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Inledning

I den hir arkivredovisningen framgar vilka allmdnna handlingar som
torekommer hos hilsa-, viard- och omsorgsnimnden 1 Malmé stad.
Redovisningen ir verksamhetsbaserad, vilket betyder att en handling
redovisas utifran den arbetsprocess i vilken handlingen inkommit eller

upprittats. De beskrivna processerna ar pa sa sitt en sokingang till
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myndighetens arkiv. Internt pa myndigheten ar arkivredovisningen ocksa ett
stod 1 det dagliga arbetet, da den innehaller anvisningar f6r hur handlingar

ska forvaras, gallras och skyddas av sekretess.

Dokumentet inleds med en arkivbeskrivning som gar igenom namndens
tillkomst och férvaltningens organisation, samt lagar och foreskrifter som
har inverkan pa arkivbildningen. Direfter foljer en klassificeringsstruktur
och beskrivningar av férvaltningens processer. Under varje
processbeskrivning presenteras vilka handlingar som férekommer i
processen, hur dessa ska férvaras, om de far gallras och om de normalt

innehaller uppgifter som skyddas av sekretess.

Arkivredovisningen dr framtagen med hansyn till arkivlagens avsnitt om
arkivvard (6 §). Dir framgar att en myndighet ar skyldig att uppritta en
arkivbeskrivning och en systematisk arkivforteckning 6ver sitt arkiv.
Arkivredovisningen har ocksa tagits fram mot bakgrund av krav pa
myndigheters redovisning av allminna handlingar i 6 § Fareskrifter om den
kommunala arkivvarden i Malmi stad (KS 2023-04-12 och KF 2023-04-27) och
har skett i enlighet med Riksarkivets féreskrifter pa omradet (RA-FS
2008:4). I arbetet har ocksa offentlighets- och sekretesslagens bestimmelser
om att en myndighet ska uppritta en beskrivning 6ver sina allminna
handlingar beaktats (4 kap. 2 §).

Versionshistorik
Version 1.0 (HVO-2017-1316)

Hilsa-, vard- och omsorgsnimndens arkivredovisning faststills (2018-01-31).

Version 1.1 (HVO-2019-1416)

Uppdatering med regler om att handlingar som skannas till Lifecare-Procapita
far gallras. Gallringsfrist for likemedelslistor och signeringslistor dndras fran 2
till 10 ar (2019-05-01)

Version 2.0 (HVO-2020-1222)

Handlingar som utgitt tas bort och nya handlingar liggs till 1 flera processer.
Inaktuella processer och processer som 6verlappat redan beslutas
gallringsregler i arkivhandboken tas bort. Gallringsfrist f6r delegering av hilso-

och sjukvardsuppdrag och férbrukningsjournaler f6r narkotika dndras fran
bevarande till 10 ar (2020-03-25).

Version 2.1 (HVO-2022-352)
Uppdatering med anledning av ny foérvaltningsorganisation (2022-02-01).
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Version 3.0 (HVO-2024-3898)
Revidering med anledning av att forvaltningen overgar till att registrera
handlingar utifran arkivredovisningen i Platina. Nya verksamhetsomraden,

processer och handlingstyper tillkommer. Inaktuella processer och
handlingstyper tas bort (2025-XX-XX).

Arkivbeskrivning

2017-

Namndens tillkomst och uppdrag
Kommunfullmiktige beslutade den 24 november 2016, § 272 bihang nr 158,

om en omorganisation i Malmé stad. Omorganisationen innebar bland annat
att stadsomridesnimnderna och sociala resursnimnden avvecklades och att tre
nya socialnimnder bildades i arbetsmarknads- och socialnimnden,

funktionsstddsnamnden samt hilsa-, vard- och omsorgsnamnden.

Skilet till omorganisationen var utmaningar i Malmés forvintade

befolkningsckning och att det ansags bli littare att férdela kompetens och fa
en jamnare kvalitet pa arbetet om nimnderna organiserades utifran uppdrag i
stillet f6r stadsomraden. Den forsta maj 2017 verkstilldes omorganisationen

och hilsa-, vard- och omsorgsnimnden bildades.

Tillsammans med arbetsmarknads- och socialnimnden och
funktionsstddsnamnden har hilsa-, vard- och omsorgsnimnden uppdraget att
fullfélja Malmé stads kommunala ansvar enligt socialtjinstlagen och hilso- och
sjukvardslagen. Namndens uppdrag styrs genom ett reglemente fran
kommunalfullmaktige (KF 2024-08-29, § 157) dir fyra malgrupper faststills:

e Aldre minniskor

e Vuxna minniskor med fysisk funktionsnedsittning
e Vuxna minniskor med somatisk sjukdom

e Personer med demenssjukdom

Med hinsyn till malgruppernas behov ansvarar nimnden for att fatta beslut,

verkstilla beslutade insatser samt utfora forebyggande och uppsokande arbete.
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Organisation och verksamhet

Hilsa-, vard- och omsorgsnimnden dr det politiska organ som styr
forvaltningens verksamhet. Namnden utses av kommunfullmaktige i Malmo
stad. Hilsa-, vard- och omsorgsforvaltningen leds av en férvaltningsdirektor

som ir forvaltningens hogsta ansvariga tjansteperson.
Forvaltningen dr idag organiserad i fyra verksamhetsavdelningar:
e Avdelning f6r myndighet
e Avdelning f6r ordinirt boende
e Avdelning for sirskilt boende
e Avdelning for hilsa och forebyggande

Utover verksamhetsavdelningarna har forvaltningen dven fem stabsavdelningar

med stodjande funktioner:
¢ Kommunikationsavdelning
e HR-avdelning
e Fkonomiavdelning
e Strategisk utvecklingsavdelning

e Avdelning for digital utveckling och lokaler

Sokingangar till arkivet

Klassificeringsstrukturen, processbeskrivningar och tillh6rande handlingsslag
redovisar vilka typer av handlingar som férekommer hos hilsa-, viard- och
omsorgsnamnden. I nimndens verksamhet anvinds huvudsakligen f6ljande

IT-system, som kan anvindas for att soka upp handlingar och uppgifter:
e DPlatina anvinds for att s6ka fram diarieférda drenden och handlingar.

e Lifecare-Procapita VoO anvinds for att séka fram digitala

personakter och patientjournaler fran 2015 och framait.

e QlickView anvinds fOr att soka fram digitala personakter och
patientjournaler fran perioden 2001 till 2014. Informationen kommer

ursprungligen fran det avvecklade verksamhetssystemet Origo.
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e Kuvalitetsavvikelser FSF/HVOF anvinds or att soka fram
rapporterade avvikelser fran 2023 och framat. I systemet forvaras ocksa

inkomna klagomal och synpunkter som rér namndens verksamheter.

e Flexite anvinds for att s6ka fram rapporterade avvikelser frin
nimndens tillkomst till och med 2022. I systemet férvaras ocksa
inkomna klagomal och synpunkter som ror enskilda brukare och

patienter.
e Ekot anvinds for att s6ka fram fakturor och andra ekonomihandlingar.

e HRutan och Personec P anvinds for att soka uppgifter om anstillda

och andra personaladministrativa uppgifter.

e Stratsys anvinds for verksamhetsstyrning och uppfoljning. Systemet
har dven en avtalsmodul som kan anvindas for att s6ka upp aktuella

avtal i forvaltningen.

e MCSS (Medical and Care Support System) anvinds for att soka
upp delegeringar och digitalt signerade insatser.

e Medvind anvinds f6r tidrapportering och schemaliggning.

e Agera anvinds for att soka fram avvikelser inom arbetsmilj6 och

sikerhet.

Inskrankningar i arkivets tillganglighet
genom sekretess

Halsa-, vard- och omsorgsnimndens handlingar kan innehalla uppgifter som
utifrin bestimmelser i offentlighets- och sekretesslagen skyddas av sekretess.

Foljande bestimmelser édr de vanligaste forekommande:

e 25 kap. Sekretess till skydd for enskild i verksamhet som avser hilso-

och sjukvard, m.m.

e 206 kap. Sekretess till skydd for enskild inom socialtjanst, vid kommunal

bostadsférmedling, adoption, m.m.

e 31 kap. Sekretess till skydd for enskild i annan verksamhet med

anknytning till naringslivet.

e 39 kap. Sekretess till skydd for enskild i personaladministrativ

verksamhet.
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Planering och styrning av arkivbildningen

Hilsa-, vard- och omsorgsnimndens hantering av allminna handlingar regleras
av Riksarkivets foreskrifter, Malmo stads foreskrifter f6r den kommunala
arkivvarden och Arkivhandbok fir Malmi stad — styrande och stodjande verksambeter.

Utover ovanstiende foreskrifter regleras hanteringen av myndighetens

handlingar bland annat av féljande lagar:
e Tryckfrihetsférordningen (1949:105)
e Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
e Arkivlagen (1990:782)
e EU:s allminna dataskyddsférordning (697/2016)
e Socialtjanstlagen (2001:453)
e Hilso- och sjukvardslagen (2017:30)
e Jag om kommunal bokforing och redovisning (2018:597)
e Lag om offentlig upphandling (2007:1091)
e Lag om behandling av personuppgifter inom socialtjansten (2001:454)
e DPatientdatalagen (2008:355)
e Patientsikerhetslagen (2010:695)

e Tag om samverkan vid utskrivning fran sluten halso- och sjukvard
(2017:612)

e Lag om sammanhallen vard- och omsorgsdokumentation (2022:913).

For uppdrag som foljer av socialtjanstlagen eller hilso- och sjukvirdslagen

styrs dokumentationen ocksa av Socialstyrelsens foreskrifter och allmdnna rad:

o Dokumentation i verksambet som bedrivs med stod av Sol., L.1U, L.IM och
LSS (SOSES 2014:5)

o Journalforing och bebandling av personuppgifter i hélso- och sjukvarden (HSLEF-FS
2016:40)

o Socialstyrelsens foreskrifter och allmdnna rad om ledningssystem for systematiskt
koalitetsarbete (SOSES 2011:9)
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Malm¢ stadsarkiv har pa uppdrag av kommunstyrelsen, som dr kommunens

arkivmyndighet, tillsynsansvar 6ver myndighetens arkiv.

Arkiv som overlamnats till eller fran annan
myndighet eller enskild

Hilsa-, vard- och omsorgsnimnden 6vertog vid bildandet aktuella personakter,
patientjournaler och personalakter pd papper fran stadsomradesnimnderna
Norr, Séder, Vister, Oster och Innerstaden. Aldre pappershandlingar som
bevaras har i stora delar 6verlimnats till Malmo stadsarkiv. For elektroniska
handlingar skedde ingen 6verlimning till Malmé stadsarkiv ndr nimnden
bildades. Aktuella och ildre elektroniska handlingar har dirfér 6vertagits fran

tidigare stadsomradesnamnder.

Hailsa-, vard- och omsorgsnimnden ingar avtal om placering av brukare pa
sarskilda boenden och korttidsboenden hos privata leverantorer. De privata
leverantorerna ska enligt avtal Overlimna patientjournaler och social
dokumentation till férvaltningen efter att uppdraget i det enskilda fallet
avslutats. Fortlopande skickar leverantorer darfor in avslutade patientjournaler
och personakter pd papper, som sedan forvaras tillsammans med nimndens
patientjournaler och personakter, samt bevaras eller gallras 1 enlighet med

nimndens arkivregler.

I férekommande fall har enskilda patientjournaler Gverlimnats till eller tagits
emot fran funktionsstodsnimnden da patienter har 6vergatt fran att vara

aktuella hos en namnd till en annan.

Arkivansvar

Myndighetens ansvar for arkivvard regleras och definieras av arkivlagens 4—6
§S samt av 2 § 1 Foreskrifter for den kommunala arkivvarden i Malmi stad. En
myndighets arkiv omfattar allmanna handlingar oavsett format (elektroniska
handlingar och handlingar pa papper) och begreppet arkivvird innebir bland
annat att se till att allmidnna handlingar framstills med bestindiga material och
metoder, att handlingarna skyddas mot forstérelse och att handlingarna ar
organiserade pa ett sadant satt att ratten att ta del av allménna handlingar

underlattas.

Hilsa-, vard- och omsorgsnimnden ir ytterst ansvarig for arkivet och
hanteringen av myndighetens allmidnna handlingar fram till dess att
handlingarna gallras eller 6verlimnas till stadsarkivet. Av praktiska skal ska

ansvaret for arkivvarden delegeras till en sdrskilt utsedd arkivansvarig. I den
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arkivansvariges uppgift ligger bland annat att utveckla arkivorganisationen och
samordna arkivarbetet samt bevaka och informera om arkivfragor. Den 24
mars 2021 beslutade hilsa-, vard- och omsorgsnimnden (41 §) att utse
arkivarie Mikael Drugge till arkivansvarig. I forvaltningen ska dven ett antal
arkivredogorare utses som ansvarar f6r den fortlpande arkivvarden i
forvaltningens verksamheter. Antalet arkivredogorare ska anpassas efter

torvaltningens storlek, organisation och behov.

Anvisningar for hur
arkivredovisningen ska lasas

Arkivredovisningen ér framtagen utifran Riksarkivets allmdinna rad och foreskrifter
om verksambetsbaserad arkivredovisning (RA-FS 2008:4). Till skillnad fran dldre
dokumenthanteringsplaner och arkivférteckningar, som utformades efter vilka
handlingstyper som férekom i en organisation, utgar den verksamhetsbaserade
arkivredovisningen fran de processer vari handlingar hanteras. Genom detta
kan sambandet mellan en myndighets verksamheter och dess handlingar

tydliggoras.

Forklaring av begrepp och regler

I detta avsnitt forklaras begrepp som ir specifika f6r den verksamhetsbaserade
arkivredovisningen, samt hur regler for forvaring, gallring och sekretess ska

lasas.

Processbeskrivning

Riksarkivet definierar en process som en avgrinsad foljd av aktiviteter som
torekommer upprepat i verksamheten. Processer har i denna arkivredovisning
beskrivits 6vergripande i text med fokus pa vilka handlingar som hanteras.
Efter varje processbeskrivning presenteras processens handlingar i en tabell

som anger regler for forvaring, gallring/bevarande och sekretessreglering.

Klassificeringsnummer

Arkivredovisningen redogér for forvaltningens verksamheter och processer i
en klassificeringsstruktur. De olika verksamhetsomradena med underliggande
processer har unika klassificeringsnummer. De styrande och stédjande
verksamheterna ar gemensamma for hela Malmo stad och har

klassificeringsnummer som borjar pa 1 (styrande verksamheter) och 2
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(stodjande verksamheter). Numreringen av hilsa-, viard- och

omsorgsnamndens kirnverksamheter borjar darfér pa 3.

Handlingsslag

Handlingsslaget 4r den mingd handlingar som tillkommer genom att en

process genomfors upprepat. Det kan besta av en eller flera handlingstyper.

Handlingstyp

Handlingstyper ér de specifika handlingar som férekommer i en process. Det
avser handlingar som inkommer till eller upprittas hos myndigheten, oavsett
om det sker pa papper eller digitalt. For varje handlingstyp redovisas regler for

torvaring, gallring och sekretess.

Forvaring

I kolumnen férvaring framgar i vilken form handlingarna ska férvaras. Det ror
sig antingen om handlingar pa papper eller elektroniska handlingar. Om
handlingen ska forvaras elektroniskt i ett sirskilt system, till exempel Platina,

framgar det 1 tabellen.

Om det star Platina ir det vanligen en handlingstyp som ingar i ett drende och
som ska diarieféras. Om en handling kommer in digitalt och registreras i
Platina ska inte nagon papperskopia skrivas ut. Om det ir en pappershandling
ska den bevaras i pappersform och ett bruksexemplar skannas in i Platina.
Upprittade elektroniska handlingar ska bevaras elektroniskt medan

pappershandlingar dir underskriften har betydande bevisvirde bevaras 1
papper.

Gallring/bevarande

Gallring innebir att forstora allmdnna handlingar eller uppgifter i allminna
handlingar. Som gallring riknas ocksa atgirder som utférs med handlingar och
som ger upphov till férlust av betydelsefull information, sok- och
sammanstillningsmojligheter eller mojligheter att bedéma handlingarnas

autenticitet.

I kolumnen for gallring/bevarande framgir om handlingarna ska bevaras for
framtiden eller gallras. Specifika regler f6r gallring kommenteras i respektive

process, men vanligt férekommande regler ska tolkas pa foljande sitt:
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Bevaras betyder att handlingen inte far gallras utan att den ska bevaras for
framtiden. Handlingar som ska bevaras maste forvaras ordnat och sikert fram

till att de overlamnas till Malmo stadsarkiv.

5 dr/ bevaras avser personakter som upprittats utifrdn socialtjinstlagen. Dessa
akter ska gallras 5 ar efter att sista anteckningen gjorts 1 akten, oavsett om det
giller elektroniska handlingar eller handlingar pa papper. Undantaget regeln om
gallring dr personakter tillhérande brukare som édr fédda dag 5, 15 eller 25 varje

manad. Dessa akter ska bevaras i forskningssyfte.

V'id inaktualitet betyder att det inte finns nagot krav pa att spara handlingen
over en viss tid, utan verksamheten far gallra handlingen nar den inte lingre
anses aktuell. Handlingar som far gallras vid inaktualitet ska i regel gallras
senast efter 2 ar. I vissa fall kan det ocksa finnas specifika angivelser om nir en

handling ska betraktas som inaktuell och dirfor gallras.

Nir det star att en handling ska gallras efter en viss tid 4r gallring tvingande

efter den angivna tiden.

Sekretessreglering

Hir framgar om handlingen kan innehalla uppgifter som skyddas av sekretess.
Om handlingen innehaller sekretessreglerade uppgifter ges hinvisning till
tillimpbart kapitel och paragraf 1 offentlighets- och sekretesslagen. Om det star

att sekretess kan férekomma ér regleringen mindre sjalvklar.

Faltet for sekretessreglering ar vagledande vid en begiran om utlimnande av
allmin handling, men i vatje drende behdver det goras en individuell provning.
Aven om det framgir i tabellen att en handlingstyp inte omfattas av nigon
sekretessreglering ar det till exempel moijligt att en specifik handling innehaller

skyddade personuppgifter och inte kan limnas ut av den anledningen.

Kommentar

Tabellen med processens handlingstyper innehaller ocksa en kolumn f6r
kommentarer. Den kan till exempel innehalla mer specifika
hanteringsanvisningar for en handlingstyp, eller fortydliganden kring

gallringsfristen.

Bevarande och gallring vid skanning

Utgangspunkten i Malmo stad ar att handlingar ska bevaras i sitt ursprungliga

medium. Det betyder att en handling som inkommer eller upprittas pa papper
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ocksa ska bevaras pa papper, dven efter att handlingen skannats in till ett
verksamhetssystem. Gallring av pappershandlingar efter skanning ar bara
tillitet nir det sakerstallts att 6verféringen inte inneburit nigon
informationsforlust, nir den digitala handlingen sparats 1 ett arkivbestindigt

format och det stods av beslut frin stadsarkivarien.

For originalhandlingar pa papper som expedierats (skickats fran férvaltningen)
ar det tillatet att gora en digital kopia istillet for en pa papper, om aspekter pa
bevarande f6r den digitala kopian har beaktats. Till exempel ar det tillatet att
spara en inskannad kopia i Platina i formatet PDF/A-1 istillet for en

papperskopia om skanningen inte inneburit nagon informationsférlust.

Gallra handlingar som skannats till Lifecare-
Procapita VoO

For hilsa-, vard- och omsorgsnimndens verksamheter finns det ett
gallringsbeslut f6r handlingar som skannats till Lifecare-Procapita VoO (HVO-
2018-3344). Beslutet innebir att pappershandlingar som skannats till systemet
far gallras under forutsittning att de inskannade handlingarna lever upp till
vissa tekniska krav, till exempel att textdokument har upplosning 300 dpi och
fotografier 600 dpi.

Gallra handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse

I Malmé stad gallras handlingar av tillfillig eller ringa betydelse vid inaktualitet.
Bedomningen av vad som utgdr en handling av tillfallig eller ringa betydelse
ska utga fran Riksarkivets foreskrifter. I Malmo stads arkivhandbok fortydligas
hur féreskrifterna ska tolkas.

Gallring av ostrukturerad information

Allminna handlingar som inkommer till eller upprittas hos halsa-, vard- och
omsorgsnamnden ska i regel registreras eller 6verforas till ett

verksamhetssystem och direfter bevaras eller gallras efter en viss tid.

I férvaltningen hanteras ocksa information och handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse och annan information som inte omfattas av krav pa
bevarande, till exempel kopior, e-post som inte tillfor sakuppgifter i ett drende,
personliga minnesanteckningar och utkast. Den informationen beskrivs ibland
som ostrukturerad eftersom den hanteras pa forvaringsytor och I'T-st6d som

har en begrinsad sokbarhet jamfort med ett verksamhetssystem.
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Ostrukturerad information ska gallras fortldpande och behover utforas av den

medarbetare som har kinnedom om informationens ursprung och innehall.

Gallringsregler for ostrukturerad information

I tabellen nedan anges generella gallringsregler for information som lagras pa

vanliga férvaringsytor och I'T-st6d hos hilsa-, vard- och omsorgsférvaltningen.

En forutsittning f6r gallring dr att de handlingar som ska bevaras har

registrerats eller 6verforts till ett verksamhetssystem.

Forvaring Gallring Kommentar
Outlook Senast 2 ar Avser intern och extern e-post. E-post
efter inkommet | som tillfér sakuppgifter i ett drende ska
eller skickat registreras i Platina. E-post om enskilda
brukare eller patienter ska beroende pa
innehall 6verforas till verksamhetssystem
och direfter raderas frin Outlook.
Medarbetaren ansvarar for att gallring
sker.
Teams/ Senast 2 ar Avser t.ex. konversationer, utkast,
SharePoint efter minnesanteckningar, arbetsmaterial och
inaktualitet kopior som skapas och delas inom en

grupp.

Teams eller kommunikationswebbplatser
i SharePoint ska inte anvandas som arkiv

for information som bevaras.

Gruppens dgare ansvarar for att gallring

sket.

OneDrive eller

datorns

harddisk (C:)

Senast 2 ar
efter
inaktualitet

Avser t.ex. utkast, minnesanteckningar
och kopior som medarbetaren sparat pa

datorns skrivbord eller i en personlig
mapp.

Medarbetaren ansvarar for att gallring
sket.
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Forvaring Gallring Kommentar

Gemensamma | Senast 2 ar Avser t.ex. utkast, minnesanteckningar

mappar (G:) efter och kopior som delas inom en grupp.
inaktualitet

Gemensamma mappar ska inte anvandas

som arkiv for information som bevaras.

Mappens dgare ansvarar for att gallring
sket.

Klassificeringsstruktur for halsa-,
vard- och omsorgsnamnden

Klassificeringsstrukturen for halsa-, vard- och omsorgsnimnden dr uppdelad 1
styrande och stédjande processer (1-2) samt kdrnverksamheternas processer
(3—11). I tabellen f6r kirnverksamheter redovisas om processen haft ett annat

nummer i den senaste versionen av arkivredovisningen.

Klassificeringsstruktur for styrande och
stodjande verksamheter

Nr. Namn pa verksamhet

1 Styrande verksamheter

1.1 Politisk styrning

1.1.1 | Den politiska beslutsprocessen

1.1.2 | Budget- och rapporteringsprocess

1.2 Systematiskt kvalitetsarbete

1.2.1 | Uppritta och folja upp styrdokument

1.2.2 Uppritta intern kontrollplan

1.2.3 Utféra och folja upp kvalitetsarbete

1.3 Verksamhetsledning

1.3.1 Organisation av arbete

1.3.1.1 | Organisation 1 lI6pande verksamhet

1.3.1.2 | Bedriva arbete 1 projektform
1.3.1.3 | Leda under kris

1.3.2 Dialog mellan arbetsgivare och medarbetare
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Nr. Namn pa verksamhet

1.3.2.1 | Lonedversynsprocessen

1.3.2.2 | Samverka och forhandla

1.3.2.3 | Skapa en bra arbetsmilj6

1.3.3 Dialog mellan enskild medarbetare och chef

1.3.4 Omstallningsprocessen

1.4 Gransknings av kommunens verksamhet (revision och tillsyn)

1.41 Revision

1.4.2 | Tillsyn (riktad mot kommunens verksamhet)

2 Stédjande verksamheter

21 Ekonomiprocesser

2141 Lopande bokforing och fakturering

2.1.2 Silja vidare investeringsvara

2.1.3 | Bokféra EU-projekt

214 Hantera ekonomisk statistik

2.2 HR-processer

2.2.1 | Rekrytering

222 Hantera 16n och arbetstid

2.2.3 Hantera anstillning

224 Administrera pensioner

2.2.5 | Fortroendevaldas uppdrag samt arvode och ersittningar

2.2.6 Andra arvoden och ersittningar samt praktikanter och PRAO

2.3 Verksamhetsomraden inom lokalférsérjning, sikerhet och
intern service

2.3.1 Hantera lokalf6rsorjning, drift och anvindning av lokaler

2.3.1.1 | Hantera lokalf6rsorjning

2.3.1.2 | Hantera drift och anvindning av lokaler

2.3.2 Administrera inventarier och bibliotek

233 Forvalta system och administrera informationssikerhet

2.3.4 | Samordna sikerhet och beredskap

2.3.5 Hantera anmalningar rérande skada och stold

2.3.6 Administrera fordon
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Nr. Namn pa verksamhet

2.4 Upphandling

2.5 Hantera verksamhetens allmidnna handlingar

2.5.1.1 | Registrera allmianna handlingar

2.5.1.2 | Hantera inkomna drenden som inte bildar drenden

2.5.2 | Arkivering av handlingar

2.5.3 | Hantera begiran om utlimnande av allméin handling

2.6 Verksamhetsomriaden inom kommunikation, representation
och medborgardialog

2.6.1 | Kommunicera

2.6.2.1 | Representation och evenemang

2.6.2.2 | Overgripande samarbeten

2.06.3 | Fora medborgardialog

2.7 Besvara yttranden, remisser och samrad

2.8 Hantera 6verklaganden och tvister

2.8.1 | Hantera 6verklaganden

2.8.2 | Hantera tvister

Klassificeringsstruktur for

karnverksamheter

Nr. Namn pa verksamhet Tidigare
nriv.2.1

3 Handligga drenden, avgifter och férmedling

3.1 Handldgga drenden inom hilsa, vird och omsorg

3.2 Handldgga avgifter inom hilsa, vard och omsorg

3.3 Formedla platser pa sirskilt boende och korttidsboende

3.3.1 Formedla platser pa sarskilt boende

3.3.2 | Férmedla platser pa korttidsboende

4 Utfora insatser inom ordinirt boende

4.1 Verkstilla beslut om insatser i hemmet

5 Utféra insatser inom boendeformer

5.1

Verkstilla beslut om sarskilt boende och vaxelvard
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Nr. Namn pa verksamhet Tidigare
nriv. 2.1
52 Verkstilla beslut om korttidsplacering 4.2
6 Utfora hilsofrimjande och férebyggande insatser
6.1 Tillhandahalla dagverksamheter
6.2 Tillhandahalla avlésare, ledsagare och kontaktpersoner
7 Bedriva hilso- och sjukvard
7.1 Tillhandahalla kommunal hilso- och sjukvard
7.2 Delegera hilso- och sjukvardsuppgifter
7.3 Forskriva hjdlpmedel
7.4 Kontrollera och felanmila medicintekniska produkter
8 Samverka med sluten och éppen hilso- och
sjukvard
8.1 Samverka vid utskrivning fran sluten vard (SVU)
8.2 Uppritta samordnad individuell plan (SIP)
9 Kvalitetssikra och utféra kontroll
9.1 Hantera avvikelser, synpunkter och klagomal
9.2 Utreda och anmila hindelser som har medfort eller
hade kunnat medfora allvarlig vardskada (lex Maria)
9.3 Utreda och anmila missforhallanden eller patagliga
risker f6r missférhéllanden inom socialtjansten (lex
Sarah)
9.4 Hantera tillsyn fran Inspektionen f6r vard och omsorg | Ny
IVO)
9.4.1 | Hantera tillsyn av ej verkstallda beslut 9.5
9.4.2 | Hantera 6vrig tillsyn och kontroll fran IVO Ny
9.5 Utféra egenkontroll 9.6
9.6 Uppritta patientsakerhetsberittelse 9.7
9.7 Hantera SITHS-kort 9.8
9.8 Kontrollera atkomst och loggranskning 9.9
10 Hantera vilfiardsteknik, larm och bevakning Ny
10.1 Tillhandahalla valfirdsteknik 10.1
10.2 Tillhandahalla larmtjanster och hantera larm 10.1
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Nr. Namn pé verksamhet Tidigare
nriv. 2.1

10.3 Bedriva kamerabevakning 10.1

11 Tillhandahalla maltider 52

12 Bedriva utbildning, forskning och utveckling Ny

12.1 Samordna utbildningspraktik 10.2

12.2 Bedriva forsknings- och utvecklingsprojekt 10.3

Processbeskrivningar for styrande
och stodjande verksamheter

Beskrivningar av styrande (1) och stédjande (2) processer samt regler f6r hur
handlingarna ska hanteras finns i_4rkzwbandbok for Malmo stad — styrande och

stidjande verksambeter.

Processbeskrivningar for halsa-, vard-
och omsorgsnamndens
karnverksamheter

Kirnverksamheter syftar pa verksamheter som r6r nimndens uppdrag f6r
hilsa, vard och omsorg, framfor allt verksamheter som vinder sig till
nimndens malgrupper. Vissa beskrivna kirnverksamheter har en styrande eller
stodjande funktion. I dessa fall ror det sig om processer som ar specifika f6r

nimndens uppdrag och som inte fullt ut ticks av Malmé stads arkivhandbok.

3. Handlagga arenden, avgifter och
formedling

Verksamhetsomradet avser i huvudsak att handlidgga drenden utifran
socialtjanstlagen. For detta ansvarar forvaltningens avdelning f6r myndighet.
Med hinsyn till den enskildes behov av stéd och hjilp beslutar avdelningens
bistandshandliggare om bistand i form av sirskilt boende, hemtjinst,
korttidsplats eller livsféring 1 Gvrigt. Beroende pa vilken form av bistind det
ror sig om verkstills sedan den beslutade insatsen inom nagon annan av

torvaltningens verksamhetsavdelningar.
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3.1 Handlagga arenden inom halsa, vard och
omsorg

Processen for att handlidgga och dokumentera drenden inom hilsa, vard och
omsorg ir pa ett Overgripande plan densamma oavsett vilken form av bistand
det r6r sig om, samt om det r6r sig om en ny ansdkan eller en ansékan om att
indra ett tidigare beslut. Processen inleds med att en ansdkan kommer in och
sedan paborjas en utredning. Uppgifter och underlag som har betydelse for
myndighetens stillningstagande samlas in och tillférs Lifecare eller personakten
tor pappershandlingar. Pa delegation fran hilsa-, vard- och omsorgsnimnden
fattar sedan bistindshandlidggaren ett beslut om bistaind som férmedlas till den
s6kande. Om beslutet 6verklagas tillf6rs handlingar som r6r 6verklagandet

Lifecare eller personakten.

Handlingar som ror arendehandlaggning inom halsa,
vard och omsorg

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Ansokan, begiran Lifecare 5 ar/bevaras | 26 kap. 1 § Kan komma in pa telefon,
frin enskild OSL med brev, e-post eller via e-
tjanst.
Underlag for Lifecare 5ar/bevaras | 26 kap. 1 § T.ex. likarintyg, egenvards-
bedémning OSL intyg eller ADL-
bedémningar
Samtycke Lifecare 5ar/bevaras | 26 kap. 1 § Samtycken av olika slag,
OSL t.ex. informationséverforing
Registerutdrag fran | Lifecare 5 ar/bevaras 26 kap. 1§
overférmyndar- OSL
nimnden om legal
foretradare
Framtidsfullmakt Lifecare 5ar/bevaras | 26 kap. 1 §
OSL
Utredning Lifecare 5 ar/bevaras | 26 kap. 1 § Skrivs ut och skickas till
OSL den s6kande.
Beslut om bistand Lifecare 5ar/bevaras | 26 kap. 1§ Skrivs ut och skickas till

OSL den sokande.
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Beslut om att inte Se kommentar 54r/bevaras | 26 kap. 1 § Kallas dven 0-atgird.
inleda en utredning eller 5 ar, se OSL
K Om det sedan tidigare finns
ommentar
ett drende ska beslutet
tillféras Lifecare eller
personakten.
For beslut dar det inte finns
ett drende sedan tidigare
forvaras handlingarna
l6pande 1 en pirm och
gallras efter 5 ar.
Avser dven underlag till
beslut.
Korrespondens Lifecare 5ar/bevaras | 26 kap. 1 § Brev och e-post som tillfor
OSL sakuppgifter till drendet.
Uppfoljning Lifecare 5 ar/bevaras | 26 kap. 1 §
OSL
Begiran om Lifecare 5 ar/bevaras | 26 kap. 1 §
verkstillighet fran OSL
eller till annan
kommun
Orosanmailan Lifecare 5ar/bevaras | 26 kap. 1 § Kan vara upprittade av
OSL forvaltningen eller inkomna
fran andra forvaltningar i
Malmo6 stad, andra
myndigheter eller
medborgare.
Overklagande av Lifecate 54r/bevaras | 26 kap. 1 §
beslut OSL
Yttrande vid Lifecare 5ar/bevaras | 26 kap. 1 §
overklagande OSL
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Dom efter Lifecare 54r/bevaras | 26 kap. 1 § En avidentifierad kopia av
overklagande OSL domen laggs ocksa in i
avdelningens rittsbibliotek.
Redovisning av Platina Bevaras Nej Avser sammanstillning av
domar domar som rapporteras till
nimndens arbetsutskott.
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Nej
Beslut Platina Bevaras Nej
3.2 Handlagga avgifter inom halsa, vard och
omsorg
En avgift tas ut for vissa insatser som utfors utifran socialtjanstlagen och hilso-
och sjukvardslagen. Avgiftens storlek dr beroende av den enskildes
nettoinkomst, avgiftsutrymme och vilka insatser som avses. I processen samlas
underlag in pa papper som skannas till Lifecare dir en berikning gors. P
delegation fran hilsa-, vard- och omsorgsnimnden fattar sedan
avgiftshandldggaren ett beslut som skickas till brukaren. Om beslutet
overklagas tillfors handlingar som r6r 6verklagandet Lifecare.
Handlingar som ror avgiftshandlaggning inom halsa,
vard och omsorg
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Inkomna Lifecare 5ar/bevaras | 26 kap. 1 § T.ex. hyresavier och
inkomstuppgifter OSL deklarationer. Berakning
g0rs 1 Lifecare.
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Intyg Lifecare 54r/bevaras | 26 kap. 1 § T.ex. likarintyg och om
OSL torsorjningsstod.
Originalintyg om god man
skannas men gallras inte,
utan lamnas vidare till
ansvarig
bistandshandliggare.
Korrespondens Lifecare 54r/bevaras | 26 kap. 1 § Brev eller e-post som tillfor
OSL sakuppgifter till drendet.
Avgiftsbeslut Lifecare 5ar/bevaras | 26 kap. 1 § Skrivs ut och skickas till
OSL brukaren.
Rittelser Lifecare 5ar/bevaras | 26 kap. 1 § Rittelser som skapas digitalt
OSL sparas som PDF/A och
infogas 1 Lifecare.
Overklagande av Lifecare 54r/bevaras | 26 kap. 1§
beslut OSL
Yttrande vid Lifecate 54r/bevaras | 26 kap. 1 §
overklagande OSL
Dom efter Lifecare 5ar/bevaras | 26 kap. 1 § En avidentifierad kopia av
overklagande OSL domen laggs ocksa in i

avdelningens rittsbibliotek.

3.3 Formedla platser pa sarskilt boende och

korttidsboende

Hilsa-, vard- och omsorgsnimnden formedlar platser pa sirskilda boenden

och korttidsboenden inom och utanfér Malmé. Malgruppen utgors av brukare

som faller under ansvar for hilsa-, vard- och omsorgsnimnden och

funktionsstodsnamnden.

3.3.1 Formedla platser pa sarskilt boende

Nir en bistandshandldggare beslutar om bifall till sirskilt boende gors en

bestillning i Lifecare om vilken inriktning det rér sig om (vardboende eller
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gruppboende for personer med demenssjukdom) och personal pa sektionen
for boende och férmedling borjar leta efter en plats utifran brukarens
onskemal. Personal bevakar 6nskemalet och férmedlar plats enligt géllande
anvisningsprocess.
Brukaren tecknar kontrakt f6r boendet. Vid kép av platser pa boenden hos
externa leverantorer tecknar nimnden ett placeringsavtal med leverantoren.
Kop av platser som Overgar ett visst belopp beslutas av nimndens
arbetsutskott.
Handlingar som ror formedling av platser pa sarskilt boende
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Arende fran Lifecare Vid 26 kap. 1§
bistindshandliggare inaktualitet OSL
Kolista Lifecare Vid 26 kap. 1§ Kolista uppdateras 16pande.
inaktualitet OSL
Forbokning av Lifecare Vid 26 kap. 1§
ligenhet inaktualitet OSL
Kontrakt pa sirskilt | Papper/Lifecare, | 5 ar/bevaras | 26 kap. 1 § Kontraktet skapas i
boende se kommentar OSL Lifecare, skrivs ut och

skickas till
bistandshandlaggare for
underskrift. Kontrakt
skannas men far inte gallras
direkt efter skanning.
Original pa papper forvaras
1 parm och gallras 1 ér efter

att kontraktet avslutats.
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Information om Papper/Lifecare, | 5 ar/bevaras | 26 kap. 1 § Handlingen skannas men
hyreshojning (nir se kommentar OSL far inte gallras direkt efter
enskild inte skanning. Original pa
godkinner hojning) papper forvaras i pairm
tillsammans med
hyreskontraktet och gallras
nir hyreskontraktet gallras.
Nir enskild godkanner
hojningen behover
handlingen inte sparas.
Placeringsavtal Platina Bevaras 26 kap. 1§ Avser avtal mellan
OSL uppdragsgivande nimnd
och privat leverantér om
placering av enskild.
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Nej
Beslut Platina Bevaras Nej

3.3.2 Formedla platser pa korttidsboende

Korttidsplatser dr en tillféllig placering 1 vintan pd att brukaren kan komma
hem eller till ett sarskilt boende. Efter bifallet bistind skickar
bistandshandliggaren en bestillning till sektionen f6r boende och férmedling.
Dessa har sedan kontakt kring var placeringen ska bli och bokar i férsta hand
plats pa kommunalt korttidsboende.

Vid kép av platser pa boenden hos externa leverantorer tecknar nimnden ett
placeringsavtal med leverantéren. Kép av platser som Gvergir ett visst belopp

beslutas av naimndens arbetsutskott.

Handlingar som ror formedling av platser pa korttidsboende

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering

Arende frin Lifecare Vid 26 kap. 1§

bistandshandliggare inaktualitet OSL
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Kolista Lifecare Vid 26 kap. 1§ Kolista uppdateras I6pande.
inaktualitet OSL
Bokning av plats Lifecare Vid 26 kap. 1§
inaktualitet OSL
Placeringsavtal Platina Bevaras 26 kap. 1§ Avser avtal mellan
OSL uppdragsgivande nimnd
och privat leverantér om
placering av enskild.
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Nej
Beslut Platina Bevaras Nej
4. Utfora insatser inom ordinart boende
Personer som har ett behov av stod 1 vardagen kan anséka om bistand i form
av insatser i hemmet. Stodet dr anpassat efter brukarens individuella behov och
kan till exempel handla om stidning, ink6p, maltider och personlig omvardnad.
4.1 Verkstalla beslut om insatser i hemmet
Efter bifallen ansokan skickar bistindshandlidggaren en bestallning i Lifecare till
nimndens avdelning f6r ordindrt boende. Varje brukare far en fast
omsorgskontakt som ansvar for att kinna till brukarens behov. En
genomforandeplan upprittas som beskriver hur beviljade insatser ska
genomforas utifran brukarens behov och 6nskemal. Insatserna planeras och
utférda insatser dokumenteras I6pande i Lifecare.
Handlingar som ror insatser i hemmet
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Bestillning Lifecare 5ar/bevaras | 26 kap. 1 §
OSL
Genomférandeplan | Lifecare 5 ar/bevaras | 26 kap. 1 §
OSL
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Daganteckningar Lifecare 54r/bevaras | 26 kap. 1 §
OSL
Nyckelkvittens Papper 6 manader 26 kap. 1§
efter att OSL kan
nyckeln ar térekomma
aterlimnad
Nirvaro- och Lifecare 5ar/bevaras | 26 kap. 1 § Dokumenteras pa brukaren
franvarorapport OSL 1 Lifecare och utgor
underlag f6r debitering.
Uppgifter om fast Lifecare 5ar/bevaras | 26 kap. 1 § Antecknas och uppdateras
omsorgskontakt OSL fortlépande.
Levnadsberittelse Papper Gallras efter | 26 kap. 1 § Handlingen férekommer
att brukaren OSL sillan inom ordinirt boende
ar avslutad, se men forvaras i si fall hos
kommentar brukaren. Om brukaren
flyttar internt inom
torvaltningen, t.ex. till
sarskilt boende, foljer
levnadsberittelsen med till
den nya verksamheten.
Om handlingen finns bor
detta noteras 1 Lifecare.
Signeringslista for Lifecate/Papper | 5 dr/bevaras | 26 kap. 1 §
SoL-insats OSL

5. Hantera insatser inom boendeformer

Hilsa-, vard- och omsorgsnimnden tillhandahaller olika boendeformer f6r de
brukare som permanent eller tillfalligt inte lingre kan bo kvar i sitt ordindra
boende, pa grund av att de har ett omfattande behov av vard och omsorg eller

for att de inte lingre kinner sig trygga i hemmet.
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5.1 Verkstalla beslut om sarskilt boende och
vaxelvard

Efter att ansokan bifallits och limpligt boende har férmedlats flyttar brukaren

in pa det formedlade boendet. En genomférandeplan upprittas som beskriver

hur beviljade insatser ska genomfdras utifran brukarens behov och 6nskemal.

Insatserna planeras och utforda insatser dokumenteras 16pande i Lifecare.

Brukare som fortfarande bor kvar i sitt ordindra boende kan dven beviljas att

periodvis vistas pa ett vixelvardsboende.

Handlingar som ror sarskilt boende och vaxelvard

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Genomférandeplan | Lifecare 5 ar/bevaras | 26 kap. 1 §
OSL
Daganteckningar Lifecare 5 ar/bevaras | 26 kap. 1 §
OSL
Handlingsplan, Lifecare 5 ar/bevaras | 26 kap. 1 § Handlingen férvaras dven i
bemétandeplan, OSL papper hos brukaren.
arbetsplan
Narvaro- och Lifecare 5 4r/bevaras 26 kap. 1§ Dokumenteras pa brukaren
franvarorapport OSL 1 Lifecare och utgor
underlag f6r debitering.
Nyckelkvittens Papper 6 manader 26 kap. 1 §
efter att OSL kan
nyckeln dr férekomma
aterlimnad
Larmlogg Larmsystem 2ar 26 kap. 1§ Logg kan granskas, skrivas
OSL ut och anvindas vid
utredning av avvikelser.
Se process 9.1.
Uppgifter om Lifecare 5ar/bevaras | 26 kap. 1 § Antecknas och uppdateras
kontaktmannaskap OSL fortlépande.
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Levnadsberittelse Papper Gallras efter | 26 kap. 1 § Handlingen f6rvaras hos
att brukaren | OSL brukaren. Om brukaren
ar avslutad, se flyttar inom forvaltningen
kommentar foljer levnadsberittelsen
med till den nya
verksamheten.
Om handlingen finns bor
detta noteras 1 Lifecare.
Signeringslista for Lifecare/Papper | 5 ar/bevaras | 26 kap. 1 §
Sol-insats OSL
Redovisning av Papper 2 ar eller 10 26 kap. 1 § Varje brukare har en egen
boendes privata ar, se OSL kassabok i sitt virdeskap.
medel kommentar

Handlingen kan vanligtvis
gallras 2 dr efter att
brukaren avslutats.
Gallringstristen 10 ar galler
endast nir god man eller
anhorig inte skriftligen
godkint de ekonomiska
transaktionerna. I
forvaltningens rutin for
hantering av privata medel
finns sirskilda instruktioner
som ska f6ljas vid hantering
och arkivering av

kassabocker.
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Anmodan om att Platina Bevaras 26 kap. 1§ Kan skickas till anhoriga/
himta kvarlimnad OSL dédsbo efter utflytt eller

egendom

dodstall.

Utskickad lista, foto eller
forteckning over
kvarlimnad egendom
sparas tillsammans med
anmodan och Gvrig

korrespondens i Platina.

5.2 Verkstalla beslut om korttidsplacering

Brukare med ett omfattande omvéardnadsbehov som ir svart att tillgodose i det

ordindra boendet kan beviljas en tillfillig korttidsplacering och férvaltningen

tillhandahaller korttidsboenden med olika verksamhetsinriktningar. Efter att

bistandshandliggaren bifallit ansékan férmedlas en korttidsplacering. En

genomférandeplan upprittas som beskriver hur beviljade insatser ska

genomforas utifran brukarens behov och 6nskemal. Insatserna planeras och

utférda insatser dokumenteras I6pande i Lifecare.

Handlingar som ror korttidsplacering

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering

Genomférandeplan | Lifecare 5ar/bevaras | 26 kap. 1 §

OSL
Daganteckningar Lifecare 5 ar/bevaras | 26 kap. 1 §

OSL
Narvaro- och Lifecare 5 4r/bevaras 26 kap. 1 § Dokumenteras pa brukaren
franvarorapport OSL 1 Lifecare och utgor

underlag for debitering.

Larmlogg Larmsystem 2 ar 26 kap. 1§ Logg kan granskas, skrivas

OSL ut och anvindas vid

utredning av avvikelser.

Se process 9.1.
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering

Signeringslista for Lifecare/Papper | 5 dr/bevaras | 26 kap. 1 §

SoL-insats OSL

6. Hantera halsoframjande och
forebyggande insatser

Avdelningen for hilsa och forebyggande ansvarar f6r olika insatser inom

omraden for hilsofrimjande och férebyggande arbete.

6.1 Tillhandahalla dagverksamheter

Dagverksamheter erbjuder en trygg och social plats med olika aktiviteter och
vinder sig till brukare med en demenssjukdom som bor kvar i det egna
hemmet. Vid efterfragan handligger bistandshandliggaren drendet och vid
bifall skickas sedan en bestillning till dagverksamheten i Lifecare. Undantagen
ar Club Cefalon och Rehabgruppen Fenix, dit kommer patienter via en remiss
fran likare. Club Cefalon vinder sig till personer som har en diagnostiserad
demenssjukdom och ir under 66 ar. Rehabgruppen Fenix vinder sig till

personer med en forvirvad eller av sjukdom orsakad hjarnskada.

Handlingar som ror dagverksamheter

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Bestillning Lifecare 5ar/bevaras | 26 kap. 1 §
OSL
Kolista Lifecare Vid 26 kap. 1§
inaktualitet OSL
Genomférandeplan | Lifecare 5ar/bevaras | 26 kap. 1 §
OSL
Remiss Procapita Bevaras 25 kap. 1§ Avser Club Cefalon och
OSL Rehabgruppen Fenix.
Inkommer fran extern
vardgivare.
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Journalanteckning Procapita Bevaras 25 kap. 1§ Avser Club Cefalon och
OSL Rehabgruppen Fenix.
Vilbefinnandeplan | Procapita Bevaras 25 kap. 1§ Avser Club Cefalon.
OSL
Levnadsberittelse Papper Gallras efter | 26 kap. 1 § Om brukaren har insatser i
att brukaren | OSL hemmet forvaras

ar avslutad, se

kommentar

handlingen hos brukaren
(se process 4.1), annars
forvaras den hos
verksamheten. Om
brukaren flyttar inom
torvaltningen foljer
levnadsberittelsen med till

den nya verksamheten.

Om handlingen finns bor

detta noteras i Lifecare.

6.2 Tillhandahalla aviosare, ledsagare och

kontaktpersoner

Den som vardar en nirstiende i hemmet kan fa avlsning av personal for att

fritt kunna disponera tid till egna aktiviteter. En dldre person eller ndgon med

tysisk funktionsnedsittning eller somatisk sjukdom som behéver hjilp med att

delta i aktiviteter utanfér hemmet kan beviljas ledsagning. Samma malgrupper

kan beviljas kontaktperson, om de behover stod 1 hemmet f6r att bryta

isolering eller férmedla kontakt med myndigheter.

Vid efterfragan handlagger bistindshandldggaren drendet och vid bifall skickas

sedan en bestillning i Lifecare.
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Handlingar som ror aviosare, ledsagare och
kontaktpersoner
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Bestillning Lifecare 5 ar/bevaras | 26 kap. 1 §
OSL
Daganteckning Lifecare 5 ar/bevaras | 26 kap. 1 §
OSL
Levnadsberittelse Papper Gallras efter | 26 kap. 1 § Handlingen férvaras hos
att brukaren OSL brukaren. Om brukaren
ar avslutad, se flyttar inom forvaltningen
kommentar toljer levnadsberittelsen
med till den nya
verksamheten.
Om handlingen finns bor
detta noteras 1 Lifecare.
Manadsredovisning | Lifecare 2ar 26 kap. 1§ Avser avlésnings- och
timmar OSL ledsagarlistor som
rapporteras i Lifecare.

7. Bedriva halso- och sjukvard

Hilsa-, viard- och omsorgsnimnden ansvarar f6r hilso- och sjukvard for
patienter som bor i sirskilt boende, ir korttidsplacerade, beséker
dagverksamheter eller bor i ordinirt boende men som inte kan ta sig till en
vardcentral. Nimndens uppdrag som vardgivare omfattar olika
sjukvardsinsatser pa primirvardsniva, till exempel medicinering, sarvard,
rehabilitering och palliativ vard. I uppdraget ingir ocksa demensvird och

torskrivning av medicintekniska produkter.

Sdrskilt om bevarande av patientjournaler

Virden av en patient dokumenteras 1 en patientjournal. En patientjournal
innehaller en eller flera journalhandlingar som rér samma patient och enligt 3
kap. 17 § patientdatalagen ska en journalhandling bevaras minst tio ar efter att
sista uppgiften forts in 1 handlingen. Eftersom en patientjournal kan vara
aktuell under lang tid har det 1 Malmo stad fattats ett beslut om att

patientjournaler inte ska gallras efter tio ar utan bevaras. Vissa handlingar som
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ror en patient eller férvaras i en patientjournal dr dock undantagna principen
om bevarande och ska gallras efter en viss tid.
7.1 Tillhandahalla kommunal hélso- och
sjukvard
En patients kontakt med den kommunala hilso- och sjukvarden initieras ofta
av en remiss eller i samverkan vid utskrivning fran slutenvarden (se process
8.1).
Virden av en patient dokumenteras 1 en patientjournal. I arkivférteckningen
nedan redovisas aterkommande handlingar som rér varden av en patient men
fler typer av journalhandlingar kan férekomma. I dessa fall dr patientdatalagens
definition av en journalhandling vigledande f6r vad som ska inga i
patientjournalen (1 kap. 3 § PDL).
Handlingar som réor kommunal halso- och sjukvard
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Remiss Procapita Bevaras 25 kap. 1§ Aven egenremisser,
OSL internremsser och inkomna
ansOkningar.
Loggbok for Papper 2 ar, se 25 kap. 1§ Ar inte en journalhandling
remisser kommentar OSL utan en bok som fylls i
fortlopande och gallras 2 ar
efter att den ar fulltecknad.
Bekriftelse och svar | Procapita Bevaras 25 kap. 1§
pa remiss OSL
Journalanteckning Procapita Bevaras 25 kap. 1§
OSL
Journalkopia fran Procapita Bevaras 25 kap. 1§ T.ex. epikriser, rontgensvar,
vardgivare utanfor OSL journalanteckningar och
Malmé stad laboratorielistor.
Sarvardsjournal Procapita Bevaras 25 kap. 1§

OSL
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Forbrukningsjournal | Papper/MCSS 10 ar, se 25 kap. 1§ Gallras 10 ar efter att sista
tor narkotika kommentar OSL uppgiften forts in.
Signeringslista Papper/MCSS 10 ar, se 25 kap. 1§ Gallras 10 ar efter att sista
kommentar OSL uppgiften forts in.
Likemedelslista Papper 10 ar 25 kap. 1§ Avser utskrifter frin Pascal
OSL eller motsvarande
likemedelslistor som
inkommer fran andra
vardgivare.
Samtycke Procapita Bevaras 25 kap. 1§ Kan avse samtyckesblankett
OSL eller anteckning i Procapita.
Videofilmer Elektroniskt, se | Bevaras 25 kap. 1§ Videofilmer som bedéms
kommentar OSL vara journalhandlingar ska
sparas tillsammans med
patientens digitala journal,
alternativt pa en saker
server.
Fotografier Procapita Bevaras 25 kap. 1§ Fotografier pa papper
OSL skannas till Procapita.
Digitala fotografier
importeras till Procapita.
Format for fotografier ska
6verensstimma med
Riksarkivets foreskrifter
(RA-FS 2009:2)
Trinings- och Procapita Bevaras 25 kap. 1§
behandlingsprogram OSL
Beslutsstod Papper eller Vid 25 kap. 1§ Gallras efter att uppgifterna
(VISAM) elektroniskt inaktualitet, se | OSL har dokumenterats i

kommentar

Procapita.
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering

Underlag for Procapita Bevaras 25 kap. 1§

aktivitets- och OSL

funktions-

bedémning

Hembesoksrapport | Procapita Bevaras 25 kap. 1§

OSL

Begiran om att Procapita Bevaras 25 kap. 1§

spirra eller hava OSL

sparr av journal

Avbrottsplan Papper Vid 25 kap. 1§ Utskrift fran Procapita.
inaktualitet OSL Forvaras 1 patientens

pappersjournal.

7.2 Delegera hialso- och sjukvardsuppgifter

Vid behov av att 6verlimna uppdrag enligt hilso- och sjukvardslagen bedéms

kompetens hos utféraren. Delegering sker med en pappersblankett som skrivs

under av delegerande personal och skickas till delegaten.

Handlingar som ror delegering av halso- och

sjukvardsuppgifter

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Kunskapstest Pappet/e-lirande | Vid Nej Bed6mning av kunskap och
inaktualitet, se kompetens. Far gallras efter
kommentar att ett nytt test gjorts eller
efter att delegeringen
avslutats.
Delegering Procapita 10 ar Nej Avser underlag och beslut.

Aven omprévning och

aterkallande.
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering

Delegerings- Papper 3 ar, se Nej Signeras och limnas i

blankett kommentar original till delegaten.

Legitimerad personal sparar
en kopia som far gallras 3 ar
efter att delegeringen

avslutats.

7.3 Forskriva hjalpmedel
Hjilpmedel ingar under begreppet medicintekniska produkter (MTP) och den

som har en funktionsnedsittning kan kostnadsfritt fa lana ett hjalpmedel for att

klara vardagen bittre. Utsedd fOrskrivare ansvarar f6r forskrivningsprocessen

och hjilpmedlet bestalls fran hjilpmedelscentrum pa

funktionsstodsforvaltningen via I'T-stodet WebSesam.

Handlingar som ror forskrivning av hjalpmedel

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Journalanteckning Procapita Bevaras 25 kap. 1§ Omfattar bedémning,
OSL riskanalys, forskrivning/
ordination och uppféljning.
Beslutstod for Procapita Bevaras 25 kap. 1§
prioritering av OSL
hjilpmedel
Bestillning WebSesam Vid Nej
inaktualitet
Individuell Procapita Bevaras 25 kap. 1§ Blankett limnas till
anvisning OSL patienten och innehallet
sammanfattas i Procapita.
Laneforbindelse Papper Se 25 kap. 1§ Far gallras efter att
kommentar OSL produkten/hjilpmedlet har

aterlimnats eller efter 10 ar.
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7.4 Kontrollera och felanmala medicintekniska
produkter
Medintekniska produkter (MTP) delas in i medicinteknisk utrustning,

hjalpmedel och forbrukningsartiklar. Verksamheterna ansvar for viss kontroll

och rengéring av de produkter som finns 1 verksamheten. Reparation och

kontroll utférs av hjilpmedelscentrum pa funktionsstodsférvaltningen.

Handlingar som ror kontroll och felanmalan av
medicintekniska produkter

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Anvisning for Papper Vid 25kap. 1§ Forvaras i respektive
kontroll av MTP inaktualitet, se | OSL verksamhet. Limnas till
kommentar patienten och ingen kopia
sparas.
Atgirdslista for Papper Vid 25 kap. 1§ Forvaras i respektive
kontroll av MTP inaktualitet OSL verksamhet.
Bestillning av Pappet/ Vid 25kap. 1§ Skickas till
reparation av MTP | WebSesam inaktualitet, se | OSL hjalpmedelscentrum och
kommentar gallras dir.
Register 6ver Papper Bevaras Nej Avser egna inkop och inte
verksamhetens MTP som hyrs av eller
medicintekniska kopts in fran
produkter hjilpmedelscentrum.
Blankett for Platina/Papper Bevaras Nej Avser delegering av

uppdrag att fullgora
ledningsuppgifter
avseende MTP

arbetsuppgifter kopplat till
kvalitetssiakring och
kontroll av MTP i enlighet
med Socialstyrelsens foreskrifter
om anvindning av
medicintekeniska produfkter i
hilso- och sjukvdrden (HSILF-
FS 2021:52)
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8. Samverka med sluten och oppen halso-
och sjukvard

Socialndimnder samverkar med den regionfinansierade hilso- och sjukvirden
nir en enskild har behov av hilso- och sjukvardsinsatser och sociala insatser.
Bestimmelser om samverkan och foérdelning av ansvar finns bade i hilso- och
sjukvardslagen (16 kap. 4 §) och socialtjanstlagen (2 kap. 7 §). Dirutéver styr
lagen om samverkan vid utskrivning fran sluten hilso- och sjukvird hur
kommuner och regioner tillsammans ska frimja en god vird och en socialtjinst

av god kvalitet f6r en enskild efter utskrivning fran slutenvarden.

Avsnittet innehiller en process som r6r informationsoverforing i samband med
utskrivning fran sluten vard (SVU) och en process som ror upprittandet av
samordnad individuell plan (SIP). Ofta genomfors en SIP i samband med en
utskrivning, men processerna har delats upp eftersom en SIP ocksa kan

initieras vid andra tillfallen.

8.1 Samverka vid utskrivning fran sluten vard
(SVU)

Nir en patient skrivs in hos slutenvarden och behandlande likare bedomer att
patienten kan beh6va insatser fran socialtjansten eller kommunala hilso- och
sjukvarden efter utskrivning skickas ett inskrivningsmeddelande till hilsa-,
vard- och omsorgsférvaltningen som sedan paborjar en planering av

nédvindiga insatser.

Inskrivningsmeddelandet skickas genom IT-stodet Mina planer och innehaller
férutom en bedémning ocksd nédvindiga personuppgifter och en beriknad
tidpunkt for nér patienten ska skrivas ut. Direfter sker en kartliggning i Mina

planer dir enheter fran 6ppenvarden ocksa ir involverade.

Nir patienten ska skrivas ut skickas ett utskrivningsmeddelande. I samband
med utskrivningen 6verfor slutenvarden nédvindig patientinformation till

berord verksamhet hos hilsa-, vard- och omsorgsférvaltningen.
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Handlingar som réor samverkan vid utskrivning fran
sluten vard (SVU)
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Inskrivnings- Mina planer! Se fotnot 26 kap. 1§
meddelande eller 25 kap. 1
§ OSL
Kartligegning Mina planer Se fotnot 26 kap. 1§
eller 25 kap. 1
§ OSL
Utskrivnings- Mina planer Se fotnot 26 kap. 1§
meddelande eller 25 kap. 1
§ OSL
Stillningstagande Papper/Lifecare/ | 5 dr/bevaras | 26 kap. 1 § Skrivs ut och tillfors
infor utskrivning Procapita eller bevaras eller 25 kap. 1 | personakten och/eller
§ OSL patientjournalen.
Gallringsfrist foljer
regelverk for personakter
eller patientjournaler

8.2 Uppratta samordnad individuell plan (SIP)

Nir en person har behov av insatser fran bade socialtjansten (inklusive
kommunal hilso- och sjukviard) och den regionfinansierade halso- och
sjukvarden upprittar hilsa-, vard- och omsorgsférvaltningen tillsammans med
Region Skane eller annan vardgivare en samordnad individuell plan (SIP). En
SIP kan initieras av kommunen eller annan vardgivare och planen ska ge en
helhetsbild av den enskildes situation, vilka insatser som behovs och vilka delar
respektive huvudman ansvarar for. Den faststillda planen sparas slutligen i

brukarens personakt eller patientjournal.

" Informationen forvaras tills vidare i Mina planer dar Region Skane ansvarar for

huvuddelen av systemet och informationen. Enligt 3 § arkivlagen beslutar Region
Skane om bevarande eller gallring av handlingar i samband med att Mina planer
avvecklas eller pa annat satt férandras.
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Handlingar som ror samordnad individuell plan (SIP)
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Kallelse till méte Mina planer? Se fotnot 26 kap. 1§
eller 25 kap. 1
§ OSL
Kartligening Mina planer Se fotnot 26 kap. 1§

eller 25 kap. 1
§ OSL

SIP (samordnad
individuell plan)

Papper/Lifecare/

Procapita

5 4r/bevaras

eller bevaras

26 kap. 1§
eller 25 kap. 1
§ OSL

Skrivs ut och tillfors
personakten och/eller

patientjournalen.

Gallringsfrist foljer
regelverk for personakter

eller patientjournaler.

9. Kvalitetssakra och utfora kontroll

Knutet till de kommunala uppdragen i hilso- och sjukvardslagen och

socialtjanstlagen bedrivs det inom nimnden ett systematiskt kvalitetsarbete

med att bland annat utreda och f6lja upp avvikelser.

9.1 Hantera avvikelser, synpunkter och

klagomal

Avvikelsehantering dr en del av det systematiska kvalitetsarbetet och syftar till

att uppticka och férebygga brister i verksamheten. Som ett led 1 detta

rapporterar personalen avvikelser i ett avvikelsehanteringssystem. I samma

system registreras ocksa synpunkter och klagomal fran brukare, patienter,

medborgare och andra myndigheter, samt avvikelser som intriffar hos externa

vardgivare och boenden.

Efter att en avvikelserapport, en synpunkt eller ett klagomal registrerats sker en

utredning dir uppgifter som ar viasentliga for drendet tillférs

2 Informationen forvaras tills vidare i Mina planer dar Region Skane ansvarar for

huvuddelen av systemet och informationen. Enligt 3 § arkivlagen beslutar Region
Skane om bevarande eller gallring av handlingar i samband med att Mina planer
avvecklas eller pa annat satt férandras.
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avvikelsehanteringssystemet. Vid avvikelser inom hilso- och sjukvarden gors
ocksa en riskanalys. En utredning resulterar sedan 1 ett atgirdsforslag som
slutligen godkinns. Vid synpunkter och klagomal skickas i vissa fall ocksa ett
svar till den som inkommit med synpunkten eller klagomalet.
Handlingar som ror avvikelser, synpunkter och
klagomal
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Avvikelserapport Avvikelse- Bevaras 26 kap. 1§
hanteringssystem eller 25 kap.
§ OSL
Fallrapport Avvikelse- Bevaras 26 kap. 1§
hanteringssystem eller 25 kap.
§ OSL
Synpunkt/klagomal | Avvikelse- Bevaras 26 kap. 1§ Kan inkomma via e-tjanst
hanteringssystem/ eller 25 kap. pa Malmo.se, telefon, e-
Platina’ § OSL post eller brev.
Skriftlig redogorelse | Avvikelse- Bevaras, se 26 kap. 1§ Redogorelser som tillfor
hanteringssystem | kommentar eller 25 kap. sakuppgifter i drendet
§ OSL bevaras, 6vriga kan gallras
vid inaktualitet.
Utredning Avvikelse- Bevaras 26 kap. 1§
hanteringssystem eller 25 kap.
§ OSL
Svar till klagande Avvikelse- Bevaras 26 kap. 1§
hanteringssystem/ eller 25 kap.
Platina § OSL
Korrespondens Avvikelse- Bevaras 26 kap. 1§ Korrespondens som tillfor
hanteringssystem/ eller 25 kap. sakuppgifter i drendet.
Platina § OSL

3 Platina anvands framst vid registrering av klagomal som inkommer via

Inspektionen for vard och omsorg (IVO). | dessa fall registreras ocksa en
tjansteanteckning i Platina om vidare hantering av arendet i
avvikelsehanteringssystemet. Om inkommet klagomal registreras i Platina ska
aven forvaltningens svar registreras i arendet.
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Tjansteanteckning | Platina Bevaras 26 kap. 1§
eller 25 kap. 1
§ OSL
Rapport fran Platina Bevaras Nej Avser arsberittelser,
patientnamnden arendelistor m.m. Enskilda
drenden hanteras som
ovriga
synpunkter/klagomal.

9.2 Utreda och anmala handelser som har
medfort eller hade kunnat medfora allvarlig
vardskada (lex Maria)

Bestimmelser for lex Maria finns 1 3 kap. 5 § i patientsikerhetslagen samt 1
Inspektionen for vard och omsorgs foreskrifter om anmdlan av handelser som har medfort
eller hade kunnat medfora en allvarlig vardskada (HSLF-FS 2017:41). Dessa innebir
att en vardgivare ar skyldig att till Inspektionen f6r vard och omsorg (IVO)
anmila om en patient i samband med hilso- och sjukvard drabbats av eller

utsatts fOr risk att drabbas av en allvarlig vardskada.

MAS/MAR gor en internutredning och begir in skriftliga redogorelser frin
ber6rda samt andra kompletterande handlingar. Efter beslut om att gora en lex
Maria-anmilan till IVO limnas information till nimndens arbetsutskott. Lex
Maria-anmilningar foregas ofta av interna eller externa avvikelserapporter (se
process 9.1).

Handlingar som ror utredning och anmalan av
handelser som har medfort eller hade kunnat medfora
en allvarlig vardskada (lex Maria)

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Utredning/ Platina Bevaras 25 kap. 1§ Innehaller forteckning 6ver
atgirdsplan OSL bilagor, t.ex. kopia pa
rutiner och journalutdrag.
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Skriftlig redogorelse | Platina Bevaras 25 kap. 1§ Redogorelser som tillfér
OSL sakuppgifter i drendet
bevaras 1 Platina, 6vriga
kan gallras vid inaktualitet.
Anmilan lex Maria | Platina Bevaras 25 kap. 1§
OSL
Bekriftelse fran Platina Bevaras Nej
IVO
Begiran om Platina Bevaras 25 kap. 1§
yttrande eller OSL
komplettering
Yttrande eller Platina Bevaras 25 kap. 1§
komplettering till OSL
IVO
Beslut fran IVO Platina Bevaras 25 kap. 1§
OSL
Foljebrev Platina Bevaras 25 kap. 1§ Kan férekomma om beslut
OSL fran IVO férmedlas till
patienten med post.
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Nej
Beslut Platina Bevaras Nej

9.3 Utreda och anmala missforhallanden eller
patagliga risker for missforhallanden inom
socialtjansten (lex Sarah)

Bestimmelser i socialtjanstlagen (14 kap. 3 §) slar fast att anstillda genast ska

rapportera missférhillanden eller patagliga risker f6r misstérhallanden inom

socialtjansten.

Socialt ansvarig samordnare (SAS) begir in underlag f6r att sammanstilla en

utredning och fattar beslut pa delegation frin nimnden. Arenden dir det
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bedoms foreligea allvarliga missférhallanden eller pataglig risk for allvarliga
missforhallanden anmils till Inspektionen f6r vard och omsorg (IVO).
Avvikelserapporter registreras i avvikelsehanteringssystemet (se process 9.1),
men sedan dokumenteras drendet i Platina. Arendet i Platina ska avidentifieras
om det dr mojligt.
Handlingar som ror utredning och anmalan av
missforhallanden eller patagliga risker for
missférhallanden inom socialtjansten (lex Sarah)
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Avvikelserapport/ | Avvikelse- Bevaras 26 kap. 1§
synpunkt/klagomal | hanteringssystem/ OSL
Platina
Utredning med Platina Bevaras 26 kap. 1§ Utredning innehaller dven
bilagor OSL kan delegationsbeslut
térekomma
Anmilan lex Sarah | Platina Bevaras 26 kap. 1§
OSL kan
forekomma
Bekriftelse fran Platina Bevaras Nej
IVO
Begiran om Platina Bevaras 26 kap. 1§
yttrande eller OSL kan
komplettering forekomma
Yttrande eller Platina Bevaras 26 kap. 1§
komplettering till OSL kan
IVO ftérekomma
Beslut fran IVO Platina Bevaras 26 kap. 1§
OSL kan
férekomma
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Nej
Beslut Platina Bevaras Nej
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9.4 Hantera tillsyn fran Inspektionen for vard
och omsorg (IVO)

Inspektionen f6r vard och omsorg IVO) utdvar tillsyn mot forvaltningens
verksamheter genom att till exempel utféra inspektioner i verksamheterna eller

granska dokumentation och avvikelser.

9.4.1 Hantera tillsyn av ej verkstallda beslut

Bistindsbeslut som ej verkstillts ska rapporteras till IVO, revisorskollegiet och
kommunfullmiktige. Om IVO Overviger att ansdka om utdémande av sirskild
avgift enligt socialtjanstlagen inkommer de till hilsa-, vard- och
omsorgstorvaltningen med en begiran om yttrande. En utredning genomfors
och foérvaltningen yttrar sig till IVO efter beslut i arbetsutskottet. Darefter
fattar IVO beslut i drendet. Om IVO beslutar att aligga nimnden att betala en

sarskild avgift anséker de om detta till forvaltningsritten.

Handlingar som ror tillsyn av ej verkstallda beslut
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering

Individrapport till Lifecare 5dr/bevaras | 26 kap. 1 §

IVO om ¢j OSL

verkstillt beslut

Begiran om Platina Bevaras 26 kap. 1§

yttrande och OSL

handlingar

Utredning/ Platina Bevaras 26 kap. 1§ Innehaller forteckning 6ver

atgirdsplan OSL bilagor, t.ex. kopia av
rutiner, skriftliga
redogorelser och
journalutdrag.

Tjansteskrivelse Platina Bevaras Nej

Beslut Platina Bevaras Nej

Yttrande till IVO Platina Bevaras 26 kap. 1§

OSL
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Forslag till beslut Platina Bevaras 26 kap. 1§
fran IVO OSL kan
térekomma
Synpunkter pa Platina Bevaras 26 kap. 1§
forslag till beslut OSL kan
férekomma
Beslut frain IVO Platina Bevaras 26 kap. 1§
OSL kan
torekomma
Korrespondens Platina Bevaras 26 kap. 1§ Kan till exempel avse
OSL kan begiran om
térekomma kompletterande uppgifter.
Rapport om ej Platina Bevaras Nej Avser sammanstillning av
verkstillda beslut ej verkstillda beslut som
rapporteras till nimnden,
kommunfullmiktige och
revisorskollegiet.

9.4.2 Hantera ovrig tillsyn och kontroll fran IVO

IVO ut6var olika sorters tillsyn mot forvaltningens verksamheter. Den

bakomliggande orsaken och hur processen inleds kan skilja sig at.

En tillsyn som initieras av IVO inleds ofta med att de inkommer med ett
tillsynsmeddelande. Beroende pa vad granskningen avser kan IVO under
drendets gang begira in yttranden, handlingar eller andra uppgifter. Nir
tillsynen ar utférd inkommer IVO med inspektionsprotokoll eller rapport och
ett forslag till beslut. Vid upptickta brister uppmanas férvaltningen att
inkomma med ett yttrande. Forvaltningen yttrar sig efter beslut i
arbetsutskottet. Upptacks inga brister, eller nar IVO godkint atgarder for
upptickta brister, avslutas drendet. Ej dtgirdade brister kan resultera i

toreligganden och vite.

Tillsynsirenden kan dven initieras av forvaltningen. Enligt 3 kap. 7 §
patientsikerhetslagen dr en vardgivare skyldig att anmala legitimerad personal
till IVO om de befarar att denne utgor ett hot mot patientsakerheten. Vid en
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sadan anmailan inleder IVO en tillsyn 6ver hilso- och sjukvardspersonal, och

kan under granskningen samla in uppgifter fran forvaltningen.

Handlingar som ror ovrig tillsyn och kontroll fran IVO
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Tillsynsmeddelande | Platina Bevaras Nej
Begiran om Platina Bevaras 26 kap. 1§
yttrande och eller 25 kap. 1
handlingar § OSL kan
forekomma
Protokoll eller Platina Bevaras 26 kap. 1§ Inklusive bilagor.
rapport fran tillsyn eller 25 kap. 1
§ OSL kan
forekomma
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Nej
Beslut Platina Bevaras Nej
Yttrande till IVO Platina Bevaras 26 kap. 1§
eller 25 kap. 1
§ OSL kan
forekomma
Forslag till beslut Platina Bevaras 26 kap. 1§
frain IVO eller 25 kap. 1
§ OSL kan
férekomma
Synpunkter pa Platina Bevaras 26 kap. 1§
forslag till beslut eller 25 kap. 1
§ OSL kan
forekomma
Beslut frain IVO Platina Bevaras 26 kap. 1§
eller 25 kap. 1
§ OSL kan
torekomma
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering

Korrespondens Platina Bevaras 26 kap. 1§ Kan till exempel avse
eller 25 kap. 1 | begiran om
§ OSL kan kompletterande uppgifter.
torekomma

Anmilan till IVO Platina Bevaras 26 kap. 1§ Nir halsa-, vard- och
eller 25 kap. 1 | omsorgsforvaltningen
§ OSL kan anmaler t.ex. legitimerad
forekomma personal till IVO.

Observera att anmalningar
som avser lex Maria och
lex Sarah har egna
processer (se 9.2 och 9.3).

9.5 Utfora egenkontroll

Egenkontroll 4r en del 1 det systematiska forbattringsarbete som ska ske

kontinuerligt i varje verksamhet i enlighet med 5 kap. Soczalstyrelsens foreskrifter

och allménna rad om ledningssystem for ett systematiskt kvalitetsarbete. Resultatet av

kontrollerna sammanstills 1 rapporter eller dtgardsplaner.

Handlingar som ror egenkontroll

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Gransknings- Papper eller Vid Nej
underlag elektroniskt inaktualitet
Rapport/ Platina Bevaras Nej Avser t.ex. punktprevalens-
atgirdsplan mitningar (PPM) av basala

hygienrutiner.

9.6 Uppratta patientsakerhetsberattelse

Foregaende ars arbete sammanfattas och rapporteras i en

patientsikerhetsberattelse. I berittelsen beskrivs hur nimndens verksamheter

har arbetet med att utveckla och sikra kvaliteten och patientsikerheten genom

egenkontroller och genom att sitta in atgarder dar risker har identifierats.
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Bestimmelser om vad som ska ingé i en patientsidkerhetsberittelse finns i
Socialstyrelsens foreskrifter och allménna rid om ledningssystem for ett systematiskt
kvalitetsarbete.
Handlingar som ror patientsakerhetsberattelse

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar

bevarande reglering

Patientsikerhets- Platina Bevaras Nej

berittelse

Tjansteskrivelse Platina Bevaras Nej

Beslut Platina Bevaras Nej
9.7 Hantera SITHS-kort
SITHS star for Siker IT 1 Halso- och Sjukvirden. Kortet dr en
tjdnstelegitimation som anvinds for faststillande av identitet vid inloggning i
bland annat Mina planer, Pascal, NPO (Nationell Patientéversikt) och
Procapita. Kortet anvinds av legitimerad personal, bistandshandlaggare,
omvardnadspersonal, sektionschefer och viss administrativ personal.
Handlingar som rér SITHS-kort

Handlingstyper Forvaring Gallring / Sekretess- Kommentar

bevarande reglering

Bestallningsunderlag | Papper 10 ar 10 § OSF*

fran ansvarig chef

till kortbestillare

Uppgifter pa KOMKAT? Vid 10 § OSF

kortinnehavare till inaktualitet

KOMKAT

Bestillning av Telia SITHS- Vid 10 § OSF

SITHS-kort ADMIN® inaktualitet

4 Offentlighets- och sekretessforordning (2009:641)

5 KOMKAT (kommunkatalogen) &r en lokal katalog som synkroniserar innehallet till
den nationella HSA-katalogen. Katalogen tillhandahalls av Skanes Kommuner for
kommunerna i Skane.

6 Telia SITHS-ADMIN tillhandahaller SITHS-kort.
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering

Foljesedel Papper Vid 10 § OSF Gallras vid
inaktualitet, se kortmottagandet.
kommentar

Kvittens SITHS- Elektronisk Vid 10 § OSF

kort signering 1 Telia inaktualitet

SITHS-ADMIN

Kvittens for Papper 15 ar 10 § OSF
reservkort

Utdrag ur Papper 1ar 10 § OSF Gors vid kontroll av
KOMKAT 6ver behorigheter
aktuella

kortinnehavare

9.8 Kontrollera atkomst och loggranskning

I flera av de verksamhetssystem och IT-st6d som anvinds av nimndens
verksambheter sparas loggar 6ver vem som har haft atkomst till eller genomfort
atgirder med uppgifter 1 systemet eller tjansten. Vid stickprovskontroller,
incidenter och misstinkta dataintrang kan dessa loggar bli féremal for en intern
granskning eller utlimnande.

For Lifecare-Procapita, Nationell patientéversikt (NPO) och MCSS har
forvaltningen specifika rutiner som ar tillimpbara vid systematiska

stickprovskontroller och vid misstankar om obehorig atkomst.
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Handlingar som ror kontroll av atkomst och
loggranskning
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Atkomstloggar Verksamhetssystem | 5 ar, se 26 kap. 1§ Gallringsfristen for loggar
kommentar eller 25 kap. | kan variera beroende pa
1§ OSL vilken typ av logg det ar
och hur informationen i
systemet har klassificerats.
Gallringsfristen pa 5 ar
avser system eller tjanster
som ger atkomst till
sekretessreglerade
uppgifter eller
personuppgifter som enligt
dataskyddsférordningen
kategoriseras som kansliga.
Forsittsblad till Papper Vid Nej
chef om inaktualitet
logeranskning
Gransknings- Papper 5r, se 26 kap. 1§ Om otillborlig atkomst
protokoll kommentar eller 25 kap. | konstateras far
1§ OSL granskningsprotokollet
inte gallras utan ska
bevaras i det drende som
da bildas.
Logglista med Papper Vid 26 kap. 1§ Om otillborlig atkomst
loggrader inaktualitet, eller 25 kap. konstateras far logglistan
se 1§ OSL med loggrader inte gallras
kommentar utan ska bevaras i det
irende som da bildas.
Dokumentation vid | Platina Bevaras 26 kap. 1§
konstaterad eller 25 kap.

otillbérlig atkomst

1§ OSL
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10. Hantera valfardsteknik, larm och
bevakning

Malmo stads larmcentral tillhandahaller tjanster inom vilfardsteknik,

larmmottagning av olika larmtyper samt kamerabevakning.

10.1 Tillhandahalla valfardsteknik

Vilfirdsteknik riktar sig till dldre och funktionshindrade och innefattar tjanster
som trygghetslarm, digital tillsyn och nédsdndare med eftersok.

Beslut om trygghetslarm fattas av bistindshandliggare som skickar en
bestillning till larmcentralen. Larmcentralen ansvarar dérefter for installation,

service, administration och avinstallation av trygghetslarm och eventuella
tillbehor.

Digital tillsyn dr en metod for att tillhandahalla nattlig tillsyn hos brukare med
hjalp av en kamera istillet for fysiska besok. Beslut om digital tillsyn fattas av

bistandshandliggare som skickar en bestillning till larmcentralen. En kamera

installeras i brukarens hem och dérefter genomfér larmcentralens

larmoperatorer tillsynen vid bestimda tider.

Noédsindare dr en tjanst for brukare med kognitiv svikt och anvinds for att
hitta brukaren om denne till exempel gar vilse. Beslut om att tillimpa
nodsindare fattas i samrdd med brukaren och dokumenteras i en
handlingsplan. Noédsdndaren bestills hos larmcentralen. Nir nédsindaren
behover anvindas for eftersok har larmoperatorer mojlighet att kontrollera

enhetens position.

Handlingar som ror valfardsteknik

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering

Bestallning och Lifecare/ISM Vid 26 kap. 1§ Bestillning inkommer via
avbestillning av inaktualitet OSL Lifecare. Uppgifter som ar
trygghetslarm och vasentliga for tjansten
digital tillsyn registreras 1

larmmottagningssystemet
ISM.
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering

Bestillning och Elektroniskt/ISM | Vid 26 kap. 1§ Inkommer via sirskild

avbestillning av inaktualitet OSL bestillningsblankett och

nodsandare lagras 1 gemensam mapp.
Uppgifter som ar visentliga
for tjdnsten registreras i
larmmottagningssystemet
ISM.

Inventariesystem EasyApp Vid 26 kap. 1§ Uppgifter om vilka tjanster

inaktualitet OSL kan som finns hos en brukare
torekomma eller kund.

Serviceorder/ ISM och Vid 26 kap. 1§

felanmalan elektroniskt inaktualitet OSL

trygghetslarm

Funktions- Tunstall System Bevaras Nej

overvakning for Management

trygghetslarm och Platform (SMP)

tillbehor

Medgivande om Platina Bevaras Nej Avser fastighetsigares

installation av

digitala las

medgivande om installation

av digitala las.

10.2 Tillhandahalla larmtjanster och hantera

larm

Malm¢ stads larmcentral tillhandahaller larm och larmmottagningstjanster at

stadens férvaltningar. Tjansterna omfattar inbrottslarm, brandindikering, fast

overfallslarm, driftlarm och personlarm.
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Handlingar som ror larmtjanster
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Bestillning, ISM/Lime Vid 18 kap. 8 § Inkommer via internpost,
avbestillning och inaktualitet OSL kan e-post eller
indring av férekomma bestillningsformulir pa
inbrottslarm intranatet.
Bestillning och Elektroniskt Vid Nej Kan komma in via e-post,
avbestillning av inaktualitet telefon eller
tjanst (férutom bestillningsformulér pa
inbrottslarm) intrandtet.
Lagras i gemensam mapp.
Larmrapporter ISM och 2ar 26 kap. 1§ Vid incidenter skickas
elektroniskt OSL kan handlingar till ber6rd
férekomma verksamhet.
Inspelad dialog fran | ISM och 2ar 26 kap. 1 § Vid incident skickas
larm elektroniskt OSL handlingar till ber6rd
verksamhet
Interna drenden Optinet 3ar 26 kap. 1 § Till exempel drenden som
OSL kan avser installation och
férekomma service
Interna Ecoweb Bevaras Nej
avvikelserapporter

och forbattrings-
torslag

10.3 Bedriva kamerabevakning

Malm¢ stads larmcentral bedriver kamerabevakning av flertalet av Malmé stads

skolor och forskolor samt av Citytunnelns stationer.
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Bestillning av Elektroniskt Vid Nej Kan komma in via e-post,
kamerabevakning inaktualitet telefon eller
bestillningsformulir pa
intranatet.
Lagras i gemensam mapp.
Kamerabilder Elektroniskt Se 32 kap. 3 § Inspelade kamerabilder
kommentar OSL kan sparas i hogst 30 dagar.
torekomma
Larmrapport frin Elektroniskt Vid Nej Avser larmrapporter som
kamerabevakning inaktualitet skickas till Stadsfastigheter.

Eventuella personuppgifter

anonymiseras.

11. Tillhandahalla maltider

Under maltidsenheten organiseras storkok och moétesplatsernas restauranger.

Kunderna finns bland dldre som bor pa sirskilt boende eller i ordindrt boende,

Malmdbor 6ver 65 ar, anstillda inom Malmo stad och konferenskunder.

Utover storkok och restauranger finns dven storre kok pa vissa sirskilda

boenden, som framfor allt lagar mat 4t brukare pa respektive boende.

Handlingar som ror maltider

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Matsedel/meny Platina Bevaras Nej Avser storkok. Varje

matsedel omfattar cirka 6—
10 veckor. Skickas till
registrator 1-3 ganger per

ar.
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Bestillning av mat | Papper/Mashie | Vid Nej Bestallningar inkommer i
inaktualitet, se Mashie, genom formulir pa
kommentar intranitet, e-post eller i
gemensam mapp.
Uppgifter sammanstills,
skrivs ut och sparas i 6
manader.
Lékarintyg for Papper Vid 25 kap. 1§ Skickas 1 sekretesskuvert
specialkost inaktualitet, se | OSL med internpost till koken.
kommentar Notering om specialkost
gobrs dven 1 Mashie.
Intyg ska gallras nar
brukaren inte lingre ar
aktuell.
Kontroll- och Papper 2 ar Nej Avser t.ex. servicerapport
servicerapporter tor diskmaskin.
Ansokan om Platina Bevaras Nej Inklusive bilagor.
serveringstillstaind
Beslut om Platina Bevaras Nej
serveringstillstaind

12. Bedriva utbildning, forskning och
utveckling

12.1 Samordna utbildningspraktik

Arbetsplatsforlagd utbildning inom nimndens verksamheter anordnas for flera

olika typer av utbildningar. Exempelvis finns verksamhetsférlagd utbildning

for universitetets sjukskoterske-, socionom- och socialpedagogutbildning. Aven

yrkeshogskolan har praktik som lirande i arbetslivet, gymnasieskolans vird-

och omsorgsprogram har arbetsplatsforlagt lirande och sprakpraktik i virden

finns inom svenska f6r invandrare (SFI).
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Verksamheternas tillgingliga platser liggs in i det webbaserade verktyget
praktikplatsen.se. Dir s6ker sedan eleverna de platser som de ar intresserade av
och direfter férdelas platserna utifrin 6nskemal.
Handlingar som ror samordning av utbildningspraktik
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Blanketter Elektroniskt Vid Nej Avser blanketter som utgor
inaktualitet underlag f6r
praktiksamordning, t.ex.
planeringsblankett och
praktikblankett
Studenters Praktikplatsen Vid Nej
personuppgifter inaktualitet,
senast efter 2
ar
Lista med Elektroniskt Vid Nej Inkommer frin skolotr som
studenters inaktualitet, inte sjilva anvinder
personuppgifter senast efter 2 praktikplatsen. Uppgifterna
ar liggs in 1 praktikplatsen.
Utannonserade och | Praktikplatsen Vid Nej
tillsatta inaktualitet
praktikplatser
Avtal Platina Bevaras Nej Avtal med externa parter

om praktik.

12.2 Bedriva forsknings- och utvecklingsprojekt

Forsknings- och utvecklingsarbetet (FoU) syftar till att utveckla kvaliteten pa

verksamheter inom hilsa, vard och omsorg. Ett projekt kan vara mer eller

mindre omfattande och resultatet sammanstalls i ett FoU-dokument eller en

FoU-rapport. Anstillda inom halsa-, vard- och omsorgsforvaltningen har ocksa

mojligheten att med handledning fran en FoU-koordinator gbra en

litteraturstudie inom sitt arbetsomrade. Arbetet som FoU-trainee resulterar

bland annat i en FoU-traineeuppsats.
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Handlingar som ror forsknings- och utvecklingsprojekt

Handlingstyper

Forvaring

Gallring/

bevarande

Sekretess-

reglering

Kommentar

Projekthandlingar

Platina

Bevaras

Nej

Avser handlingar som
innehaller uppgifter om
projektets styrning, syfte,
utférande och metod. T'.ex.
ansOkan, direktiv, plan och

beskrivning.

Primarmaterial

Papper eller
elektroniskt

10 ar, se

kommentar

24 kap. 3 §
kan

forekomma

Avser t.ex. enkiter,
intervjuer, registerutdrag
och observationer som
ligger till grund for

resultatet.

Gallringsfristen ar inte
tvingande. Om ansvarig for
projektet bedomer att
primirmaterialet har ett
fortsatt inomvetenskapligt
virde eller virde for annat
forskningsomrade, dr av
stort vetenskapligt,
kulturhistoriskt eller
personhistoriskt virde, eller
av stort allmint intresse
kan handlingar istillet

bevaras.

FoU-dokument

Platina/Papper

Bevaras

Nej

Vid tryck bevaras 2
arkivexemplar av varje
trycksak.

FoU-rapport

Platina/Papper

Bevaras

Nej

Vid tryck bevaras 2
arkivexemplar av varje

trycksak.

FoU-traineeuppsats

Platina

Bevaras

Nej
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