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§ 30

Foredragningslista

Arende 6: Nytt underlag for revidering budget lamnas vid sammantradet.
Arende 7: Ny verksamhetsprognos lamnas vid sammantrédet.

Forslaget till foredragningslista med kompletteringar godkanns.

Justering (sign)
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§ 31 Dnr 2015.33 061

Revidering dokumenthanteringsplan

Enligt arkivlagen ska varje myndighet uppritta en arkivbeskrivning. Be-
skrivningen ska ge information om vilka olika handlingar som kan finnas
i myndighetens arkiv och hur arkivet &r fortecknat. En viktig del av ar-
kivbeskrivningen dr dokumenthanteringsplanen.

Néarvardsndamnden antog en arkivbeskrivning med dokumenthanterings-
plan vid sitt sammantrédde i september 2015.

Vérd- och socialforvaltningen har sedan dess gjort en genomgripande
oversyn av socialnamndens dokumenthanteringsplan. Kommunens verk-
samhetscontroller och narvdrdschefen har gétt igenom socialnamndens
reviderade dokumenthanteringsplan och utifrdn den arbetat fram ett for-
slag till reviderad dokumenthanteringsplan for narvardsnamnden.

Forslaget till reviderad arkivbeskrivning med dokumenthanteringsplan
innehdller avsnitten

e Arkivbeskrivning

¢ Inledning till dokumenthanteringsplanen

¢ Dokumenthanteringsplan for styr- och ledningsprocesser

e Dokumenthanteringsplan f6r huvudprocesser

e Systemdokumentation

Forslag till beslut

Namnden antar upprittat forslag till arkivbeskrivning med doku-
menthanteringsplan for gemensam namnd for ndrvard Frostviken.

Yrkande
Ordforanden foreslar att ndmnden beslutar enligt forslag till beslut.
Narvardsnamndens beslut

Antar uppréttat forslag till arkivbeskrivning med dokumenthanterings-
plan for gemensam namnd for narvard Frostviken. Bilaga.

Beslutsexpediering
Narvardschefen

Justering (sign)
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§ 32 Dnr 2016.15 792

Taxa fotvard

Narvérd Frostviken bedriver fotvard med egen personal. For 6vrigt inom
kommunen bedrivs fotvard av egenforetagare. Taxan har inte reviderats
de senaste dren. Den dr idag 300 kr f6r hel behandling och 200 kr for del-
behandling.

Regionen har fran 2016-04-01 hojt sina avgifter for sjukvardande behand-
ling till 300 kr per besok med oftrandrat tak for frikort 1 100 kr. Avgifts-
nivan hos privata fotvdrdare ligger idag pa 550 kr for en klassisk hel fot-
vardsbehandling samt 400 kr for en delbehandling.

Forslag till beslut

Néarvardsnamnden foresldar kommunfullméktige att hoja avgiften for fot-
vard fran och med arsskiftet 2016/2017 enligt fcljande:

e Hel klassisk fotvdrdsbehandling 550 kr

e Delbehandling 400 kr

Yrkande

Ordforanden foreslar att nimnden beslutar enligt forslag till beslut med
tillagg att avgifterna ska gélla per behandlingstillfille.

Nairvardsnamndens beslut

Néarvardsndmnden foresldr kommunfullméktige att hoja avgiften for fot-
vard fran och med arsskiftet 2016/2017 enligt fcljande:

e Hel klassisk fotvardsbehandling 550 kr per behandlingstillfalle

e Delbehandling 400 kr per behandlingstillfille

Beslutsexpediering
Kommunfullméktige

Justering (sign)
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§33 Dnr 2016.19 041

Maluppfyllelse per april, redovisning

Namnden beslutade om ett antal mal for sin verksamhet vid sitt samman-
trade i oktober 2015. Mdlen ska foljas upp av ndmnden per sista april, per
sista augusti och vid drsskiftet. Fyra av namndens mal ska redovisas till

kommunfullmiktige.

Narvardschefen redovisar utfallet per sista april och kan konstatera att
samtliga mal for narvard Frostviken dr uppnddda.

Yrkande

Ordforanden foresldr att ndmnden tar del av och godkédnner redovis-
ningen.

Nairvardsnimndens beslut

Tar del av och godkdnner redovisningen. Bilaga.

Justering (sign)



A\ Stromsunds )
e Ommun SAMMANTRADESPROTOKOLL
R Siracimicn ticlte

- Sammantradesdatum Blad nr
Gemensam nimnd for 2016-05-19 6
nirvard Frostviken

§ 34 Dnr 2015.27 041

Forslag till revidering av budget 2016

Narvérdschefen redovisar forslag till revidering av budget 2016 med an-
ledning av Region Jamtland /Hérjedalens utokning av ersdttningen for
ambulanskostnader samt revidering av budget for sarskilt boende.

Yrkande
Ordforanden foreslar att ndmnden reviderar budget 2016 enligt forslag.
Narvardsndamndens beslut

Budget 2016 revideras enligt forslag. Bilaga.

Justering (sign)
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§ 35 Dnr 2016.20 041

Verksamhetsprognos per april 2016

Narvardschefen redovisar prognos per april 2016.

Vérdtyngden &r fortsatt hog. Arbete sker med att aterrekrytera personal
som arbetar pa norska sidan. Sjukfranvaron &r i nuldget normal. Ny

rekryteringsprocess dr paborjad for att rekrytera ny narvardschef.

Planeringsdag for hilsocentralen dr genomford. Planeringsdagar for
Levinsgarden och Forsgarden planeras under tidig host.

Prognos per den 31 december 2016 ér ett resultat av att budget for 2016
har reviderats.

Yrkande
Ordforanden foresldr att nimnden tar del av och godkdnner prognosen.
Narvardsndamndens beslut

Tar del av och godkédnner prognosen. Bilaga.

Justering (sign)
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§ 36 Dnr 2016.16 041

Budget kommande ar, information/diskussion

Kommunfullméktige fattar beslut om budget 2017 den 22 juni 2016.
Budgetdiskussion har skett med kommunstyrelsens budgetberedning.

Namnden behover se 6ver personalbemanning och rekrytering da
pensionsavgangar kommer att ske. Aterrekrytering fran Norge har skett
och ytterligare personal behovs.

Det dr onskvart att kommunstyrelsen i egenskap av arbetsgivare ar aktiv
och ser 6ver hur fragor om rekrytering ska hanteras. Vissa kommundelar
kan behova erbjuda en typ av lonetilldgg for att kunna rekrytera personal.
Vi behover arbeta for att de arbetstillfdllen som erbjuds blir attraktiva.
Konkurrensen &r stor om personal, bade frdn vara grannkommuner som
Ostersund och Krokom, vara grannldn Visterbotten och Viasternorrland
samt fran Norge.

Patientsdkerheten kan riskeras om vi inte har véra tjanster tillsatta.
Yrkande

Ordforanden foreslar att ndimnden tar del av information och diskussion.

Nairvardsnimndens beslut

Tar del av information och diskussion.

Justering (sign)
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§ 37 Dnr 2016.2 730

Genomforda kvalitetsmitningar i verksamheten, information

Narvérdschefen redovisar uppfoljning av nattfasta fran vecka 11,/2016.
Andelen med nattfasta 10-11 timmar eller kortare vid Levinsgarden var
57 % och andelen med nattfasta 11-12 timmar eller langre var 43 % under

den aktuella méatperioden.

Narvérd Frostviken redovisar ett bra resultat i jamforelse med 6vriga
kommunen. Kontinuerligt arbete pdgar for att forbéttra resultaten.

Yrkande
Ordforanden foreslar att nimnden tar del av informationen.
Nairvardsnimndens beslut

Tar del av informationen.

Justering (sign)
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§ 38 Dnr 2016.5 293

Lokaler for hilsocentral och ambulans, information

Upphandling sker i nuldget nir det géller arbetet med flyttning av hélso-
centralen. Fortsatt arbete sker enligt foljande;

e Steg 1, Stefan Jonsson, vd for Stromsunds Hyresbostdder AB och
Katja Svanberg for dialog med anbudsgivare.

e Steg 2, aktuellt arbete ses over.

e Steg 3, diskussion sker med kommunstyrelsen.

Snickare har dragit upp riktlinjer f6r arbetet med lokaler for ambulansen.
Lokaler ska vara inflyttningsklara den 1 oktober 2016.

Yrkande
Ordforanden foreslar att nimnden tar del av informationen.
Nairvardsnimndens beslut

Tar del av informationen.

Justering (sign)
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§ 39
Delegationsbeslut

Det finns inga delegationsbeslut att redovisa.

Justering (sign)
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§ 40
Delgivningar
Dnr 2016.17 730

a) Region Jamtland Hérjedalen: Revisionsrapport, granskning av
Gensamma ndamnden for Narvard i Frostviken 2015.

Dnr 2016.14 042
b) Kommunrevisionen: Overgripande ansvarsutévande 2015.
Dnr 2016.18 700

c) Beslut Regionfullméktige om fyllnadsval av ersdttare KD for
Lillemor Brandum.

Dnr 2015.34 060
d) Komplettering av nimndens mal 2016.

Nairvardsnimndens beslut

Delgivningarna ldaggs till handlingarna.

Justering (sign)
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§41
Avtackning

Ordforanden tackar Gunilla Mellgren for ett gott utfort arbete som

controller for ndrvard Frostviken och sekreterare i ndirvardsnamnden och
onskar henne lycka till i fortsattningen.

Justering (sign)
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1. Arkivbeskrivning

1.1 Myndighetens namn och uppgift om nir den startade sin
verkssamhet

Myndighetens namn d&r Gemensam namnd f6r narvard i Frostviken.
Verksambheten startade i januari 2005 som ett projekt mellan
Stromsunds kommun och Jamtlands ldns landsting. Projektet mynnade
ut i ett samarbetsavtal som nu giller tills vidare med 12 mdnaders 6m-
sesidig uppsdgningstid. Region Jamtland Hérjedalen tog 6ver avtalet
och landstingets uppgifter vid arsskiftet 2014/2015.

Namnden dr kommunens och regionens gemensamma ndmnd for styr-
ning av varden i Frostvikens foérsamling. Verksamheten bedrivs enligt
lag om gemensam ndmnd inom vard- och omsorgsomrddet och kom-
munallagen. Stromsunds kommun dr virdkommun och ansvarar for
administration, personal, lokaler och utrustning.

Namnden ansvarar for:

e Regionens primdrvardsuppgifter enligt hédlso- och sjukvardslagen
inklusive ambulans.

e Kommunal hélso- och sjukvard inklusive hemsjukvard.

e Att verkstdlla socialnamndens beslut enligt socialtjanstlagen (SoL)
och lagen om stod och service till vissa funktionshindrade (LSS)

1.2 Namndens organisation och verksamhet

Namnden har sex ledamoter och lika manga erséttare. Tre ledamoter
och tre erséttare utses av kommunen och lika manga utses av regionen.

Verksamheten leds av en néarvardschef och omfattar:

e Halsocentral enligt hidlsoval inom regionen.

e Ambulansverksamhet med sdrskild ersdttning fran regionen.
e Sarskilt boendet i Levinsgdrden.

e Trygghetsboende i Forsgarden

e Hemtjanst.

e Hemsjukvard.

e Fotvard.

e Verkstillighet av socialndimndens beslut enligt SoL och LSS.

Journaler pa hélsocentralen i Gdddede hanteras enligt Region Jamtland
Harjedalens dokumenthanteringsplan.



Stromsunds 3 (6)

sty KOMMUN Titel: Arkivbeskrivning med dokumenthanteringsplan, NVN
N S qcimien tielte

==

Id nr:

1.3 Uppgifter om fran vilka tidigare myndigheter uppgifterna har
overtagits

Jamtlands lins landsting: Primarvardsuppgifter inom Frostvikens for-
samling enligt hélso- och sjukvardslagen inklusive ambulans.

Socialndmnden i Stromsunds kommun: Kommunal hélso- och sjuk-
vard inklusive hemsjukvard inom Frostvikens forsamling. Verkstallig-
het av ndimndens beslut enligt socialtjanstlagen och lagen om stod och
service till vissa funktionshundrade inom Frostvikens forsamling.

1.4 Arkivansvarig, arkivredogorare samt andra nyckelpersoner
inom nimnden

Arkivansvarig: Narvardschefen

Arkivredogorare: Administratoren i Giddede och namndens sekrete-
rare

Andra nyckelpersoner: Narvardschefens ersittare, namndens ordfo-
rande och vice ordforande.

1.5 Lagar och regler som styr verksamheten inom nimnden

Arbetsmiljolagen, 1977:1160 (AML)

Arkivlagen, 1990:782, arkivforordningen 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)
Lag om gemensam ndmnd inom vard- och omsorgsomradet, 2003:192
Offentlighets- och sekretesslag, 2009:400

Patientdatalagen, 2008:355

Patientlagen, 2014:821

Patientsdkerhetslag, 2010:659

Reglemente for gemensam namnd i Frostviken

Socialtjanstlag, 2001:453 (SoL)

Forordningar och foreskrifter fran Socialstyrelsen

1.6 Tekniska hjidlpmedel som enskilda kan fa anvinda hos
myndigheten for att ta del av allmdnna handlingar

Inga.
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1.7 Uppgifter som social nimnden regelbundet hamtar fran eller
lamnar till andra samt hur och nar detta sker

Namnden far regelbunden information om socialndamndens beslut en-
ligt socialtjanstlagen och lagen om stod och service till vissa funktions-
hindrade i Frostvikens forsamling.

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

Namnden far regelbundet information fran Regionen och Hélsovals-
kansliet samt lamnar regelbundet den information som regionen beho-
ver for uppfoljning av ndmndens verksambhet.

1.8 Myndighetens ritt till forsdljning av personuppgifter

Ingen.

2. Inledning dokumenthanteringsplan

2.1 Narvardsnimnden ansvarar

Enligt kommunens reglemente for arkivvard ansvarar varje namnd
(myndighet) for sina handlingar. Handlingarna ska bevaras, hdllas 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 ndimnd ska uppritta en dokumenthanteringsplan som beskriver
namndens handlingar och hur de ska hanteras. Handlingar som inte
finns med i dokumenthanteringsplanen médste bevaras. Endast hand-
lingar som finns med i planen och dér det dr angivet att de far gallras
far forstoras.

2.2 Dokumenthanteringsplanens struktur

Narvardsnamndens dokumenthanteringsplan bestar av tre delar:
e Stod- och ledningsprocesser
e Huvudprocesser
e Systemdokumentation
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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. handlaggarexpedition eller ndgons 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 innebdr 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 &r kommunarkivet i Stromsund.

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 &r 2015
med gallringsfrist tva ar far gallras forst ar 2018). Gallringsbara hand-
lingar ska strimlas eller bréannas. Sekretesshandlingar ska alltid strimlas
fore branning.

Overféring till kommunarkivet: Anger hur linge handlingarna férva-
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 framstillning 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
rostbrevlada.

En handling dr allmédn nér den férvaras hos myndigheten och &r in-
kommen till den eller upprattad hos den. En handling som framstills
hos myndigheten &r uppréttad och ddarmed allmén handling nar hand-
lingen har expedierats, slutbehandlats eller fatt sin slutliga form. Se
kommunens riktlinjer for hantering av allmédnna handlingar.
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Allmédnna 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.
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3 Dokumenthanteringsplan f6r stod- och ledningsprocesser
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 Namndsekreterarens Diarieplan Bevaras 5ar Ingar i diarieforda handlingar.
dokumenthanteringsplan Elektroniskt | tjansterum Bilaga till protokoll f6r namnden.
Intranét Arkivbestdndigt papper.
Beslut och domar fran myndighet Papper Néamndsekreterarens Diarieplan Bevaras 5ar Ingar i diarieforda handlingar.
som ror verksamheten tjansterum
Delegationsordning for Papper Namndsekreterarens Diarieplan Bevaras 5ar Ingar i diarieforda handlingar.
nérvardsnamnden Elektroniskt | tjansterum Bilaga till protokoll f6r ndimnden.
Kommunens hemsida Arkivbestindigt papper.
Diarieplaner Papper Néamndsekreterarens Kronologisk | Bevaras Vid ny utgava | Arkivbestdndigt papper.
tjansterum
Diarieforda handlingar Papper Namndsekreterarens Diarieplan Bevaras 5ar Inklusive handlingsplaner, program,
tjansterum strategier och verksamhetsplaner.
Diarielistor Papper Néamndsekreterarens Kronologisk | Bevaras 5ar Arkivbestindigt papper
tjdnsterum Tas ut en ging per ar.
Delgivningar till nimnden som inte | Papper Néamndsekreterarens Kronologisk | 3 ar
diariefors: Information och statistik tjansterum
som erhéllits frdn andra
verksamheter och myndigheter.
Handlingar av tillféllig eller ringa Papper Néamndsekreterarens Kronologisk | Vid Se Bevara och gallra nr 1.
betydelse Elektroniskt | tjansterum inaktualitet
Server
Information frdn myndighet Papper Namndsekreterarens Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors.
(motsvarande) tjansterum
Reglemente nidrvardsndmnden Papper Néamndsekreterarens Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors.

tjansterum
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing Anmirkning
ordning gallra till kommun-
arkiv

Kallelser till narvardsnamnden Papper Namndsekreterarens Kronologisk | Bevaras 5ar

tjdnsterum
Protokoll ndrvardsnamnden Papper Namndsekreterarens Kronologisk | Bevaras 5ar Arkivbestandigt papper

tjdnsterum
Leveransreversaler vid leverans till | Papper Néamndsekreterarens Diarieplan Bevaras 5ar Arkivbestindigt papper
kommunarkivet tjdnsterum Diariefors
Remisser och beslut fran Papper Namndsekreterarens Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors.
myndigheter i officiella drenden tjdnsterum




NASYAED.

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 Namndsekreterarens | Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors
tjdnsterum
Avvikelserapportering Hilso- och | Papper Distriktsskoterskans Kronologisk 3ar Fors in i Procapita + gallras. Se
sjukvard ex ldkemedel, fall MTP, tjansterum dven avsnitt 4.1 Hemsjukvard
ovrigt och rehabilitering
Besiktningsprotokoll, utrustning | Papper Narvardschefens Kronologisk Bevaras 1éar
tjdnsterum
Egna informationsbroschyrer, Papper Namndsekreterarens | Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors
anslag, affischer, annonser mm tjansterum
Enkdter, egenproducerade: Papper Narvardschefens Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors. Ett exemplar som
sammanstdllning tjansterum inte har fyllts i bor bevaras.
Enkdter, egenproducerade: svar | Papper Tjansterum Kronologisk Vid inak-
Elektroniskt | Server tualitet
Enkdter, externa: fragor och svar | Papper Narvardschefens Kronologisk Vid inak-
Elektroniskt | tjansterum tualitet
Server
Fotografier, filmer Papper Namndsekreterarens | Kronologisk Bevaras 5 ar
Elektroniskt | tjansterum
Server
Fullmakter fran Papper Personakt Person- Vid inak-
vardtagare/brukare nummer tualitet
Hemsida och intranit, Papper Expedition NVF Kronologisk Bevaras 5ar Skdarmdump en gang per ar
forvaltningens sidor Elektroniskt | Sitevision samt vid storre fordndringar.
Hyresavtal for verksamhetens Papper Namndsekreterarens | Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors.

lokaler

tjdnsterum
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing Anmirkning
ordning gallra till kommun-
arkiv
In- och utgdende handlingar av Papper Tjansterum Kronologisk Vid inak- Se bevara och gallra nr 1
tillfallig eller ringa betydelse Elektroniskt | Server tualitet
Inkomna och utgaende skrivelser | Papper Namndsekreterarens | Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors
av vikt for verksamheten tjdnsterum
Internkontroll, plan och Papper Namndsekreterarens | Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors
uppfoljningsrapport Elektroniskt | tjansterum
Server
Presentationer, t ex i Power Point | Elektroniskt | Server Kronologisk Vid inak-
tualitet
Lex Sarah (rapportering om Papper Narvardschefens Kronologisk 5ar
missforhallanden) tjdnsterum
Minnesanteckningar, rapporter Papper Namndsekreterarens | Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors
och handlingar fran utredningar tjansterum
och projekt
Mottagningsbevis Papper Namndsekreterarens | Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors
tjansterum
Nycklar och taggar, forteckning Papper Expedition NVF Alfabetisk 3ar 3 ar efter aterlamnande
over utlaimnade till medarbetare | Elektroniskt | Exp. Forsgarden
Exp. Levinsgédrden
Server
Organisationsscheman Papper Namndsekreterarens | Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors
tjansterum
Polisanmélning, inte riktad mot Papper Namndsekreterarens | Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors
en specifik anstalld tjansterum
Pressmedelanden Papper Nadmndsekreterarens | Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors

tjansterum
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing Anmirkning

ordning gallra till kommun-
arkiv

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

faststéllda av tjanstepersoner tualitet

Sammanstéllda resultat, Papper Nadmndsekreterarens | Diarieplan Bevaras 5ar

forteckningar, rapporter, Elektroniskt | tjansterum

matningar t ex maluppfoljning, Server

egenkontroll, Lex Sarah,

avvikelsehantering HSL

Synpunkter och klagomal, Papper Narvardschefens Kronologisk 5ar

inkomna till férvaltningen tjdnsterum

Tjanstebilar: Korjournal Papper Expedition NVF Per objekt 6 ar
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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 Expedition NVF Vid Original till KLF/ekonomi for

inaktualitet arkivering.
Budget, budgetuppfcljning, Papper Namndsekreterarens Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors.
bokslut/arsredovisning tjansterum
Fakturor, externa Elektroniskt | Adata Verifikat- 10 ar Scannas. Original till

nummer KLF/ekonomi for arkivering.
Fakturor, interna som ej registrerats i Papper Expedition NVF Verifikat- 10 ar
Adata samt bokforingsordrar 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.
Kassa hilsocentral och fotvard Papper Expedition NVF Kronologisk | 10 ar Original till KLF/ekonomi for
arkivering.

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 Namndsekreterarens Diarieplan Bevaras 5ar Diariefors.

tjansterum
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3.4 Personal och arbetsmiljo

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

Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing till | Anmirkning
ordning gallra kommunarkiv
Anstéllning: Platsannons, forteckning Papper KLEF/personal Personnummer Bevaras Original arkiveras av
over sokande, information om vem som | Elektroniskt | HR-support KLF/personal
fick tjansten, anstdllningsavtal/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 Kopia till KLF/personal
tjadnsterum Arkiveras av KLF/personal
Betyg/intyg, kopia Papper KLF/personal Personnummer Bevaras Arkiveras av KLF/ personal
Original till den som
betyget/intyget avser.
Avtal med Migrationsverket om Papper Néarvardschefens Diarieplan Bevaras 5ar Skickas till namndsekreteraren for
praktikplats (original) samt intyg (ndamndsekreterare diarieforing efter avslutad
(kopia) ns) tjdnsterum praktikperiod
Forbindelser underskrivna Papper Arbetsgruppens Personnummer Bevaras Skickas till KLF/personal (for
hygienforeskrifter expedition arkivering) vid anstéllningens slut.
Minnesanteckningar fran Papper Narvardschefens Kronologisk 3 ar
arbetsplatstréffar Elektroniskt | tjansterum
Server
Minnesanteckningar och protokoll fran | Papper Nérvardschefens Kronologisk Bevaras 3ar Kopia till KLF/personal
lokal samverkansgrupp Elektroniskt | tjansterum
Server
Polisanmilan och polisrapporter om Papper KLF/personal Personnummer Bevaras Arkiveras av KLF/personal
brott/brottsmisstanke riktad mot en Sekretess OSL 35 kap, 1§
specifik anstalld
Rehabilitering, utredning Elektroniskt | Adato Personnummer Bevaras Arkiveras av KLF/ personal
Sekretessforbindelse Papper KLF/personal Personnummer Bevaras Arkiveras av KLF/personal
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing till | Anmirkning
ordning gallra kommunarkiv
Semesterlistor Papper Expedition NVF Vid
inaktualitet
Systematiskt arbetsmiljoarbete, inkl. Papper Narvardschefens Kronologisk Bevaras 3ar Kopia till KLF/personal
protokoll fran skyddsronder, Elektroniskt | tjansterum
arbetsmiljoutredningar, Server
riskbedomningar och handlingsplaner
Tillbud, rapport Papper Narvardschefens Kronologisk 2ar Kopia till KLF/personal
tjdnsterum
Tillbud, utredning/handlingsplan Papper Nérvardschefens Kronologisk Bevaras 3ar Kopia till KLF/personal
tjdnsterum
Tjanstgoringsscheman Elektroniskt | TimeCare Alfabetisk efter Bevaras Arkiveras av KLF/personal
arbetsplats
Utvecklingsplaner, individuella efter Papper Narvardschefens Alfabetisk efter Vid
resultat- och utvecklingssamtal tjdnsterum namn inaktualitet
Uppgifter om anhoriga vid Papper Nérvardschefens Alfabetisk efter Vid
krissituationer tjdnsterum namn inaktualitet




NABMARD..

4.1 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
Anmadlan om vardskada (Lex Maria) Papper MAS 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 Distriktsskoterskans Kronologisk 3ar Sekretess enl. OSL (2009:400) kap
sjukvard ex lakemedel, fall MTP, tjansterum 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 liakemedel, fall MTP, 25,8 1.
Ovrigt
Delegeringsbeslut och aterkallelse av Papper Distriktsskoterskans Kronologisk 10 ar Underlag i papper gallras efter
delegering tjansterum undertecknande och inscanning i
Procapita.
Delegeringsbeslut och aterkallelse av Elektroniskt | Procapita Personnummer | 10 ar
delegering
Forbrukningsjournal 6ver narkotika, Papper Distriktsskoterskans Kronologisk 10 ar
akutldkemedel, generella direktiv, tjansterum
fulltecknade
Godsdeklaration farligt/toxiskt avfall | Papper Laboratorium Kronologisk 5ar Original (2 ex) till HC. Kopia 1 ex
toxiska likemedel, radioaktivt avfall, hilsocentral enhetschef hilso- och sjukvard.

cytostatika, skdrande stickande
smittfarligt avfall
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing till | Anmirkning
ordning gallra kommunarkiv

Hemsjukvardsbeslut Papper Distriktsskoterskans Personnummer | Vid Vid delegerade uppgifter kopia till

tjdnsterum inaktualitet enhetschef for planering av
personaltid.

Kvittens apotek narkotikaklassade Papper Distriktsskoterskans Kronologisk 10 ar

lakemedel gr 2-5 returnerade tjansterum

likemedel

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

Leveransreversal journal/akt, kopia Papper Distriktsskoterskans Kronologisk 1ar Original samt forteckning hos
tjansterum arkivredogoraren diariefors hos

niamnd.

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 Distriktsskoterskans Kronologisk 3 ar 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 gemensamma rutiner

sjukvardsarbete antagna av utfirdade av vardgivaren

sjukvardshuvudmannen (kommunen).

Rekvisitioner till apotek avseende Papper Halsocentral, expedition | Kronologisk 10 ar Gallras 10 ar efter inaktualitet.

lakemedel, forradsadministration sjukskoterskor

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

i verksamheten Nétverket inaktualitet

Statistik avvikelsehantering, internt Papper MAS tjansterum Kronologisk 10 &r

sammanst&lld

Statistik avvikelsehantering, internt Elektroniskt | MAS serverplats Kronologisk 10 ar

sammanstailld
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Handlingstyp

Medium

Forvaringsplats

Sorterings-
ordning

Bevara/
gallra

Overforing till
kommunarkiv

Anmirkning

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).
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 arligen enligt regler faststillda i dokumenthanteringsplan. Administratér NVF ansvarar fér 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 intradde.

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 ar 10 ar efter utflyttning eller avliden.
Elektroniskt | Procapita Overforing till VSFs arkiv, se ovan.
Bedomningsinstrument, checklistor Papper Handldggarexp. Personnummer | 10 ar Lédggs 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
Epikriser frdn andra vardgivare Papper Handldggarexp. Personnummer | 10 ar Léggs i journal.
Egenvérdsbeslut Papper Distriktsskoterskans Personnummer | Vid Fors in i journal.
tjansterum inaktualitet
Fullmakter rorande patientuppgifter Papper Distriktsskoterskans Personnummer | 10 ar Léggs i journal.
tjansterum
Fotografier av patientspecifika Papper Distriktsskoterskans Personnummer | 10 &r Scannas till journal efter utdrag pa
atgdrder och skador tjdnsterum 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 i journal.
utprovningsprotokoll, mm
Forskrivning av hjidlpmedel, Elektroniskt | Websesam Personnummer | Vid Bevaras enligt Region Jamtland
utprovningsprotokoll, mm inaktualitet Harjedalens rutiner.
Halsoplan, 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.
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing till | Anmirkning
ordning gallra kommunarkiv

Instruktioner/ordinationer angaende | Papper Handldggarexp. Personnummer | 10 &r Scannas till journal

hjilpmedel (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 ar Scannas till journal

ISIP

Intyg t ex bostadsanpassning, Papper Kopia handldggare Personnummer | 10 &r 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

Korrespondens av betydelse i drendet | Papper Handldggarexp. Personnummer | 10 ar L&ggs ijournal. Skrivelse i
samband med synpunkter/
klagomal hanteras enl. rutin
synpunkter och klagomal.

Kvalitetsregister registrering t ex Elektroniskt | Senior Alert Personnummer | Vid Resultatet fors in i journal.

Senior alert, palliativa registret, Palliativa registret inaktualitet Arbetskopia pa papper gallras vid

Rikssar Rikssar inaktualitet
Bevaras enligt regler hos respektive
systemdégare.

Lakemedelsbestdllning fran Apotek, Papper Halsocentralens Kronologisk 1ar Fors in i journal.

hela forpackningar mm expedition

MEDDIX it verktyg for vardplanering | Elektroniskt | MEDDIX Personnummer | Vid Utdrag ur MEDDIX

specialistsjukvard/primarvard inaktualitet (arbetsmaterial) gallras vid
inaktualitet. Relevanta uppgifter
fors in i journal

Munhiélsobedomning enligt ROAG Papper Distriktsskoterskans Personnummer | 10 &r Fors in i journal

tjansterum
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing till | Anmirkning
ordning gallra kommunarkiv
Munhélsokort Papper Individuell parm for Personnummer | Vid Upprittas av uppsokande
patient inaktualitet tandvard.

Ordinationshandlingar géllande Elektroniskt | PASCAL Personnummer | Papper: vid Elektronisk handling gallras enligt
likemedelshantering dosrecept Papper Hos patient inaktualitet regler i PASCAL.
Ordinationshandling likemedelslista Papper Hos patient Personnummer | Vid
utfidrdad av ldkare inaktualitet
Ordinationshandling likemedelskort Papper Hos patient Personnummer | Vid
uppriéttat av ssk i kommunen inaktualitet
Rehabiliteringsplan Papper Handldggarexp. Personnummer | 10 ar Léggs i journal.
Remisser frdn andra vardgivare Papper Handldggarexp. Personnummer | Vid Fors in i journal, underlaget tuggas.

inaktualitet
Signeringslista Papper Handldggarexp. Personnummer | 10 ar Liggs i journal.
Signeringslista namnfortydligande Papper Handldggarexp. Kronologisk 10 ar
Sarvérdsjournal Papper Hos patienten Personnummer | 10 ar
Vandschema Papper Hos patienten Kronologisk Vid Fors in i journal

inaktualitet




NAGMARD.,

4.2 Hemtjinst, verkstdllighet

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

Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing till | Anmérkning
ordning gallra kommunarkiv
Personakt/vérdtagarparm for fodda Elektroniskt Procapita Personnummer Bevaras 5 ar Lamnas till bistands-
den 5, 15, 25 Papper Arbetsgruppens expedition enheten ett ar efter
avslut.
Personakt/vardtagarparm for fodda Elektroniskt Procapita Personnummer Vid inak- Liamnas till bistands-
ovriga datum Papper Arbetsgruppens expedition tualitet enheten ett ar efter
avslut.
Dok SoL ford av vardpersonal Papper Vérdtagarpédrm, expedition | Personnummer Vid inak- Overfors av enhetschef
tualitet till Procapita.
Dok SoL ford av enhetschef Elektroniskt Procapita Personnummer 5ar/bevaras | 5ar
Genomférandeplaner Elektroniskt Procapita Personnummer 5ar/bevaras | 5ar
Papper Vérdtagarpédrm, expedition
Handlingsplan/instruktion Papper Vérdtagarpédrm, expedition | Personnummer Vid inak- Tillsynsmyndighet AV
arbetsmiljo efter riskbedomning kring | Elektroniskt Server tualitet forordar att reviderade
den enskilde versioner sparas
Hemsjukvardbeslut, kopia Papper Vérdtagarpédrm, expedition | Personnummer Vid inak-
tualitet
Individuella checklistor SoL Papper Vardtagarparm, expedition | Kronologisk Vid inak-
tualitet
Korrespondens av tillfillig betydelse Papper Enhetschefens tjansterum Personnummer Vid inak-
och/eller rutinmissig karaktdr tualitet
Nyckeloverenskommelse Papper Vérdtagarparm Kronologisk Vid inak-
tualitet
Trygghetslarm, logg Elektroniskt Tunstall Kronologisk Vid inak- Ev utskrift gallras vid
tualitet inaktualitet




4.3 Stod och service till vissa funktionsnedsatta, verkstillighet

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

Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing till | Anmirkning

ordning gallra kommunarkiv
1. Dokumentation/handlingar som ror den enskilde
Personakt/ brukarparm for fodda den | Elektroniskt | Procapita Person- Bevaras 5ar Lamnas till bistandsenheten ett ar
5,15,25 Papper Brukarparm/personakt nummer efter avslut.
Personakt/ brukarparm for fodda Elektroniskt | Procapita Person- 5ar Lamnas till bistandsenheten ett ar
Ovriga datum Papper Brukarparm/personakt nummer efter avslut.
Begidran om assistansersittning Papper LSS-péarm nédrvardschefens | Person- Vid inak-

tjansterum nummer tualitet

Beslut fran forsdkringskassan avtal, Papper LSS-parm nérvardschefens | Person- 2ar
rékning, kopia tjansterum nummer
Dokumentation socialtjanst, ford av Elektroniskt | Procapita Person- 5ar/ 5ar
enhetschef nummer bevaras
Dokumentation socialtjanst, ford av Papper Brukarparm/personakt Alfabetisk/ 5ar/ 5ar Dokumenteras pa papper, fors dver
vardpersonal Elektroniskt | Procapita person- bevaras till Procapita.

nummer
Fotografier av brukare, som bilaga i Papper Personakt Person- 5ar/ 5ar Digitalt foto skrivs ut pa papper
individdrende t ex arbetsréttsligt eller | Elektroniskt nummer bevaras och ldggs i personakt
rapportering L Sarah
Genomforandeplaner Papper Brukarparm Alfabetisk/ 5ar/ 5ar Utskrift underskriven av den

Elektroniskt | Procapita person- bevaras enskilde bevaras.

nummer
Handlingsplan/instruktion arbetsmiljo | Papper Brukarparm Alfabetisk 5ar Tillsynsmyndighet férordar att
efter riskbedomning kring den reviderade versioner sparas.
enskilde.
Korrespondens av betydelse i drendet | Papper LSS-parm nédrvardschefens | Person- 5ar/ 5ar Laggs i personakt. Skrivelser i

tjansterum nummer bevaras samband med &drende synpunkt/

klagomal hanteras enl. denna rutin.




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing till | Anmirkning
ordning gallra kommunarkiv
Levnadsberittelse Papper Brukarparm Alfabetiskt 5ar/ 5ar Levnadsberittelsen &r en del av den
bevaras sociala dokumentationen, hanteras
enligt samma rutin
Nyckeloverenskommelse, kvittenser Papper LSS-pédrm nédrvardschefens | Person- Vid inak- Efter aterlamnande.
boendes nycklar tjansterum nummer tualitet
Redovisning av kontakta kop Papper LSS-parm nérvardschefens | Person- 5ar/ 5ar Original till god man.
brukarens privata medel, kopia tjdnsterum nummer bevaras Kopia pa den underskrivna
redovisningsblanketten ldggs i
personakten.
Redovisning av kortkop brukarens Papper LSS-parm nérvardschefens | Person- 5ar/ 5ar Original till god man.
pengar, kopia tjansterum nummer bevaras Kopia pa den underskrivna
redovisningsblanketten ldggs i
personakten.
Underlag till faktura, habiliterings- och | Papper LSS-péarm nédrvardschefens | Person- 2ar Original till KLF/l6ner.
omkostnadserséttning, kopia tjansterum nummer
Samtycke blankett informationsutbyte | Papper LSS-parm nédrvardschefens | Person- Vid inak-
kommunen - privat tjansterum nummer tualitet
assistansférmedling.
Trygghetslarm, logg Elektroniskt | Tunstall Person- Vid inak- Ev. utskrift gallras vid inaktualitet
nummer tualitet
2. Dokumentation/handlingar som ror personal/uppdragstagare
Avtal om sjuklonerdttning privat Papper Expedition NVF Person- 5ar Gallras 5 ar efter avslutat uppdrag.
assistansanordnare/kommunen nummer
Avtal uppdragstagare /kontaktperson | Papper Narvardschefens Person- 5ar Gallras 5 ar efter avslutat uppdrag.
tjansterum numimer
Faktureringsunderlag privat personlig | Papper Expedition NVF Person- 5ar
assistans sjuklon nummer
Kvittenser personal - nycklar, Papper Expedition NVF Kronologisk | Vid inak-
passerkort, taggar, arbetsklédder, tualitet
namnbricka
Tidrapport for insatser, kopia Papper Expedition NVF Alfabetisk 2ar Original KLF/loner




Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing till | Anmirkning
ordning gallra kommunarkiv
Tidrapporter per personal till Papper Expedition NVF Alfabetisk 2ar Original till forsdkringskassan.
forsikringskassan, kopia
Underlag for arvode, kopia Papper Expedition NVF Alfabetisk 2ar Original KLF/loner
Utdrag ur belastningsregistret Papper Expedition NVF Alfabetisk Vid inak-
tualitet
Utredning om lamplighet Papper Narvardschefens Alfabetisk 5ar
uppdragstagare/kontaktperson tjansterum
Brukares pengar, 6verenskommelse Papper Narvardschefens Person- Vid inak-
om hantering god man - personal tjdnsterum nummer tualitet




NABVARD.,

4.4 Sarskilt boende, verkstillighet .

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

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

1. Dokumentation/handlingar som ror den enskilde
Personakt/vardtagarparm for fodda | Elektroniskt Procapita Personnummer Bevaras 5 ar Lamnas till bistandsenheten
den 5, 15, 25 Papper Vérdtagarparm ett ar efter avslut.
Personakt/vardtagarparm for fodda | Elektroniskt Procapita Personnummer 5ar Lamnas till bistandsenheten
Ovriga datum Papper Viérdtagarparm ett ar efter avslut
Dokumentation socialtjanst, ford av | Papper Vérdtagarparm Personnummer 5ar/ 5ar
vardpersonal Narvardschefens bevaras

tjdnsterum
Dokumentation socialtjanst, férd av | Elektroniskt Procapita Personnummer 5ar/ 5ar
enhetschef bevaras
Fotografier av vardtagare, som bilaga | Papper Narvardschefens Personnummer 5ar/ 5ar Digitalt foto skrivs ut pa
iindividdrende t ex arbetsrattsligt tjansterum bevaras papper och laggs i
eller rapportering Lex Sarah personakt
Genomfoérandeplaner Elektroniskt Procapita Personnummer 5ar/ 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

Narvardschefens inaktualitet

tjansterum
Korrespondens av betydelse i Papper Narvardschefens Personnummer 5ar/ 5 ar Skrivelser i samband med
drendet tjansterum bevaras drende synpunkt /klagomal

hanteras enligt denna rutin.

Korrespondens av tillfillig betydelse | Papper Narvardschefens Personnummer Vid
och/eller rutinméssig karaktar tjdnsterum inaktualitet




NABVARD.,

Handlingstyp Medium Forvaringsplats Sorterings- Bevara/ Overforing till | Anmirkning
ordning gallra kommunarkiv
Levnadsberittelse Papper Narvardschefens Personnummer 5ar/ 5ar Levnadsberittelsen dr en
tjansterum bevaras del av den sociala
dokumentationen.
Registrering, kvalitetsregister BPSD, | Papper Vérdtagarens parm Personnummer Vid Registrering i original finns
Senior Alert, ev. utskrift inaktualitet i resp. kvalitetsregister
Vérdtagares pengar, Papper Narvardschefens Personnummer Vid
overenskommelse om hantering tjansterum inaktualitet
Vérdtagares pengar, godkand Papper Narvardschefens Personnummer Vid
redovisning tjdnsterum inaktualitet
2. Dokumentation/handlingar som ror stodprocesser i sirskilt boende
Anmilan om hyresgast i sarskilt Elektroniskt Server Kronologisk Vid
boende, in- och utflyttning inaktualitet
Fotografier fran aktiviteter i Elektroniskt Server Per sdrskilt Vid
verksamheten boende inaktualitet
Informationsbroschyr sérskilt boende | Elektroniskt Server Alfabetisk Vid
(enhetsspecifik) inaktualitet
Kvittenser personal - nycklar, Papper Levinsgardens expedition Kronologisk Vid
taggar, arbetskldder, namnbricka inaktualitet
Objektsforteckning, rum/lidgenheter | Elektronisk Server Per sdrskilt Vid Forteckning upprittas av
i sdrskilt boende boende inaktualitet KLF/ekonomi
Serveringsansvariga, Elektronisk Server Kronologisk Vid
alkoholservering Papper Narvardschefens inaktualitet
tjansterum

Trygghetslarm, logg Elektroniskt Server Kronologisk Vid

inaktualitet
Uppfoljning egenkontroll Papper Serveringskok Kronologisk 2ar
livsmedelshantering Levinsgarden
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5. Systemdokumentation

Inom n&rvard Frostviken anvands flera verksamhetssystem i vilka handlingar registreras och forvaras digitalt.

5.1 System som administreras av ndrvard Frostviken

Nérvard Frostviken administrerar inga system.

5.2 System som dgs och forvaltas av annan enhet inom kommunen

System Verksamhetsomrade Anvind av Systemdgare
Adato Rehabilitering Samtliga chefer KLF/personal
Avtalskatalog Inkop Utsedda inkopare TSF
HR-support Rekrytering av personal (ej timvikarier) Samtliga chefer KLF/personal
Mobilus It-stod for konstruktion av traningsprogram till | Fysioterapeuter VSF
enskilda
Sjdlvservice Personaladministration All personal KLF/personal
Procapita VoO, modul | Dokumentation i patientjournal inom Halso- och sjukvardspersonal, MAS VSF
HSL hemsjukvérd.
Procapita VoO, modul | Utredning, beslut och verkstallighet inom LSS. Verkstillande enheter inom NVF VSE
LSS
Procapita VoO, modul | Utredning, beslut och verkstallighet inom SoL. Verkstillande enheter inom NVF VSE
SoL
TimeCare Arbetsscheman for vard- och omsorgspersonal | Enheter med omvardnadspersonal och | KLF/personal
som inte arbetar kontorstid personliga assistenter
Adata Diarium Namndsekreterare KLF/kommunlednings-
forvaltningen
Adata Ekonomihantering Attestanter och samtliga chefer KLF/ekonomi
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5.3 System som dgs och forvaltas utanfér kommunen

System

Verksamhetsomrade

Anvinds av

Systemigare

Alfa e-recept

Hemsjukvard, forskrivning av e-

Distriktsskoterskor med

Alfa Kommun & Landsting

recept forskrivningsratt

Cosmic Halsocentral, journaler frdn och med | Halsocentralen Region Jamtland Héarjedalen
2015-03-18

Meddix It-stod for samordnad vardplanering | Hemsjukvérd och dldreomsorg Region Jamtland Héarjedalen

mellan vardhuvudmainnen

Nationella kvalitetsregister

BPSD, palliativa registret, Senior
Alert, Rikssar, SveDem

Hemsjukvard och dldreomsorg

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

Nationella HSA katalogen

Halso- och sjukvard

MAS

Nationella HSA forvaltningen,
Inera AB

Nationella Patientoversikten | Hemsjukvard Halso- och sjukvérdspersonal, MAS Inera AB

(NPO) Sammanhéllen

journalfoéring

PASCAL Hemsjukvard Distriktsskoterskor med Inera AB
Forskrivning av Dosldkemedel forskrivningsratt, MAS

SiteVision Hemsida och intrant Alla enheter SiteVision

Franvaro- och Personaladministration All personal (ej timanstéllda) Miljodata AB

nédrvaroanmalan (Sjuk- och

friskanmalan)

VAS Halsocentral, journaler till och med Halsocentralen Region Jamtland Hérjedalen
2015-03-17

Tunstall Trygghetslarm Ordinéart boende Tunstall

Websesam Hjalpmedel- och centralforrad Hemsjukvard och dldreomsorg Region Jamtland Hérjedalen




Dnr 2016.19-041

Narvardsnamnden i Frostvi

ken (Bil NVN 2016-05-19 § 33)

Inriktningsmal 2016

Effektmal 2016

Resultat april 2016

Niva

Varje verksamhetsnamnd
ska ta ansvar for
genomférande av
folkhalsoprogrammet.

Varje vardtagare i sarskilt
boende (Levinsgarden) ska
stimuleras till fysisk aktivitet
och/eller utevistelse vid minst
ett tillfalle i veckan under hela
aret.

Enligt kontaktpersoner
har de boende pa
Levinsgarden under
januari-april blivit
stimulerade till fysisk
aktivitet och/eller
utevistelse vid minst ett
tillfalle i veckan.

Malet ar natt

Analys och kommentar

Vardtagares/ brukares
inflytande 6ver sin vardag
ska oka.

Andel brukare som i enkat
svarat positivt pa fragan
"Brukar personalen ta hansyn
till dina asikter och 6nskemal
om hur hjalpen ska utféras?”
ska uppga till

80 % bland
hemtjanstmottagare

80 % bland boende pa
Levinsgarden.

Svar fran
brukarundersdkning
2015

Hemtjanst 67 %
Levinsgarden 86 %

Malet ar
delvis natt

Analys och kommentar: Ett forbattringsomrade, vi kommer att arbeta sarskilt med utbildning i

bemotande under aret.

Verksamheten bedrivs sa
att det ar tryggt och
sakert.

Inga trycksar ska uppsta hos
hemtjanstmottagare eller hos
boende i sarskilt boende
(Levinsgarden).

Inga nya trycksar har
uppkommit under aret.

Malet ar
natt.

Analys och kommentar: Ve
atgéarder.

rksamheten arbetar kontinuerligt med riskbedémningar och forebyggande

Okad jamstalldhet och
tillganglighet.

Vid uppfoéljning och aterbesok
for kroniska sjukdomar ska
patienten traffa sin ordinarie
lakare.

Under ordinarie lakares
semester har nagra
vardtagare haft arlig
kontroll hos erfaren
vikarie.

Malet ar
delvis natt

Analys och kommentar Av och till kan det komma 6nskemal fran patienter att fa traffa en annan

erfaren lakare vid sin arliga

kontroll.




Narvard Frostviken

Chef : Barbro Blom

Namnd: Narvardsnamnd Frostviken
Ordférande: Bengt Bergqvist

2016-05-17

NVN 2016-05-19 § 34

Driftbudget (tkr)

Rev. Budget 2016 Urspr. Budget 2016 Utfall 2015

Andamal / verksamhet Kostnad Intakt Netto| Kostnad Intakt Netto| Kostnad Intdkt| Netto
008 Narvard Frostviken 90 0 90 90 0 90 67 0 67
197 Ledning och adm. 1139 0 1139 1139 0 1139 1155 67| 1088
717 Personlig assistans 982 0 982 982 0 982 970 0 970
718 Stddinsatser 36 0 36 36 0 36 139 14 125
720 Halsocentral 5971 5444 527 5971 5444 527 5 604 5909 -305
721 Ambulans 6 428 6 084 344 6 348 5484 864 6473 5436| 1037
771 Séarskilt boende 10981 656| 10325 10461 656 9805 11014 907| 10 107
778 Trygghetshoende 378 0 378 378 0 378 619 619
781 Hemvard 6 364 465 5899 6 364 465 5899 6 309 540 5769
782 Hemsjukvard 1982 126 1856 1982 126 1 856 1318 273| 1045
786 Fotvard 210 50 160 210 50 160 183 55 128
Totalt 34561 12825| 21736] 33961] 12225| 21736f 33851] 13201| 20650
Budgetram (netto) 21 736 21 736 21 103
Nettoresultat 0 0 453
Underlag for beslut om reviderad budget 2016
Resultatrakningar (tkr)

Rev Budget 2016 Budget 2016 Utfall 2015
Intakter 12 825 12 225 13 201
Kostnader -34 561 -33 961 -33851
Kapitalkostnader 0 0 0
Verksamhetens nettokostnad -21736 -21 736 -20 650
Kommunbidrag - arsbudget och tillaggsanslag 21736 21736 21103
Kommunbidrag - kapitalkostnader 0 0 0
ARETS RESULTAT 0 0 453
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Stromsunds
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Kommun

Straejmien tjielte

VERKSAMHETSPROGNOS
2016

o Dnr 2016.20-041  Bil NVN 2016-05-19 § 35
o

Prognos baserad pa redovisning

Forvaltning/avdelning:  Narvard Frostviken

t.o.m:
Verksamhetsprognos driftbudget (exkl kapitalkostnad) ] Februari [ Mars
Budget (belopp tkr) Prognos helar (belopp tkr) Nettoavvikelse April 7 Mai
Kostnader (inkl [Intakter (inkl Foregdende P J
tilldggsbudget) [tillaggsbudget) |Nettoram Kostnader Intakter Netto Prognos helar prognos ] Augusti n September
34 619 12 883 21 736 34 981 13 253 21728 8 -142
[] Oktober L] November

A. Forvaltnings-/avdelningschefs kommentar om nuléget

Vi har en fortsatt hog vardtyngd, vi arbetar med att aterrekrytera personal som arbetar pa norska sidan. Sjukfranvaron som var forhalladevis hég under arets
forsta manader ar nu normal. Ny rekryteringsprocess paborjad for att rekrytera ny narvardschef. Forhalladevis stabilt med nyanldnda i omradet. Nytt
planeringssystem for hemtjanst och sarskilt boende, X-tid,ar under upparbetning. Planeringsdag for hdlsocentralen ar genomford. Planeringsdagar for
Levinsgarden och Forsgarden planeras under tidig host.

B. Atgard/f('jrslag for att komma inom budgetram Beaktad i Kraver poli- Behandlingi | Besluts- Kravs
prognos tiskt beslut |ndmnd, datum paragraf beslut

L ] 900 Nej[] 3] Nej ] k] ke

2 (] 300 Nei[] 3] Nej [] K[] KA

3. ] 900 Nej[] 3] Nej ] k] kA

4. (] 3] Nei[] 3] Nej [] K[] KA

C. Kommentar till avvikelse i forhallande till foregdende prognos

Med en manad ytterligare som underlag beraknas intakter och utgifter balansera varandra.




o PUOMSUNAS D 2016.20-041 il NVN 2016-05-19 § 35 VERKSAMHETSPROGNOS DRIFTBUDGET

SN Si;acjmien tjielte Prognos baserad p& redovisning t.o.m:
- .
(] Febr [ Mars [ Apr [ Maj 2016

Forvaltning/avd: Narvard Frostviken [J Aug [Jsept [J Okt [JNov
Andamal Kostnader (belopp i tkr) Intékter (belopp i tkr) Kommentarer
Budget Prognos Prognostiserat Budget Prognos Prognostiserat Netto-
(inkl TA*) helar over/underskott | (inkl TA*) helar over/underskott] avvikelse
008 Narvard Frostviken 90 90
197 Ledn och adm 1138 1350 -212 -212|Ny narvardschef, rekryteringskostnader, 16n.
717 Personlig ass 983 983
718 Stodinsatser 36 36
720 Halsocentral 5971 5971 5444 5444
721 Ambulans 6 428 6 428 6 084 6 084 Okad ersattning fran regionen, beslut om revidering av
budget beaktad i prognosen,beslut i ndmnd 2016-05-19
771 Sarskilt boende 10981 11381 -400 656 1026 370 -30|Personalkostnader, stimulansmedel fran regeringen.
Inkdp av markiser
778 Trygghetsboende 378 378
781 Hemvard 6 423 6 423 523 523
782 Hemsjukvard 1982 1732 250 126 126 250]Vakans distriktsskoterska
786 Fotvard 209 209 50 50
Summa 34619 34981 -362 12883 13253 370 8

* TA=tillaggsanslag/-budget
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