnader i kommunens ytteromraden.
Kommunrehab har i ar redovisat ett positivt resultat, mycket beroende pa ldgre perso-
nalkostnader. De ldgre personalkostnaderna beror bland annat pa vakanta tjanster
under delar av aret pa arbetsterapeut och sjukgymnast. Forsédljning av tjanster enligt
avtal till primédrvarden generar intdkter i den kommunala hemsjukvarden. Dessa in-
takter dr svara att berdkna da det dr priméarvarden som styr omfattningen. Rekrytering
av vikarier for sjukskoterskor/ distriktsskoterskor dr oerhort svart. Stor flexibilitet i
personalgrupperna med byten av turer och helger underlittar for att f4 verksamhet att
fungera dygnet runt. Prestationsmedel och studentmedel har méjliggjort kostnader for
vissa utbildningar och inkop av viss medicinsk teknisk utrustning.

Framtiden och utvecklingsbehov

Samverkan mellan verksamheterna inom socialtjansten och hemsjukvarden &r i dags-
laget valutvecklat. Ddaremot kravs samverkan och utveckling gentemot verksam-
heterna inom LSS sa att vi uppfyller hemsjukvardsuppdraget pa ett bra satt. Har har vi
ocksa en framtid med dldre brukare med komplex problematik. Kombinationen med
bade medfodda eller forvarvade funktionedsattningar i kombination med dldrandets
olika krampor stéller krav pa kompetenshojning.

Det finns nya eller hittills oidentifierade behov som kommer att stélla krav pa
kommunens hemsjukvard. Det ror sig om neuropsykiatriska funktionsnedséttningar,
komplexa tillstdind med beroendeproblematik och psykisk sjukdom i bakgrunden.

Hemsjukvdarden har stora mojligheter till utveckling. Kommunrehabs konsultativa
arbetssatt skulle kunna forskjutas mot ett mer férebyggande och vardagsrehabili-
terande arbetssatt. For detta krdvs mer resurser i form av personal och kompetens.

Fortsatt samarbete och samordning mellan socialtjanst och hélso- och sjukvard &r av
storsta vikt. Under 2016 behover vi utveckla samverkan for att mota upp mot forand-
ringar i betalningsansvarslagen (3 kalenderdagar). Ett fortsatt mal maste vara att all
vard- och omsorgspersonal kan dokumentera elektroniskt i verksamhetssystemet
Procapita, detta skulle forbéttra informationsflodet mellan olika yrkeskategorier. Ett
annat utvecklingsbehov &r att stindigt utveckla IT-stoden for att underlitta vid upp-
giftsinlamning, statistik och dtkomst till nationell data.
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Vard- och socialforvaltningen

Ingen 6kning av hemsjukvardspatienter ses men vi ser att det blir alltmer avancerade
insatser bade i hemmet och sédrskilda boendeformer vilket stéller krav pa standig
kompetensutveckling.

Ewa Asplund, Veronica Sjoberg
Distriktschef Hammerdal Enhetschef Kommunrehab
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1. Arkivbeskrivning

1.1 Myndighetens namn och uppgift om nir den startade sin verks-
samhet

Myndighetens namn dr Socialnimnden. Den startade sin verksamhet
den 1 januari 1974 till den 31 december 1981 under namnet sociala
centralndmnden.

Socialndmnden fullgdér kommunens myndighetsutévning inom social-
tjanstens ansvarsomrade i hela kommunen.

Socialndmnden ansvarar for verkstédllandet av beslut enligt lagen om
vard av missbrukare i vissa fall (LVM), lagen med sdrskilda bestammel-
ser om vard av unga (LVU) samt drenden enligt fordldrabalken (FB)
inom hela kommunen.

Socialndamnden ansvarar for verkstédllandet av beslut enligt socialtjanst-
lagen (SoL), lagen om stod och service till vissa funktionshindrade
(LSS), kommunens ansvar inom hélso- och sjukvardslagen (HSL) samt
hemsjukvarden inom kommunen utom i upptagningsomradet for nér-
vardsnamnden i Frostviken.

1.2 Ndmndens organisation och verksamhet
Namnden har 13 ledamoéter och lika manga erséttare.

Verksamheten leds av en forvaltningschef och omfattar:

e Bistdndsbedomning och beslut

e Hantering av avgifter

e Hemsjukvard och rehabilitering

e Hemtjdnst, verkstillighet

e Individ- och familjeomsorg

e Stdd och service till vissa funktionshindrade, verkstillighet
e Sarskilt boende, verkstallighet

1.3 Uppgifter om fran vilka tidigare myndigheter uppgifterna har
overtagits

1 januari 1982: Andrar namn till socialnamnden pa grund av att ny so-
ciallag trader ikraft vid arsskiftet 1981-1982.

1 januari 1992: ADEL-reformen genomfors.
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1 januari 1995: Barnomsorgen fors 6ver till nybildade barn- och utbild-
ningsndmnden.

1 januari 2002: Omsorgsavdelningens “boendestod” fors over till hem-
vardsavdelningen. ” Aktiveringsstod” fors over till individ- och familje-
omsorgen. Habiliteringsteamet avvecklas. Central bistdndsenhet med
sdrskilda bistandshandldggare inrattas.

1 januari 2005: Hemsjukvard (férutom arbetsterapi), verkstallighet av
sdrskilt boende, hemtjanst och insatser enligt LSS inom Frostvikens for-
samling overfors till gemensam namnd for Narvard i Frostviken.

1 januari 2006: Hemvardsavdelningen dndrar namn till vard- och om-
sorgsforvaltningen. Sociala avdelningen d@ndrar namn till socialférvalt-
ningen.

1 januari 2007: Bistdndsenheten 6verfors organisatoriskt till kommun-
styrelsen.

1 januari 2010: Socialforvaltningen slds ihop med vard- och omsorgs-
forvaltningen till vard- och socialférvaltningen.

1 januari 2010: Alkoholhandlaggning dverfors fran socialférvaltningen
till miljo- och byggavdelningen. Socialndamnden ansvarar som foérut for
tillstandsgivning, tillsyn och sanktionsdrenden for serveringstillstand
enligt alkohollagen, tobakslagen och enligt lagen om handel med vissa
lakemedel.

1 januari 2011: Bistdndsenheten dterfors organisatoriskt till vard- och
socialforvaltningen.

1.4 Arkivansvarig, arkivredogorare samt andra nyckelpersoner
inom nimnden

Arkivansvarig: Forvaltningschefen

Arkivredogorare: Namndens sekreterare, handldggare pa IFO-
expeditionen.

Andra nyckelpersoner: Distrikts- och enhetschefer, IFO-chef, LSS-chef,
namndens ordférande och vice ordférande.

1.5 Lagar och regler som styr verksamheten inom nimnden

Arkivlagen, 1990:782, arkivférordningen 1191:446, kommunens arkiv-
reglemente

Forvaltningslagen, 1986:223

Halso- och sjukvardslag, 1982:763 (HSL)

Kommunallagen, 1991:900

Lag om stod och service till vissa funktionshindrade, 1993:387 (LSS)
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Offentlighets- och sekretesslag, 2009:400
Patientdatalagen, 2008:355

Patientlagen, 2014:821

Patientsdkerhetslag, 2010:659

Reglemente for socialndimnden

Socialtjanstlag, 2001:453 (SoL)

Forordningar och foreskrifter fran Socialstyrelsen

1.6 Tekniska hjdlpmedel som enskilda kan fa anvianda hos myn-
digheten for att ta del av allmdnna handlingar

Inga.

1.7 Uppgifter som socialnaimnden regelbundet hamtar fran eller
limnar till andra samt hur och nir detta sker

Namnden lamnar regelbundet den information som kommunstyrelsen
och fullmdktige behover for uppfoljning av nimndens verksamhet.

Namnden far regelbundet information fran socialstyrelsen, Sveriges
kommuner och landsting, inspektionen for vard och omsorg, datain-
spektionen, regionala stodstrukturer m.fl.

1.8 Myndighetens ritt till forsdljning av personuppgifter

Ingen.

2. Inledning

2.1 Socialnimnden ansvarar

Enligt kommunens reglemente for arkivvard ansvarar varje namnd
(myndighet) for sina handlingar. Handlingarna ska bevaras, héllas ord-
nade och vardas sd att de tillgodoser:

e ridtten att ta del av allmédnna handlingar,

e behovet av information for rattskipningen och forvaltningen samt

e forskningens behov.

Varje namnd ska uppritta en dokumenthanteringsplan som beskriver
namndens handlingar och hur de ska hanteras. Handlingar som inte
finns med i dokumenthanteringsplanen mdste bevaras. Endast hand-
lingar som finns med i planen och dar det dr angivet att de far gallras
far forstoras.
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2.2 Dokumenthanteringsplanens struktur

Socialndmndens dokumenthanteringsplan bestdr av tre delar:
e Stod- och ledningsprocesser
e Huvudprocesser
e Systemdokumentation

2.3 Begrepp i dokumenthanteringsplanen

Medium: Handlingar kan finnas pa olika medium som papper, mikro-
film eller elektroniskt.

Forvaringsplats: Om handlingen dr pd papper eller mikrofilm ange var
dessa forvaras t.ex. ndrarkiv eller tjansterum.

Om handlingen &r elektronisk (t.ex. e-post, servrar, CD eller rostbrev-
lada) anges server eller systemnamn.

Sorteringsordning: Vanliga sorteringsordningar &r alfabetisk, kronolo-
gisk, numerisk, personnummer och diarieplan.

Om handlingar bevaras i akter ska man ange sorteringsordningen ak-
terna sinsemellan och inte sorteringsordningen i respektive akt.

Bevara: Detta innebar att handlingen ska sparas for all framtid. Alla
handlingar som ska bevaras madste skrivas ut pa papper eftersom kom-
munen inte har ndgot e-arkiv. Dessa handlingar ska skrivas ut enkelsi-
digt. Slutforvaring av handlingarna dr kommunarkivet.

Gallra: For varje handlingstyp som ska gallras anges en gallringsfrist.
Om gallringsfristen dr satt till tva ar ska tva hela kalenderdr ga fran nar
handlingen tillkom till ndr den far gallras (t.ex. en handling fran ar 2015
med gallringsfrist tva ar far gallras forst ar 2018). Gallringsbara hand-
lingar ska strimlas eller brannas. Sekretesshandlingar ska alltid strimlas
fore branning.

Overforing till kommunarkivet: Anger hur linge handlingarna foérva-
ras i verksamheten innan de 6verfors till kommunarkivet. Se dven
kommunens riktlinjer for arkivvard for hur detta ska ga till.

2.4 Allminna handlingar

En handling dr en framstéallning i skrift eller bild samt upptagning som
kan ldsas, avlyssnas eller pd annat sdtt uppfattas endast med tekniska
hjalpmedel. Den dr oberoende av medium och kan finnas pa papper,
mikrofilm eller elektroniskt medium som t.ex. e-post, server, CD eller
rostbrevldda.
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En handling 4r allmén nér den forvaras hos myndigheten och &r in-
kommen till den eller upprattad hos den. En handling som framstills
hos myndigheten dr uppréattad och darmed allmén handling ndr hand-
lingen har expedierats, slutbehandlats eller fatt sin slutliga form. Se
kommunens riktlinjer for hantering av allménna handlingar.
Allmdnna handlingar dr antingen offentliga eller sekretessbelagda. En-
ligt tryckfrihetsforordningen har alla rétt att ta del av offentliga hand-
lingar.

2.5 Lis mer

Reglemente for den kommunala arkivvarden, Id nr 0:2. Finns i forfatt-
ningssamlingen pa kommunens hemsida.

Riktlinjer for den kommunala arkivvarden, Id nr 0:2B. Finns i forfatt-
ningssamlingen pa kommunens hemsida.

Riktlinjer for hantering av allmdnna handlingar, Id nr 10:40. Finns
bland lokala styrdokument pa intranatet.

Bevara eller gallra, gallringsrad for kommuner, landsting och regioner.
Utgivna av SKL och Riksarkivet.



3.1 Administration av nimnden

Obs! Alla handlingar som ska bevaras maste skrivas ut enkelsidigt

Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing Anmirkning
ordning gallra till kommun-
arkiv
Arkivbeskrivning och Papper Nérarkiv adm VSF Diarieplan Bevaras 5ar Ingar i diarieforda handlingar.
dokumenthanteringsplan Elektroniskt | Intranit Bilaga till protokoll f6r namnden.
Arkivbestindigt papper.
Delegationsordning Papper Nérarkiv adm VSF Diarieplan Bevaras 5ar Ingar i diarieforda handlingar.
Elektroniskt | Intranit Bilaga till protokoll f6r namnden.
Arkivbestdndigt papper.
Diarieplaner Papper Nérarkiv adm VSF Kronologisk | Bevaras Vid ny utgava | Arkivbestdndigt papper.
Diarieforda handlingar Papper Nérarkiv adm VSF Diarieplan Bevaras 5ar Inklusive handlingsplaner, program,
strategier och verksamhetsplaner.
Diarielistor Papper Nérarkiv adm VSF Kronologisk | Bevaras 5ar Arkivbestandigt papper
Tas ut en gang per ar.
Forelaggande och yttrande fran/till | Papper Nérarkiv adm VSF Diarieplan/ | Bevaras 5ar Registreras i Procapita och liggs i
myndighet som ror individdrenden Aktarkiv [FO Personnr personakt.
dér beslut ska tas av arbetsutskott Aktskap Bistandsenh Diariefors
eller namnd
Beslut/ Dom fran myndighet som ror | Papper Nérarkiv adm VSF Diarieplan Bevaras/5 ar 5ar Delgivning SN.
individdrende dér beslut om Aktarkiv IFO Arendet avslutas i socialnimndens
yttrande tagits av arbetsutskott eller Aktskdp Bistandsenh diarium och handlingar 6verfors till
namnd personakt, administration IFO/-
Bistdndsenheten
Forelaggande och yttrande fran/till | Papper Nérarkiv adm VSF Person- Bevaras/5 ar 5ar Registreras i Procapita och liggs i
myndighet som ror individdrenden Aktarkiv [FO nummer personakt.
dér beslut dr delegerat till Aktskdp Bistdndsenh

handlaggare




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing Anmirkning

ordning gallra till kommun-

arkiv

Beslut/ Dom fran myndighet som rér | Papper Nérarkiv adm VSF Person- Bevaras/5 ar 5ar Delgivning SN.
individdrende dar yttrande ldmnats Administration IFO nummer Registreras i Procapita och laggs i
av handldggare enligt delegation Bistandsenheten personakt.
Delgivningar till socialndmnden som | Papper Nérarkiv adm VSF Kronologisk | 3 ar
inte diariefors: Information och
statistik som erhallits frdn andra
verksamheter och myndigheter.
Handlingar av tillféllig eller ringa Papper Nérarkiv adm VSF Kronologisk | Vid Se Bevara och gallra nr 1.
betydelse Elektroniskt | Server inaktualitet
Information fran myndighet Papper Nérarkiv adm VSF Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors.
(motsvarande)
Reglemente socialndmnden Papper Nararkiv adm VSF Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors.
Kallelser till arbetsutskott och namnd | Papper Nérarkiv adm VSF Kronologisk | Bevaras 5ar
Protokoll med bilagor arbetsutskott | Papper Nérarkiv adm VSF Kronologisk | Bevaras 5ar Arkivbestindigt papper
och namnd
Leveransreversaler vid leverans till Papper Nérarkiv adm VSF Diarieplan Bevaras 5ar Arkivbestindigt papper
kommunarkivet Diariefors
Remisser och beslut fran Papper Nararkiv adm VSF Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors.

myndigheter i officiella drenden

Arenden rérande alkohol- och
tobakslagen, lag om handel med
vissa receptfria lakemedel samt
lotterilagen

Se separat plan




3.2 Administration av verksamheten

Obs! Alla handlingar som ska bevaras maste skrivas ut enkelsidigt.

Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing Anmirkning
ordning gallra till kommun-
arkiv
Avtal Papper Administration VSF Diarieplan Bevaras 5 ar Diariefors
Avvikelserapportering Hilso- och | Papper Handldggarexpedition | Kronologisk 3ar Fors in i Procapita. Se d&ven
sjukvard ex ldkemedel, fall MTP, avsnitt 4.3 Hemsjukvard och
ovrigt rehabilitering
Egna informationsbroschyrer, Papper Administration VSF Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors
anslag, affischer, annonser mm
Enkdter, egenproducerade: Papper Administration VSF Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors. Ett exemplar som
sammanstdllning inte har fyllts i bor bevaras.
Enkdter, egenproducerade: svar | Papper Tjansterum Kronologisk Vid inak-
Elektroniskt | Server tualitet
Enkdter, externa: fragor och svar | Papper Tjansterum Kronologisk 5ar Enkéter fran tillsynsmyndig-
Elektroniskt | Server heter gallras efter 5 4r. Ovriga
gallras direkt.
Fotografier, filmer Papper Administration VSF Kronologisk Bevaras 5 ar
Elektroniskt | Server
Fullmakter fran Papper Personakt Person- Vid inak-
vardtagare/brukare nummer tualitet
Hemsida och intranat, Papper Administration VSF Kronologisk Bevaras 5ar Utskrift och skdarmdump en
forvaltningens sidor Elektroniskt | Sitevision gang per ar samt vid storre
forandringar. OBS! Ej externa
lankar och blanketter.
Webbredaktor initierar.
Hyresavtal for Papper Administration VSF Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors.

gemensamhetslokaler

Inom LSS-verksamheten,

10



Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing Anmirkning
ordning gallra till kommun-
arkiv
trygghetsboenden och
sdrskilda boenden.

In- och utgdende handlingar av Papper Administration VSF Kronologisk Vid inak- Se bevara och gallranr 1
tillfallig eller ringa betydelse Elektroniskt | Server tualitet
Inkomna och utgdende skrivelser | Papper Administration VSF Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors
av vikt for verksamheten
Internkontroll, plan och Papper Administration VSF Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors
uppfoljningsrapport
Presentationer, t ex i Power Point | Elektroniskt | Server Kronologisk Vid inak-

tualitet
Lex Sarah (rapportering om Papper Administration VSF Kronologisk 5ar
missforhdllanden)
Minnesanteckningar, rapporter Papper Administration VSF Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors
och handlingar fran utredningar
och projekt
Mottagningsbevis Papper Administration VSF Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors
Nyhetsbrev, till anstdllda inom Papper Administration VSF Kronologisk Bevaras 5ar
forvaltningen
Nycklar, forteckning 6ver Papper Enhetschef Alfabetisk 3ar 3 ar efter aterlamnande
utldmnade till medarbetare
Organisationsscheman Papper Administration VSF Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors
Polisanmaélning, inte riktad mot Papper Administration VSF Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors
en specifik anstalld
Pressmedelanden Papper Administration VSF Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors
Rapportkort kopieringsmaskin Papper Soc exp Kronologisk Vid inak- Gallras direkt

tualitet
Riktlinjer och rutinbeskrivningar, | Elektroniskt | Server Alfabetisk Vid inak-

11



Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing Anmirkning
ordning gallra till kommun-
arkiv
faststédllda av tjanstepersoner tualitet
Sammanstéllda resultat, Papper Administration VSF Diarieplan Bevaras 5ar
forteckningar, rapporter, Elektroniskt | Server
matningar t ex maluppfoljning,
egenkontroll, Lex Sarah,
avvikelsehantering HSL
Synpunkter och klagomal, Papper Administration VSF Kronologisk 5ar
inkomna till foérvaltningen
Tjanstebilar: Checklista okuldr Papper Parm hos Per objekt Vid inak- Gallras nér bilen avvecklas.
besiktning fordonsansvarig tualitet
Tjanstebilar: Forarredovisning Papper Parm hos Per objekt Vid inak- Gallras efter avstamning mot
fordonsansvarig tualitet faktura
Tjanstebilar: Kérjournal Papper Parm hos enhetschef | Per objekt 6 ar

12



3.3 Ekonomisk administration

Obs! Alla handlingar som ska bevaras maste skrivas ut enkelsidigt.

Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing till | Anmirkning
ordning gallra kommunarkiv
Attestforteckning, kopia Papper Namnsekreterarens Vid Original till KLF/ekonomi for
tjdnsterum inaktualitet arkivering.
Budget, budgetuppfoljning, Papper Namnsekreterarens Diarieplan Bevaras 3ar Diariefors.
bokslut/é&rsredovisning tjansterum
Fakturor, externa Elektroniskt | Adata Verifikat- 10 ar Scannas. Original till
nummer KLF/ekonomi for arkivering.
Fakturor, interna som ej registreratsi | Papper Nararkiv VSF Verifikat- 10 ar
Adata samt bokforingsordrar Nararkiv IFO nummer
Fakturor, interna som registrerats i Elektroniskt | Adata Verifikat- 10 ar
Adata nummer
Inventarielistor Papper KLF/ekonomi 10 ar Original till KLF/ekonomi for
arkivering. Fornyas en gang per ar.
Redovisning av kortkop gjorda med Papper KLF/ekonomi 10 ar Sammanstéllning och kvitton i
kommunens kort original till KLF/ekonomi en
gang/manad for arkivering.
Forekommer inom LSS.
Redovisning av kontanta medel Papper KLF/ekonomi 10 ar Sammanstéllning och kvitton i
uttagna via kommunens kort original till KLF/ekonomi en
gang/manad for arkivering.
Forekommer inom LSS.
Rekvisitioner vid inkdp, kopia i block | Papper Bestéllarens tjansterum Rekvisitions | 2 &r Rekvisitionsnummer ska finnas pa
eller av bestdllningsblankett pa nummer fakturan alt. ska kopia av
intranitet rekvisition folja med fakturan.
Verksamhetsberittelse, forvaltningens | Papper Namnsekreterarens Diarieplan Bevaras 3ar Diariefors.

tjansterum
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3.4 Personal och arbetsmiljo

Obs! Alla handlingar som ska bevaras maste skrivas ut enkelsidigt.

14

Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing till | Anmirkning
ordning gallra kommunarkiv
Anstillning: Platsannons, forteckning Papper KLF/personal Personnummer Bevaras X Original arkiveras av
over sokande, information om vem som | Elektroniskt | HR-support KLF/personal
fick tjansten, anstéllningsavtal/bevis HR-support hanteras av
KLF/personal
Arbetskada, anmilan, kopia Papper Respektive chefs Alfabetisk efter 2 ar Original till Forsdkringskassan,
tjansterum namn kopia till KLF/personal
Arbetsskada, utredning/handlingsplan | Papper Respektive chefs Kronologisk Bevaras X Kopia till KLF/personal
tjansterum Arkiveras av KLF/personal
Betyg, kopia Papper KLF/personal Personnummer Bevaras X Arkiveras av KLF/personal
Original till den som betyget avser.
Forbindelser underskrivna Papper KLF/personal Personnummer Bevaras X Arkiveras av KLF/personal
hygienforeskrifter
Minnesanteckningar fran Papper Respektive chefs Kronologisk 3 ar
arbetsplatstréffar Elektroniskt | tjansterum
Server
Minnesanteckningar och protokoll fran | Papper Respektive chefs Kronologisk Bevaras 3ar Kopia till KLF/personal
samverkan med facken pa olika nivaer Elektroniskt | tjansterum
Server
Polisanmilan och polisrapporter om Papper KLF/personal Personnummer Bevaras X Arkiveras av KLF/personal
brott/brottsmisstanke riktad mot en Sekretess OSL 35 kap, 1§
specifik anstalld
Rehabilitering, utredning Elektroniskt | Adato Personnummer Bevaras X Arkiveras av KLF/ personal
Sekretessforbindelse Papper KLF/personal Personnummer Bevaras X Arkiveras av KLF/personal
Semesterlistor Papper Respektive chefs Vid
tjadnsterum inaktualitet
Systematiskt arbetsmiljoarbete, inkl. Papper Respektive chefs Kronologisk Bevaras 3ar Kopia till KLF/personal
protokoll fran skyddsronder, Elektroniskt | tjansterum
arbetsmiljoutredningar, Server

riskbedémningar och handlingsplaner
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing till | Anmirkning
ordning gallra kommunarkiv
Tillbud, rapport Papper Respktive chefs Kronologisk 2 ar Kopia till KLF/personal
tjansterum
Tillbud, utredning/handlingsplan Papper Respektive chefs Kronologisk Bevaras 3ar Kopia till KLF/personal
tjdnsterum
Tjanstgoringsscheman Elektroniskt | TimeCare Alfabetisk efter Bevaras X Arkiveras av KLF/personal
arbetsplats
Utvecklingsplaner, individuella efter Papper Respektive chefs Alfabetisk efter Vid
resultat- och utvecklingssamtal tjansterum namn inaktualitet
Uppgifter om anhoriga vid Papper Respektive chefs Alfabetisk efter Vid
krissituationer tjdnsterum namn inaktualitet




3.5 Alkohollagen, tobakslagen och lag om handel med vissa receptfria likemedel

Obs! Alla handlingar som ska bevaras maste skrivas ut enkelsidigt

Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing Anmirkning
ordning gallra till kommun-
arkiv
1. Alkohollagen
Utredning och beslut om Papper Nérarkiv adm VSF Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors socialnimnden (SN)
stadigvarande serveringstillstand, Miljo- och
servering och eller forsiljning av byggavdelningen
folkdl dér beslut tas av arbetsutskott (MBA) under
eller nimnd pagaende verksamhet
Beslut om tillfilliga serverings- Papper Nérarkiv adm VSF Kronologisk | Bevaras 5ar Delgivning SN
tillstdnd dér beslut dr delegerat till MBA under Arkiveras av SN. Registreras i
handldggare handldggning drendehanteringssystem MBA
Utredning, forslag till beslut och Papper Nérarkiv adm VSF Kronologisk | Bevaras 5ar Diariefors SN
beslut rérande varning och férbud MBA under Arkiveras av SN. Registreras i
enligt Alkohollagen dér beslut ska handldggning drendehanteringssystem MBA
tas av arbetsutskott eller namnd
Utredning, forslag till beslut och Papper Nérarkiv adm VSF Kronologisk | Bevaras 5ar Diariefors SN
beslut om é&terkallande av MBA under pagéende Arkiveras av SN. Registreras i
serveringstillstdnd p.g.a. brottslighet verksamhet drendehanteringssystem MBA
dér beslut tas av arbetsutskott eller
namnd
Beslut om aterkallande av Papper Nérarkiv adm VSF Kronologisk | Bevaras 5ar Delgivning SN Arkiveras av SN.
serveringstillstdnd p.g.a. inaktualitet. MBA under Registreras i drendehanterings-
Delegerat till handlidggare handldggning system MBA
Tillstdndsbevis for stadigvarande Papper Nérarkiv adm VSF Kronologisk | Bevaras 5ar Kopia tillstindsbevis i ndrarkiv MBA

serveringstillstdnd inkl. planritningar

Gallras 3 ar efter att verksamheten
upphort
Original SN
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing Anmirkning
ordning gallra till kommun-
arkiv
Tillstdndsbevis for tillfalligt tillstdind | Papper Nérarkiv adm VSF Kronologisk | Bevaras 5ar Kopia tillstdndsbevis i ndrarkiv MBA
att servera alkoholdrycker gallras 3 ar efter att verksamheten
upphort
Original SN
Domar rorande tillstands- och Papper Nérarkiv MBA Akt Bevaras 5ar Delgivning SN
tillsynsdrenden
Overklagan fran sokanden Papper Nérarkiv MBA Akt Bevaras 5ar
Anmilningar om servering och Papper Nérarkiv MBA Akt Gallras efter 5 Vid inaktualitet
forsdljning av folkol ar
Underlag for beslut om Papper Nérarkiv MBA Akt Gallras efter 5 3 ar efter att verksamheten upphort
stadigvarande serveringstillstdnd ar
Anmalningar om utsedda Papper Nérarkiv MBA Akt Gallras efter 5 Vid inaktualitet
serveringsansvariga personer ar
Restaurangrapporter Papper Nérarkiv MBA Folkhilso- Gallras efter
Digitalt myndigh. 10 ar
register
Rapporter fran tillsyn av Papper Nérarkiv MBA Akt Gallras efter 5 Bor bevaras i tillsynsdarenden som
tillstdindshavare, anmalda ar leder till utredning om forbud,
forsiljnings- och serveringsstillen for varning, sanktioner eller aterkallelse
folkol
Korrespondens rérande Papper Nérarkiv MBA tills Akt Gallras efter 5 Bor bevaras i drenden som leder till
alkoholtillstdnd verksamheten upphor ar varning, sanktioner eller aterkallelse
Handlingar rorande tillfalliga Papper Nérarkiv miljo- och Akt Gallras efter 5
serveringstillstand byggavdelningen ar
1. Tobakslag
Anmadlan om forséljning av tobak Papper Nérarkiv MBA tills Akt Bevaras 5ar Registreras MBA

verksamheten upphor
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing Anmirkning
ordning gallra till kommun-
arkiv
Utredningar och beslut om férbud, Papper Nararkiv MBA tills Akt Bevaras 5ar Registreras MBA
forelaggande eller vite i &renden verksamheten upphor
rorande forsiljning av tobak
Tillsynsrapporter, forséljning av Papper Nérarkiv MBA tills Akt Gallras efter 5 Bor bevaras i drenden som leder till
tobak verksamheten upphor ar forbud, foreldggande eller vite
Korrespondens med néringsidkareni | Papper Nararkiv MBA tills Akt Gallras efter 5 Bor bevaras i &renden som leder till
drenden rorande forséljning av tobak verksamheten upphor ar forbud, foreldggande eller vite
2. Lagom handel med vissa receptfria likemedel
Tillsynsrapporter, forséljning av Papper Nérarkiv MBA tills Akt Gallras efter 5 Bor bevaras i drenden som leder till
vissa receptfria liakemedel verksamheten upphor ar forbud, foreldggande eller vite
Korrespondens med néringsidkareni | Papper Nararkiv MBA tills Akt Gallras efter 5 Bor bevaras i &renden som leder till
drenden rorande forséljning av vissa verksamheten upphor ar forbud, foreldggande eller vite
receptfria likemedel
3. Lotterilagen
Yttrande till Lotteriinspektionen Papper Nérarkiv MBA Akt Bevaras 5ar Diariefors SN. Arkiveras av SN
Registreras i drendehanterings-
system MBA
Tjansteskrivelse och forslag till Papper Nérarkiv MBA tills Akt Gallras efter 5
yttrande verksamheten upphor ar
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4.1 Bistandsbedémning och beslut

Obs! Alla handlingar som ska bevaras maste skrivas ut enkelsidigt.

Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing till | Anmirkning
ordning gallra kommunarkiv

1. Allmin administration inom dldreomsorgen

Anmadlningar som inte tillhor Papper Arkivskap, Kronologisk | 5 ar Diariefors

drende och inte ger upphov till bistdndsenheten

drende

Rapporter och meddelanden som | Papper Arkivskap, Kronologisk | 2 ar Diariefors eller registreras pa
inte tillhor drende och inte ger bistandsenheten annat satt enligt offentlighets
upphov till d&renden och sekretesslagen.

Register over rapporter och Papper Arkivskap, Kronologisk | 2 ar

meddelande som inte ger upphov bistdndsenheten

till &renden

2. Aldreomsorg, personakter

Bevarande och gallring av handlingar som tillhor en personakt regleras av foreskrifterna i socialtjanstlagen 12 kap 2 § samt socialtjanst-
forordningens 7 kap 2 §. En personakt kan besta av den digital akt och/eller av en pappersakt. Reglerna om bevarande och gallring galler f6r
bada dessa delar.

Handlingar i en personakt som tillhor socialtjanstens personregister ska, med undantag av akter i frdga om personer fédda den 5,15 och 25 i varje manad,
gallras fem dr efter det att senaste anteckningen gjordes i akten. I planen anges dessa med beteckningen 5 ar/bevaras. De far dock inte gallras sd lange
uppgifter om samma personer finns i socialtjanstens personregister. Gallring ska goras arligen och den ska vara avslutad senast kalenderdret efter det att
gallringsskyldigheten intradde.

Eftersom dessa handlingar undantas fran gallring endast for forskningens behov, inte for socialtjanstens, ska de heller inte vara tillgangliga for
socialtjansten. De undantagna handlingarna bor déarfor 6verlamnas till arkivmyndigheten vid den tidpunkt da de annars skulle ha gallrats.




Handlingstyp

Medium

Forvaringsplats

Sorterings-
ordning

Bevara/
gallra

Overforing till
kommunarkiv

Anmirkning

Nér ett drende dr avslutat bor akten rensas. Ansvarig for rensningen dr handlaggaren. Alla uppgifter som ar av tillfallig betydelse ska da avldgsnas. Det ar

sdrskilt angeldget att rensning gors i de personakter som delvis eller i sin helhet ska bevaras.

Personakter for fodda 5, 15 och 25 | Papper Aktskap bistandsenheten | Person- Bevaras 5ar
Elektroniskt | Procapita nummer

Personakter for fodda ovriga Papper Aktskap bistandsenheten | Person- Gallras

datum Elektroniskt | Procapita nummer

Ansokningar fran enskild om Papper Aktskap bistandsenheten | Person- 5ar/ 5ar Laggs i personakt.

bistdnd (hemtjanst, plats i sdrskilt | Elektroniskt | Procapita nummer Bevaras

boende m m) med eventuella

bilagor

Arendeblad/journalblad Papper Aktskap bistandsenheten | Person- 5ar/ 5ar Laggs i personakt.
Elektroniskt | Procapita nummer Bevaras

Utredningar i enskilt &rende Papper Aktskap bistandsenheten | Person- 5ar/ 5ar Laggs i personakt.
Elektroniskt | Procapita nummer Bevaras

Beslut i enskilt &rende om bistand | Papper Aktskap bistandsenheten | Person- 5ar/ 5ar Laggs i personakt.

och/eller insats Elektroniskt | Procapita nummer Bevaras

Overklaganden med bilagor Papper Aktskap bistandsenheten | Person- 5ar/ 5ar Laggs i personakt.

nummer Bevaras

Beslut/domar i Papper Aktskap bistdndsenheten | Person- 5ar/ 5ar Laggs i personakt.

forvaltningsdomstol nummer Bevaras

Dokumentation av planering som | Papper Aktskap bistandsenheten | Person- 5ar/ 5ar Laggs i personakt.

ror den enskilde insatsplan. Elektroniskt | Procapita nummer Bevaras

Anmialan till Papper Aktskap bistdndsenheten | Person- 5ar/ 5ar Laggs i personakt.

overformyndarndamnden om Elektroniskt | Procapita nummer Bevaras

behov av godman/forvaltare

Mottagningsbevis Papper Aktskap bistandsenheten | Person- 5 ar/ 5ar Laggs i personakt.

nummer bevaras
Korrespondens av betydelse i Papper Aktskap bistandsenheten | Person- 5 ar/ 5ar Laggs i personakt.
drendet Elektroniskt | Procapita nummer Bevaras
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing till | Anmirkning
ordning gallra kommunarkiv

Korrespondens av tillfillig Papper Aktskap bistindsenheten | Person- Vid in- Léggs i personakt.

betydelse och/eller rutinméssig | Elektroniskt | Procapita nummer aktualitet

karaktar

Kontroller som endast har Papper Aktskap bistindsenheten | Person- Vid in- Léggs i personakt.

tillfallig betydelse Elektroniskt | Intraphone nummer aktualitet

Fullmakter Papper Aktskap bistandsenheten | Person- 5ar/ 5ar Lédggs i personakt.
nummer Bevaras

Intyg for nodvandig tandvard Papper Aktskap bistindsenheten | Person- Vid in- Original till personen. Kopia i
nummer aktualitet akten.

3. Omsorg om funktionshindrade, personakter

Bevarande och gallring av handlingar som tillhor en personakt regleras i 21 c och 21 d §§ LSS (1993:387) samt i 12 § férordningen om stod och
service till vissa funktionshindrade (1993:1090). En personakt kan bestd av en digital akt och/eller av en pappersakt. Reglerna om bevarande
och gallring giller for bdda dessa delar.

Handlingar i en personakt som tillhor socialtjanstens personregister ska, med undantag av akter i frdga om personer fédda den 5,15 och 25 i varje mdnad,
gallras fem ar efter det att senaste anteckningen gjordes i akten. I planen anges dessa med beteckningen 5 dr/bevaras. De far dock inte gallras sa lange
uppgifter om samma personer finns i socialtjanstens personregister. Gallring ska goras drligen och den ska vara avslutad senast kalenderaret efter det att
gallringsskyldigheten intradde.

Eftersom dessa handlingar undantas fran gallring endast for forskningens behov, inte for socialtjanstens, ska de heller inte vara tillgangliga for
socialtjansten. De undantagna handlingarna bor dédrfor 6verlamnas till arkivmyndigheten vid den tidpunkt da de annars skulle ha gallrats.

Vid beslut om boende i familjehem eller stodfamilj gors en utredning om hemmet enligt socialtjanstlagen och en sdrskild personakt ldggs upp pa
familjehemsforildrarna. Dessa personakter hanteras enligt foreskrifterna i socialtjanstlagen.

Av réttssdkerhetsskil samt for att vissa personer ska ha mojlighet att ta reda pa sin historia och sin bakgrund ska anteckningar och andra uppgifter som
kommit in eller uppréttats i samband med en insats i form av boende i ett familjehem eller i bostad med s&rskild service f6r barn och ungdomar som
behover bo utanfor fordldrahemmet undantas fran gallring (21 § d LSS).
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Handlingstyp

Medium

Forvaringsplats

Sorterings-
ordning

Bevara/
gallra

Overforing till
kommunarkiv

Anmirkning

Naér ett drende dr avslutat bor akten rensas. Ansvarig for rensningen dr handldaggaren. Alla uppgifter som ar av tillfallig betydelse ska da avldgsnas. Det dr

sdrskilt angeldget att rensning gors i de personakter som delvis eller i sin helhet ska bevaras.

Personakter for fodda 5, 15 och 25 | Papper Aktskap bistandsenheten | Person- Bevaras 5ar
Elektroniskt | Procapita nummer
Personakter for fodda ovriga Papper Aktskap bistandsenheten | Person- Gallras
datum Elektroniskt | Procapita nummer
Ansokningar om insatser med Papper Aktskap bistandsenheten | Person- 5ar/ 5ar Laggs i personakt.
eventuella bilagor nummer Bevaras
Arendeblad, journalblad Papper Aktskap bistdndsenheten | Person- 5ar/ 5 ar Léggs i personakt.
nummer Bevaras
Utredningar, utlatanden Papper Aktskap bistdndsenheten | Person- 5ar/ 5 ar Léggs i personakt.
Elektroniskt | Procapita nummer Bevaras
Beslut om insats Papper Aktskap bistdndsenheten | Person- 5ar/ 5 ar Léggs i personakt.
Elektroniskt | Procapita nummer Bevaras
Overklaganden med bilagor Papper Aktskap bistandsenheten | Person- 5ar/ 5ar Laggs i personakt.
nummer Bevaras
Beslut/domar i forvaltningsratt Papper Aktskap bistandsenheten | Person- 5ar/ 5ar Laggs i personakt.
nummer Bevaras
Kallelser till mote med LSS- Papper Aktskap bistdndsenheten | Person- Vid in-
handldggare m m nummer aktualitet
Dokumentation av planering som | Papper Aktskap bistandsenheten | Person- 5ar/ 5ar Laggs i personakt.
ror enskilda t ex arbetsplaner, Elektroniskt | Procapita nummer Bevaras
individuella planer
Kopior av rdakningar fran ldkare, | Papper Aktskap bistandsenheten | Person- 2 ar
institutioner m m (rdkningar for nummer
undersokningar utforda pa
uppdrag av socialtjansten)
Anmilan och beslut om Papper Aktskap bistdndsenheten | Person- 5ar/ 5 ar Liggs i personakt.
stallforetradare Elektroniskt | Procapita nummer Bevaras
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing till | Anmirkning
ordning gallra kommunarkiv

Korrespondens av betydelse i Papper Aktskap bistandsenheten | Person- 5ar/ 5ar Léaggs i personakt.

drendet Elektroniskt | Procapita nummer Bevaras

Korrespondens av tillfillig Papper Aktskap bistandsenheten | Person- Vid in-

betydelse och/eller rutinméssig | Elektroniskt | Procapita nummer aktualitet

karaktar

Fullmakter Papper Aktskap bistandsenheten | Person- 5ar/ 5ar Léaggs i personakt.
nummer Bevaras




4.2 Hantering av avgifter

Obs! Alla handlingar som ska bevaras maste skrivas ut enkelsidigt.

Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing till | Anmirkning

ordning gallra kommunarkiv
Avgiftsbeslut Elektroniskt | Procapita Personnummer | 5 éar/ Se personakt

bevaras

Dagjournal tillfallig vard Papper Administration VSF Kronologisk 5ar Sekretess OSL kap 26,1 §
Fakturajournal, kundfakturor Elektroniskt | PDF-arkiv pa server Verifikationsnu | 10 ar Gemensamt arkiv for hela

mmer kommunen.
Faktureringslista for Papper Administration VSF Kronologisk 5ar Sekretess OSL kap 26,1 §
fotvardsbehandling i Giddede
Faktureringslista for stadtimmar Papper Administration VSF Kronologisk 5ar Sekretess OSL kap 26,1 §
Inkomstforfragan Papper Administration VSF Alfabetisk 5ar
Kostavdrag vid fullkost Papper Administration VSF Kronologisk 5ar Sekretess OSL kap 26,1 §
Matdistribution Papper Administration VSF Kronologisk 5ar Sekretess OSL kap 26,1 §
Manadsrapport franvaro Papper Administration VSF Kronologisk 5ar Sekretess OSL, kap 26,1 §
Registeranmadlan, intyg Papper Administration VSF Kronologisk 5ar Sekretess OSL kap 26,1 §
bostadsanpassningsbidrag och
nddvindig tandvéard
Registeranmalan forséljning av Papper Administration VSF Kronologisk 5 ar Sekretess OSL kap 26,1 §
produkter, kopia
Registeranmailan Papper Administration VSF Alfabetisk 5ar Sekretess OSL kap 26,1 §
Hemtjanst/ Trygghetslarm/
Sarskilt boende/ Regelbunden
hemsjukvérd, kopia
Registeranmalan tillfallig Papper Administration VSF Kronologisk 5 ar Sekretess OSL kap 26,1 §
hemsjukvérd, kopia
Registersutdrag om Papper Administration VSF Personnummer | Vid in- Relevanta uppgifter for fakturering
stallforetradarskap fran aktualitet fors in i Procapita, handlingen
overformyndaren tuggas dérefter
Rakningsspecifikation, extern och Papper Administration VSF Kronologisk 5ar Sekretess OSL kap 26,1 §

intern
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4.3 Hemsjukvard och rehabilitering

Obs! Alla handlingar som ska bevaras maste skrivas ut enkelsidigt.

Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing till | Anmirkning
ordning gallra kommunarkiv

1. Hemsjukvard, administration

Anmalan om vardskada (Lex Maria) Papper Administration VSF Diarieplan Bevaras 5ar Sekretess enl. OSL (2009:400) kap

till Inspektionen for vard och omsorg 25, §1.

(IVO) samt handlingar i drendet (PsL Diariefors.

kap 3, §5)

Avvikelserapportering Hilso- och Papper Handldggarexp. Kronologisk 3ar Sekretess enl. OSL (2009:400) kap

sjukvard ex lakemedel, fall MTP, 25, § 1. Infors i Procapita, Se dven

ovrigt administration av verksamheten,
gemensam del, avsnitt 3.2

Avvikelserapportering Hilso- och Elektroniskt | Procapita Personnummer | 10 ar Sekretess enl. OSL (2009:400) kap

sjukvard ex lakemedel, fall MTP, 25,8 1.

Ovrigt

Delegeringsbeslut och aterkallelse av Papper Handldggarexp. Kronologisk 10 ar Underlag i papper gallras efter

delegering undertecknande och inscanning i
Procapita.

Delegeringsbeslut och aterkallelse av Elektroniskt | Procapita Personnummer | 10 r

delegering

Fullmakter Papper Handlaggarexp. Personnummer | 10 &r Bilaggs patientjournal. Fors in i
Procapita. Se d&ven administration
av verksambhet 3.2.

Forbrukningsjournal 6ver narkotika, Papper Enhetschef for ssk, Kronologisk 10 ar

akutldkemedel, generella direktiv, tjansterum

fulltecknade

Godsdeklaration farligt/toxiskt avfall | Papper Uppsamlingsstille pa Kronologisk 5 ar Original (2 ex) till HC. Kopia 1 ex

toxiska likemedel, radioaktivt avfall,
cytostatika, skdrande stickande

respektive enhet, i pairm

enhetschef hilso- och sjukvard.
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing till | Anmirkning

ordning gallra kommunarkiv

smittfarligt avfall

Hemsjukvardsbeslut Papper Handldggarexp. Personnummer | Vid Vid delegerade uppgifter kopia till

inaktualitet enhetschef for planering av
personaltid.

Kvittens apotek narkotikaklassade Papper Handldggarexp. Kronologisk 10 ar

lakemedel gr 2-5 returnerade

likemedel

Leveransreversal journal/akt original | Papper Administration VSF Diarieplan Bevaras 5ar Sekretess enl. OSL (2009:400) kap
25,8 1.

Leveransreversal journal/akt, kopia Papper Handldggarexp. Kronologisk 1ar Original samt forteckning hos
arkivredogoraren diariefors hos
namnd.

Loggkontroll Procapita HSL, MEDDIX | Papper MAS tjansterum Kronologisk 10 ar Gallras av MAS.

Loggkontroll NPO Elektroniskt | MAS serverplats Kronologisk 10 ar Gallras av MAS.

Lakemedelsforrad, kontroll av Papper Enhetschef for ssk, Kronologisk 3ar 3 ar efter inaktualitet.

narkotiska preparat. Forteckning/ tjansterum

handling 6ver ansvariga ssk

Riktlinjer och rutiner for hilso- och Papper Administration VSF Diarieplan Bevaras 5ar Avser rutiner utfirdade av

sjukvardsarbete antagna av vardgivaren.

sjukvardshuvudmannen

Rekvisitioner till apotek avseende Papper Enhetschef for ssk, Kronologisk 10 ar Gallras 10 ar efter inaktualitet.

likemedel, forradsadministration tjansterum

Rutiner for hilso- och sjukvardsarbete | Elektroniskt | Intranit Alfabetisk Vid Avser rutiner utfardade av MAS.

i verksamheten Nétverket inaktualitet

Statistik avvikelsehantering, internt Papper MAS tjansterum Kronologisk 10 ar

sammanst&lld

Statistik avvikelsehantering, internt Elektroniskt | MAS serverplats Kronologisk 10 ar

sammanst&lld

Tjanstekopsuppdrag, underlag, Papper Enhetschef kommun- Kronologisk 1ar Dokumentation limnas l6pande till

dokumentation till primarvarden rehab och ssk, primédrvarden.

tjansterum

Tjanstekopsuppdrag, Papper Enhetschef kommun- Kronologisk 1ar

primdrvérdsuppdrag: underlag for rehab och ssk,
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Handlingstyp Medium Bevara/

gallra

Overforing till
kommunarkiv

Forvaringsplats Sorterings-

ordning

Anmirkning

fakturering, statistik/uppfoljning tjdnsterum

2. Hemsjukvird, patientjournal - sjukskoterska/distriktsskoterska, sjukgymnast/fysioterapeut, arbetsterapeut

Journalhandlingar i patientjournal ska enligt patientdatalagen bevaras minst tio ar efter det att sista uppgiften fordes in i handlingen (SFS 2008:355, kap. 3 § 17).

Enligt namndsbeslut 2009-09-23 § 125 dnr: 2008. 4 730 dokumenthanteringsplan gallras patientjournaler for personer fodda fem, femton och tjugofem i varje manad tio
(10+1) ar efter det att den sista uppgiften infoérdes i handlingen efter utflyttning eller dodsfall.

Se dven patientdatalagen kap 9 § 4 om omhéndertagande av journaler

Patientjournal bestar av en digital akt och en pappersjournal. Reglerna om bevarande och gallring innefattar bada dessa delar. Patientjournal férd elektroniskt i Procapita
sparas i systemet, gallring sker &rligen enligt regler faststédllda i dokumenthanteringsplan. Systemforvaltare for HSL och vard- och socialférvaltningens arkivredogorare
ansvarar for genomférande av gallring av elektroniska patientjournaler och pappersjournal samtidigt.

Journalhandlingar i pappersversion gallras samtidigt med de elektroniska handlingarna. Gallring gors arligen och ska vara avslutad senast 30 juni kalenderaret efter det
att uppgiftsskyldigheten intrddde.

Journalhandlingar i papper 6verfors till VSF arkiv for patientjournaler 1 ar efter utflytt/avliden 6ver. Dokument scannade till journal innebér att papperskopian kan

gallras.

Patientjournal Papper Handldggarexp. Personnummer | 10 r 10 ar efter utflyttning eller avliden.
Elektoniskt | Procapita Overforing till VSFs arkiv, se ovan.
Bedomningsinstrument, checklistor Papper Handldggarexp. Personnummer | 10 &r Léggs i patientjournal.
per enskild patient
Akupunkturjournal Papper Handldggarexp. Personnummer | 10 &r Léggs i patientjournal.
Blodtryckslista Papper Handldggarexp. Personnummer | Vid Fors in i journal.
inaktualitet
Blastraningsschema Papper Handldggarexp. Personnummer | Vid Fors in i journal.
inaktualitet
Blodrekvisition Papper Handldggarexp. Personnummer | 10 &r Léggs i patientjournal.
Brev eller meddelande avseende Papper Handldggarexp. Personnummer | 10 &r Brev eller meddelande av betydelse
patient for vard- och behandling laggs i
journal. Brev och meddelanden av
ringa betydelse gallras vid
inaktualitet.
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing till | Anmirkning
ordning gallra kommunarkiv
Diabetes lablista Papper Handldggarexp. Personnummer | Vid Fors in i journal.
inaktualitet
Digital inspelning Elektroniskt | Handldggarexp. Personnummer | 10 ar Fors in i journal.
Digital teknik Inspelning raderas fran digital
upptagning.
Dokumentation Patientuppféljning Papper Individuell parm for Personnummer | 10 ar Sammanfattning fors in i journal.
ford av personal patient
Dokumentation hilso- och Elektroniskt | Procapita Personnummer | 10 ar Dokumentation i Intraphone om
sjukvard/HSL iakttagelse ford av Intraphone HSL iakttagelse 6verfors till
personal i ordindrt boende Procapita av hilso-och
sjukvardspersonal.
Epikriser frdn andra vardgivare Papper Handldggarexp. Personnummer | 10 ar Léggs i journal.
Epikriser frdn andra vardgivare Elektroniskt | Cosmic region JH Personnummer | Vid Kan hamtas i NPO efter samtycke
verksamhetssystem, inaktualitet fran patienten.
Nationella
patientdversikten NPO
Egenvérdsbeslut Papper Handlaggarexp. Personnummer | Vid Fors in i journal.
inaktualitet
Fullmakter rorande patientuppgifter Papper Handldggarexp. Personnummer | 10 ar Lédggs i journal.
Fotografier av patientspecifika Papper Handldggarexp. Personnummer | 10 ar Scannas till journal efter utdrag pa
atgdrder och skador papper. Foto raderas fran digital
upptagning. Foton i farg scannas i
farg.
Forbrukningsjournal 6ver narkotika, Papper Patienten Personnummer | 10 &r L&ggs i journal.
individuell
Forskrivning av kostnadsfria Elektroniskt | Websesam Personnummer | Vid Forskrivningen fors in i journal
forbrukningsartiklar, ordinért och inaktualitet Bevaras/gallras enligt Region
sédrskilt boende (inkontinens, diabetes, Jamtland Harjedalens rutiner.
stomi)
Forskrivning av hjdlpmedel, Papper Handldggarexp Personnummer | 10 ar Léggs ijournal.
utprovningsprotokoll, mm
Forskrivning av hjdlpmedel, Elektroniskt | Websesam Personnummer | Vid Bevaras enligt Region Jamtland
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing till | Anmirkning
ordning gallra kommunarkiv
utprovningsprotokoll, mm inaktualitet Hairjedalens rutiner.
Hiélsoplan, kopia Papper Individuell parm for Personnummer | Vid
patient inaktualitet
Hilsoplan Elektroniskt | Procapita Personnummer | 10 ar
Infusions- och transfusionslista Papper Hos patienten Personnummer | 10 ar Fors in i journal.
Instruktioner/ordinationer angaende | Papper Handldggarexp. Personnummer | 10 ar Scannas till journal
hjdlpmedel (ex placering av lyftsele)
original
Instruktioner/ordinationer angaende | Papper Individuell parm for Personnummer | Vid
hjdlpmedel (ex placering av lyftsele), patient /kopia hos inaktualitet
kopia patient
Intern samordnad individuell plan Papper Handldggarexp. Personnummer | 10 &r Scannas till journal
ISIP
Intyg t ex bostadsanpassning, Papper Kopia handldggare Personnummer | 10 ar Original patient eller begdrande
nodvandig tandvard myndighet. Uppgiften fran intyget
fors inijournal. Papperskopia
sparas i journal.
Konsultationer internt samt fran/till Papper Handldggarexp. Personnummer | Vid Fors in i journal.
andra vardgivare inaktualitet
Papper Handldggarexp. Personnummer | 10 ar Lédggs ijournal. Skrivelse i
Korrespondens av betydelse i drendet i?mbanod med synpunkter/
agomal hanteras enl. rutin
synpunkter och klagomal.
Elektroniskt | Senior Alert Personnummer | Vid Resultatet fors in i journal.
Kvalitetsregister registrering t ex Palliativa registret inaktualitet Arbetskopia pa papper gallras vid
Senior alert, palliativa registret, Rikssar inaktualitet
Rikssar Bevaras enligt regler hos respektive
systemadgare.
Lakemedelsbestillning fran Apotek, Papper Handldggaresp Kronologisk 1ar Fors in i journal.
hela forpackningar mm
. N . Elektroniskt | MEDDIX Personnummer | Vid Utdrag ur MEDDIX
MEDDIX it verktyg for vardplanering inaktualitet (arbetsgmaterial) gallras vid

specialistsjukvérd/ primérvard

inaktualitet. Relevanta uppgifter
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing till | Anmirkning
ordning gallra kommunarkiv
fors in i journal
Munhilsobedomning enligt ROAG Papper Handldggarexp. Personnummer | 10 ar Fors in i journal
Munhilsokort Papper Individuell parm for Personnummer | Vid Upprittas av uppsokande
patient inaktualitet tandvard.
Ordinationshandlingar gillande 1Ejlektroniskt EASCAL . Personnummer Pa}i(perzlyid Eleidrc.)rlljizk heX}iﬂing gallras enligt
Likemedelshantering dosrecept apper ; 0s p.a.ltlent oc inaktualitet regler i PASCAL.
andldggarexp.

Ordinationshandling likemedelslista Papper Hos patient och Personnummer | Vid
utfardad av ldkare handldggarexp. inaktualitet
Ordinationshandling likemedelskort Papper EOS pa tient och Personnummer .Vid .

w . andlaggarexp. inaktualitet
upprattat av ssk i kommunen
Primdrvardsuppdrag, jourjournal, Papper Enhetschef for ssk, Personnummer | 1&r Original ldmnas till primarvarden
kopia tjdnsterum for registrering i Cosmic
Rehabiliteringsplan Papper Handldggarexp. Personnummer | 10 ér Léggs i journal.

Papper Handldggarexp. Personnummer | Vid Fors in i journal, underlaget tuggas.

Remisser frdn andra vardgivare inaktualitet
Signeringslista Papper Handldggarexp. Personnummer | 10 ar Liggs i journal.
Signeringslista namnfortydligande Papper Handldggarexp. Kronologisk 10 ar
Sarvérdsjournal Papper Hos patienten Personnummer | 10 ér
Viandschema Papper Hos patienten Kronologisk Vid Fors in i journal

inaktualitet
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4.4 Hemtjinst, verkstillighet

Obs! Alla handlingar som ska bevaras maste skrivas ut enkelsidigt.
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing till | Anmirkning
ordning gallra kommunarkiv
1. Dokumentation/handlingar som ror den enskilde
Personakt/vardtagarparm for Elektroniskt Procapita Personnummer | Bevaras 5ar Lamnas till bistands-
fodda den 5, 15, 25 Papper Vérdtagarparm enheten ett ar efter
avslut.
Personakt/vardtagarparm for Elektroniskt Procapita Personnummer | Vid inak- Lamnas till bistands-
fodda ovriga datum Papper Vérdtagarparm tualitet enheten ett ar efter
avslut.
Dok SoL ford av vardpersonal Elektroniskt Intraphone Personnummer Vid inak- Overfors av enhetschef
Papper Vérdtagarparm tualitet till Procapita.
Dok SoL ford av enhetschef Elektroniskt Procapita Personnummer 5ar/bevaras | 5ar
Genomfoérandeplaner Elektroniskt Procapita Personnummer 5ar/bevaras | 5ar
Papper Vérdtagarparm

Handlingsplan/instruktion Papper Vérdtagarparm Personnummer | Vid inak- Tillsynsmyndighet AV
arbetsmiljo efter riskbedomning Elektroniskt Server tualitet forordar att reviderade
kring den enskilde versioner sparas
Hemsjukvardbeslut, kopia Papper Vérdtagarparm Personnummer | Vid inak-

tualitet
Individuella checklistor SoL Papper Vardtagarparm Kronologisk Vid inak-

tualitet
Korrespondens av tillfillig Papper Enhetschefens Personnummer | Vid inak-
betydelse och/eller rutinméssig tjansterum tualitet

karaktar
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing till | Anmérkning
ordning gallra kommunarkiv
Nyckeloverenskommelse Papper Vérdtagarparm Kronologisk Vid inak-
tualitet
Trygghetslarm, logg Elektroniskt Tunstall Kronologisk Vid inak- Ev utskrift gallras vid
tualitet inaktualitet
2. Dokumentation/handlingar i stodprocesser i hemtjinst
Fotografier fran aktiviteter i Elektroniskt Server Per enhet Vid inak-
verksamheten tualitet
Kvittenser personal - nycklar, Papper Enhetschefens Kronologisk Vid inakt-
passerkort, taggar, arbetskladder, tjansterum ualitet

namnbricka




4.5 Individ- och familjeomsorg

Obs! Alla handlingar som ska bevaras maste skrivas ut enkelsidigt.

Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- | Bevara/ Overforing till | Anmérkning
ordning gallra kommunarkiv

1. Klientrelaterad ekonomiadministration

Attestlista och fakturor Procapita Papper Soc exp Kronologis | 10 ar Sekretess enl. 26 kap 1 § OSL
k

Bokforingsorder avseende riattningari | Papper Soc ecp Kronologis | 2 ar Sekretess enl. 26 kap 1 § OSL

Procapita, kopior samt underlag k

Checkar, kvitteringslistor 6ver Papper Soc exp Kronologis | 1 ar Sekretess enl. 26 kap 1 § OSL

utldimnade checkar, lista 6ver k

utlimnade checkar fran bank samt

makulerade checkar

Checkkonto, avstimning Papper Soc exp Kronologis | 2 ar Sekretess enl. 26 kap 1 § OSL
k

Fakturor i original fran institutioner m | Papper Arkiv Ifo Kronologis | 2 ar Avser vardfakturor i parm.

m (fakturor for tjanster pa uppdrag av | Elektroniskt | A-data k Sekretess enl. 26 kap 1 § OSL

socialtjansten)

Formedlingsmedel, fakturor Papper Soc exp Betalnum- | 2 ar Sekretess enl. 26 kap 1 § OSL
merordning

Formedlingsmedel utgaende balans Papper Soc exp Kronologis | 2 ar Sekretess enl. 26 kap 1 § OSL
k

Inbetalningsmeddelande i parm, Papper Soc exp Kronologis | 1 ar Sekretess enl. 26 kap 1 § OSL

forteckning pa pensioner, bidrag- k

sforskott, barnbidrag och lénelistor

Uppdateringslistor Procapita transar Papper Soc exp Kronologis 10 r

k
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- | Bevara/ Overforing till | Anmérkning
ordning gallra kommunarkiv

2. Allmin administration - Ifo.

Se dven administration av verksamheten, gemensam del, avsnitt 3.2

Anmalningar som inte tillhor ett Papper Soc exp. Kronologis | 5 ar T ex anmélningar enligt 14 kap 1

drende och inte ger upphov till ett Elektroniskt | Personakt eller “Procapita | k § SoL. Sekretess enl. 26 kap 1 §

drende Bagatellparm” OSL

Procapita

Rapporter och meddelanden som inte | Papper Soc exp. Kronologis | 2 ar T ex polisrapporter, LOB:ar,

tillhor drende och inte ger upphov till Personakt eller k meddelande om avhysning,

drende ”Bagatellparm manuell” hyresskulder. Sekretess enl. 26
kap 1§ OSL

Register 6ver rapporter och Papper Soc exp Kronologis | 2 ar

meddelanden som inte ger upphov till k

drende

E-post, Individ och familjeomsorgens | Papper Soc exp Kronologis | Vid in- Handlingar som ska diarieféras

Elektroniskt | Outlook k aktualitet skrivs ut, overlamnas till

registrator och raderas. Digitala
meddelanden som tillhor eller
ger upphov till ett d&rende
registreras i Procapita.

Familjehem, foérteckningar 6ver barn Papper Arkiv Ifo Kronologis | Vid in- Nér ny forteckning upprittas.

som vistas i familjehem eller annat k aktualitet Sekretess enl 26 kap 1 § OSL

enskilt hem

Familjehem, forteckning 6ver Papper Arkiv Ifo Kronologis | Vid in- Nér ny forteckning upprittas.

familjehem k aktualitet Sekretess enl 26 kap 1 § OSL

Feriebarn, handlingar rorande Papper Arkiv Ifo Kronologis | 2 ar Sekretess enl 26 kap 1 § OSL

enskilda feriebarn k

Hyreskontakt, besiktningsprotokoll Papper Arkiv Ifo Alfabetiskt | 2 ar 2 ar efter avtalets

e.t.c for lagenheter som hyrs ut i andra
hand av Ifo

efter adress

upphorande/slutbesiktning om
inte hyresskuld eller
besiktningsanmarkning
kvarstar.

Sekretess enl 26 kap 1 § OSL.
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- | Bevara/ Overforing till | Anmérkning
ordning gallra kommunarkiv
Kontaktpersoner/-familjer, Papper Arkiv Ifo Kronologis | Vid in- Nér ny forteckning upprittas.
forteckning k aktualitet Sekretess enl 26 kap 1 § OSL
Placering inom kommunen av barn Papper Arkiv Ifo Kronologis | Vid in- Senast 5 ar efter sista notering.
frdn annan kommun, meddelande om k aktualitet Sekretess enl 26 kap 1 § OSL
Gallras nér placeringen upphort
Rekvisitioner, individdrenden, kopia Papper Soc exp Kronologis | 2 ar Rekvisitionsnummer ska finnas
k pa fakturan alt. ska kopia av
rekvisition f6lja med fakturan.
Sekretess enl 26 kap 1 § OSL
Socialbidragsstatistik, manadsvis Papper Soc exp Kronologis 5 ar
(SCB) Elektroniskt | Procapita k

3.Individ och familjeomsorg, personakter allmint

Bevarande och gallring av handlingar som tillhor en personakt regleras av foreskrifterna i socialtjanstlagen 12 kap 2 § samt socialtjanstférordningens 7 kap 2 §. En
personakt kan bestd av den digital akt och/eller av en pappersakt. Reglerna om bevarande och gallring géller for bdda dessa delar.

Handlingar i en personakt som tillhor socialtjénstens personregister ska, med undantag av akter i frdga om personer fédda den 5,15 och 25 i varje manad, gallras fem ar
efter det att senaste anteckningen gjordes i akten. I planen anges dessa med beteckningen 5 ar/bevaras. De far dock inte gallras sa linge uppgifter om samma personer
finns i socialtjanstens personregister. Gallring ska goras arligen och den ska vara avslutad senast kalenderdret efter det att gallringsskyldigheten intradde.

Eftersom dessa handlingar undantas fran gallring endast for forskningens behov, inte f6r socialtjanstens, ska de heller inte vara tillgéngliga for socialtjansten. De
undantagna handlingarna bor darfor 6verlamnas till arkivmyndigheten vid den tidpunkt d& de annars skulle ha gallrats.

Undantag fran gallring giller ocksa handlingar som kommit in eller upprattats i samband med utredning om faderskap, fordldraskap samt utredning om adoption
eller handlingar som kommit in eller upprattats i samband med att ett barn har placerats eller tagits emot i ett hem for vard eller boende, i ett familjehem eller i ett
annat enskilt hem som inte tillhor ndgon av foérdldrarna eller nigon annan som har vardnaden om honom eller henne.

OBS handlingar i ett drende som ror fler &n en person maste ses som en odelbar enhet. Om en gemensamt ford personakt innehaller handlingar i &renden om personer
som &r fédda den femte, femtonde och tjugofemte i en manad ska dessa handlingar bevaras. Ovriga handlingar i en sddan akt ska gallras enligt huvudregeln, d v s
senast fem ar efter sista anteckningen i akten. Det &r alltsé inte registerledarens fodelsedatum som &r avgorande for om handlingarna i akten ska gallras eller bevaras.

Nér ett drende dr avslutat bor akten rensas. Ansvarig for rensningen dr handldggaren. Alla uppgifter som &r av tillfallig betydelse ska da avlagsnas. Det dr sarskilt
angeldget att rensning gors i de personakter som delvis eller i sin helhet ska bevaras.
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- | Bevara/ Overforing till | Anmérkning
ordning gallra kommunarkiv
Personakt for fodda den 5, 15, 25 Elektroniskt | Procapita Person- Bevaras 5ar
Papper nummer
Personakt for fodda ovriga datum Elektroniskt | Procapita Person- 5 ér efter Se text ovan.
Papper nummer sista
anteckning
Anmailningar Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Léggs i personakt.
Elektroniskt | Procapita nummer
Ansodkningar med eventuella bilagor Papper Arkiv IFO Person- 54ar/ bevaras | 5 ar Laggs i personakt.
Elektroniskt | Procapita nummer
Arendeblad /journalblad Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Léggs i personakt.
Elektroniskt | Procapita nummer
Utredningar i enskilt drende Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Laggs i personakt.
Elektroniskt | Procapita nummer
Beslut i enskilt d&rende om bistand Papper Arkiv IFO Person- 54ar/ bevaras | 5 ar Laggs i personakt.
och/eller insats Elektroniskt | Procapita nummer
Overklaganden, med bilagor Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Léggs i personakt.
nummer
Beslut/domar i férvaltningsdomstol Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Laggs i personakt.
nummer
Kallelser till rattegdng, mote med soc | Papper Arkiv IFO Person- Vid
sekr Elektroniskt | Procapita nummer inaktualitet
Dokumentation av planering som rér | Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Léggs i personakt.
enskild t ex handlingsplaner, Elektroniskt | Procapita nummer
genomforandeplaner, SIP/ISIP
Remisser till andra verksamheter, Papper Arkiv IFO Person- Vid Laggs i personakt.
myndigheter Elektroniskt | Procapita nummer inaktualitet
Ansokningar till SiS-institutioner om Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Léggs i personakt.
vard nummer
Kopior av fakturor fran ldkare, lab. Papper Arkiv IFO Person- 2ar
institutioner m m (fakturor for nummer
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- | Bevara/ Overforing till | Anmérkning
ordning gallra kommunarkiv

undersdkningar utférda pa uppdrag

av socialtjansten)

Meddelande om utskrivning fran Papper Arkiv IFO Person- Vid

institution, vardhem eller liknande nummer inaktualitet

Overenskommelser t ex Papper Arkiv IFO Person- 54r/ bevaras | 5 ar Laggs i personakt.

ungdomskontrakt. Elektroniskt | Procapita nummer

Korrespondens av betydelse i &rendet | Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Laggs i personakt.
Elektroniskt | Procapita nummer

Korrespondens av tillfillig och/eller Papper Arkiv IFO Person- Vid

rutinméssig karaktar Elektroniskt | Procapita nummer inaktualitet

Registerkontroller som utgor underlag | Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Laggs i personakt.

for beslut nummer

Registerkontroller som endast har Papper Arkiv IFO Person- Vid

tillf4llig betydelse nummer inaktualitet

Fullmakter Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Léggs i personakt.

nummer

Avtal om handhavande av annans Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Laggs i personakt.

medel nummer

Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll Papper Arkiv IFO Person- Vid

etc, kopior. nummer inaktualitet

Meddelande fran hyresvéard Papper Arkiv IFO Person- Vid

(hyresskulder, uppsédgningar etc.) nummer inaktualitet

Underrdttelser fran kronofogde- Papper Arkiv IFO Person- Vid

myndighet om avhysning nummer inaktualitet

Polisrapporter om brott eller Papper Arkiv IFO Person- Vid Om de inte ligger till grund for

misstanke om brott nummer inaktualitet beslut om insats inom

socialtjansten

3. Ekonomiskt bistand - personakter

Betrédffande bevarande och gallring se vad som anges under 3. Individ och familjeomsorg, personakter allmint
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- | Bevara/ Overforing till | Anmérkning
ordning gallra kommunarkiv
Personakt for fodda den 5, 15, 25 Elektroniskt | Procapita Person- Bevaras 5ar
Papper nummer
Personakt for fodda ovriga datum Elektroniskt | Procapita Person- 5 ar efter 5ar Se text ovan
Papper nummer sista
anteckning
Ansokningar fran enskild om bistdnd, | Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Laggs i personakt.
eventuella bilagor nummer
Arendeblad /journalblad Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Léggs i personakt.
Elektroniskt | Procapita nummer
Utredningar i enskilt drende Papper Arkiv IFO Person- 54ar/ bevaras | 5 ar Laggs i personakt.
Elektroniskt | Procapita nummer
Beslut i enskilt d&rende om bistand Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Laggs i personakt.
Elektronsikt | Procapita nummer
Overklaganden, med bilagor Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Lédggs i personakt.
nummer
Beslut/domar i férvaltningsdomstol Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Laggs i personakt.
nummer
Aterkravshandlingar Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Léggs i personakt.
Elektronsikt | Procapita nummer
Dokumentation av planering som rér | Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Léggs i personakt.
den enskilde (t ex handlings-planer, Elektronsikt | Procapita nummer
genomfsrandeplaner, SIP/ISIP)
Skriftlig information till och fran andra | Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Laggs i personakt.
enheter inom socialtjansten och andra | Elektronsikt | Procapita nummer
myndigheter
Meddelande fran hyresvérd, Papper Arkiv IFO Person- Vid
kronofogdemyndighet om skulder, nummer inaktualitet
uppsdgning och avhysning
Kallelser till mote med handldggare Papper Arkiv IFO Person- Vid
m.m. Elektronsikt | Procapita nummer inaktualitet
Korrespondens av betydelse i &rendet | Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Lédggs i personakt.
Elektronsikt | Procapita nummer
Korrespondens av tillfillig betydelse Papper Arkiv IFO Person- Vid
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- | Bevara/ Overforing till | Anmérkning
ordning gallra kommunarkiv
och/eller rutinméssig karaktar Elektronsikt | Procapita nummer inaktualitet
Registerkontroller som utgor underlag | Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Léggs i personakt.
for beslut nummer
Registerkontroller som endast har Papper Arkiv IFO Person- Vid
tillfallig betydelse nummer inaktualitet
4. Familjehem, kontaktperson/-familj
Betrédffande bevarande och gallring se vad som anges under 3. Individ och familjeomsorg, personakter allmint
Personakt for fodda den 5, 15, 25 Elektroniskt | Procapita Person- Bevaras 5ar
Papper nummer
Personakt for fodda ovriga datum Elektroniskt | Procapita Person- 5 ar efter Se text ovan
Papper nummer sista
anteckning
Ansokan om att bli familjehem, Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Léggs i personakt.
kontaktperson/-familj nummer
Ansokan om att bli familjehem, Papper Arkiv IFO Krono- Vid Forvaras i parm
kontaktperson/-familj som inte leder logiskt inaktualitet kontaktfamilj/familjehem.
till utredning
Arendeblad /journalblad Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Laggs i personakt.
Elektronsikt | Procapita nummer
Utredningar av familjehem, Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Léggs i personakt.
kontaktperson/-familj Elektronsikt | Procapita nummer
Registerkontroller som utgor underlag | Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Laggs i personakt.
for beslut, misstanke och nummer
belastningsregister
Avtal med av familjehem, Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Léggs i personakt.
kontaktperson/-familj nummer

5. Missbruk

Betrédffande bevarande och gallring se &ven vad som anges under 3. Individ och familjeomsorg, personakter allmdnt
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- | Bevara/ Overforing till | Anmérkning
ordning gallra kommunarkiv
Ansokningar om vard enligt LVM, Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Léggs i personakt.
med bilagor Elektronsikt Procapita nummer
Anmalningar fran polis etc. Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Laggs i personakt.
nummer
Arendeblad /journalblad Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Laggs i personakt.
Elektronsikt Procapita nummer
Beslut och beslutsunderlag Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Léggs i personakt.
Elektronsikt Procapita nummer
Handlingar rérande understillning Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Laggs i personakt.
till forvaltningsréatt Elektronsikt Procapita nummer
Manadsrapporter samt journaler Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Lédggs i personakt nir de inte
med bilagor frdn hem for vard eller nummer lingre behovs i verksamheten.
boende HVB Vid enskilt bedriven verksamhet
efter 6verlimnande enligt avtal.
Dokumentation av planering t ex Papper Arkiv IFO Person- 54ar/ bevaras | 5 ar Laggs i personakt.
behandlings-, / genomfoérande- Elektronsikt Procapita nummer
planer/SIP/ISIP
Korrespondens av betydelse i Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Léggs i personakt.
drendet Elektronsikt Procapita nummer
Korrespondens av tillfillig betydelse | Papper Arkiv IFO Person- Vid in-
och/eller rutinméssig karaktar Elektronsikt Procapita nummer aktualitet
Droganalyser Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Laggs i personakt.
nummer
6. Yttranden till andra myndigheter
Yttrande i korkortsédrende Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Laggs i personakt.
Elektronsikt Procapita nummer
Yttrande till aklagare, andra Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Lédggs i personakt.
myndigheter och allmédn domstol Elektronsikt Procapita nummer
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- | Bevara/ Overforing till | Anmérkning
ordning gallra kommunarkiv
Yttrande i vapendrende Papper Arkiv IFO Person- 54ar/ bevaras | 5 ar Laggs i personakt.
Elektronsikt Procapita nummer
Begidran om handréckning Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Léggs i personakt.
nummer
7. Handlingar inkomna fran andra myndigheter
Meddelande om forundersokning Papper Arkiv IFO Person- Vid in- Bevaras/gallras enligt reglerna i
nummer aktualitet SoL om de angar eller
foranleder drende.
Forundersokningsprotokoll Papper Arkiv IFO Person- Vid in- Bevaras/gallras enligt reglerna i
nummer aktualitet SoL om de angar eller
foranleder drende.
Meddelande om atalsunderlatelse/ att | Papper Arkiv IFO Person- Vid in- Bevaras/gallras enligt reglerna i
atal ska vickas nummer aktualitet SoL om de angar eller
foranleder drende.
Handlingar rérande rattshjalp Papper Arkiv IFO Person- Vid in- Bevaras/gallras enligt reglerna i
nummer aktualitet SoL om de angar eller
foranleder drende.
Domar Papper Arkiv IFO Person- Vid in- Bevaras/ gallras enligt reglerna i
nummer aktualitet SoL om de angar eller
foranleder drende.

8. Placeringsdrenden barn och ensamkommande flyktingbarn

Handlingar som kommit in eller upprittats i ssmband med att en underérig placerats eller tagits emot i ett hem for vard eller boende, i ett familjehem eller i ett annat
enskilt hem, som inte tillhor ndgon av hans/hennes foréldrar eller ndgon annan som har vardnaden, ska bevaras.

Overfors till kommunarkiv senast d4 barnet fyller 18 ir, om placeringen d& har upphért.
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- | Bevara/ Overforing till | Anmérkning
ordning gallra kommunarkiv
Personakt Elektroniskt | Procapita Person- Bevaras Se anmérkning | Overfors till kommunarkiv
Papper nummer senast da barnet fyller 18 ar, om
placeringen da har upphort.
Anmalningar fran polis, skola etc. Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Liggs i personakt om de lett till
nummer placering
Arendeblad /journalblad Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Laggs i personakt.
Elektroniskt | Procapita nummer
Dokumentation av planering som ror Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Léggs i personakt.
barnet, t ex behandlingsplaner, Elektroniskt | Procapita nummer
genomforandeplaner, SIP
Beslut och beslutsunderlag Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Laggs i personakt.
Elektroniskt | Procapita nummer
Handlingar rérande understillning till | Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Léggs i personakt.
forvaltningsratt Elektroniskt | Procapita nummer
Avtal med foréldrar Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Laggs i personakt.
nummer
Ansokningar om vard (till Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Lédggs i personakt.
forvaltningsritt) med bilagor Elektroniskt | Procapita nummer
Anmailningar om behov av vard (till Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Léggs i personakt.
SiS institutioner) nummer
Eftergift av foraldrars Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Laggs i personakt.
ersidttningsskyldighet for barns vardi | Elektroniskt | Procapita nummer
ett annat hem &n det egna
Vardnadsutredningar Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Léggs i personakt.
Elektroniskt | Procapita nummer
Yttranden till aklagare, tingsratt etc. Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Laggs i personakt.
Elektroniskt | Procapita nummer
Domar Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Léggs i personakt.
nummer
Meddelande fran SiS institution om Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Lédggs i personakt.
utskrivning nummer
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- | Bevara/ Overforing till | Anmérkning
ordning gallra kommunarkiv
Korrespondens av betydelse i &rendet | Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Laggs i personakt.
Elektroniskt | Procapita nummer
Korrespondens av tillfillig betydelse Papper Arkiv IFO Person- Gallras vid Léggs i personakt.
och/eller rutinméssig karaktér Elektroniskt | Procapita nummer in- aktualitet
Placeringsmeddelanden fran Statens Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Laggs i personakt.
Institutionsstyrelse nummer
Manadsrapporter och journaler med Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Fors till personakt ndr de inte
bilagor frdn hem for vard eller boende, nummer lingre behovs i verksamheten.

HVB

Vid enskilt bedriven verksamhet
efter 6verlimnande enligt avtal.

Ensamkommande flyktingbarn. Vid mottagande och placering av ensamkommande flyktingbarn, kan utéver vad som redovisats ovan, féljande handlingar
forekomma som ska forvaras i personakt.

Anvisning med personuppgifter fran Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Léggs i personakt.
Migrationsverket nummer
Anmailningar om behov av skydd fran | Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Léggs i personakt.
Migrationsverket nummer
Meddelande om boséttnings- Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Laggs i personakt.
/uppehallstillstand nummer
Ansodkan/anmélan om behov av Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Lédggs i personakt.
sérskilt forordnad vardnadshavare nummer

9. Faderskap och forildraskap

Av rittssidkerhetsskil samt for att barnen ska ha en mojlighet att senare ta reda pa sitt biologiska och social ursprung, ska anteckningar och andra uppgifter i en
personakt som tillhor socialndmndens personregister i faderskaps- och foridldraskapsidrenden samt i adoptionsidrenden undantas fran gallring.

Overfors till kommunarkiv senast da barnet fyller 18 ar.

Personakt

Elektroniskt
Papper

Procapita

Person-
nummer

Bevaras

Se anmérkning

Overfors till kommunarkiv
senast da barnet fyller 18 &r.
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- | Bevara/ Overforing till | Anmérkning
ordning gallra kommunarkiv
Underriéttelse fran Skatteverket om Papper Arkiv IFO Person- Vid in-
nyfott barn, som inte tillhor nummer aktualitet
faderskaps- eller fordldraskapsdrende
Underrittelse fran Skatteverket om Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Léggs i personakt.
nyfott barn till ogift mor nummer
Brev till modern med anledning av Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Laggs i personakt.
underrittelse om nyfott barn nummer
Underrittelse fran Skatteverket om Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Léggs i personakt.
inflyttat barn nummer
Arendeblad, journalblad Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Laggs i personakt.
Elektroniskt | Procapita nummer
S-protokoll for utredande av faderskap | Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Laggs i personakt.
nummer
S=sambo
ME-protokoll for utredande av Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Laggs i personakt.
faderskapet nummer M=Mor, F=Far
A-protokoll fér utredande av Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Laggs i personakt.
faderskapet nummer A= fodd inom &ktenskapet
Faderskaps-, fordldraskaps- Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Léggs i personakt.
/erkdnnande/bekriftelser nummer
Anmalningar om faderskap, Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Laggs i personakt.
forédldraskap nummer
Identitetsstyrkande handlingar Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Laggs i personakt.
nummer
Handlingar om vardnaden om barn Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Léggs i personakt.
nummer
Intyg (ultraljudsundersokningar, Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Laggs i personakt.
forlossning, utveckling etc.) nummer
Handlingar i rédttsgenetiska och Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Léggs i personakt.
réttskemiska undersokningar nummer
Underlag och beslut rérande Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Laggs i personakt.
nedlidggning av faderskaps-, Elektroniskt | Procapita nummer
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- | Bevara/ Overforing till | Anmérkning
ordning gallra kommunarkiv

fordldraskapsutredning

Handlingar i d&rende rérande hivande | Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Léggs i personakt.

av faderskap eller fordldraskap nummer

Beslut/domar Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Léggs i personakt.
nummer

Anmaélan om gemensam vardnad Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Laggs i personakt.
nummer

Kallelser till rattegang, mote med Papper Arkiv IFO Person- Vid in-

handldggare m.m. Elektroniskt | Procapita nummer aktualitet

Inkomna och utgdende handlingar av | Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Léggs i personakt.

betydelse i drendet Elektroniskt | Procapita nummer

Upprittade handlingar av betydelsei | Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Léggs i personakt.

drendet Elektroniskt | Procapita nummer

Inkomna och utgdende handlingar av | Papper Arkiv IFO Person- Vid in-

tillfallig betydelse och/eller Elektroniskt | Procapita nummer aktualitet

rutinmassig karaktar

Upprittade handlingar av tillfallig Papper Arkiv IFO Person- Vid in-

betydelse och/eller rutinméssig Elektroniskt | Procapita nummer aktualitet

karaktdr

Begdran om hjilp fran Papper Arkiv IFO Person- Vid in-

utrikesdepartement Elektroniskt | Procapita nummer aktualitet

10. Adoption

Av rittssidkerhetsskil samt for att barnen ska ha en mojlighet att senare ta reda pa sitt biologiska och social ursprung, ska anteckningar och andra uppgifter i en
personakt som tillhor socialndmndens personregister i faderskaps- och foridldraskapsidrenden samt i adoptionsidrenden undantas fran gallring.

Overfors till kommunarkiv senast da barnet fyller 18 r.

Personakt Elektroniskt | Procapita Person- Bevaras Se anmirkning | Overfors till kommunarkiv
Papper nummer senast da barnet fyller 18 ar.
Intyg om adoptionsutbildning Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Léggs i personakt.

nummer
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- | Bevara/ Overforing till | Anmérkning
ordning gallra kommunarkiv
Ansdkningar om medgivande, med Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Laggs i personakt.
bilagor nummer Handlingar i ej genomforda
adoptioner bevaras/gallras
enligt 12 kap 1- 2§§. ( 5ar/
bevaras)
Arendeblad, journalblad Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Laggs i personakt.
Elektroniskt | Procapita nummer
Utdrag ur socialregister Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Léggs i personakt.
nummer
Utdrag ur polisregister Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Laggs i personakt.
nummer
Medgivande till socialndmnden att Papper Arkiv IFO Person- Vid in-
hamta uppgifter ur andra register, nummer aktualitet
sekretesseftergift
Anmalan om forslag pa barn Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Laggs i personakt.
nummer
Samtycken med bilagor Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Laggs i personakt.
nummer
Utredningar Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Léggs i personakt.
Elektroniskt | Procapita nummer
Handlingar rérande barnets ursprung | Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Laggs i personakt.
nummer
Referenser Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Léggs i personakt.
Elektroniskt | Procapita nummer
Yttranden fran socialndmnd till Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Léggs i personakt.
tingsratt Elektroniskt | Procapita nummer
Yttrande fran Namnden for Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Laggs i personakt.
internationella adoptioner nummer
Yttrande fran Socialstyrelsens réttsliga | Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Léggs i personakt.
rad nummer
Yttrande fran behandlande likare Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Lédggs i personakt.
nummer
Inkomna och utgdende handlingar av | Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Laggs i personakt.
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- | Bevara/ Overforing till | Anmérkning
ordning gallra kommunarkiv
betydelse i drendet Elektroniskt | Procapita nummer
Upprittade handlingar av betydelsei | Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Léggs i personakt.
drendet Elektroniskt | Procapita nummer
Beslut, medgivande Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Léggs i personakt.
Elektroniskt | Procapita nummer
Aktualiseringsintyg (fornyat Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Laggs i personakt.
medgivande) Elektroniskt | Procapita nummer
Ansdkan till tingsrédtt om adoption Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Léggs i personakt.
Elektroniskt | Procapita nummer
Tingsrattens dom Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Léggs i personakt.
nummer
Aterkallelse av medgivande Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ Bevaras | 5 ar Laggs i personakt.
Elektroniskt | Procapita nummer
Overklaganden, med bilagor Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Léggs i personakt.
nummer
Beslut/domar i férvaltningsdomstol Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Laggs i personakt.
nummer
Uppfoljningsrapporter (anteckningar Papper Arkiv IFO Person- Bevaras Laggs i personakt.
frdn hembesok e.t.c.) Elektroniskt | Procapita nummer
Kallelser till rattegang, mote med Papper Arkiv IFO Person- Vid in-
handldggare m.m. Elektroniskt | Procapita nummer aktualitet
Inkomna och utgdende handlingar av | Papper Arkiv IFO Person- Vid in-
tillfallig betydelse och/eller Elektroniskt | Procapita nummer aktualitet
rutinméssig karaktar
Upprittade handlingar av tillfallig Papper Arkiv IFO Person- Vid in-
betydelse och/eller rutinméssig Elektroniskt | Procapita nummer aktualitet

karaktdr

11. Vardnad, boende och umginge

Betrédffande bevarande och gallring se vad som anges under 3. Individ och familjeomsorg, personakter allmint.
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- | Bevara/ Overforing till | Anmérkning
ordning gallra kommunarkiv
Tingsrdttens begédran om utredning Papper Arkiv IFO Person- 54ar/ bevaras | 5 ar Laggs i personakt.
nummer
Arendeblad /journalblad Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Léggs i personakt.
Elektroniskt | Procapita nummer
Utdrag ur socialregistret Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Laggs i personakt.
nummer
Utdrag ur polisregister Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Laggs i personakt.
nummer
Personbevis Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Léggs i personakt.
nummer
Overenskommelse (om t ex Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Laggs i personakt.
umgingesresor) Elektroniskt | Procapita nummer
Utredningar i namnérenden till Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Léggs i personakt.
tingsritten Elektroniskt | Procapita nummer
Inkomna och utgdende handlingar av | Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Léggs i personakt.
betydelse i drendet Elektroniskt | Procapita nummer
Upprittade handlingar av betydelsei | Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Laggs i personakt.
drendet Elektroniskt | Procapita nummer
Avtal som inte blivit godkdnda Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Léggs i personakt.
nummer
Motivering och beslut till att nimnden | Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Laggs i personakt.
inte godként avtal Procapita Procapita nummer
Remiss fran och till tingsrétt om Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Léggs i personakt.
samarbetssamtal nummer
Av socialndimnden godkédnda avtal om | Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Far inte gallras forran barnet
boende, vdrdnad och umginge nummer fyllt 18 ar. Avtal for barn som
ingar i forskningsurvalet
bevaras. Ovriga avtal gallras
senast 5 dr efter att barnet fyllt
18 ar.
Domar fran tingsréatt Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Lédggs i personakt.
nummer




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- | Bevara/ Overforing till | Anmérkning
ordning gallra kommunarkiv

Uppdrag att utse kontaktperson Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Laggs i personakt.
nummer

Meddelande till Skatteverket, Centrala | Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Léggs i personakt.

studiestodsnamnden, nummer

Forsdkringskassan om godkint avtal

Aktenskapslicens Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Laggs i personakt.
nummer

Ansodkan om kontaktperson vid Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Léggs i personakt.

umgidnge nummer

Rapporter fran kontaktperson Papper Arkiv IFO Person- 54ar/ bevaras | 5 ar Laggs i personakt.
nummer

Kontrakt med kontaktperson Papper Arkiv IFO Person- 54ar/ bevaras | 5 ar Laggs i personakt.
nummer

Patalande om ombud till tingsréatt Papper Arkiv IFO Person- 5ar/ bevaras | 5 ar Lédggs i personakt.

Elektroniskt nummer

Kallelser till rattegdng, mote med Papper Arkiv IFO Person- Vid in-

handldggare m.m. Elektroniskt | Procapita nummer aktualitet

Inkomna och utgdende handlingar av | Papper Arkiv IFO Person- Vid in-

tillféllig betydelse och/eller Elektroniskt | Procapita nummer aktualitet

rutinméssig karaktar

Upprittade handlingar av tillfallig Papper Arkiv IFO Person- Vid in-

betydelse och/eller rutinméssig Elektroniskt | Procapita nummer aktualitet

karaktar

12. Dédsboanmilningar och boutredningar

Dodsfallsintyg Papper Arkiv IFO Person- 5 ér
nummer

Slaktutredningar Papper Arkiv IFO Person- 5ar

nummer
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- | Bevara/ Overforing till | Anmérkning
ordning gallra kommunarkiv
Dodsboutredningar Papper Arkiv IFO Person- 5ar
nummer
Ekonomiska redovisningar Papper Arkiv IFO Person- 5ar
nummer
Protokoll 6ver hembesok Papper Arkiv IFO Person- 5 ar
nummer
Fullmakter Papper Arkiv IFO Person- 5 ar
nummer
Korrespondens Papper Arkiv IFO Person- 5ar
nummer
Kopior av fakturor Papper Arkiv IFO Person- 5 ar

nummer
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4.6 Stod och service till vissa funktionsnedsatta, verkstillighet

Obs! Alla handlingar som ska bevaras maste skrivas ut enkelsidigt.

51

Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing till | Anmirkning
ordning gallra kommunarkiv
1. Dokumentation/handlingar som ror den enskilde
Personakt/ brukarparm for fodda | Elektroniskt | Procapita Person- Bevaras 5ar Lamnas till bistdndsenheten ett
den 5,15, 25 Papper Brukarpdarm/personakt | nummer ar efter avslut.
Personakt/ brukarparm for fodda | Elektroniskt | Procapita Person- 5ar Lamnas till bistdndsenheten ett
ovriga datum Papper Brukarpdrm/personakt | nummer ar efter avslut.
Begdran om assistanserséttning Papper Personakt LSS-enheten Person- Vid inak-
nummer tualitet
Beslut fran forsakringskassan avtal, | Papper Personakt LSS-enheten Person- 2 ar
rékning, kopia nummer
Dokumentation socialtjanst, ford Elektroniskt | Procapita Person- 5ar/ 5 ar
av enhetschef nummer bevaras
Dokumentation socialtjanst, ford Papper Brukarparm/personakt | Alfabetisk/ |5 ar/ 5ar Dokumenteras pa papper, férs 6ver
av vardpersonal Elektroniskt | Procapita person- bevaras till Procapita.
nummer
Fotografier av brukare, som bilaga | Papper Personakt Person- 5ar/ 5ar Digitalt foto skrivs ut pa papper
iindividdrende t ex arbetsrattsligt | Elektroniskt nummer bevaras och ldggs i personakt
eller rapportering L Sarah
Genomforandeplaner Papper Brukarpdrm Alfabetisk/ | 5éar/ 5ar Utskrift underskriven av den
Elektroniskt | Procapita person- bevaras enskilde bevaras.
nummer
Handlingsplan/instruktion Papper Brukarpdrm Alfabetisk | 5 ar Tillsynsmyndighet forordar att

arbetsmiljo efter riskbedomning
kring den enskilde.

reviderade versioner sparas.
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing till | Anmirkning
ordning gallra kommunarkiv

Hyresavtal/uppsédgning brukare, Papper Personakt LSS-enheten Person- Vid inak- Galler boenden som vi blockhyr.

kopia nummer tualitet Original till TSF

Korrespondens av betydelse i Papper Personakt LSS-enheten Person- 5ar/ 5ar Laggs i personakt. Skrivelser i

drendet nummer bevaras samband med drende
synpunkt/klagomal hanteras
enl. denna rutin.

Levnadsberittelse Papper Brukarparm Alfabetiskt | 5ar/ 5ar Levnadsberittelsen &r en del av

bevaras den sociala dokumentationen,

hanteras enligt samma rutin

Nyckeloverenskommelse, Papper Personakt LSS-enheten Person- Vid inak- Efter aterlamnande.

kvittenser boendes nycklar nummer tualitet

Redovisning av kontakta kop Papper Personakt LSS-enheten Person- 5ar/ 5ar Original till god man.

brukarens privata medel, kopia nummer bevaras Kopia pa den underskrivna
redovisningsblanketten laggs i
personakten.

Redovisning av kortkoép brukarens | Papper Personakt LSS-enheten Person- 5ar/ 5ar Original till god man.

pengar, kopia nummer bevaras Kopia pa den underskrivna
redovisningsblanketten laggs i
personakten.

Underlag till faktura, habiliterings- | Papper Personakt LSS-enheten Person- 2ar Original till KLF/l6ner.

och omkostnadsersittning, kopia nummer

Samtycke blankett informations- Papper Personakt LSS-enheten Person- Vid inak-

utbyte kommunen - privat nummer tualitet

assistansformedling.

Trygghetslarm, logg Elektroniskt | Tunstall Person- Vid inak- Ev. utskrift gallras vid

nummer tualitet inaktualitet

2. Dokumentation/handlingar som ror personal/uppdragstagare
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing till | Anmirkning
ordning gallra kommunarkiv
Avtal om sjuklonerdttning privat Papper Personakt LSS-enheten Person- 5ar Gallras 5 ar efter avslutat
assistansanordnare/kommunen nummer uppdrag.
Avtal uppdragstagare Papper Personakt LSS-enheten Person- 5ar Gallras 5 ar efter avslutat
nummer uppdrag.

Faktureringsunderlag privat Papper Personakt LSS-enheten Person- 5ar
personlig assistans sjuklon nummer
Kvittenser personal - nycklar, Papper Parm enhetschef, Kronologisk | Vid inak-
passerkort, taggar, arbetskladder, tjansterum tualitet
namnbricka
Tidrapport for insatser, kopia Papper Insatsparm LSS-enheten | Alfabetisk | 2 ar Original KLF/Ioner
Tidrapporter per personal till Papper Insatsparm LSS-enheten | Alfabetisk | 2 ar Original till forsakringskassan.
forsakringskassan, kopia
Underlag for arvode, kopia Papper Insatsparm LSS-enheten | Alfabetisk | 2 ar Original KLF/16ner
Utdrag ur belastningsregistret Papper Insatsparm LSS-enheten | Alfabetisk | Vid inak-

tualitet
Utredning om lamplighet Papper Insatsparm LSS-enheten | Alfabetisk | 5 ar
uppdragstagare
Brukares pengar, Papper Personakt LSS-enheten Person- Vid inak-
overenskommelse om hantering nummer tualitet
god man - personal
3. Dokumentation/handlingar som ror verksamheten
Anmadlan hyresgdst (gors vid in- Papper Personakt LSS-enheten Person- Vid inak- Original till KLF/ekonomi
och utflyttning), kopia nummer tualitet
Fotografier fran aktiviteter i Elektroniskt | Server Per enhet Vid inak-

verksamheten

tualitet
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing till | Anmirkning

ordning gallra kommunarkiv
Namnlista hyresgaster i Elektroniskt | Server Efter Vid inak- Namnlista anslas av enhetschef i
gruppbostad vanings- tualitet det boendets entré

plan
Objektsforteckning, Elektronisk | Server Per boende | Vid inak- Forteckning upprattas av
rum/lagenheter i bostad med tualitet KLF/ekonomi

sarskild service




4.7 Sarskilt boende, verkstillighet

Obs! Alla handlingar som ska bevaras maste skrivas ut enkelsidigt.

Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing till | Anmérkning
ordning gallra kommunarkiv
1. Dokumentation/handlingar som ror den enskilde
Personakt/vardtagarparm for Elektroniskt | Procapita Personnummer | Bevaras 5ar Lamnas till bistdnds-
fodda den 5, 15, 25 Papper Vardtagarparm enheten ett ar efter
avslut.

Personakt/vardtagarparm for Elektroniskt | Procapita Personnummer | 5 ar Lamnas till bistdnds-
fodda ovriga datum Papper Vardtagarparm enheten ett ar efter avslut
Dokumentation socialtjénst, ford | Papper Vardtagarparm Personnummer | 5 ar/ 5ar
av vardpersonal Aktskdp enhetschef bevaras
Dokumentation socialtjénst, ford | Elektroniskt | Procapita Personnummer 5ar/ 5 ar
av enhetschef bevaras
Fotografier av vardtagare, som Papper Aktskadp enhetschef Personnummer | 5 ar/ 5ar Digitalt foto skrivs ut pa
bilaga i individdrende t ex bevaras papper och laggs i
arbetsrattsligt eller rapportering personakt
Lex Sarah
Genomforandeplaner Elektroniskt | Procapita Personnummer | 5dr/ 5ar Utskrift underskriven av

Papper Vérdtagarparm bevaras den enskilde bevaras
Handlingsplan/instruktion Papper Vérdtagarparm Personnummer | Vid Tillsynsmyndighet AV
arbetsmiljo efter riskbedomning | Elektroniskt | Server inaktualitet forordar att reviderade
kring den enskilde versioner sparas
Individuella checklistor Papper Vérdtagarparm Personnummer | Vid

Aktskdp enhetschef inaktualitet
Korrespondens av betydelse i Papper Aktskap enhetschef Personnummer | 54r/ 5ar Skrivelser i samband
drendet bevaras med drende synpunkt
/klagomal hanteras
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing till | Anmérkning
ordning gallra kommunarkiv
enligt denna rutin.
Korrespondens av tillfillig Papper Aktskap enhetschef Personnummer | Vid
betydelse och/eller rutinméssig inaktualitet
karaktar
Levnadsberittelse Papper Aktskap enhetschef Personnummer | 5dr/ 5ar Levnadsberittelsen dr en
bevaras del av den sociala
dokumentationen.
Registrering, kvalitetsregister Papper Vérdtagarens parm Personnummer | Vid Registrering i original
BPSD, Senior Alert, ev. utskrift inaktualitet finns i resp. kvalitets-
register
Vérdtagares pengar, Papper Aktskadp enhetschef Personnummer | Vid
overenskommelse om hantering inaktualitet
Vérdtagares pengar, godkand Papper Aktskadp enhetschef Personnummer | Vid
redovisning inaktualitet
2. Dokumentation/handlingar som ror stodprocesser i sarskilt boende
Anmailan om hyresgast i sdrskilt | Elektroniskt | Server Kronologisk Vid
boende, in- och utflyttning inaktualitet
Fotografier fran aktiviteter i Elektroniskt | Server Per sarskilt Vid
verksamheten boende inaktualitet
Informationsbroschyr sarskilt Elektroniskt | Server Alfabetisk Vid
boende (enhetsspecifik) inaktualitet
Kvittenser personal - nycklar, Papper Enhetschefen tjansterum | Kronologisk Vid
passerkort, taggar, arbetskladder, inaktualitet
namnbricka
Namnlista hyresgaster i sarskilt Elektronisk | Server Efter vadnings- Vid Namnlista anslas av
boende plan avdelning | inaktualitet enhetschef i det sarskilda

boendets entré
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing till | Anmérkning
ordning gallra kommunarkiv

Objektsforteckning, Elektronisk | Server Per sarskilt Vid Forteckning upprattas av
rum/ldgenheter i sdrskilt boende boende inaktualitet KLF/ekonomi
Serveringsansvariga, Elektronisk | Server Kronologisk Vid
alkoholservering Papper Enhetschefens inaktualitet

tjansterum
Trygghetslarm, logg Elektroniskt | Phoniro Kronologisk Vid Ev utskrift gallras vid

Tunstall (Alvgarden) inaktualitet inaktualitet
Uppfoljning egenkontroll Papper Kontrollansvarig Kronologisk 2ar
livsmedelshantering Enhetschef




5. Systemdokumentation

Inom vard- och socialférvaltningen anvénds flera verksamhetssystem i vilka handlingar registreras och forvaras digitalt.

5.1 System som administreras av vard- och socialforvaltningen
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System Verksamhetsomrade Anvinds av System | Systemforvaltare Ansvarig for gallring
-dgare och utskrift for
bevarande
Intraphone Planering, loggning, dokumentation | Hemtjénst, hemsjukvard, FC Samordnare Samordnare hemtjanst
och kommunikation inom hemtjanst | bistdndsenheten hemtjanst
och hemsjukvérd
Mobilus It-stod for konstruktion av Kommunrehab FC Enhetschef rehab Speciellt utsedd
traningsprogram till enskilda medarbetare pa
kommunrehab
Procapita VoO, | Dokumentation i patientjournal inom | Hélso- och FC En av enhetscheferna | Systemforvaltare
modul HSL hemsjukvard. sjukvardspersonal-MAS: ssk/dsk
Procapita VoO, | Utredning, beslut och verkstallighet Bistdndsenheten och FC En av enhetscheferna | Systemforvaltare
modul LSS inom LSS. verkstédllande enheter LSS
Procapita VoO, | Utredning, beslut och verkstéllighet IFO, bistandsenheten, FC En av Respektive
modul SoL inom SoL. administration avgifter och administratorerna i systemforvaltare

verkstillande enheter

centrala forvaltningen
och en inom IFO




5.2 System som dgs och forvaltas av annan enhet inom kommunen

System Verksamhetsomrade Anvind av Systemdgare

Adato Rehabilitering Samtliga chefer KLF/personal

HR-support Rekrytering av personal (ej timvikarier) Samtliga chefer KLF/personal

Sjdlvservice Personaladministration All personal KLF/personal

TimeCare Arbetsscheman for vard- och omsorgspersonal | Enheter med omvardnadspersonal och | KLF/personal

som inte arbetar kontorstid personliga assistenter

Adata Diarium VSF Administration KLF/kommunlednings-
forvaltningen

Adata Ekonomihantering Samtliga enheter KLF/ekonomi
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5.3 System som dgs och forvaltas utanfér kommunen

System Verksamhetsomrade Anvinds av Systemdgare

Alfa e-recept Hemsjukvard, forskrivning av e- Distriktsskoterskor med Alfa Kommun & Landsting
recept forskrivningsratt

Easyresearch Enkdtverktyg Alla enheter Questback

Meddix It-stod for samordnad vardplanering | Bistindsenheten, hemsjukvdarden, chefer | Region Jamtland Harjedalen
mellan vardhuvudmaéannen dldreomsorg, LSS, MAS

Nationella kvalitetsregister

BPSD, palliativa registret, Senior
Alert, Rikssar, SveDem

Hemsjukvard, dldreomsorg och i viss
man omsorger om funktionsnedsatta

Olika landsting/regioner &r
systemdgare och skoter driften
nationellt.

Nationella HSA katalogen Halso- och sjukvard HSAansvarig/ MAS Nationella HSA forvaltningen,
Bitr. HSAansvarig: stf. MAS, utsedd Inera AB
enhetschef for ssk/dsk
Nationella Patientoversikten | Hemsjukvard Halso- och sjukvardspersonal, MAS Inera AB
(NPO) Sammanhallen
journalféring
PASCAL Hemsjukvard Sjukskoterskor, distriktsskoterskor med | Inera AB
Forskrivning av Dosldkemedel forskrivningsratt, MAS
Phoniro Trygghetslarm Sarskilt boende ex Alvgérden Phoniro Systems AB
SiteVision Hemsida och intrant Alla enheter SiteVision
Sjuk- och friskanmailan Personaladministration All personal (ej timanstéllda) TakeNote Systems AB
Tunstall Trygghetslarm Ordinért boende och Alvgarden Tunstall

Websesam

Hjalpmedel- och centralfcrrad

Hemsjukvard, dldreomsorg, omsorger
om funktionsnedsatta

Region Jamtland Harjedalen
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776 Nattlag 21639 25098 -3 459 -3 459]Kostnader ej korrekt budgeterade

778 Trygghetsboende 1495 1489 6 6

Transport 252 432 264111 -11679 32899 40282 7 383 -4 296

Transport 252432 264111  -11679 32899 40282 7383] -4296|



Aot Stromsunds

ey Dlromsur VERKSAMHETSPROGNOS DRIFTBUDGET
ittt
N S cjmien tielte Prognos baserad pa redovisning t.o.m:
S - 201
) . . o Feb [Mars [J Apr [ Maj
Forvaltning/avd: Vard- och Socialférvaltningen [] Aug [Bept [J okt [JNov
Andamal Kostnader (belopp i tkr) Intékter (belopp i tkr) Kommentarer
Budget Prognos Prognostiserat |Budget Prognos Prognostiserat Netto-
(inkl TA*) helar 6ver/underskott |(inkl TA*) helar 6ver/underskott | avvikelse
781 Hemvard 59738 60 387 -649 4374 5950 1576 927|Stimulansmedel paverkar positivt
782 Hemsjukvard 20012 21294 -1282 978 1220 242 -1 040|Okade kostnader for OB & Jourerséttning samt ny
beredskapsorganisation paverkar negativt
785 Kommunrehab 9 360 8 620 740 699 564 -135 605]Vakanta tjanster
Summa 341542 354412 -12 870 38950, 48016 9 066 -3 804

* TA=tillaggsanslag/-budget



Dnr 2016.46-770 Bil SN 160323 § 39

l Stromsunds

Sy OMMUN
Ry

Socialndmnden

Patientsdakerhetsberattelse
Vard- och socialforvaltningen

Ar 2015

2016-03-01
Monica Lundgren Halso- och sjukvardsansvarig
Asa Engman Medicinskt ansvarig sjukskoterska




Innehall

1 SAMMANFATTNING ..o 3
2 OVERGRIPANDE MAL FOR VERKSAMHETEN .................... 4
3 STRUKTUR FOR PATIENTSAKERHETSARBETE ................ 4

4 ATGARDER SOM GENOMFORTS FOR OKAD

PATIENTSAKERHET ..ottt 4
4.1 Samverkan for att forebygga VArdskador .............cccceveeeveveeeveeseeeeees s 4
4.2 RISKANAIYS ...c.vviiicieceee ettt s e be e e e nneen 5

5 STRUKTUR FOR EGENKONTROLL

UPPFOLJINING/UTVARDERING ......ccveiiieeeie e 6
5.1 Uppfoljning via egenkontroll ............cccooviiiie e 6

6 HALSO- OCH SJUKVARDSPERSONALENS

RAPPORTERINGSSKYLDIGHET ..., 6
6.1 AVVIKEISENANTEIING .....eviiviiciiecie et 6
7 VARDGIVARENS UTREDNINGSSKYLDIGHET ...oocvovvevieenn.. 7
7.1 SKador 0Ch VAFASKAAOL ...........ccoviviviiieeeie ettt 7
7.2 Synpunkter 0Ch KIAGOMAL .........coovvveiieiieeeceeee ettt 7
8 SAMMANSTALLNING OCH ANALYS ..o 7
9 SAMVERKAN MED PATIENTER OCH NARSTAENDE........... 7
L0 RESUL T AT e 7

11 OVERGRIPANDE MAL OCH STRATEGIER FOR AR 201612



1 Sammanfattning

Arbetet med att 6ka patientsdkerheten har ocksa 2015 i huvudsak utgatt fran
ledningssystem for kvalitet (SOSFS 2011:9). Ledningssystemet benamnt Vag-
visaren beskriver viktiga processer och hur férvaltningen ska arbeta med att
organisera, planera, leda, styra rapportera och félja upp verksamheten under
aret. Har ingar ocksa socialndmndens effektmal, internkontrollplan och for-
valtningens egenkontrollplan med olika aktiviteter och uppféljningsomraden.

Darutdver har forvaltningen deltagit i arbetet med nationella 6verenskom-
melser mellan regeringen och Sveriges kommuner och landsting (SKL) inom
omradet psykisk ohélsa, eHalsa samt olika regionala 6verenskommelser kring
lansgemensamma fragor inom hélso- och sjukvardsomradet.

Vardprevention bedrivs via nationella kvalitetsregistren Senior Alert, Pallia-
tiva registret och BPSD (beteendemassiga och psykiska symtom vid demens).
Via andra kvalitetsmatningar som sker via Kommun- och landstingsdatsbasen
Kolada ! kan vi félja resultat éver tid och far hjilp med nyckeltal for analys
och jamfoérelser. Punktprevalensmatningar (PPM) sker via Senior Alert och
SKL inom omradena trycksar, fall, basal hygien och arbetsklader. Vardrelate-
rade infektioner och antibiotikabehandling har matts via Folkhdlsomyndig-
heten. Uppfdljning av nattfasta i sarskilt boende i syfte att félja pagaende for-
battringsarbeten har genomforts vid tre tillfallen i socialnamndens internkon-
troll/ matning i lanet. Under aret har utbildning och kompetenshdjning getts
till medarbetare inom forvaltningen inom olika aktuella fokusomraden som t.
ex psykisk ohalsa.

Risker och avvikelser har rapporterats enligt gdllande rutiner. Forslag, syn-
punkter och klagomal som har betydelse for patientsakerheten ar en viktig
del i l[darandet och i kvalitetsarbetet. Patienter och anhérigas uppmarksam-
made brister samt forslag till férbattringar har anvants i det fortsatta patient-
sdkerhetsarbetet.

En forandring som inleds under 2016 ar centraliserad beredskapsorganisation
for distriktsskoterskor samt 6vertagande av priméarvardsberedskap for di-
striktsskoterskor. Utveckling och volymer och andra parametrar kommer att
foljas regelbundet under 2016 och framat.

1 https://www.kolada.se/? p=index/about
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2 Overgripande mal for verksamheten

Mal och strategier for 2015 har i huvudsak byggt pa ett fortsatt arbete utifran
socialndmndens beslutade effektmal, nationella 6verenskommelser mellan
regeringen och SKL samt regionala och lokala 6verenskommelser mellan
vardgivarna inom vard- och omsorg om aldre, PRIO psykiatri omradet samt
eHalsa.

3 Struktur for patientsdkerhetsarbete

Arbetet bedrivs enligt Vagvisaren som ar ledningssystemet for kvalitet samt
de processer och rutiner som finns inom halso- och sjukvardsverksamheten
som utgar ifrdn SOSFS 2011:9 ledningssystem for systematiskt kvalitetsar-
bete.

4 Atgarder som genomforts for 6kad patientsikerhet

| syfte att 6ka patientsdkerheten har bl. a olika fortbildningar genomférts for
legitimerad personal och omvardnadspersonal.

Under aret har utbildning inom bl. a omradet underskdterskans kliniska be-
démning genomforts, utbildning i psykisk ohdlsa har hallits i omrade Strém-
sund for vard- och omsorgspersonal, med hogt deltagande. Utifran forvalt-
ningens plan for tillganglighet, omrade utbildning, har sjukgymnast/fysiotera-
peut och arbetsterapeut deltagit i utbildningar om att aldras med utveckl-
ingsstorning samt smarta hos personer med utvecklingsstérning. Darutéver
har intern fortbildning getts om vald i nara relationer inom dldreomsorg och
till legitimerad personal. Utbildning i palliativ vard ges regionalt arligen och
munhélsoutbildning har genomférts via regionens utbildare. Darutover har
ett antal webbutbildningar genomforts i varierande omfatting inom omradet
adldre, palliativ vard, sdker lakamedelshantering infér delegering. Legitimerad
personal handleder och instruerar omvardnadspersonalen vilket ocksa bidrar
till 6kad patientsakerhet. Andra atgarder som genomforts ar hygienrond vid
tva sarskilda boenden utifran avtal med regionens enhet fér smittskydd och
vardhygien, utbildning i vardhygien till hygienombud. Utvecklingen av teknik-
stdd som ex appar inom omraden for legitimerad personal har tagits i bruk i
viss omfattning. Kvalitetsarbete och PPM matningar som redovisas i samman-
fattningen utgor ocksa atgarder som bidrar till 6kad patientsidkerhet.

4.1 Samverkan for att forebygga vardskador

Samverkansformer och etablerade arenor finns inom lanet mellan kommu-
nerna och region Jamtland Harjedalen pa politisk niva och tjanstemannaniva.
Sociala vard- och omsorgsgruppen (SVOM), fredagsgruppen, ledningskraft
och regionala stodstrukturer ar exempel gemensamma 6vergripande led-



ningsarenor. Samverkan sker ocksa mellan kommunernas medicinskt ansva-
riga sjukskoterskor och regionens enhets for patientsdkerhet. Lokalt sker
samverkan med priméarvardens vardgivare. Externa samverkansparter ar t.ex.
Inspektionen for vard- och omsorg (IVO) och patientnamnden.

For en 6kad patientsakerhet har samverkan skett med andra vardgivare och
intressenter under 2015 inom bl. a féljande omraden.

Rapportering, utredning och atgarder av avvikelser, forslag, syn-
punkter och klagomal

Omradet eHalsa och e-tjanster utifran nationell och regional dverens-
kommelse

Sakrare informationséverforing med stéd av sammanhallen
journalféring och Nationella patientdéversikten (NPO)
Kompetenshoéjning utifran behov som svarar mot de krav som stélls
pa verksamheterna

Samverkan med Mittuniversitetet och utbildningsanordnare inom
norra regionen avseende praktik yrken som kraver legitimation.
Samverkan lokalt med vard- och omsorgscollege

Munhéloutbildning via regionens uppsdkande tandvard

Utbildning i palliativ vard regionalt med stdd av Storsjoglantan
Hygienrond vid tva sarskilda boenden

Samverkan med palliativa konsultteamet och kompetenséverforing i
enskilda drenden

Exempel pa avtal/6verenskommelser om samverkan

Handlingsplan ”Battre liv for sjuka aldre”.
Handlingsplan for eHalsa
Medicintekniska produkter, hjalpmedel
Medicinteknisk utrustning

Samordnad vardplanering via Meddix
Samordnad individuell plan (SIP)
Vardhygien kompetens
Overenskommelse om sjukvardsmaterial

4.2 Riskanalys

Riskanalys ska goras infor varje verksamhetsforandring, vid inférande av ny
teknik, arbetsmiljo, i budgetprocessen och i andra férekommande fragor. Ris-
kanalys behéver omfatta arbetsmiljo och patientsdkerhet. Verksamhetsche-
fen ansvarar for att riskanalys utfors.



5 Struktur fér egenkontroll uppfoljning/utvardering

Uppfoljning av mal sker utifran tidpunkter som bestams av socialndmnden.
Verksamhetsredovisningar, olika resultat, uppféljningar och jamforelser del-
ges till socialndmnden under &ret. Oppna jamforelser, nationella brukarenka-
ten, sammanstallning av avvikelsehantering samt synpunkter och klagomal &r
nagra omraden som féljs upp.

5.1 Uppfoljning via egenkontroll
System for uppfoljning och utvardering som anvands baseras pa lagkrav, in-

ternkontrollplaner, egenkontrollplaner med fastlagda redovisningsintervaller
i arshjulet.

Resultat fran olika nationella kéllor inhamtas och féljs upp, exempelvis fran
dppna jamforelser, Kolada, kvalitetsportalen, dldreguiden? fér statistik och
jamforelser via Socialstyrelsen mfl.

Egenkontrollen under 2015 har bl. a omfattat
e Avvikelserapportering och uppfoljning
e Uppfdljning av forslag, synpunkter och klagomal
e Rapportering om missforhallande/ risk for missforhallande
e Resultat i Oppna jamforelser
e Resultat i nationella kvalitetsregister

Hygienrond

Nationella PPM- métningar via Senior Alert och SKL

Folkhdlsomyndigheten, PPM maétning v 46-47 avseende vardrelate-
rade infektioner och antibiotika anvandning

Egenkontroll utifran faststallda omraden i férvaltningens egenkon-
trollplan for 2015, omrade halso- och sjukvard

6 Halso- och sjukvardspersonalens rapporteringsskyldighet

6.1 Avvikelsehantering
| kommunen finns rutiner for
e Awvikelsehantering och Lex Maria
e Synpunkter och klagomal
e Rapportering om missforhallanden Lex Sarah

2 http://oppnajamforelser.socialstyrelsen.se/aldreguiden/Sidor/default.aspx



e Rutin finns ocksa for avvikelsehantering mellan region Jamtland Har-
jedalen och Stromsunds kommun

Arlig sammanstilining redovisas till socialngmnden, forvaltningsledningen
och i linje till verksamheten av respektive chef.

7 Vardgivarens utredningsskyldighet

7.1 Skador och vardskador

Rutiner finns som syftar till att forebygga uppkomst av vardskador. Som ett
led i arbetet gors bl. a riskanalyser, riskbedémningar och bedémning, utred-
ning av avvikelser. Under 2015 har ingen avvikelse lett till vdrdskada som for-
anlett anmélan enligt Lex Maria till Inspektionen for vard- och omsorg (1VO).

7.2 Synpunkter och klagomal

2015 inkom 21 synpunkter och klagomal till vard- och socialférvaltningen.
Tva av dessa handelser berorde halso- och sjukvard och har utretts atgardats
av MAS. Inga enskilda klagomal har kommit fran IVO som géllt halso- och
sjukvard.

8 Sammanstallning och analys

Sammanstéllning sker arligen med redovisning till socialndmnden, férvalt-
ningsledning och i linje. Verksamheterna ansvarar fér genomgang och analys
av sina resultat.

9 Samverkan med patienter och ndrstaende

Patienter och anhoriga ar viktiga aktorer som i 6kad omfattning boér kunna
vara medskapare av den vard som ges. Forslag, synpunkter och klagomal som
har betydelse for patientsdakerheten ar en viktig del i kvalitetsarbetet.

10 Resultat

Socialndmnden ansvarar for och verkstéller olika former av stéd-, vard- och
omsorgsinsatser till kvinnor och man, flickor och pojkar inom den kommunala
halso- och sjukvarden. Utgangspunkten ar att de tjanster och insatser som
ges ska vara kostnadseffektivt utférda och svara mot kraven pa en god kvali-
tet. Nedan presenteras ett urval av resultat.



Trycksar PPM matning v 37 2015

Kommun, Andel med trycksar Genomsnitt i Sverige
Sarskilt boende v 37 2015 v 37 2015
Stromsund 17% (8,8% v 37 2014) 24% (9,0% v 37 2014)

Referens: Senior Alert, 2015.

Andelen trycksar var (+8,2%) hogre vid matningen v 37 2015 jamfort med
2014. Genomsnittet i Sverige visade ocksa en 6kning vid mattillfallet (+ 15%)
Resultatet redovisas inte uppdelat pa kén. Sammantaget redovisades inga
signifikanta skillnader nationellt i risk for trycksar/ trycksar mellan kvinnor
och man.

Avvikelsehantering falltillbud och fallskador

Rapporteringen av avvikelser utgor ett led i egenkontrollen och de krav som
stalls i foreskrift (SOSFS 2011:9) om ledningssystem.

Antal falltillbud och fallskador 2015 | Antal Antal
2014 2015
Kvinnor 423 479 (58%)
Man 328 342 (42%)
Summa 2015 751 821

Antalet falltillbud var 70 stycken fler 2015 en 6kning med (+9%) jamfért med
ar 2014.

Skadefordelning 2015 jmf. med 2014

200 144 168

100
15 20 11 15 0o 1
0 e ——

Mjukdelsskador Storre frakturer mindre frakturer Luxation

Antal

Typ av skada
m 2014 ®2015
For storre frakturer, 20 stycken var konsfordelningen 13 kvinnor och 7 man.

Mindre frakturer, 12 kvinnor och 3 man. Antalet mjukdelsskador var 168
stycken totalt, fordelat pa 95 kvinnor och 73 man.



Narvardsavdelningen korttidsplatser
falltillbud 2014, 2015

- - 33 37 46
© 11 13
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Kvinnor Man SkadoAntal falltillbud/skador summa

Falltillbud, skador, konsférdelning

W Antal 2014 m Antal 2015

46 falltillbud redovisades fran Narvardsavdelningen korttidsplatser ar 2015.
Inget av fallen har lett till fraktur eller annan skada.

Avvikelse i lakemedelshantering samt dvriga avvikelser

Lakemedelsavvikelser Antal Antal
2015 2014 2015
Kvinnor 160 203 (64%)
Man 90 114 (36%)
Summa 250 317

Avvikelser gdllande lakemedel var hogre hos kvinnor och utgjorde 64% av to-
talen och man 34%. Kvinnor har generellt en hégre medellivslangd man vilket
innebar att det ar fler kvinnor an man som har regelbunden hemsjukvard och
ocksa insatser i form av hjalp med ldkemedelshantering. Av totalt Idkeme-
delsavvikelser dominerar uteblivna doser.

Vard- och social forvaltningen 2015

Ovriga avvikelser antal 40

Av Ovriga 40 avvikelser ar 2015 géllde 13 stycken, samverkan, vardplanering
och informationséverféring mellan vardgivare. 13 stycken brister i basal och
specifik omvardnad, 9 stycken fel pa hjadlpmedel. Resterande 5 avser hdndel-
ser kring fordrojd diagnos, trycksar amt utebliven traning.



God vard i livets slut

Resultat palliativ vard i livets slut
under perioden 2015:1 - 2016:1 fér valda enheter

Eftersamtal erbjudet

10

Lakarinformation till narst3ende Lakarinformation till patienten

Lindrad frén rosslig andring Uppfylit Gnskem3 om dadsplats

Lindrad fr3n 3ngest Munhélsa bedamd

Lindrad frén illamdende Auliden utan trycksir

Lindrad frin smarta Mansklig nirvaro i dédsagonblicket

Utfird validerad smirtskattning
W (ahvirde W Resultat

Detta &r en modifierad rapport

Svenshs Palistivragistret 2016-02-13

Spindeldiagrammet visar forbattringsarbetet inom olika indikatorer vid vard i
livets slut. Erbjudande om eftersamtal, lakarinformation, dnskemal om déds-
plats, validerad smartskattning har ett nagot samre resultat 4n 2014. Reste-
rande omraden (munhéalsobedomning, trycksar, mansklig narvaro i dodso-
gonblicket, smartlindring och symtomlindring) ligger lika som 2014

Matning av faktisk nattfasta i sarskilt boende

Stromsunds kommun 2015
v. 40

B Andel med
nattfasta 10-
11 timmar
eller kortare

Socialstyrelsens rekommendationer ar att nattfasta for personer bosatta i
sarskilt boende inte ska 6verstiga 10-11 timmar. Samma matning gjordes v
11., 2015. Andelen med nattfasta 10-11 tim eller kortare var da 18% och an-
del med nattfasta mer an 11 timmar var 82%. Forbattring har skett med 21%
under aret. Forbattringsarbetet sker pa lang sikt och kommer att foljas.

10



HALT matning av vardrelaterade infektioner och antibiotikaférbrukning

Stromsunds Riket
Sarskilt boende | sarskilt boende

Totalt inkluderade vardtagare v 46-47, 2015 184 13406
Antal kvinnor 124 8979
Antal man 60 4427
Antal > 80 ar 136 10161
Antal > 85 ar 103 7381
Antal vardtagare med bekraftad infektion for- 2 296
varvad pa sdbo

Andel vardtagare med bekriftade 1% 2%
infektioner férvarvade p& SABO

Andel vardtagare med antibiotika 3% 1%
Totalt antal antibiotikabehandlingar 6 501

Resultat av HALT, punktprevalensmatning v 46-47, 2015 via Folkhdlsomyndig-
heten av vardrelaterade infektioner och antibiotikaférbrukning inom sarskilt
boende i Sverige. Andelen 1% med bekraftad infektion forvarvad i sarskilt bo-
ende motsvarar 2 personer av 184 stycken. Detta dr andra aret kommunen
deltar och matmetoden har forfinat via Senior Alert. Fortsatt deltagande pla-
neras. Matning behdver ske over tid for att kunna se eventuella trender.

Deltagande i nationella jamforelser

Kommunens verksamheter inom Vard- och socialférvaltningen har lamnat
uppgifter till och deltagit i Oppna jamférelser?, KOLADA* och KKIK®, samt
aldreguiden.

3 http://www.socialstyrelsen.se/oppnajamforelser/aldreomsorg

4 Kommun och landstingsdatabasen, nyckeltal for kommuner och landsting
http://www.kolada.se/

5 Kommunens kvalitet i korthet
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http://www.kolada.se/

11 Overgripande mal och strategier for ar 2016

Fortsatt arbete med att forbattra varden och omsorgen om de mest
sjuka aldre utifran regional handlingsplan som beslutats regionalt i |4-
net och lokalt.

Fortsatt arbete inom eHaslsaomradet

Fortsatt forbattringsarbete inom dldreomsorg sarskilt boende for att
forsoka minska nattfastan for kvinnor och man till att som mest
uppga till 11 timmar enligt Socialstyrelsens rekommendationer.
Genomfora aktiviteter i enlighet med nationella beslut och handlings-
plan inom PRIO psykiatrisatsningen 2016 bl. a genom att delta i arbe-
tet med regional 6verenskommelse och handlingsplan.

Folja utvecklingen av centraliserad beredskapsorganisation for di-
striktsskoterskor.
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