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Inledning

I dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om forvaring, sortering och sokvagar till alla handlingstyper som férvaltningen hanterar i sin
verksamhet. Den ar dessutom namndens gallringsbeslut (dvs. reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka handlingar som ska forstéras
och nar).

Enligt Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) och Arkivlagen (1990:782) ska en beskrivning av forvaltningens arkiv och allmanna
handlingar upprattas. Beskrivningen av forvaltningens allmanna handlingar ligger som bilaga till dokumenthanteringsplanen. Beskrivningen av
forvaltningens arkiv finns i arkivforteckningen.

Dokumenthanteringsplanen med bilaga ses dver arligen. Det ar vard- och omsorgsnamnden som efter samrad med arkivmyndigheten
(kommunstyrelsen) fattar beslut om eventuella &ndringar och tillagg.



A.Arkivbeskrivning

Forvaltningshistorik

Redan innan kommunreformen 1862 hade det tillhort socknarnas ansvarsomrade att inom ramen for fattigvarden ge omsorg at aldre. Efter 1862
behandlades i regel dessa fragor i kommunalnamnden, men Lindome och Kallered kommuner instiftade separata fattigvardsstyrelser sa tidigt
som 1899. Under forsta halften av 1900-talet forandrades fattigvarden och ett mer socialpolitiskt perspektiv antogs. Fattigvardsnamnderna
delades ocksa upp sa att barn- och ungdomsverksamheten och nykterhetsvarden fick egna separata organ. Utbyggnaden av socialforsakrings-
systemet minskade trycket pa den kommunala omsorgen, men samtidigt 6kade kraven pa kommunerna vad gallde t.ex. standarden pa
pensiondrshem. 1943 byggdes det forsta pensionarshemmet i MoIndal i Bosgarden och foljdes av pensionarshem i Sorgarden (1946), Forsaker
(1947) och Lackarebick (1952). | MolIndals stad infordes dven ett kommunalt pensionstillskott 1943. Aven hemhjalpsverksamheten byggdes
under 1940- och 1950-talen kraftigt ut med hjélp av statsbidrag. Denna verksamhet hade forst &gt rum i ideell regi med kommunala bidrag. |
MoIndal pabdrjades hemsysterverksamheten 1939 av Husmodersforeningen, men dvergick till kommunal hemtjanst 1946 under
hemhjalpsnamndens ledning. Fattigvardslagen ersattes 1957 av en lag om socialhjalp. Da bytte ocksa fattigvardsstyrelserna i Kallered och
Lindome namn till socialndmnd. | M&Indal hade dock bendmningen socialndmnd anvénts sedan 1922.

Under 1900-talets senare halft kom de sociala fragorna att centraliseras. | samband med kommunsammanslagningen 1971 (da MdlIndal, Kallered
och Lindome kommuner blev Mélndals kommun) sammanfordes socialndmnden, barnavardsnamnden och nykterhetsnamnden till Sociala
centralnamnden med ett arbetsutskott, tre sociala distriktsnamnder och en socialférvaltning. 1974 minskades antalet distriktsnamnder till tva.
Den nu gallande socialtjanstlagen tradde i kraft 1 januari 1982 och begreppet socialvard &r ersatt med socialtjanst. Den nya lagen ersatte
barnavardslagen (1960), lagen om barnomsorg (1976), lagen om nykterhetsvard (1954) samt lagen om socialhjélp (1956). Detta innebar en
integration av den kommunala socialtjansten, men i MéIndal som redan hade en integrerad organisation innebar det endast att sociala
centralndmnden 1982 bytte namn till socialnédmnden.

Den nya kommunallagen 1991 innebar att kommunerna fick moéjlighet att friare dela in sin namndorganisation. 1 MélIndal innebar det att ansvaret
for barnomsorg och skola 1992 flyttades fran socialndmnden till den nya barnomsorgs- och utbildningsnamnden. Socialférvaltningen bytte ocksa
namn till socialtjanst. Det ansvar som tidigare hade legat under de sociala distriktsndmnderna lades nu istallet under ndmnden for individarenden.
Samma ar, 1992, genomfordes ocksa den s.k. Adelreformen vilket innebar att omsorgen om psykiskt funktionshindrade samt halso- och sjukvard
for aldre fordes dver fran landstinget till den kommunala socialtjansten. 1999 delades socialndmnden i tva namnder: Arbets- och familjestods-
namnden (numera social- och arbetsmarknadsnamnden) och vard- och omsorgsnamnden. Stod och bistand till aldre och funktionshindrade kom
att placeras under vard- och omsorgnamnden.



Exempel pa viktigare handelser for vard- och omsorgnamnden fran 1999:

1999

Ansvaret for hela hemsjukvarden inklusive rehabilitering och hjalpmedelshantering verfordes fran regionen.
2000

Nya servicebostader for psykiskt funktionshindrade pa Konditorivagen i Lindome.

Samlingslokaler for psykiskt funktionshindrade pa Brogatan 9 och Géteborgsvagen 91 i Mélndal invigs.
2001

Aldreboendet Berzelius startar 1 juni och drivs pa entreprenad av Stadsmissionen.

Nytt korttidshem for barn med autism oppnar i Halstensomradet.

Forvaltningslokalerna pa Goteborgsvagen 7 renoveras och byggs om.

2002

Nya bostader for personer med funktionshinder uppfors pa Kallblodsgatan 2.

2003

Om- och tillbyggnad av Lackarebackshemmet paborjas.

Parkgarden avvecklas.

2004

Utokning av antalet bostdder med sérskild service.

Den 1 oktober évergar fardtjanst och riksfardtjanst till gatukontoret.

2005

Ny organisation i drift, dldreomsorgen delas i tva programomraden, Aldreboende och Hemtjénst.
Utforandet av hemtjanstinsatser i form av stad, tvatt m.m. 6vergar till av staden auktoriserade foretag.
2006

Ny organisation for hemvarden.

Uddangens servicehus och aldreboendet Mdélndals bro avvecklas.

2007

Nya lagenheter pa aldreboendena Eklanda och Brogarden tas i drift.

Maltidsproduktionen 6vergar till serviceforvaltningen.

2008

Verksamheten Ankaret startar for att ge unga funktionshindrade mojlighet till eget boende.
Verksamhet for stdd till personer med sjalvskadeproblematik startar.

2009

Gruppbostad for personer med psykiska funktionshinder 6ppnas pa Lejonslattsgatan. Gruppbostad for unga vuxna med autism Gppnar pa



Annebergsvagen i Lindome.

Fixartjanster infors och erbjuds personer éver 70 ar.

Volontarverksamhet startas i samarbete med kultur- och fritidsnd&mnden.

Omorganisation. Ett mellanchefsled tas bort och en uppdelning gors mellan drift, stab och bestallning.

2010

Korttidsboenden for personer med funktionsnedsattningar startar pa Fjallgatan, Brannasvéagen och Piltegatan.
Valfrihetssystem i hemtjansten infors som ger den enskilde mojlighet att vélja utférare bland foretag som staden godkant.
Bemanningspoolen (resursenheten) avvecklas.

2011

Brogardens dldreboende samt Mdlndals och Lindomes dagliga verksamheter évergar i entreprenaddrift.
Personer beréttigade till ledsagarservice far ratt att valja annan utforare an staden.

2012

Arbetssattet med vard- och stodsamordnare permanentas.

Servicebostad for personer med intellektuell funktionsnedséttning 6ppnar pa Slapharvsgatan.
Volontdrverksamheten permanentas.

2013

Forvaltningens forslag pa lokala vardighetsgarantier inom aldreomsorgen godkanns av Socialstyrelsen.

Avtalet gallande primarvardsrehabilitering, arbetsterapi, avslutas vilket innebar att Rehab MolIndal far ett renodlat uppdrag riktat mot enbart
kommunal hélso-och sjukvard. Enheten byter namn till Kommunrehab MdlIndal.

Hedbacksvagens gruppbostad 6ppnar.

2014

Frimarksgatans gruppbostad Oppnar.

Utifran intraprenadregler som antas under aret skapas forutséttningar for personal att driva namndens verksamhet pa intraprenad.
Bifrost &ldreboende dppnar.

2015

Fassbergs aldreboende 6vergar i entreprenaddrift.

2016

Brogardens dldreboende samt Mélndals och Lindomes dagliga verksamheter gar tillbaka till den interna driften.
Fagelstens gruppbostad fardigstalls och ersatter gruppbostad pa Alebacksgatan.

2017

Kvarnbyterassens serviceboende dppnar.



Verksamhetsbeskrivning

Vard- och omsorgsnamndens huvudsakliga uppdrag enligt reglemente &r att fullgéra stadens uppgift vad galler kommunal halso- och sjukvard
enligt lag (HSL) och avtal med Vastra Gotalandsregionen, lagen om stod och service till vissa funktionshindrade (LSS), lagen om
assistansersattning (LASS) samt insatser enligt socialtjanstlagen (SoL). Det r vard- och omsorgsnamndens uppgift att, tillsammans och i
samverkan med social- och arbetsmarknadsnamnden, utarbeta och félja en fungerande samarbetsrutin mellan ndmnderna avseende fullgérandet
av ansvaret enligt socialtjanstlagen for personer som kan komma att behova insatser fran bada namndernas ansvarsomrade. Samarbetsrutinen
faststalls av bdgge ndmnderna.

For beredning av vard- och omsorgsnamndens arenden finns ett arbetsutskott. Till sitt forfogande har namnden en forvaltning vilken betecknas
vard- och omsorgsforvaltningen, denna &r indelad i féljande omraden och enheter:

. Forvaltningschef

. Stab (enheten for styrning och uppféljning, enheten for kvalitet och verksamhetsutveckling)

. MAS (medicinskt ansvarig sjukskoterska), SAS (socialt ansvarig samordnare)

. Bistandsenheten

. Korttidsinsatser, personligt stod och daglig verksamhet

. Bostader LSS

. Socialpsykiatri

. Hemvard

. Hemsjukvard och rehabilitering

. Aldreboende

. Externa aktorer



Allmdnhetens sokvdgar till forvaltningens handlingar

Vard- och omsorgsforvaltningens kansli rekommenderar féljande sokvagar till forvaltningens allméanna handlingar. Stadshusets
informationscentral har en dator tillganglig for allméanheten.

1. MolIndals stads webbdiarium
https://www.molndal.se/startsida/kommun-och-politik/insyn-och-paverkan/diarium/sok-i-diariet.ntml Har kan man soka forvaltningens alla
registrerade handlingar och drenden.

2. Dokumenthanteringsplanen
Har listas samtliga handlingstyper som finns i verksamheten med regler for bl.a. bevarande och gallring samt forvaring.

3. Arkivforteckningen
Héar kan man soka alla serier med handlingar som omhandertagits for arkivering.

4. Namndens protokoll
Vard- och omsorgsnamndens protokoll finns tillgangliga pa internet i fulltext med héanvisning till registrerade arenden.
https://www.molndal.se/startsida/kommun-och-politik/organisation/namnder/vard--och-omsorgsnamnden/protokoll.html

For narmare upplysningar om myndighetens allmanna handlingar, deras anvandning och sékmojligheter kontakta forvaltningens registrator, pa
mejl: vardomsorg@molndal.se eller via vaxeln tel. 031-315 10 00.


https://www.molndal.se/startsida/kommun-och-politik/insyn-och-paverkan/diarium/sok-i-diariet.html
https://www.molndal.se/startsida/kommun-och-politik/organisation/namnder/vard--och-omsorgsnamnden/protokoll.html

Sekretessbestimmelser och hantering av personuppgifter

Tillampning av sekretess pa uppgifter i forvaltningens handlingar

Vard- och omsorgsforvaltningen har som utgangspunkt att forvaltningens allmanna handlingar &r offentliga, men att det kan forekomma
sekretesshelagda uppgifter i handlingarna. Forvaltningen kan da hanvisa till Offentlighets- och sekretesslagen 26 kap, Sekretess till skydd for
enskild inom socialtjanst.

Om forvaltningen antar att en uppgift i en allman handling inte far lamnas ut pa grund av en bestammelse om sekretess, far forvaltningen
markera detta genom att en gora en sarskild anteckning (sekretessmarkering) i handlingen. Ar handlingen elektronisk kan detta aven inforas i
handlingen eller i det datasystem dar den elektroniska handlingen hanteras. Anteckningen ska ange vilken sekretessbestdmmelse som tillampas,
datum da anteckningen gjordes, och att det &r forvaltningen som har gjort anteckningen.

Da en sekretessbelagd handling begars ut tillampar forvaltningen foljande forfarande:

- Om enstaka uppgifter omfattas av sekretess lamnas de delar ut som ar offentliga. Forvaltningen maskar och sékerhetskopierar hemliga
uppgifter samt anger vilken sekretessbestammelse som ar tillamplig.

- Den enskilde som begar ut handlingen informeras. Personen har rétt till ett skriftligt beslut.

Dataskyddsforordningen

Genom dataskyddsforordningen skyddas méanniskor fran att deras integritet kranks vid behandling av personuppgifter, t.ex. genom att
personuppgifter publiceras pa internet. En personuppgift ar en uppgift som direkt eller indirekt pekar ut en manniska. Enligt
dataskyddsforordningen far forvaltningen registrera sadana personuppgifter som &r nédvandiga:

- for att myndigheten ska kunna fullfolja sina réttsliga skyldigheter

- for att myndigheten ska kunna ut6va sina verksamheter

Forsaljning av personuppgifter
Forvaltningen har ingen ratt att sélja vidare personuppgifter.

Uppgifter som forvaltningen regelbundet hamtar fran/lamnar till andra samt hur och nar detta sker

Forvaltningen hamtar regelbundet uppgifter om avlidna och flyttade personer for kdnnedom om nér insatser ska avslutas. Forvaltningen hamtar
aven regelbundet inkomstuppgifter fran Forsakringskassan/Pensionsmyndigheten som underlag for debitering av avgifter for insatser enligt
Socialtjanstlagen (SoL). Férvaltningen lamnar regelbundet statistikuppgifter till Statistiska Centralbyran och Socialstyrelsen.

10



Arkivansvarig och arkivredogorare

Vard- och omsorgsnamnden ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det satt som framgar av kommunens arkivreglemente.
Enligt arkivreglementet ska ndmnden &ven utse en arkivansvarig samt en eller flera arkivredogérare som utfor arkivuppgifterna hos
myndigheten. Vard- och omsorgsnamndens namndsekreterare ar arkivansvarig. Forvaltningens registrator ar arkivredogorare.

Som arkivansvarig ska man:

arwdE

S

8.

9.

Ha kunskap om lagstiftning som rér hantering av allmanna handlingar.

Ha kunskap om kommunens styrande dokument och rutiner angaende hantering av allmanna handlingar.

Bevaka tillampning av ovanstaende regelverk inom den egna myndigheten.

Vara insatt i den egna myndighetens rutiner och strukturer for hantering av allméanna handlingar, bade digitalt och i papper.
Bevaka fragor som ror hantering av allmanna handlingar, saval digital som pappersbunden, vid organisations- och
verksamhetsforandringar, budgetarbete, lokalférandringar och dvrig planering.

Se till att dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning, arkivforteckning uppréttas.

Samrada med arkivmyndigheten angdende arkivbeskrivning, dokumenthanteringsplan och arkivférteckning samt dvriga fragor kring
hantering av allménna handlingar.

Medverka vid mote med arkivmyndigheten infor godkannande av dokumenthanteringsplan och arkivforteckningsplan.

Se till att handlingar 6verlamnas till arkivmyndigheten enligt arkivmyndighetens krav samt att beslutad gallring sker.

10. Informera om och stddja all personal med fragor kring hantering av allmanna handlingar.

Som arkivredogorare ska man:

N~ wWNE

Ha kunskap om regler och rutiner som rér den egna namndens eller bolagets hantering av alilmanna handlingar.

Varda namndens/bolagets handlingar och arkivlagga dessa enligt arkivmyndighetens anvisningar.

Uppratta arkivforteckning éver ndmndens/bolagets handlingar som ska bevaras.

Bitrada vid upprattande och revidering av dokumenthanteringsplanen alternativt uppratta och revidera sjalv.

Verkstélla beslutad gallring och utfarda gallringsbevis.

Se till att arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplanen och gora arkivansvarig uppmarksam pa om planen behover andras.
Forbereda avlamning av handlingar till kommunarkivet enligt kommunarkivets anvisningar.

Samrada med namndens arkivansvarige och arkivmyndigheten i fragor som ror hantering av allménna handlingar.

11



Forvaring av allmdnna handlingar

Arkivlagen sager att det ar myndighetens skyldighet att skydda sina handlingar mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehérig atkomst. 1 MdéIndal
galler Riksarkivets krav pa arkivlokaler (RA-FS 1997:3). Det innebér bl.a. att arkivlokalen ska sta emot brand i tva timmar, inga vattenbarande
ror far finnas i lokalen och laset ska vara i minst skyddsklass 2. Om nya arkivlokaler ska uppfcras bor stadsarkivet kontaktas. Har man mindre
mangder handlingar kan man forvara dessa i dokumentskap, men de ska da klara samma krav som arkivlokaler (t.ex. en brandklassning enligt El
120).

Vard- och omsorgsforvaltningen har féljande arkiv dar handlingar forvaras:

Diarieforda handlingar och protokoll férvaras pa Goteborgsvéagen 7, vaning tre, i arkivrum.
Personakter och patientjournaler forvaras pa Goteborgsvagen 7, vaning tva, i arkivrum.
Personalhandlingar hanteras av stadens HR-avdelning och forvaras i arkiv pA Namndemansgatan 3.
| forvaltningens yttre verksamheter finns arkivskap dar handlingar i pagaende arenden forvaras.

Digital forvaring av allmdnna handlingar

Arkivreglerna galler aven information som forvaras digitalt. Det ar tillatet att forvara handlingar digitalt, men det maste ske pa ett betryggande
vis och det & namnden som ansvarar for att informationen dverlever och ar sokbar. MdlIndals stads IT-avdelning driftar systemen och tar
sékerhetskopior, men ansvarar inte for att informationen konverteras till aktuella format och att handlingarna déarmed &r lasbara. Namnden svarar
ocksa for de kostnader som uppstar om eller nar handlingarna ska tas om hand for digital arkivering (t.ex. konvertering till godkanda format eller
migrering av data ur det leverantdrsberoende systemet till stadsarkivet). N&r nya verksamhetssystem upphandlas ska stadsarkivet konsulteras.
For sakerhetsnivaer och forvaring av digital information galler i 6vrigt Mo6Indals stads 1T-sakerhetspolicy.

Gallring

Att gallra innebar att informationen forstors. Allmanna handlingar ska bevaras och gallring far endast ske i enlighet med
dokumenthanteringsplanen. Notera att det i en del speciallagar (t.ex. bokforingslagen) finns regler for bevarande under en viss tid. Detta innebar
emellertid inte att man far lov att gallra handlingarna néar tiden 16pt ut. Arkivlagens bestaimmelser tar da 6ver och det ar alltid forvaltningens
dokumenthanteringsplan som reglerar gallringen. Om handlingstypen inte finns med i dokumenthanteringsplanen ska handlingarna bevaras tills
dess att ndmnden fattat ett gallringsbeslut.
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Gallring ska ske &ven i den digitala miljon. Detta ar inget som IT-avdelningen ansvarar for utan det ar forvaltningens systemansvarige som
ansvarar for att gallringen verkstélls. Vid upphandlingen av nya system ska man forvissa sig om att det ocksa ar tekniskt majligt att gallra
(forstora) information i systemet.

Nar gallringsfristen for en handlingstyp har 16pt ut bor gallringen ocksa verkstallas. Det dr kostsamt och ineffektivt att lagra mer information &r
nodvandigt och det finns ocksa risk att handlingar som ska bevaras forsvinner in bland det som ska gallras. Tank dock pa att om nagon begar att
fa ta del av en handling som enligt dokumenthanteringsplanen skulle ha varit gallrad, men som av nagon anledning undgatt gallring, ska
gallringen inte verkstallas innan eventuellt utlamnande.

Vard- och omsorgsnamnden har beslutat att vissa pappershandlingar kan gallras nér de skannats in och lagras i elektroniskt format. Handlingar
som diariefors i arendehanteringssystemet Platina fran den 1 januari 2016 ska enbart arkiveras elektroniskt och inskannade pappershandlingar
gallras. Undantaget &r handlingar som ar nodvandiga for juridisk bevisforing. Pappershandlingar som skannas in och lagras elektroniskt i DF
Respons samt Treserva kan gallras. Beslutet géller retroaktivt och eventuella undantag finns angivna i dokumenthanteringsplanen.

Vard- och omsorgsnamnden beslutade 2018-03-22, § 28 om totalbevarande av patientjournaler. Beslutet galler retroaktivt. Samtliga journaler
avstallda 2008 (sista anteckning 1997) och framat finns bevarade. For journaler avstallda till och med 2007 (sista anteckning 1996) finns endast
journalerna for personer fodda 5-15-25 i varje manad bevarade.

Hur gallrar man?

Det ar viktigt att gallringen sker under kontroll. Férvaltningens registrator &r ansvarig for gallringen av fysiska handlingar. Systemansvarig ar
ansvarig for gallringen i sitt system. Det hander att informationen som ska gallras finns bade i pappersutskrift och i ett verksamhetssystem. Da
ska givetvis gallringen ske av saval pappersburen som digital information. Stam av med systemansvarig angaende den digitala gallringen.

Fysiska handlingar som omfattas av sekretess eller &r integritetsk&nsliga ska alltid brannas eller tuggas. Finns det ingen dokumentforstdrare som
kan tugga sonder handlingarna pa plats kan man lagga dem i de behallare for gallring av sekretesshandlingar som finns hos vard- och
omsorgsnamnden pa Goteborgsvagen 7 eller i stadshusets kéllare.

Diarieforing
”Allmanna handlingar ska registreras sa snart de kommit in till eller upprattats hos en myndighet...”” (5 kap. § 1 OSL 2009:400). Denna regel &r
till for att allmanheten ska ha mojlighet att fa insyn i och ocksa kunna granska verksamheten.

Det finns dock undantag fran registreringskravet:
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1. Om handlingen &r av uppenbart ringa vérde for verksamheten behdver man varken registrera eller halla den ordnad. (kan vara t.ex. reklam,
inbjudningar till konferenser, cirkul&r)

2. Handlingar som INTE omfattas av sekretess behdver inte registreras om de halls ordnade sa att man utan svarighet kan faststalla om de
kommit in eller upprattats. Det galler t.ex. betygshandlingar, fakturor och protokoll.

Observera att alla handlingar som omfattas av sekretess maste registreras. | denna dokumenthanteringsplan star det angivet vilka handlingstyper
som ska registreras i diariet.

Handlingar som omfattas av sekretess och forekommer i patientjournaler/personakter registreras inte ocksa i diariet. Inkommer eller upprattas
handlingar som omfattas av sekretessen men inte ror en enskild brukare utan helt eller delvis handlar om verksamheten ska handlingen istallet
diarieforas. Ar man osaker pa om en handling skall diarieforas eller tillforas personakten, ar det lampligast att diariefora originalet och tillféra en
kopia till akten.

Det spelar ingen roll hur informationen inkommer till verksamheten. Nagra exempel pa hur man gar tillvaga:
e Ar det ett e-postmeddelande kan det vidarebefordras direkt till diariet genom att mejla till vardomsorg@molndal.se.
e Ar det ett meddelande pé telefonsvarare eller ett SMS gors en tjansteanteckning som registreras i diariet.
e Inkommer informationen via en webbtjanst i nagot av forvaltningens verksamhetssystem eller via social media sparas det som en PDF-fil
och mejlas till vardomsorg@molndal.se.

Vid hot eller liknande situationer kan det vara av vérde att bevara den ursprungliga informationsbararen, kontakta da I1T-enheten for e-post,
bloggar och verksamhetssystem eller teleenheten for rostmeddelanden och SMS.

Den huvudsakliga diarieforingen sker i arendehanteringssystemet Platina. Arenden och handlingar &r sokbara via kommunens webbdiarium pé
www.molndal.se.

Vissa handlingstyper registreras dock i egna verksamhetssystem:
e Handlingar i rehabdrenden registreras i Adato.
Handlingar rérande tillbud registreras i Lisa.
Handlingar rorande rekrytering registreras i Offentliga jobb.
Handlingar rorande klagomal/synpunkter registreras i DF Respons.
Handlingar rérande avvikelser, patientjournaler och personakter registreras i Treserva.
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Forvaltningens IT-system

Nedan finner du en lista pa de IT-system som vard- och omsorgsférvaltningen anvander sig av. Under ett par av nedan uppraknade IT-system
finns direkta lankar eller hénvisningar till sokvégar eller tekniska hjalpmedel som enskilda sjélva kan anvanda hos myndigheten for att ta del av
allménna handlingar. Det finns en dator i stadshusets entré som allménheten kan anvanda sig av for detta. | 6vrigt kan forvaltningens registrator
kontaktas for vidare hanvisning till kontaktperson.

Adato: Stadens system som hanterar dokumentation i rehabiliteringsarenden.

Agresso: Stadens ekonomisystem som stadsledningsforvaltningens ekonomiavdelning ansvarar for. Vard- och omsorgsforvaltningens
ekonomiredovisning sker i Agresso. Den information som hanteras i systemet ar t.ex. fakturor, budget, internbudget, manadsrapporter, delars-
och helarsbokslut.

Aptus Hantera: Ett sakerhetssystem som anvands for att tillhandahalla taggar till personal for att kunna 6ppna akutlakemedelsforrad och
lakemedelsforrad.

DF Respons: Stadens system for handlaggning av synpunkter och klagomal.
Sokvéagar och tekniska hjalpmedel som enskilda sjélva kan fa anvanda hos myndigheten for att ta del av allménna handlingar: Sékvag for de
publicerade synpunkterna: https://dfrespons.molndal.se/ViewFeedBasic.aspx?Feedld=1

Lisa: Stadens incidentrapporteringssystem for tilloud och arbetsskador som galler personal.

Mina E-tjanster: Stadens system for e-tjanster. Vard- och omsorgsforvaltningens e-tjanster ar ”Ansokan om stod till aldre”, ”Ansokan om stdd
till funktionshindrade”, ” Ansokan om stdd vid psykisk funktionsnedséttning”, ”Anstkan om jamkning vid flytt till sarskilt boende” och ”Val av
utforare inom hemtjanst”.

Mobilus: En applikation som vard- och omsorgsforvaltningen anvéander for att skapa traningsprogram for rehabilitering i text och bild.

NetPublicator: Stadens system som anvénds for att tillhandahalla handlingar fér namndens ledamoter.

NilexPlus: Ett arendehanteringssystem som anvands av stadens IT-support, men dven av forvaltningens kundtjanst VVard och Omsorg Direkt.
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Offentliga jobb: Webbaserat rekryteringsverktyg som anvands vid intern och extern rekrytering.
Pascal ordinationsverktyg: Ett nationellt verktyg for ordination av doslakemedel.
Physiotools: En applikation som vard- och omsorgsférvaltningen anvander for att skapa traningsprogram for rehabilitering i text och bild.

Phoniro Care: Vard- och omsorgsforvaltningens system for tidméatning inom hemtjansten for att registrera och kontrollera ratt narvarotid hos
brukare. Systemet anvands dven for digital nyckelhantering inom hemtjansten.

Platina: Stadens dokument- och drendehanteringssystem. Vard- och omsorgsforvaltningens diarieféring sker i Platina och delar av
namndadministrationen hanteras i systemet.

Sokvagar och tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda hos myndigheten for att ta del av allmanna handlingar: Allméanheten kan
soka arenden och handlingar i kommunens webbdiarium: https://www.molndal.se/startsida/kommun-och-politik/insyn-och-
paverkan/diarium/sok-i-diariet.html

Personec: Stadens personal- och l6neadministrativa system. Stadsledningsforvaltningens HR-avdelning ansvarar for bevarande och gallring.
Information som férvaltningen hanterar i systemet ar uppgifter for arvodering av réstmottagare och fértroendevalda.

Proceedo: Stadens system for elektroniska bestallningar som stadsledningsforvaltningens upphandlingsavdelning ansvarar for. Har registreras
alla ramavtal tillsammans med inskannade avtalshandlingar. Tjdnstemannen anvander systemet for att skriva ut rekvisitioner eller géra
elektroniska bestéllningar av varor och tjanster.

PS Sjalvservice och PS Lon: Stadens system for arbetstagare och arbetsgivare. Anvénds som ett integrerat tids-, bemannings- och I16nesystem
dar bl.a. arbetstidsstampling, ledighetsansékningar, 16ne- och PA-system administreras.

RiskPrio: Stadens incidentrapporteringssystem for alla tilloud och skador som galler fastigheter, besdkare och brukare.
Senior Alert: Nationellt kvalitetsregister dar man registrerar bl.a. fall och trycksar i forebyggande syfte.
Samsa: Vastra Gotalandsregionens vardplaneringssystem for att hantera beslutsunderlag i den samordnade vardplaneringsprocessen.

TES Planeringssystem: Forvaltningens planeringssystem for att sakerstélla planering av insatser, tids- och insatsregistrering och lashantering
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for hemvarden.
Timecare Planering: Stadens system for schemaldggning och bemanning.
Timecare Pool: Stadens system for vikarierekrytering.

Treserva: Vard- och omsorgsforvaltningens system for hantering av individutredningar, verkstallighet, journaler, avvikelser och
avgiftshantering.

Visual Arkiv: Stadens arkivforteckningssystem. Stadsarkivet ansvarar for bevarande och gallring. Har registreras alla handlingar som tas
omhand for arkivering.

Websesam: Vastra Gotalandsregionens system for att hantera bestallning av hjalpmedel och tjanster fran deras Hjalpmedelscentral.

Sociala medier

Sociala medier betecknar aktiviteter som kombinerar teknologi, social interaktion och anvandargenererat innehall t.ex. chattfunktioner,
bloggar och diskussionsforum™ (SKL 2010-04-28). De sociala medier som forvaltningen anvander maste alltid forst godkannas av berord
omradeschef i samrad med férvaltningschef. Det dr endast dessa godkénda sociala medier (t.ex. bloggar och Facebooksidor) som utgor allman
handling och som redovisas i dokumenthanteringsplanen. Det ar ocksa viktigt att forvaltningens kommunikator samt narmsta chef har tillgang
till alla inloggningsuppgifter for att kunna bevaka och hantera informationen. Sociala medier som forvaltningens personal anvénder uteslutande
for privata andamal blir inte allman handling. For mer information om hur sociala medier ska hanteras i kommunen, se Kommunikations-
enhetens rekommendationer som finns pa stadens intranat.

Den information som upprattas och inkommer till forvaltningens sociala medier ar i regel av sadan art att den inte behdver registreras i diariet
och att den kan gallras vid inaktualitet. Observera dock att information av betydelse som inkommer genom social media ska registreras i
forvaltningens diarium och bevaras tillsammans med de diarieférda handlingarna (informationen ska sparas som PDF eller motsvarande och
skickas till registrator). Detsamma galler aven i de fall du far information via en privat blogg eller Facebooksida riktad till dig som tjansteman
eller fortroendevald.

Den som ar ansvarig for exempelvis en blogg maste ocksa ha uppsikt 6ver denna for att kunna hindra missbruk av tjansten. Det kan gélla t.ex.

17



brott som uppvigling, hets mot folkgrupp, barnpornografibrott, olaga valdsskildring (brottsbalken). Vid missbruk tas informationen bort av
ansvarige efter det att man skrivit ut en skarmdump som sedan registreras i diariet. | de fall man gar vidare med polisanméalan anger man
adressen till bloggen, nar det skedde samt bifogar skarmdumpen (polisen kommer darefter att ta kontakt med det foretag som tillhandahaller
tjansten).

Lista 6ver forvaltningens kanaler i sociala medier:

Facebook

Anhoriglots

https://www.facebook.com/anhoriglots/?hc ref=AROMRFEX7izFrQkD68VndXNBADqIpL7FOb6Z4ikdLBDuld9NN5 XX52fbdyxZa9pJjpY &f
ref=nf

Bifrost aldreboende
https://www.facebook.com/Bifrost13/

Brattasgarden
https://www.facebook.com/brattasgarden/?rf=549531365082700

Brogardens aldreboende
https://www.facebook.com/lindomesaldreboende/

Butiken Forma
https://www.facebook.com/pages/Butiken-forma/4681743732506437fref=ts

Dagverksamheten
https://www.facebook.com/clubbrattasbokskogendagverksamhet

Eklanda aldreboende
https://www.facebook.com/Eklanda-éldreboende-1622131334768932/

Inspire SPIRA
https://www.facebook.com/groups/548743711868425/

18


https://www.facebook.com/anhoriglots/?hc_ref=ARQmRFX7izFrQkD68VndXNBADgIpL7FOb6Z4ikdLBDu1d9NN5_XX52fbdyxZa9pJjpY&fref=nf
https://www.facebook.com/anhoriglots/?hc_ref=ARQmRFX7izFrQkD68VndXNBADgIpL7FOb6Z4ikdLBDu1d9NN5_XX52fbdyxZa9pJjpY&fref=nf
https://www.facebook.com/Bifrost13/
https://www.facebook.com/brattasgarden/?rf=549531365082700
https://www.facebook.com/lindomesaldreboende/
https://www.facebook.com/pages/Butiken-forma/468174373250643?fref=ts
https://www.facebook.com/clubbrattasbokskogendagverksamhet
https://www.facebook.com/Eklanda-%C3%A4ldreboende-1622131334768932/
https://www.facebook.com/groups/548743711868425/

Molndals Teater Gladje
https://www.facebook.com/pages/M%C3%B6Indals-Teater-G1%C3%A4dje/578847502151152?fref=ts

SPIRA i MélIndal
https://www.facebook.com/groups/172543576109075/

Textilgruppen SPIRA
https://www.facebook.com/qroups/1132832423394730/about/

Traffpunkten Cafée Moéllan
https://www.facebook.com/pages/Tr%C3%A4ffpunkten-Caf%C3%A9-M%C3%B611an/1381542982080782?fref=ts

Traffpunkten Kallered
https://www.facebook.com/traffpunktenkallered

Traffpunkten Lindome
https://www.facebook.com/pages/Tr%C3%A4ffpunkten-Lindome/3042313997423677sk=timeline

Volontar i Mdlndal
https://www.facebook.com/volontarmolndal/

Instagram
Madbelgatans dagliga verksamhet, Konto: mobelgatan_lunch och fixarnas
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Ordforklaringar
Nedan foljer en lista pa ord som kan upplevas som krangliga i arkivhanteringen.

Handlingstyp: Kategori av handlingar som tillkommer genom att en aktivitet genomférs upprepat.
Bevaras: Innebar att handlingen bevaras for all framtid. Levereras till stadsarkivet senast 10 ar efter ursprungsaret for bevarande for all framtid.

Gallra: Innebér att man forstor handlingen oavsett om det &r digital eller pappersinformation. Gallringen av fysiska handlingar bor ske under
kontroll genom att handlingarna bréanns eller tuggas. Digital information ska forstoras sa att den inte gar att aterskapa. Gallras vid inaktualitet
innebadr att ansvarige sjalv gor bedéomningen nar handlingen ska forstoras. Gallring efter 2 ar innebér att handlingen kan gallras tidigast tva
kalenderar utdver det ar handlingen inkom/upprattades.

Databérare: Fysiskt underlag for handlingar. Om handlingen ar digital i ett verksamhetssystem anges hér systemets namn. Handlingar som skall
bevaras ska framstallas med material och metoder som garanterar informationens bestandighet. Se Sveriges Provnings- och Forskningsinstituts
(SP) forteckning 6ver certifierad skrivmateriel samt Riksarkivets foreskrifter, rad och rekommendationer betraffande digitala medier.
Aldersbestindigt papper ska ses som ett minimikrav (det papper kommunen har i skrivarna &r aldersbestandigt).

Arkivsignum: Kombination av bokstaver och siffror som anvands for att beteckna serier och volymer i ett arkiv. Alla volymer med handlingar
som ska bevaras forses vid arkivlaggning med en unik kod. Detta gors av arkivredogoéraren infor leverans till stadsarkivet.

Minnesanteckningar: Minnesanteckningar ar endast handlingar som tillkommit som ett stod i handldggningen av ett arende och som inte tillfor
arendet nagot nytt. Minnesanteckningar ar inte allmanna handlingar och rensas ut innan arendet avslutas. En minnesanteckning blir dock allmén
handling om den expedieras eller tas om hand for arkivering. Tank pa att interna handlingar som man ibland betraktar som “arbetsmaterial” eller
”minnesanteckningar” (kan t.ex. vara lathundar och motesanteckningar) i regel ar allménna handlingar.

Handlingar av tillféllig och ringa betydelse

Kommunstyrelsen har fattat beslut om att handlingar av tillféallig eller ringa betydelse kan gallras vid inaktualitet i kommunens samtliga
verksamheter. En definition av vilken typ av information som omfattas av begreppet finns i kommunstyrelsens beslut, dnr KS 278/12.
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B.Dokumenthanteringsplan

Processforteckning

1. Styrande processer

Verksamhetsomrade
1. Styrande process

Process

1.1 Hantera namnd
och utskott

Beskrivning
Varje namnd ansvarar for ett specifikt verksamhetsomrade samt ansvarar for att arbetet inom respektive omrade

utfors enligt gallande lagar och bestammelser. Namnden ansvarar ocksa for att kommunfullmaktiges beslut foljs i
organisationen.

Né&mnder och utskott foljer en kommungemensam process for hantering av arenden. Processen har fem aktiviteter:

« Arendet initieras. Ett drende initieras antingen genom att telefon, personligt besok, post, e-post eller telefon.
Initieringen inom forvaltningen kan exempel vara att ett &rende kommer av ett tidigare arende eller ett behov inom
forvaltningen. Arendet registreras.

« Handlaggning, Arendet handlaggs, tjansteskrivelse skrivs

« Beredning. Arendet forbereds for beslut. Beredning kravs i vissa fall enligt lag

« Beslut. Beslut i arendet tas, antingen genom delegeringsbeslut eller av politisk namnd pa namndsammantrade.

« Avslut/Nytt drende. Arendet expedieras till berérda parter, avslutas och arkiveras. Eventuellt leder detta till ett nytt
arende.

For gallring och bevarande av namndhandlingar, se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen process
1.1.3.
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Verksamhetsomrade
1. Styrande process

Process

1.2 Verksamhets-
ledning

Beskrivning

| processen ingar flera olika aktiviteter som pa olika sétt centralt leder verksamheten. Processen skiljer sig i stort fran
ledning av karnverksamheter i kommuner men inkluderar ledningsdokument som arbetas fram pa ett styrt satt
exempelvis budgethandlingar och verksamhetsplaner.

MaIndals stads budgetprocess innebéar att kommunfullmaktige redan i juni beslutar om ett sa kallat utgiftstak for
varje namnd. Enkelt uttryckt fordelas da en pott pengar till varje namnd, som i sin tur darefter fordelar dessa pa
respektive verksamhet. Sista steget i processen ar att kommunfullmaktige, i november, beslutar om budgeten for
nastkommande ar samt plan for de darefter foljande tva aren. | budgetprocessen ingar ocksa beslut om mal samt
investeringsbudget-/plan.

Verksamhetsplaner i Mélndals stad uttrycker ndmndernas/utskottens dvergripande direktiv till forvaltningarna om
vad som ska goras. Férandring och utveckling av karnverksamheten ar i fokus. Verksamhetsberattelserna foljer upp
verksamhetsplanerna. Kommunstyrelsen tar del av handlingarna som ett led i den lagstadgade uppsiktsplikten.

For gallring och bevarande av verksamhetsledningshandlingar, se den kommungemensamma
dokumenthanteringsplanen process 1.1.4.

Verksamhetsomrade
1. Styrande process

Process

1.3 Myndighets-
redovisning

Beskrivning
Enligt Lag om den officiella statistiken (2001:99) &r staden skyldig att lamna uppgifter till de statistikansvariga
myndigheterna.

For gallring och bevarande av handlingar som rér myndighetsredovisning, se den kommungemensamma
dokumenthanteringsplanen process 1.1.5.
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Verksamhetsomrade
1. Styrande process

Beskrivning
Processen innehaller vergripande dokument for arbetet med kommunikation, samverkan och Gverenskommelser
mellan kommunen och externa parter. Har finns bland annat handlingstyperna rad och riktlinjer for sociala medier.

Process

) For gallring och bevarande av handlingar som rér myndighetsredovisning, se den kommungemensamma
1.4 Omvarld dokumenthanteringsplanen process 1.1.6.
Verksamhetsomrade | Beskrivning

1. Styrande process

Process

1.5 Yttranden

| processen beskrivs hanteringen av drenden dér stadens dnskas yttra sig till en annan myndighet, till exempel
statliga remisser, betankanden, arenden fran andra kommuner eller liknande.

For gallring och bevarande av yttranden, se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen process 1.1.7.

Verksamhetsomrade
1. Styrande process

Process

1.6 Hantering av
styrdokument

Beskrivning
Exempel pa handlingstyper i denna process &r reglemente, delegeringsordning for namnd och riktlinjer.

For gallring och bevarande av styrdokument, se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen process 1.2.1.

Verksamhetsomrade
1. Styrande process

Process

1.7 Demokrati och
insyn

Beskrivning
| processen ingar aktiviteter som garanterar medborgares rattigheter nar det kommer till insyn i offentlig verksamhet,
overklaganden av myndighetsbeslut och personlig integritet.

For gallring och bevarande av handlingar i processen demokrati och insyn, se den kommungemensamma
dokumenthanteringsplanen process 1.4.1.
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2. Stodjande processer

Verksamhetsomrade
2. Stodjande process

Process

2.1 Informations-
forvaltning

Beskrivning

Informationsfoérvaltning innefattar alla funktioner som kravs for en planerad, systematisk och uthallig
informationsforvaltning. Arkivhantering och registratur ar delar av denna forvaltning, men hér ingar dven
informationssékerhet och verksamhetsnara systemforvaltning.

For gallring och bevarande av handlingar i processen informationsforvaltning, se den kommungemensamma
dokumenthanteringsplanen process 2.1.

Verksamhetsomrade
2. Stodjande process

Process

2.2
Systemforvaltning
och arkitektur

Beskrivning

Systemfoérvaltning innefattar aktiviteter som administrera, styra, forbereda och verkstalla férandringsarbete med IT-
stod i drift. Systemforvaltningen ska dven stddja anvandandet av 1T-stod. Arbete med systemforvaltning handlar om att
folja verksamhetens behov och krav och tillgodose dessa genom att underhalla befintliga funktioner och tjanster men
aven implementera nya funktioner.

Systemarkitektur hanterar teknisk design av hela eller delar av IT-system och IT-miljo.

For gallring och bevarande av handlingar i processen systemforvaltning och arkitektur, se den kommungemensamma
dokumenthanteringsplanen process 2.2.

Verksamhetsomrade
2. Stodjande process

Process

2.3 Personal-
administration

Beskrivning
Personaladministration omfattar aktiviteter som bl.a. ror anstéllning, entledigande, 16ner, tjanstgoring, befogenheter
m.m. Forvaltningens personalenhet centraliserades ar 2013 till stadens HR-avdelning.

For gallring och bevarande av personalhandlingar, se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanens processer
2.3.0,2.3.10ch 2.3.2.
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Verksamhetsomrade
2. Stodjande process

Process

2.4 Ekonomi-
administration

Beskrivning

Till ekonomiadministration hor t.ex. budget, bokforing, uppfoljning och bokslut. Ansvarig for budget,
budgetuppfdljning, arsbokslut och arsredovisning ar forvaltningschefen. Forvaltningens bokforing sker i kommunens
gemensamma system Agresso. Stadsledningsférvaltningen ansvarar for bevarande och gallring. Leverantérsfakturor
finns hos stadens ekonomiavdelning.

For gallring och bevarande av handlingar som rér ekonomiadministration, se den kommungemensamma
dokumenthanteringsplanen process 2.4.

Verksamhetsomrade
2. Stodjande process

Beskrivning

Samtliga handlingar som ingdr i upphandlingar som vard- och omsorgsforvaltningen sjélva gor bevaras, aven ej

Process antagna anbud. | dvrigt foljer forvaltningen stadens processer for upphandling, se den kommungemensamma
) dokumenthanteringsplanen process 2.5.1, 2.5.2, 2.5.3 och 2.5.4.

2.5 Inkop

Verksamhetsomrade | Beskrivning

2. Stodjande process

Process

2.7 Kris och
sakerhet

Det nationella krishanteringssystemet bygger pa att kommunerna har en grundlaggande formaga att motsta svara
pafrestningar pa den egna verksamheten. Kommunerna har dven ett geografiskt omradesansvar inom vilket man ska
samordna aktiviteter inom krisledningsomradet.

For gallring och bevarande av handlingar som ror kris och sakerhet, se den kommungemensamma
dokumenthanteringsplanen process 2.8.
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Verksamhetsomrade
2. Stodjande process

Process

2.9 Information- och
marknadsforing

Beskrivning

| processen ingar det operativa arbetet med att producera och publicera information i MdIndals stads namn. Arbetet
med att styra och leda information ingar i processen Omvarld, se den kommungemensamma
dokumenthanteringsplanen process 1.1.6. Processen innefattar bade kommunikation riktad mot externa och interna
mottagare.

For gallring och bevarande av informations- och marknadsforingshandlingar se den kommungemensamma
dokumenthanteringsplanen process 2.9.
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9.5 Insatser for aldre och funktionshindrade

Hér redovisas namndens processer i enlighet med Sveriges Kommuner och Landstings (SKL) klassificeringsstruktur for kommunala processer.
De handlingar som tas upp for respektive aktivitet ar potentiella handlingar. Detta innebér att handlingarna inte alltid forkommer.

Verksamhetsomrade
9.5.0 Ledning och
aterkommande
processer

Process

9.5.0.1 Leda och
styra kdrnprocesser

Beskrivning

Specifik ledning och styrning av karnprocesser som rér insatser for &ldre och funktionshindrade.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Databarare Sokvag Anmarkning
Hantera avvikelser Avvikelserapporter 10 ar Treserva Personnummer Gallring av enskilda
avvikelserapporter far
inte ske om de behdvs
for uppfoljning eller
for framtida
utredningar i disciplin/
patientskadeérende
Hantera korrespondens | Korrespondens fran medborgare Bevaras Platina Diariet Synpunkter registreras
gallande namndens eller organisationer rérande i enlighet med process
verksamhet forvaltningens dvergripande 1.4 Demokrati och
verksamhet som inte hor hemma insyn
inom synpunktshanteringen
Hantera korrespondens | Korrespondens ang. klagomal och | Bevaras Platina Diariet
med tillsynsorgan synpunkter mellan vardgivare och
patient-/fortroendenamnd/IVO
Hantera anmélningar Anmalningar, rapporter och Bevaras Platina Diariet

enligt lex Sarah och om
allvarlig vardskada eller

utredningar enligt bestammelser
om allvarlig vardskada eller risk
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risk for allvarlig
vardskada (lex Maria)

for allvarlig vardskada (lex Maria)
24 8 1 st. 3 kap HSL

Anmalningar, rapporter och Bevaras Platina Diariet
utredningar enligt bestammelser
om lex Sarah 14 kap. 3§ SoL, 24 b
§ LSS
Hantera beslut som ror | Halso- och sjukvardens Bevaras Platina Diariet
egna vardgivaren ansvarsnamnd (HSAN), beslut som
ror egna vardgivaren
Patientskaderegleringen (PSR), Bevaras Platina Diariet
beslut som rér egna vardgivaren
Hantera riktlinjer inom | Riktlinjer och andra styr- samt Vid inaktualitet | Lednings- Kvalitetsomraden, | Ledningssystemet
ledningssystemet for stoddokument inom systemet for namn pa riktlinje | finns idag pa
kvalitet ledningssystemet for kvalitet kvalitet hemsidan,
upphandling av IT-
stod ska ske
Loggningskontroll Riktlinje for loggningskontroll Bevaras Platina Diariet Rutin for elektronisk
dokumentation
Granskningsloggar 10 ar Treserva
Loggkontrollrapporter 2ar Papper Forvaras hos
forvaltningens
registrator. Rapport
som leder till atgérd
laggs som del av
utredning.
Hantera instruktioner Instruktioner for Bevaras Platina Diariet Organisations-

for lakemedelshantering

lakemedelshantering

overgripande direktiv
for lakemedels-
hantering
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Verksamhetsomrade

9.5.0 Ledning och
aterkommande
processer

Process

9.5.0.2 Hantera
ansokningar, utreda
behov och fatta
beslut om insatser
(aterkommande
process, specifik for
vard- och omsorgs-
forvaltningen)

Beskrivning

Pa vard- och omsorgsforvaltningen finns en bistandsenhet som hanterar ansokningar, utreder behov och fattar beslut
om insatser i enskilda &renden. Personakten utgor grunden for dokumentation i ett enskilt &rende. Dokumentationen
ska utvisa initiering, utredning, beslut, insatser samt uppf6ljning rérande den enskilde. Till personakten fors atskilliga
handlingar som ar av tillfallig betydelse under pagaende handlaggning eller atgérd, och som kan gallras utan forlust
av viktig information i arendet. Sadana handlingar kan gallras nar de &r inaktuella. Handlingar som forvaras i
personakten behdver inte diarieforas. Inkommer eller uppréttas handlingar som omfattas av sekretessen men inte ror
en enskild brukare utan helt eller delvis handlar om verksamheten ska handlingen istallet diarieforas.

Bevarande och gallring av handlingar som tillhér en personakt regleras av foreskrifterna i 12 kap. 1-2 8§ SoL samt 7
kap. 2 § socialtjanstforordningen, i 21c och 21 d 88 LSS samt i 12 § forordningen om stdd och service till vissa
funktionshindrade. Personakter enligt LSS och SoL ska gallras 5 ar efter senaste anteckning med undantag for
personer fodda dag 5, 15 och 25 vilka sparas for forskning. Eftersom dessa handlingar undantas fran gallring endast
for forskningens behov, inte for verksamhetens/myndighetens, far de inte vara tillgangliga utan ska éverlamnas till
arkivmyndigheten vid den tidpunkt da de annars skulle ha gallrats.

Av rattsakerhetsskal och for att vissa personer ska kunna ta reda pa sin bakgrund ska anteckningar och andra
uppgifter som kommit in eller uppréttats i samband med en insats i form av boende i familjehem eller i bostad med
sarskild service for barn och ungdomar som behdver bo utanfor foraldrahemmet undantas fran gallring.

En personakt bestar av en digital akt i Treserva. Akten (5, 15, 25) levereras efter 5 ar till stadsarkivet. For drenden
som pabdrjades innan 1 november 2018 kan aven en fysisk personakt finnas. En fysisk personakt arkiveras enligt
samma bestdmmelser som den digitala. Kopior av handlingar som finns i personakten kan gallras vid inaktualitet.

Externa utforare

Externa utforare 6verlamnar personakter till bestallaren, d.v.s. vard- och omsorgsnamnden, inom 2 ar raknat fran
datum for den externa utforarens sista anteckning i akten. Om extern utforares verksamhet pa uppdrag av vard- och
omsorgsndmnden avslutas ska personakter arkiveras hos bestéllaren. Gallring samt 6verlamnande av akter 5, 15, 25
till stadsarkivet gors lopande av bestallaren efter 5 ar.
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Aktivitet Handlingstyp Gallring Databarare Sokvag Anmarkning
Hantera ansokningar Ansokan om bistand 5 ar med Treserva Personakt
och utreda behov undantag for
fodda 5, 15, 25
Svarsblankett, val av utforare av 5 ar med Treserva Personakt Om besked ges
hemtjénst undantag for muntligen gors
fodda 5, 15, 25 notering i Treserva
Anteckningar i digital journal 5 ar med Treserva Personakt
undantag for
fodda 5, 15, 25
Utredningar i enskilt &rende 5 ar med Treserva Personakt
undantag for
fodda 5, 15, 25
Inkomna och utgdende handlingar |5 ar med Treserva Personakt
av betydelse i drendet undantag for
fodda 5, 15, 25
Inkomna och utgdende handlingar |Vid inaktualitet | Treserva Personakt
av tillfallig betydelse Papper Handlaggare
Uppréattade handlingar av betydelse |5 ar med Treserva Personakt
I &rendet undantag for
fodda 5, 15, 25
Uppréttade handlingar av tillfallig | Vid inaktualitet | Treserva Personakt Till exempel
betydelse och/eller rutinméssig Papper Handl&ggare minnesanteckningar
karaktar pa papper
Fullmakter 5 ar med Treserva Personakt
undantag for
fodda 5, 15, 25
Anmélan och beslut om 5 ar med Treserva Personakt Fas fran
stéllforetradare/ombud undantag for Overformyndaren
fodda 5, 15, 25
Meddelande om utskrivning fran | Vid inaktualitet | Samsa Personérende

slutenvard m.m.
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Sammanstélining av personer Vid inaktualitet | Digitalt Uppdateras lopande
aktuella for vardplanering
Kallelse till vardplanering Vid inaktualitet | Papper Handlaggare
Anmalningar som inte tillhor 5ar Treserva
arende och inte ger upphov till
arende
Fatta beslut om insatser |Beslut i enskilt arende om bistand |5 ar med Treserva Personakt
och/eller insats undantag for
fodda 5, 15, 25
Hantera 6verklaganden | Beslut/domar i domstol 5 ar med Treserva Personakt Handlingar som rér
och domar undantag for avgifter hanteras enligt
fodda 5, 15, 25 process 1.4.1.
Overklaganden med bilagor 5 ar med Treserva Personakt Original skickas till
undantag for hdgre instans.
fodda 5, 15, 25 Handlingar som ror
avgifter hanteras enligt
process 1.4.1.
Yttranden och kompletteringar i 5 ar med Treserva Personakt Handlingar som rér
Overklagande undantag for avgifter hanteras enligt
fodda 5, 15, 25 process 1.4.1.
Handl&gga avgifter Underlag for faststallande av avgift | 10 ar Treserva Personnummer Sparas i enlighet med
Papper Hos lag om kommunal
handlaggare/arkiv | redovisning.
Inkluderar
matkostnad,
jamkningar m.m.
Inkomstforsakran 2ar Treserva Personnummer Pa sikt endast i
Papper Hos Treserva.
handlaggare/arkiv
Avgiftsbeslut 5 ar med Treserva Personakt

undantag for
fodda 5, 15, 25
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Dokument rorande utbetalningar 2ar Papper Hos handlaggare | Krediteringar,
justeringar,
utbetalningsordrar
m.m.

Debiteringslistor Gallras vid Papper Hos handlaggare

inaktualitet
Manuella fakturor 10 ar Papper Hos handlaggare
Underlag for intern granskning 2 ar Papper Hos handlaggare
Avsluta drende/insats | Antecknande om avslut av 5 ar med Treserva Personakt

arende/insats

undantag for
fodda 5, 15, 25
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Verksamhetsomrade
9.5.0 Ledning och
aterkommande
processer

Process

9.5.0.3 Dokumentera
hélso- och sjukvard
(aterkommande
process, specifik for
vard- och omsorgs-
forvaltningen)

Beskrivning

Dokumentation av hélso- och sjukvard sker i ett flertal processer, t.ex. dldreboende och hemvard, och sker enligt
patientdatalagen.

En patientjournal ar aktuell mycket lange och brukar i allménhet tillskrivas flera syften. Patientjournalen ska
innehalla de uppgifter som behdvs for en god och séker vard och fyller med detta ett patientsakerhetsmassigt syfte.
Patientjournalen ar ocksa ett stod och ett nédvandigt arbetsverktyg for den som arbetar i varden och viktig for den
som ansvarar for varden (vardgivaren). Den anvands aven i juridiska fragor, for skadereglering och for tillsyn och
kontroll. Patientjournalen &r &ven en viktig kélla for patienten sjélv att s6ka information i.

Patientjournaler, oavsett vilka personalgrupper som skriver i dem, ska sparas for framtiden till forskningens
forfogande. Patientjournaler fors digitalt i Treserva. Journalerna levereras till stadsarkivet 10 ar efter sista
anteckning. For arenden som pabdrjades innan 1 november 2018 kan &ven en fysisk journal finnas. En fysisk journal
arkiveras enligt samma bestammelser som den digitala. Kopior av handlingar som finns i patientjournalen kan
gallras vid inaktualitet.

Externa utforare

Externa utforare 6verlamnar patientjournaler till bestallaren, d.v.s. vard- och omsorgsnamnden, efter 2 ar raknat fran
datum for den externa utforarens sista anteckning i akten. Om extern utforares verksamhet pa uppdrag av vard- och
omsorgsndmnden avslutas ska patientjournalerna arkiveras hos bestallaren. Gallring gors av den externa utféraren.
Overlamnande av akter till stadsarkivet gors lopande av bestallaren efter 10 ar.

Registrering/diarieforing

De arendetyper som anmalts gallande allvarlig vardskada eller risk for allvarlig vardskada (fore detta lex Maria) eller
allvarligt missférhallande eller risk for allvarligt missforhallande (lex Sarah) till HSAN, Patientnamnd, IVO m.fl. har
varaktigt varde for hélso- och sjukvarden, inte minst som indikatorer pa hur kvaliteten inom halso- och sjukvarden
kan forbattras och sakras men ocksa for forskningen som dokumentation av de fall da resultatet i varden inte blev det
forvantade. Ur kvalitetssynpunkt och patientsakerhetssynpunkt, men ocksa ur kontroll- och offentlighetssynpunkt,
kravs sparbarhet till den enskilda handelsen. Registrering/diarieforing av anméalningsarenden ar en mojlighet att
tillgodose offentlighetsprincipen och de krav pa uppfoljning, kontroll, tillsyn och insyn som stélls pa vardgivaren.
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Aktivitet Handlingstyp Gallring Databarare Sokvag Anmarkning
Lakemedelshantering | Ordinationshandlingar Bevaras Treserva Patientjournal Kopia hos patient kan
gallras vid inaktualitet

Signeringslistor administrerat Bevaras Treserva Patientjournal

ldkemedel

Nyckelforteckningar till 3 ar efter Papper Hos ansvarig chef

lakemedelsforrad inaktualitet

Nyckelforteckningar till Gallras vid Aptus Hantera | MAS Galler elektroniska

kommunala akutlakemedelsforrad | inaktualitet taggar

Forbrukningsjournal narkotika Bevaras Treserva Patientjournal

(individuell)

Forbrukningsjournal narkotika 5ar Papper I anslutning till

(forradsadministration) respektive forrad

Delegera medicinska Skriftlig delegering fran 3ar Treserva Modul for Avser aven beslut om

arbetsuppgifter sjukskoterska till delegering andring i delegering

omsorgs/omvardnadspersonal och om aterkallade

delegeringsbeslut

Hantera handlingar Register Over medicintekniska 3 ar efter att Treserva Inventarie-

rorande medicinsk produkter produkten (hjalpmedels- /produktregister for

teknik avyttrats modulen) uppgifter om
medicinskteknisk
utrustning

Handlingar som tillkommer under |Vid inaktualitet | Treserva

drift (hjalpmedels-

modulen)

Bruksanvisning Vid inaktualitet | Papper Med produkten Foljer produkten och
maste finnas for att
produkten ska fa
anvéndas

Kvalitetskontroller och 3 ar efter att Treserva Besiktning utfors av

besiktningar, medicintekniska
produkter

produkten
avyttras

certifierad
servicetekniker.
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Kontroll utfors av
personal som arbetar
dar produkt &r

Hantera patientjournaler

placerad.

Anamneser Bevaras Treserva Patientjournal

Bilder/fotografier Bevaras Treserva Patientjournal Bilder/fotografier av
betydelse for patient-
journalens syften och
innehall

Signeringslistor for utférda Bevaras Treserva Patientjournal

ordinationer

Daodsbevis, dodsorsaksintyg Bevaras Treserva Patientjournal

Risk-/funktions- och Bevaras Treserva Patientjournal

aktivitetsbedémningar,

standardiserade instrument

Hjalpmedelsordination/ Bevaras Treserva Patientjournal

laneforbindelse

Remisser med svar Bevaras Treserva Patientjournal

Sondmatningsschema Bevaras Treserva Patientjournal

Journalanteckningar Bevaras Treserva Patientjournal

Hantera avvikelser och |Se 9.5.0.1

anmalningar

Verksamhetsomrade | Beskrivning

9.5.1 Bedriva 6ppen Personer som har svart att klara sig sjalva i hemmet och vardagen kan ha ratt till hemtjanst. Hemtjanst ar en insats
omsorg enligt socialtjanstlagen, SoL. Mdlndals stad upphandlar hemtjéanst enligt Lagen om valfrihetssystem, LOV.
Process

9.5.1.1 Hemvard och
nattpatrull

Hemtjansten ar uppdelad i personlig omvardnad och service. Personlig omvardnad kan till exempel vara hjalp med
personlig hygien och promenader. Service kan vara tvétt, stad, inkdp av varor och leverans av mat. Stodet kan ges
dygnet runt. Ansokan gors genom bistandsenheten, se processen 9.5.0.2 Hantera ansokningar, utreda behov och

fatta beslut om insatser.

35



Aktivitet Handlingstyp Gallring Databarare Sokvag Anmarkning
Hantera handlingar Genomférandeplaner 5 ar med Treserva Personakt
under genomforandet undantag for
av insatsen fodda 5, 15, 25
Levnadsberéttelser 5 ar med Treserva Personakt Dokumenteras
undantag for normalt genom
fodda 5, 15, 25 journalanteckning
Journalanteckningar 5 ar med Treserva Personakt
undantag for
fodda 5, 15, 25
Lopande arbetsanteckningar Vid inaktualitet | Treserva Personakt Gallras nér
dokumentation
sammanfattats i
personakt
Egenvardsblankett 5 ar med Treserva Personakt
undantag for
fodda 5, 15, 25
Kopior av anteckningar fran annan | Vid inaktualitet | Papper Relevanta
kommun/landsting anteckningar gors i
personakt fore gallring
Korrespondens av vikt med 5 ar med Treserva Personakt
brukare/nérstaende/stall- undantag for
foretradare/ombud fodda 5, 15, 25
Signeringslistor for hemtjanstinsats | 5 ar Treserva Personakt
Avtal om handhavande av annans |5 ar med Treserva Personakt Avtalet med
medel undantag for underskrift skannas in
fodda 5, 15, 25 och pappret gallras
Redovisning av handhavda medel |5 ar Papper | verksamheten Riktlinje ska tas fram
Forteckningar 6ver Vid inaktualitet | Treserva Under standig
hemtjansttagare bearbetning
Manadsredovisning utforda timmar |2 ar Digitalt
Register over brukares nycklar Vid inaktualitet | Papper Hos resp. Under standig
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enhetschef uppdatering
Nyckelkvittenser till brukares Vid inaktualitet | Papper Hos resp. Gallras efter upphord
boenden enhetschef service
Nyckellistor, brukares nycklar, Vid inaktualitet | Papper Hos resp.
dagliga enhetschef
Nyckelkvittenser, personal, Vid inaktualitet | Papper Hos resp. Efter aterlamnande
enhetens nycklar enhetschef
Avtal med enskilda utforare Bevaras Platina | det diarieforda
Papper arendet
Verksamhetsomrade | Beskrivning
9.5.1 Bedriva 6ppen For att fa ett personligt trygghetslarm i sitt hem gor den enskilde en ansokan genom bistandsenheten, se processen
omsorg 9.5.0.2 Hantera ansokningar, utreda behov och fatta beslut om insatser.
Process
95.1.2
Trygghetslarm
Aktivitet Handlingstyp Gallring Databarare Sokvag Anmarkning
Hantera handlingar Register dver innehavare av Vid inaktualitet | Treserva Nér innehavet har
géllande trygghetslarm | trygghetslarm upphort
Larmloggar med notering om 1ar Papper Hos resp. Listor med larm och
atgard enhetschef noteringar om
atgarder.
Om aktuellt noteras
uppgift om larmet i
personakt eller annat
system for
uppfoéljning.
Larmrapporter fran larmforetaget |2 ar Digitalt Sekretessmapp
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Register dver brukares nycklar Vid inaktualitet | Papper Hos resp. Under standig
enhetschef uppdatering
Nyckelkvittenser till brukares 2 ar Papper Hos resp.
boenden enhetschef
Nyckelkvittenser, personal, Efter Papper Hos resp.
enhetens taggar aterlamnande enhetschef
Verksamhetsomrade | Beskrivning
9.5.1 Bedriva 6ppen Insatsen boendestod véander sig till vuxna brukare som bor i egen bostad och pa grund av psykisk
omsorg funktionsnedséttning, intellektuell funktionsnedséattning eller forvéarvad hjarnskada har behov av stdd i vardagen.

Process
Boendestdd ar inte enbart begransat till hemmet, utan géller ocksa annat som kan bidra till den enskildes utveckling
9.5.1.3 Boendestdd | och formaga att klara vardagslivet. Ansokan gors genom bistandsenheten, se processen 9.5.0.2 Hantera ansokningar,
utreda behov och fatta beslut om insatser.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Databarare Sokvag Anmarkning
Hantera handlingar Genomforandeplan 5 ar med Treserva Personakt
under genomforandet undantag for
av insatsen fodda 5, 15, 25
Levnadsberéttelser 5 ar med Treserva Personakt Dokumenteras
undantag for normalt genom
fodda 5, 15, 25 journalanteckning
Handlingsplaner 5 ar med Treserva Personakt

undantag for
fodda 5, 15, 25

Journalanteckningar 5 ar med Treserva Personakt
undantag for
fodda 5, 15, 25

Lopande arbetsanteckningar Vid inaktualitet | Treserva Né&r dokumentation
sammanfattats




Egenvardsblankett 5 ar med Treserva Personakt
undantag for
fodda 5, 15, 25
Kopior av anteckningar fran annan | Vid inaktualitet Relevanta
kommun/landsting anteckningar gors i
personakt fore gallring
Korrespondens av vikt med 5 ar med Treserva Personakt
brukare/nérstaende/stall- undantag for
foretrddare/ombud fodda 5, 15, 25
Avtal om handhavande om annans |5 ar med Treserva Personakt Auvtalet med

medel

undantag for
fodda 5, 15, 25

underskrift skannas in
och pappret gallras

Verksamhetsomrade | Beskrivning
9.5.1 Bedriva 6ppen Personer kan ha rétt till ledsagarservice for att fa hjalp att komma ut i samhallet, till exempel for att delta i
omsorg fritidsaktiviteter eller i kulturlivet, for att besoka véanner eller ta en promenad. Ledsagarservice ar en insats som kan
Process beviljas bade enligt socialtjanstlagen, SoL, och lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade, LSS.
9514 MadlIndals stad upphandlar ledsagarservice enligt LOV, lagen om valfrihetssystem. Ansokan om insatsen gérs genom
Ledsagarservice bistandsenheten, se processen 9.5.0.2 Hantera ansokningar, utreda behov och fatta beslut om insatser.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Databarare Sokvag Anmarkning
Hantera handlingar Genomférandeplaner 5 ar med Treserva Personakt
under genomforandet undantag for
av insatsen fodda 5, 15, 25
Journalanteckningar 5 ar med Treserva Personakt
undantag for
fodda 5, 15, 25
Lopande arbetsanteckningar Vid inaktualitet | Treserva Né&r dokumentation
sammanfattats i
personakt
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Kopior av anteckningar fran annan | Vid inaktualitet | Papper Relevanta
kommun/landsting Digitalt anteckningar gors i
personakt fore gallring

Korrespondens av vikt med 5 ar med Treserva Personakt

brukare/nérstaende/stall- undantag for

foretradare/ombud fodda 5, 15, 25

Auvtal med enskilda utférare Bevaras Platina | det diarieforda

Papper arendet

Verksamhetsomrade | Beskrivning
9.5.1 Bedriva 6ppen Personer som bor i det egna hemmet och pa grund av sjukdom eller funktionsnedséttning inte kan ta sig till en
omsorg vardcentral kan ha réatt till kommunal hemsjukvard. Inom hemsjukvarden kan personer fa besok av en sjukskoterska,
Process underskoterska, arbetsterapeut eller fysioterapeut (tidigare sjukgymnast). Det &r den legitimerade

9.5.1.5 Hemsjukvard

sjukvardspersonalen som bedomer om en person har rétt till hemsjukvard.

| MolIndals stad finns ett ASIH-team. ASIH star for avancerad sjukvard i hemmet. ASIH finns som ett komplement
till sjukhuset for den som vill vardas hemma. Teamet erbjuder specialiserad palliativ vard. ASIH ar ett samarbete
mellan MélIndals stad och Véstra Gétalandsregionen.

Manga av de dokument som skapas inom hemsjukvard styrs av process 9.5.0.3 Dokumentera hélso- och sjukvard.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Databarare Sokvag Anmarkning
Hantera handlingar Epikriser Vid inaktualitet | Treserva Patientjournal Originalen finns inom
under genomforandet primarvarden
av insatsen Vardplaner Bevaras Treserva Patientjournal Dokumentations-
parmen ar delad for
Papper Dokumentations- | SoL och HSL
parm hos brukare
Remisser med svar Bevaras Treserva Patientjournal

40



Verksamhetsomrade
9.5.2 Anordna sarskilt
boende

Process

9.5.2.1 Anordna
sarskilt boende

Beskrivning

Enligt SoL, Socialtjanstlagen, ska socialnamnden inréatta sarskilda boendeformer for service och omvardnad for éldre
manniskor som behdver sarskilt stod. Pa ett aldreboende har brukaren en egen lagenhet och tillgang till personal
dygnet runt. Pa ett korttidsboende far brukaren vard och omsorg dygnet runt under en begréansad tid, t.ex. i samband
med rehabilitering efter en sjukhusvistelse, i vantan pa annat boende eller for att en anhorig ska fa avlosning.

Vuxna personer som omfattas av LSS, Lagen om stdd och service for vissa funktionshindrade, kan ha rétt till en
bostad med sarskild service. Huvudformerna for en sadan bostad ar gruppbostad och servicebostad. En gruppbostad
ar en boendeform for den som har en funktionsnedsattning och ett stort behov av tillsyn och omvardnad.
Gruppbostaden bestar av ett fatal lagenheter som ligger i anslutning till ett gemensamt utrymme. En servicebostad &r
en boendeform fér den som har en funktionsnedséattning, men inte har ett s omfattande behov av tillsyn och
omvardnad. Lagenheterna ligger antingen samlade i samma hus, eller i kringliggande hus.

Ansokan om insatsen gors genom bistandsenheten, se processen 9.5.0.2 Hantera ansokningar, utreda behov och
fatta beslut om insatser.

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Databérare Sokvag Anmarkning

Hantera handlingar
under genomforandet
av insatser som ror de
boende

Genomforandeplaner 5 ar med Treserva Personakt
undantag for
fodda 5, 15, 25

Levnadsberéttelser 5 ar med Treserva Personakt Dokumenteras
undantag for normalt genom
fodda 5, 15, 25 journalanteckning

Handlingsplaner 5 ar med Treserva Personakt

undantag for
fodda 5, 15, 25

Journalanteckningar 5 ar med Treserva Personakt
undantag for
fodda 5, 15, 25

Lopande arbetsanteckningar Vid inaktualitet | Treserva Nar dokumentation
sammanfattats i
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personakt

Egenvardsblankett 5 ar med Treserva Personakt
undantag for
fodda 5, 15, 25
Inflyttningssamtal 5 ar med Treserva Personakt Dokumenteras
undantag for normalt genom
fodda 5, 15, 25 journalanteckning
Riskinventering 5 ar med Treserva Personakt
undantag for
fodda 5, 15, 25
Kopior av anteckningar fran annan | Vid inaktualitet Relevanta
kommun/landsting anteckningar gors i
personakt fore gallring
Korrespondens av vikt med 5 ar med Treserva Personakt
brukare/nérstaende/stall- undantag for
foretradare/ombud fodda 5, 15, 25
Kontaktmannaskap — bekraftelse | Vid inaktualitet | Treserva Personakt
fran anstélld och information till
boende
Nyckelkvittenser, boendes nycklar | Vid inaktualitet | Papper Hos resp. Efter aterlamnande
enhetschef
Redovisning av boendes privata 5ar Papper Hos den enskilde/i
medel verksamheten
Hantera handlingar Vardtyngdsmaétningar, underlag Vid inaktualitet Nar sammanstéllning
under genomforandet gjorts
av insatser som ror Egenkontroll livsmedelshygien, 2ar Papper Forvaras pa berord
verksamheten rapport om kyl, frys m.m. enligt enhet
egenkontrollprogram
Avtal med enskilda utforare Bevaras Platina | det diarieforda
Papper arendet
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Verksamhetsomrade
9.5.3 Svara for sarskilda
insatser

Process

9.5.3.1 Personlig

Beskrivning

Personer som har en stor och varaktig funktionsnedséttning kan ha rétt till personlig assistans, vilket innebdr ett stod
I vardagen for att klara grundlaggande behov som personliga hygien och att kommunicera med andra.

Ansokan om personlig assistans gérs genom bistandsenheten, se processen 9.5.0.2 Hantera ansdkningar, utreda

behov och fatta beslut om insatser.

assistans
Aktivitet Handlingstyp Gallring Databarare Sokvag Anmarkning
Hantera handlingar Genomférandeplaner 5 ar med Treserva Personakt
under genomforandet undantag for
av insatser fodda 5, 15, 25
Journalanteckningar 5 ar med Treserva Personakt
undantag for
fodda 5, 15, 25
Lopande arbetsanteckningar Vid inaktualitet | Treserva Né&r dokumentation
sammanfattats i
personakt
Egenvardsblankett 5 ar med Treserva Personakt
undantag for
fodda 5, 15, 25
Riskinventering 5 ar med Treserva Personakt
undantag for
fodda 5, 15, 25
Kopior av anteckningar fran annan | Vid inaktualitet Relevanta
kommun/landsting anteckningar gors i
personakt fore gallring
Korrespondens av vikt med 5 ar med Treserva Personakt

brukare/narstaende/stall-
foretradare/ombud

undantag for
fodda 5, 15, 25
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Hantera handlingar Tidsredovisning LASS till 2 ar Papper Parm hos Debiteringsunderlag
till/fran Forsakringskassan handlaggare
Forsékringskassan Utbetalningsbesked fran 2 ar Papper Parm hos
gallande personlig Forsakringskassan handlaggare
assistans Kopior pa beslut fran 2ar Papper Parm hos
Forsakringskassan, avtal, rakningar handlaggare
Verksamhetsomrade | Beskrivning

9.5.3 Svara for sarskilda
insatser

Personer som ar 6ver 80 ar och inte har regelbunden kontakt med kommunen erbjuds genom adresserade utskick ett
forebyggande hembesok samt ett uppféljningssamtal av Molndals stads seniorbesokare. Hembesoket har som syfte

Process att 6ka livskvalitet, trygghet och delaktighet genom att i samtal informera om samhéllets utbud av stod och
aktiviteter, erbjuda information for att minska antal fallskador och olyckor i hemmet samt informera om stadens
9.5.3.2 synpunktshantering. Nagon social dokumentation behdver inte upprattas.
Forebyggande
hembesok
Aktivitet Handlingstyp Gallring Databarare Sokvag Anmarkning
Hantera handlingar i Tidsbokning Vid inaktualitet | Digitalt Pa server under
samband med Hemvard
forebyggande Enkaét seniorbesok Vid inaktualitet | Digitalt Pa server under Enkat pa gruppniva
hembestk Hemvard
Enkat uppféljningssamtal Vid inaktualitet | Digitalt Pa server under Enkat pa gruppniva
Hemvard
Broschyr seniorbesok Bevaras Papper Ett ex lamnas till
Digitalt kommunikator

44



Verksamhetsomrade
9.5.3 Svara for sarskilda
insatser

Process

9.5.3.3 Bedriva
korttidsverksamhet
samt korttidstillsyn

Beskrivning

Korttidsverksamheten kan vara ett alternativ for barn, ungdomar eller vuxna med funktionsnedséttning som behover
miljdombyte och rekreation. Det kan aven vara ett sétt for anhoriga att fa aviosning. Det finns tre olika former av
korttidsverksamhet: Korttidshem, lagerverksamhet och stodfamilj.

Processen tar aven upp korttidstillsyn som vander sig till ungdomar 6ver 12 ar med funktionsnedsattning som kan ha
rétt till tillsyn nér foraldrarna arbetar. Tillsynen &r en forlangd fritidshemsverksamhet och ges fore och efter skolan
eller under skolloven.

Ansokan om insatser gors genom bistandsenheten, se processen 9.5.0.2 Hantera ansokningar, utreda behov och fatta
beslut om insatser.

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Databarare Sokvag Anmarkning

Bedriva
korttidsverksamhet och
korttidstillsyn

Genomforandeplaner 5 ar med Treserva Personakt
undantag for
fodda 5, 15, 25

Levnadsberéttelser 5 ar med Treserva Personakt Dokumenteras
undantag for normalt genom
fodda 5, 15, 25 journalanteckning

Handlingsplaner 5 ar med Treserva Personakt

undantag for
fodda 5, 15, 25

Journalanteckningar 5 ar med Treserva Personakt
undantag for
fodda 5, 15, 25

Lopande arbetsanteckningar Vid inaktualitet | Treserva Nar dokumentation
sammanfattats i
personakt

Inskolningssamtal 5 ar med Treserva Personakt

undantag for
fodda 5, 15, 25

Egenvardsblankett 5 ar med Treserva Personakt
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undantag for
fodda 5, 15, 25

Kopior av anteckningar fran annan | Vid inaktualitet | Digitalt Relevanta

kommun/landsting Papper anteckningar gors i
personakt fore gallring

Korrespondens av vikt med 5 ar med Treserva Personakt

brukare/nérstaende/stall- undantag for

foretradare/ombud fodda 5, 15, 25

Verksamhetsomrade | Beskrivning
9.5.3 Svara for sarskilda | Daglig verksamhet &r en insats enligt lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade, LSS. Personer med

insatser utvecklingsstorning, autism eller personer som fatt en hjarnskada i vuxen alder kan ha rétt till insatsen.
Process Verksamheten riktar sig till personer i yrkesverksam alder som saknar forvérvsarbete och inte utbildar sig.
9.5.3.5 Daglig Daglig verksamhet ska ge en meningsfull arbetsdag utifran brukarens individuella behov och egna 6nskemal.
verksamhet Insatsen ska stodja brukarens personliga utveckling och delaktighet i samhéllet. Ansdkan gérs genom

bistandsenheten, se processen 9.5.0.2 Hantera ansokningar, utreda behov och fatta beslut om insatser.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Databarare Sokvag Anmarkning
Hantera handlingar Genomforandeplaner 5 ar med Treserva Personakt
under genomforandet undantag for
av insatsen fodda 5, 15, 25
Levnadsberéttelser 5 ar med Treserva Personakt Dokumenteras
undantag for normalt genom
fodda 5, 15, 25 journalanteckning
Handlingsplaner 5 ar med Treserva Personakt

undantag for
fodda 5, 15, 25

Journalanteckningar 5 ar med Treserva Personakt
undantag for
fodda 5, 15, 25




Lopande arbetsanteckningar Vid inaktualitet | Treserva Nar dokumentation
sammanfattats i
personakt

Underlag for utbetalning av 5 ar med Treserva Personakt

habiliteringsersattning undantag for

fodda 5, 15, 25

Kopior av anteckningar fran annan | Vid inaktualitet Relevanta

kommun/landsting anteckningar gors i
personakt fore gallring

Korrespondens av vikt med 5 ar med Treserva Personakt

brukare/nérstaende/stall- undantag for

foretradare/ombud fodda 5, 15, 25

Verksamhetsomrade | Beskrivning

9.5.3 Svara for sarskilda
insatser

Process

9.5.3.6 Daglig
sysselsattning

Daglig sysselsattning innehaller bade aktiviteter utifran en habiliterande och rehabiliterande inriktning. Den kan
ocksa vara en traffpunkt for social samvaro, skapande verksamhet, produktion, fysisk traning och studier.
Verksamheten ska stirka den enskilde att fa en struktur i vardagen sa att den enskilde utifran sina egna
forutsattningar och egen malséttning kan ga vidare ut i arbetslivet.

Tjansten daglig sysselsattning ar inte ar bistandsbedémd. Utforare ska inte fora nagon individdokumentation eller
rapportera till bestallaren vilka enskilda som deltar i verksamheten. Den enskilde tar direktkontakt med
verksamheten.

Verksamhetsomrade
9.5.3 Svara for sarskilda
insatser

Process

9.5.3.7
Dagverksamhet

Beskrivning

Dagverksamhet riktar sig till personer med demenssjukdom eller minnesproblematik som bor kvar i det egna
hemmet. Har far den enskilde en meningsfull dag av social samvaro. Verksamheten &r dven ett stod for anhoriga som
far mojlighet till avlastning. Forvaltningen har tva dagverksamheter; Bokskogen och Club Brattas. Ansokan gors
genom bistandsenheten, se processen 9.5.0.2 Hantera ansokningar, utreda behov och fatta beslut om insatser.




Aktivitet Handlingstyp Gallring Databarare |Sokvag Anmarkning
Hantera handlingar Genomférandeplan 5 ar med undantag | Treserva Personakt
under genomférandet for fodda 5, 15, 25
av insatser Journalanteckningar 5 ar med undantag | Treserva Personakt
for fodda 5, 15, 25
Lopande arbetsanteckningar Vid inaktualitet Treserva Gallras nér
dokumentation
sammanfattats i
personakt
Deltagarlistor Vid inaktualitet Digitalt Sekretessmapp
Lista 6ver matkostnad for personal |6 manader Digitalt Sekretessmapp
Nérvarorapporter 2ar Digitalt Underlag for
debitering
Verksamhetsomrade | Beskrivning

9.5.3 Svara for sarskilda
insatser

Forvaltningen har tre traffpunkter som fungerar som motesplatser for seniorer med verksamhet som framjar aldres
halsa utifran kultur, social gemenskap och fysisk aktivitet. Traffpunkterna bestar av Traffpunkt Centrum, Traffpunkt

Process Kallered samt Traffpunkt Lindome.

9.5.3.8 Traffpunkter

Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning

Hantera Program for respektive traffpunkt | Vid inaktualitet Papper

informationsmaterial Digitalt

for traffpunkter Gemensam broschyr Bevaras Papper Ett ex l[dmnas till
Digitalt kommunikator

Anmalnings-/deltagarlistor Vid inaktualitet Papper

Digitalt
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Verksamhetsomrade
9.5.3 Svara for sarskilda
insatser

Beskrivning

Volontédr i MdlIndal &r en del av stadens folkhélsoarbete och verkar for medmaénsklighet och delaktighet. VVolontérers
frivilliga engagemang ska komplettera stadens befintliga verksamheter. Alla férvaltningar och verksamheter inom

Process staden kan ansoka om volontérinsatser.
9.5.3.9
Volontarverksamhet
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning
Hantera Informationsblad om Bevaras Papper Ett ex ldamnas till
informationsmaterial verksamheten Digitalt kommunikator
for volontarverksamhet
Hantera handlingar som | Referenser Vid inaktualitet Papper | arkivskap hos Gallras efter avslutat
géller volontérerna Digitalt handlaggare eller i |uppdrag
sekretessmapp
Tystnadslofte Vid inaktualitet Papper | arkivskap hos
Digitalt handlaggare eller i
sekretessmapp
Forsakringar Vid inaktualitet Papper | arkivskap hos
Digitalt handlaggare eller i
sekretessmapp
Adresslistor till volontérer Vid inaktualitet Papper | arkivskap hos
Digitalt handlaggare eller i

sekretessmapp

Verksamhetsomrade
9.5.3 Svara for sarskilda
insatser

Process

9.5.3.10 Fixartjanst

Beskrivning

Enskilda som bor i MélIndals stad och &r 70 ar eller dldre kan utan kostnad anlita stadens egen fixare.
Fixaren hjalper den enskilde i hemmet for att minska risken for fallolyckor.
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Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning
Hantera handlingar Tidsbokningar till fixare Vid inaktualitet Papper
gallande fixartjanst Digitalt
Enkater 2ar Papper Skickas aven ut till
dem som besokt
traffpunkterna
Enkatsvar 2 ar Papper
Verksamhetsomrade | Beskrivning

9.5.3 Svara for sarskilda
insatser

Process

9.5.3.11 Anhdriglots

Anhoriglots ar en del i stadens anhorigstod. Anhoriglotsen stodjer anhoriga som bistar en narstaende genom
information, 6kad kunskap samt lotsar vidare till stod inom staden. Anhoriglotsen ska &ven implementera och stddja
personal inom vard och omsorg utifran ett anhorigperspektiv.

Den enskilde tar direktkontakt med verksamheten och nagon individdokumentation fors gj.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning
Hantera Program for anhdoriglots Bevaras Papper Ett ex lamnas till
informationsmaterial Digitalt kommunikator

for anhoriglots

Verksamhetsomrade
9.5.3 Svara for sarskilda
insatser

Process

9.5.3.12
Avldsarservice i
hemmet

Beskrivning

Tjansten ar forbehallen personer som tillhor personkrets enligt LSS, samt att bedémning &r gjord att
anhoriga/narstaende har behov att fa avkoppling och utratta sysslor utanfor hemmet. Ansokan gors genom
bistandsenheten, se processen 9.5.0.2 Hantera ansokningar, utreda behov och fatta beslut om insatser.
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Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning
Hantera handlingar Genomférandeplaner 5 ar med undantag | Treserva Personakt
under genomférandet for fodda 5, 15, 25
av insatsen Levnadsberéttelser 5 ar med undantag | Treserva Personakt Dokumenteras
for fodda 5, 15, 25 normalt genom
journalanteckning
Handlingsplaner 5 ar med undantag | Treserva Personakt
for fodda 5, 15, 25
Journalanteckningar 5 ar med undantag | Treserva Personakt
for fodda 5, 15, 25
Lopande arbetsanteckningar Vid inaktualitet Treserva Nar dokumentation
sammanfattats i
personakt
Kopior av anteckningar fran annan | Vid inaktualitet Relevanta
kommun/landsting anteckningar gors i
personakt fore gallring
Korrespondens av vikt med 5 ar med undantag | Treserva Personakt

brukare/narstaende/stall-
foretradare/ombud

for fodda 5, 15, 25
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Bilaga 1
Beskrivning av forvaltningens handlingar enligt offentlighets- och sekretesslagen 4 kap 2 §
Varje myndighet ska enligt 4 kap 2 8 OSL upprétta en beskrivning som ger information om:

1. Myndighetens organisation och verksamhet i syfte att underlatta sokande efter allménna handlingar:
Se ovan i forvaltningens dokumenthanteringsplan, stycket Verksamhetsbeskrivning.

2. Register, forteckningar eller andra sékmedel till myndighetens allménna handlingar:
Se ovan i forvaltningens dokumenthanteringsplan, stycket Allmanhetens sokvagar till forvaltningens handlingar samt i Forvaltningens IT-system.

3. Tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda hos myndigheten fér att ta del av allménna handlingar:
Se ovan i forvaltningens dokumenthanteringsplan, stycket Allmanhetens sokvagar till férvaltningens handlingar.

4. Vem hos myndigheten som kan lamna narmare upplysningar om myndighetens allmanna handlingar, deras anvandning och
sokmojligheter:

Forvaltningens registrator och namndsekreterare kan nas genom vaxeln pa: 031 — 315 10 00. Dessa personer kan ocksa nas genom att mejla:
vardomsorg@molndal.se.

5. Vilka bestammelser om sekretess som myndigheten vanligen tillampar pa uppgifter i sina handlingar:

Vard- och omsorgsforvaltningen har som utgangspunkt att forvaltningens allmanna handlingar ar offentliga, men att det kan forekomma
sekretesshelagda uppgifter i handlingarna. Forvaltningen kan da hanvisa till Offentlighets- och sekretesslagen 26 kap. Sekretess till skydd for
enskild inom socialtjanst. For mer information, se ovan i forvaltningens dokumenthanteringsplan, stycket Sekretessbestammelser och hantering
av personuppgifter.

6. Uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller lamnar till andra samt hur och nar detta sker:

Forvaltningen hamtar regelbundet uppgifter om avlidna och flyttade personer for kdnnedom om nér insatser ska avslutas. Forvaltningen hamtar
aven regelbundet inkomstuppgifter fran Forsakringskassan/Pensionsmyndigheten som underlag for debitering av avgifter for insatser enligt
Socialtjanstlagen (SoL). Férvaltningen lamnar regelbundet statistikuppgifter till Statistiska Centralbyran och Socialstyrelsen.

7. Myndighetens ratt till forsaljning av personuppgifter:
Forvaltningen har ingen ratt att sélja vidare personuppgifter.
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