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Processforteckning

1 styrande processer

Verksamhetsomrade

1. Styrande process

Process

1.1.3 Hantera namnd
och utskott

Processbeskrivning

Varje ndmnd ansvarar for ett specifikt verksamhetsomrdde samt ansvarar for att arbetet inom respektive omrade utfors enligt
géllande lagar och bestimmelser. Ndimnden ansvarar ocksd for att kommunfullméktiges beslut foljs 1 organisationen.

Néamnder och utskott foljer en kommungemensam process for hantering av drenden. 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 drende kommer av ett tidigare drende eller ett behov inom forvaltningen.
Arendet registreras.

« Handliggning, Arendet handliggs, tjinsteskrivelse skrivs

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

* Beslut. Beslut 1 drendet tas, antingen genom delegeringsbeslut eller av politisk ndmnd pd ndmndsammantréide.

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

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




Verksamhetsomrade

1. Styrande process

Process

1.1.4 Verksamhetsledning

Processbeskrivning

I processen ingar flera olika aktiviteter som pa olika sdtt centralt leder verksamheten. Processen skiljer sig i stort fran
ledning av kdrnverksamheter i kommuner men inkluderar ledningsdokument som arbetas fram pa ett styrt sitt exempelvis
budgethandlingar och verksamhetsplaner.

Molndals stads budgetprocess innebir att kommunfullmaiktige redan i juni beslutar om ett sa kallat utgiftstak for varje
ndmnd. Enkelt uttryckt fordelas da en pott pengar till varje nimnd, som i sin tur dérefter fordelar dessa pa respektive
verksamhet. Sista steget i processen ér att kommunfullméktige, i november, beslutar om budgeten for ndstkommande ar
samt plan for de direfter foljande tva aren. I budgetprocessen ingér ocksa beslut om mal samt investeringsbudget-/plan.

Verksamhetsplaner i Mdlndals stad uttrycker nimndernas/utskottens dvergripande direktiv till forvaltningarna om vad som
ska goras. Forandring och utveckling av kdrnverksamheten ar i fokus. Verksamhetsberéttelserna foljer upp
verksamhetsplanerna. Kommunstyrelsen tar del av handlingarna som ett led 1 den lagstadgade uppsiktsplikten.

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

Verksamhetsomrade

1. Styrande process

Process

1.1.5 Myndighets-
redovisning

Beskrivning

Enligt Lag om den officiella statistiken (2001:99) dr staden skyldig att [imna uppgifter till de statistikansvariga
myndigheterna.

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




Verksamhetsomrade

1. Styrande process

Processbeskrivning

Processen innehaller 6vergripande dokument for arbetet med kommunikation, samverkan och dverenskommelser mellan
kommunen och externa parter. Har finns bland annat handlingstyperna rad och riktlinjer for sociala medier.

Process

For gallring och bevarande av handlingar som ror myndighetsredovisning, se den kommungemensamma
1.1.6 Omvarld dokumenthanteringsplanen process 1.1.6.
Verksamhetsomrade Processbeskrivning

1. Styrande process

Process

1.1.7 Yttranden

I processen beskrivs hanteringen av drenden dér stadens onskas yttra sig till en annan myndighet, till exempel statliga
remisser, betinkanden, drenden fran andra kommuner eller liknande.

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

Verksamhetsomrade

1. Styrande process

Process

1.2.1 Hantering av
styrdokument

Processbeskrivning

Exempel pa handlingstyper i denna process ar reglemente, delegeringsordning for ndimnd och riktlinjer.

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




Verksamhetsomrade

1. Styrande process

Process

1.4.1 Allmanhetens
insyn och
overklaganden

Processbeskrivning

I processen ingar aktiviteter som garanterar medborgares réttigheter nar det kommer till insyn i offentlig verksambhet,
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.




2 Stodjande processer

Verksamhetsomrade

2. Stdodjande process

Process

2.1 Informationsforvaltning

Processbeskrivning

Informationsforvaltning innefattar alla funktioner som krivs for en planerad, systematisk och uthéllig
informationsforvaltning. Arkivhantering och registratur dr delar av denna forvaltning, men hér ingar dven
informationssidkerhet och verksamhetsnéra 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

Processbeskrivning

Systemforvaltning innefattar aktiviteter som administrera, styra, forbereda och verkstélla forandringsarbete med IT-stod 1
drift. Systemforvaltningen ska dven stddja anviindandet av IT-stdd. Arbete med systemforvaltning handlar om att f6lja
verksamhetens behov och krav och tillgodose dessa genom att underhalla befintliga funktioner och tjédnster men dven
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 Personaladministration

Processbeskrivning

Personaladministration omfattar aktiviteter som bl.a. ror anstéllning, entledigande, loner, tjinstgoring, befogenheter m.m.
Forvaltningens personalenhet centraliserades ar 2013 till stadens HR-avdelning.

For gallring och bevarande av personalhandlingar, se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanens processer 2.3.1
och 2.3.2.

Verksamhetsomrade

2. Stodjande process

Process

2.4 Ekonomiadministration

Processbeskrivning

Till ekonomiadministration hor t.ex. budget, bokforing, uppfdljning och bokslut. Ansvarig for budget, budgetuppfdljning,
arsbokslut och arsredovisning dr forvaltningschefen. Forvaltningens bokforing sker i kommunens gemensamma system
Agresso. Stadsledningsforvaltningen ansvarar for bevarande och gallring. Leverantdrsfakturor finns hos stadens
ekonomiavdelning.

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

Verksamhetsomrade

2. Stodjande process

Process

2.5 Inkop

Processbeskrivning

Samtliga handlingar som ingér i upphandlingar som vérd- och omsorgsforvaltningen sjdlva gor bevaras, dven ej antagna
anbud. I ovrigt foljer forvaltningen stadens processer for upphandling, se den kommungemensamma
dokumenthanteringsplanen process 2.5.0, 2.5.1, 2.5.2, 2.5.3 och 2.5.4.




Verksamhetsomrade

2. Stodjande process

Process

2.7 Kris och sdkerhet

Processbeskrivning

Det nationella krishanteringssystemet bygger pé att kommunerna har en grundldggande formaga att motsta svéra
pafrestningar pa den egna verksamheten. Kommunerna har dven ett geografiskt omradesansvar inom vilket man ska
samordna aktiviteter inom krisledningsomrédet.

For gallring och bevarande av handlingar som ror kris och sidkerhet, se den kommungemensamma
dokumenthanteringsplanen process 2.7

Verksamhetsomrade

2. Stodjande process

Process

2.9 Information- och
marknadsforing

Processbeskrivning

I processen ingar det operativa arbetet med att producera och publicera information i M6Indals stads namn. Arbetet med att
styra och leda information ingér i processen Omvdirld, 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.




9.5 Insatser for aldre och funktionshindrade

Verksamhetsomrade Processbeskrivning

9.5.0 Ledning och Specifik ledning och styrning av kérnprocesser som ror insatser for dldre och funktionshindrade.
aterkommande

processer

Process

9.5.0.1 Leda och styra

kdrnprocesser
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Hantera avvikelser Avvikelserapporter 10 ar Treserva Gallring av enskilda avvikelserapporter far inte
ske om de behdvs for uppfoljning eller for
framtida utredningar 1 disciplin/
patientskadedrende
Hantera korrespondens Korrespondens fran Bevaras Ciceron Synpunkter hanteras i enlighet med
gillande ndmndens medborgare eller serviceforvaltningens process 2.11 Driva
verksamhet organisationer rorande Kontaktcenter MdIndal
forvaltningens
overgripande verksamhet
som inte hor hemma inom
synpunktshanteringen




Hantera korrespondens med
tillsynsorgan

Korrespondens ang.
klagomal och synpunkter
mellan vardgivare och
patient-
/fortroendendmnd/IVO

Bevaras

Ciceron

Hantera anmélningar enligt
lex Sarah och om allvarlig
vardskada eller risk for
allvarlig vardskada (lex
Maria)

Anmélningar, rapporter
och utredningar enligt
bestdmmelser om
allvarlig vardskada eller
risk for allvarlig
vérdskada (lex Maria) 24
§ 1 st. 3 kap HSL

Bevaras

Ciceron

Anmailningar, rapporter
och utredningar enligt
bestimmelser om lex
Sarah 14 kap. 3 § SoL, 24
b § LSS

Bevaras

Ciceron

Hantera beslut som ror egna
vardgivaren

Haélso- och sjukvardens
ansvarsnidmnd (HSAN),
beslut som ror egna
vérdgivaren

Bevaras

Ciceron

Patientskaderegleringen
(PSR), beslut som ror
egna vardgivaren

Bevaras

Ciceron




Hantera riktlinjer inom
ledningssystemet for kvalitet

Riktlinjer och andra styr-
samt stdddokument inom
ledningssystemet for
kvalitet

Vid inaktualitet

Lednings-systemet for
kvalitet

Loggningskontroll Riktlinje for Bevaras Ciceron Rutin for elektronisk dokumentation
loggningskontroll
Granskningsloggar 10 ar Treserva
Loggkontrollrapporter 2 ar Papper Forvaras hos forvaltningens registrator. Rapport
som leder till atgird laggs som del av utredning.
Hantera instruktioner for Instruktioner for Bevaras Ciceron Organisations-0vergripande direktiv for

lakemedelshantering

ladkemedelshantering

lakemedelshantering




Verksamhetsomrade

9.5.0 Ledning och
aterkommande
processer

Process

9.5.0.2 Hantera
ansokningar, utreda
behov och fatta beslut
om insatser
(aAterkommande process,
specifik for vard- och
omsorgsforvaltningen)

Processbeskrivning

P& vérd- och omsorgsforvaltningen finns en bistdndsenhet som hanterar ansokningar, utreder behov och fattar beslut om
insatser i enskilda drenden. Personakten utgor grunden for dokumentation i ett enskilt drende. Dokumentationen ska utvisa
initiering, utredning, beslut, insatser samt uppfoljning rérande den enskilde. Till personakten fors atskilliga handlingar som
ar av tillféllig betydelse under pagaende handldggning eller atgérd, och som kan gallras utan forlust av viktig information i
drendet. Sddana handlingar kan gallras nér de 4r inaktuella. Handlingar som forvaras i personakten behdver inte diarieforas.
Inkommer eller upprittas handlingar som omfattas av sekretessen men inte ror en enskild brukare utan helt eller delvis
handlar om verksamheten ska handlingen istillet diarieforas.

Bevarande och gallring av handlingar som tillhor en personakt regleras av foreskrifterna i 12 kap. 1-2 §§ SoL samt 7 kap. 2
§ socialtjanstforordningen, i 21c och 21 d §§ 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 frén gallring endast for forskningens behov, inte for
verksamhetens/myndighetens, far de inte vara tillgéingliga utan ska overldmnas till arkivmyndigheten vid den tidpunkt da de
annars skulle ha gallrats.

Av rittsidkerhetsskil och for att vissa personer ska kunna ta reda pa sin bakgrund ska anteckningar och andra uppgifter som
kommit in eller upprittats i samband med en insats i form av boende i familjehem eller i bostad med sérskild service for barn
och ungdomar som behdver bo utanfor fordldrahemmet 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
paborjades innan 1 november 2018 kan dven en fysisk personakt finnas. En fysisk personakt arkiveras enligt samma
bestimmelser som den digitala. Kopior av handlingar som finns 1 personakten kan gallras vid inaktualitet.

Externa utforare

Externa utforare 6verldmnar personakter till bestéllaren, d.v.s. vard- och omsorgsndmnden, inom 2 r réknat fran datum for
den externa utforarens sista anteckning i akten. Om extern utforares verksamhet pd uppdrag av vard- och omsorgsnimnden
avslutas ska personakter arkiveras hos bestéllaren. Gallring samt dverlimnande av akter 5, 15, 25 till stadsarkivet gors
l6pande av bestéllaren efter 5 ar.




Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmiirkning
Hantera ansokningar och Ansokan om bistand 5 ar med Treserva
utreda behov undantag for
fodda 5, 15, 25
Svarsblankett, val av 5 ar med Treserva Om besked ges muntligen gors notering i
utforare av hemtjinst undantag for Treserva
fodda 5, 15, 25
Anteckningar i digital 5 ar med Treserva
journal undantag for
fodda 5, 15, 25
Utredningar 1 enskilt 5 ar med Treserva
drende undantag for
fodda 5, 15, 25
Inkomna och utgaende 5 ar med Treserva
handlingar av betydelse 1 |undantag for
drendet fodda 5, 15, 25
Inkomna och utgéende Vid inaktualitet | Treserva
handlingar av tillféllig
betydelse Papper
Uppréttade handlingar av |5 &r med Treserva

betydelse 1 drendet

undantag for
fodda 5, 15, 25




Upprittade handlingar av | Vid inaktualitet | Treserva Till exempel minnesanteckningar pa papper
tillfallig betydelse

och/eller rutinméssig Papper

karaktér

Fullmakter 5 ar med Treserva

undantag for
fodda 5, 15, 25

Anmélan och beslut om |5 ar med Treserva Fés fran 6verformyndaren
stéllforetradare/ombud undantag for
fodda 5, 15, 25
Meddelande om Vid inaktualitet | Samsa
utskrivning fran
slutenvard m.m.
Sammanstillning av Vid inaktualitet | Filserver Uppdateras 16pande
personer aktuella for
vérdplanering
Kallelse till vardplanering | Vid inaktualitet | Papper
Anmaélningar som inte 5ar Treserva

tillhor drende och inte ger
upphov till drende




Fatta beslut om insatser Beslut 1 enskilt drende om | 5 ar med Treserva
bistand och/eller insats undantag for
fodda 5, 15, 25
Hantera 6verklaganden och | Beslut/domar i domstol 5 ar med Treserva Handlingar som ror avgifter hanteras enligt
domar undantag for process 1.4.1.
fodda 5, 15, 25
Overklaganden med 5 ar med Treserva Original skickas till hogre instans.
bilagor undantag for
fodda 5, 15, 25 Handlingar som ror avgifter hanteras enligt
process 1.4.1.
Yttranden och 5 &r med Treserva Handlingar som ror avgifter hanteras enligt
kompletteringar 1 undantag for process 1.4.1.
overklagande fodda 5, 15, 25
Handldgga avgifter Underlag for faststillande | 10 ar Treserva Sparas 1 enlighet med lag om kommunal
av avgift redovisning. Inkluderar matkostnad, jamkningar
Papper m.m.
Inkomstforsidkran 2 ar Treserva P34 sikt endast 1 Treserva.
Papper
Avgiftsbeslut 5 ar med Treserva

undantag for
fodda 5, 15, 25




Dokument rérande 2 ar Papper Krediteringar, justeringar, utbetalningsorder m.m.
utbetalningar
Debiteringslistor Gallras vid Papper
inaktualitet
Manuella fakturor 10 ar Papper
Underlag for intern 2 ér Papper
granskning
Avsluta drende/insats Antecknande om avslut |5 ar med Treserva

av drende/insats

undantag for
fodda 5, 15, 25




Verksamhetsomrade

9.5.0 Ledning och
aterkommande
processer

Process

9.5.0.3 Dokumentera halso-
och sjukvard
(dterkommande process,
specifik for vard- och
omsorgsforvaltningen)

Processbeskrivning

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

En patientjournal dr aktuell mycket ldnge och brukar i allménhet tillskrivas flera syften. Patientjournalen ska innehélla de
uppgifter som behovs for en god och siker vird och fyller med detta ett patientsdkerhetsméssigt syfte. Patientjournalen &r
ocksa ett stod och ett nddvandigt arbetsverktyg for den som arbetar i varden och viktig for den som ansvarar for varden
(vardgivaren). Den anvénds dven 1 juridiska fragor, for skadereglering och for tillsyn och kontroll. Patientjournalen &r d&ven
en viktig kélla for patienten sjélv att soka 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
drenden som péabdrjades innan 1 november 2018 kan éven en fysisk journal finnas. En fysisk journal arkiveras enligt samma
bestimmelser som den digitala. Kopior av handlingar som finns i patientjournalen kan gallras vid inaktualitet.

Externa utforare

Externa utforare overlamnar patientjournaler till bestillaren, d.v.s. vard- och omsorgsndmnden, efter 2 ar rdknat fran datum
for den externa utforarens sista anteckning 1 akten. Om extern utforares verksamhet pa uppdrag av vard- och
omsorgsnamnden avslutas ska patientjournalerna arkiveras hos bestéllaren. Gallring gors av den externa utforaren.
Overlimnande av akter till stadsarkivet gors I6pande av bestillaren efter 10 &r.

Registrering/diarieforing

De drendetyper som anmélts gillande allvarlig vardskada eller risk for allvarlig vardskada (fore detta lex Maria) eller
allvarligt missforhdllande eller risk for allvarligt missforhallande (lex Sarah) till HSAN, Patientndmnd, [IVO m.fl. har
varaktigt viarde for hélso- och sjukvérden, inte minst som indikatorer pa hur kvaliteten inom hélso- och sjukvéirden kan
forbattras och sdkras men ocksé for forskningen som dokumentation av de fall da resultatet i vdrden inte blev det forvéntade.
Ur kvalitetssynpunkt och patientsékerhetssynpunkt, men ocksa ur kontroll- och offentlighetssynpunkt, krévs sparbarhet till
den enskilda hindelsen. Registrering/diarieforing av anmélningsidrenden dr en mojlighet att tillgodose offentlighetsprincipen
och de krav pa uppfoljning, kontroll, tillsyn och insyn som stélls pd vardgivaren.




Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmiirkning
Likemedelshantering Ordinationshandlingar Bevaras Treserva Kopia hos patient kan gallras vid inaktualitet
Signeringslistor Bevaras Treserva
administrerat lakemedel
Nyckelforteckningar till |3 &r efter Papper
lakemedelsforrad inaktualitet
Nyckelforteckningar till | Gallras vid Aptus Hantera Gdller elektroniska taggar
kommunala inaktualitet
akutlikemedelsforrad
Forbrukningsjournal Bevaras Treserva
narkotika
(individuell)
Forbrukningsjournal 5ar Papper
narkotika
(forrddsadministration)
Delegera medicinska Skriftlig delegering frdn |3 ér Treserva Avser dven beslut om dndring 1 delegering och

arbetsuppgifter

sjukskoterska till
omsorgs/omvardnads-
personal

om aterkallade delegeringsbeslut




Hantera handlingar rérande

Register over

3 ar efter att

Treserva (hjdlpmedels-

Inventarie-/produktregister for uppgifter om

medicinsk teknik medicintekniska produkten modulen) medicinskteknisk utrustning
produkter avyttrats
Handlingar som Vid inaktualitet | Treserva (hjalpmedels-
tillkommer under drift modulen)
Bruksanvisning Vid inaktualitet | Papper Foljer produkten och maste finnas for att
produkten ska fa anvindas
Kvalitetskontroller och 3 ar efter att Treserva Besiktning utfors av certifierad servicetekniker.
besiktningar, produkten Kontroll utfors av personal som arbetar dér
medicintekniska avyttras produkt &r placerad.
produkter
Hantera patientjournaler Anamneser Bevaras Treserva
Bilder/fotografier Bevaras Treserva Bilder/fotografier av betydelse for patient-
journalens syften och innehall
Signeringslistor for Bevaras Treserva
utforda ordinationer
Ddodsbevis, Bevaras Treserva
dodsorsaksintyg
Risk-/funktions- och Bevaras Treserva

aktivitetsbeddmningar,




standardiserade

instrument

Hjdlpmedelsordination/ | Bevaras Treserva

laneforbindelse

Remisser med svar Bevaras Treserva

Sondmatningsschema Bevaras Treserva

Journalanteckningar Bevaras Treserva
Hantera avvikelser och Se 9.5.0.1

anmalningar




Verksamhetsomrade

9.5.1 Bedriva oppen
omsorg

Process

9.5.1.1 Hemvard och

Processbeskrivning

Personer som har svart att klara sig sjdlva i hemmet och vardagen kan ha ritt till hemtjénst. Hemtjénst 4r en insats enligt
socialtjanstlagen, SoL. Mdlndals stad upphandlar hemtjidnst enligt Lagen om valfrihetssystem, LOV.

Hemtjénsten dr uppdelad i personlig omvérdnad och service. Personlig omvardnad kan till exempel vara hjdlp med personlig
hygien och promenader. Service kan vara tvitt, stid, inkdp av varor och leverans av mat. Stddet kan ges dygnet runt.
Ansokan gors genom bistdndsenheten, se processen 9.5.0.2 Hantera ansokningar, utreda behov och fatta beslut om

nattpatrull insatser.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Hantera handlingar under Genomforandeplaner 5 ar med Treserva
genomforandet av insatsen undantag for
fodda 5, 15, 25
Levnadsberittelser 5 ar med Treserva Dokumenteras normalt genom journalanteckning
undantag for
fodda 5, 15, 25
Journalanteckningar 5 &r med Treserva
undantag for
fodda 5, 15, 25
Lopande Vid inaktualitet | Treserva Gallras ndr dokumentation sammanfattats i
arbetsanteckningar personakt




Egenvérdsblankett 5 ar med Treserva
undantag for
fodda 5, 15, 25
Kopior av anteckningar | Vid inaktualitet | Papper Relevanta anteckningar gors i personakt fore
frdn annan gallring
kommun/landsting
Korrespondens av vikt 5 &r med Treserva
med undantag for
brukare/narstaende/still- | fodda 5, 15, 25
foretradare/ombud
Signeringslistor for 5éar Treserva
hemtjdnstinsats
Avtal om handhavande av | 5 &r med Treserva Avtalet med underskrift skannas in och pappret
annans medel undantag for gallras
fodda 5, 15, 25
Redovisning av S ér Papper Riktlinje ska tas fram
handhavda medel
Forteckningar 6ver Vid inaktualitet | Treserva Under stindig bearbetning
hemtjdnsttagare
Manadsredovisning 2 ar Filserver

utférda timmar




Register over brukares Vid inaktualitet | Papper Under stindig uppdatering
nycklar

Nyckelkvittenser till Vid inaktualitet | Papper Gallras efter upphord service
brukares boenden

Nyckellistor, brukares Vid inaktualitet | Papper

nycklar, dagliga

Nyckelkvittenser, Vid inaktualitet | Papper Efter aterlimnande

personal, enhetens

nycklar

Avtal med enskilda Bevaras Ciceron

utfGrare

Papper




Verksamhetsomrade Processbeskrivning

9.5.1 Bedriva oppen For att fa ett personligt trygghetslarm i sitt hem gor den enskilde en ansékan genom bistandsenheten, se processen 9.5.0.2
omsorg Hantera ansékningar, utreda behov och fatta beslut om insatser.

Process

9.5.1.2 Trygghetslarm

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning

Hantera handlingar gillande | Register Over innehavare | Vid inaktualitet | Treserva Niér innehavet har upphort

trygghetslarm av trygghetslarm
Larmloggar med notering | 1 ar Papper Listor med larm och noteringar om atgérder.
om atgérd

Om aktuellt noteras uppgift om larmet i personakt
eller annat system for uppfoljning.

Larmrapporter fran 2 ar Filserver

larmforetaget

Register over brukares Vid inaktualitet | Papper Under stiandig uppdatering
nycklar

Nyckelkvittenser till 2 ér Papper

brukares boenden

Nyckelkvittenser, Efter Papper
personal, enhetens taggar | aterlamnande




Verksamhetsomrade

9.5.1 Bedriva 6ppen
omsorg

Process

9.5.1.3 Boendestod

Processbeskrivning

Insatsen boendestdd viander sig till vuxna brukare som bor i egen bostad och pa grund av psykisk funktionsnedsittning,
intellektuell funktionsnedséttning eller forvarvad hjarnskada har behov av stod i vardagen.

Boendestdd ér inte enbart begrénsat till hemmet, utan géller ocksa annat som kan bidra till den enskildes utveckling och
formaga att klara vardagslivet. Ansdkan gors genom bistdndsenheten, se processen 9.5.0.2 Hantera ansékningar,
utreda behov och fatta beslut om insatser.

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anméirkning

Hantera handlingar under
genomforandet av insatsen

Genomforandeplan 5 &r med Treserva
undantag for
fodda 5, 15, 25

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

Handlingsplaner 5 &r med Treserva
undantag for
fodda 5, 15, 25

Journalanteckningar 5 &r med Treserva
undantag for
fodda 5, 15, 25




Lopande Vid inaktualitet | Treserva Nér dokumentation sammanfattats
arbetsanteckningar
Egenvardsblankett 5 ar med Treserva

undantag for
fodda 5, 15, 25

Kopior av anteckningar | Vid inaktualitet | Treserva Relevanta anteckningar gors i personakt fore
frén annan gallring

kommun/landsting

Korrespondens av vikt 5 ar med Treserva

med
brukare/nérstdende/stéll-
foretradare/ombud

undantag for
fodda 5, 15, 25

Avtal om handhavande
om annans medel

5 ar med
undantag for
fodda 5, 15, 25

Treserva

Avtalet med underskrift skannas in och pappret
gallras




Verksamhetsomrade

9.5.1 Bedriva oppen
omsorg

Process

9.5.1.4 Ledsagarservice

Processbeskrivning

Personer kan ha ratt till ledsagarservice for att fa hjélp att komma ut i samhéllet, till exempel for att delta i fritidsaktiviteter
eller i kulturlivet, for att besoka véanner eller ta en promenad. Ledsagarservice &r en insats som kan beviljas bade enligt
socialtjanstlagen, SoL, och lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade, LSS.

Molndals stad upphandlar ledsagarservice enligt LOV, lagen om valfrihetssystem. Ansdkan om insatsen gors genom

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

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Hantera handlingar under Genomforandeplaner 5 ar med Treserva
genomforandet av insatsen undantag for
fodda 5, 15, 25
Journalanteckningar 5 ar med Treserva
undantag for
fodda 5, 15, 25
Lopande Vid inaktualitet | Treserva
arbetsanteckningar
Kopior av anteckningar | Vid inaktualitet | Treserva
frén annan
kommun/landsting
Korrespondens av vikt 5 ar med Treserva

med

undantag for
fodda 5, 15, 25




brukare/nérstaende/stéll-
foretrddare/ombud

Avtal med enskilda
utforare

Bevaras

Ciceron

Verksamhetsomrade

9.5.1 Bedriva oppen
omsorg

Process

9.5.1.5 Hemsjukvérd

Processbeskrivning

Personer som bor i det egna hemmet och pa grund av sjukdom eller funktionsnedsattning inte kan ta sig till en vardcentral

kan ha ritt till kommunal hemsjukvérd. Inom hemsjukvérden kan personer fi besok av en sjukskoterska, underskoterska,
arbetsterapeut eller fysioterapeut (tidigare sjukgymnast). Det dr den legitimerade sjukvirdspersonalen som beddmer om en
person har rétt till hemsjukvérd.

I Mélndals stad finns ett ASIH-team. ASIH star for avancerad sjukvérd i hemmet. ASIH finns som ett komplement till
sjukhuset for den som vill vrdas hemma. Teamet erbjuder specialiserad palliativ vard. ASIH é&r ett samarbete mellan
Molndals stad och Vistra Gotalandsregionen.

Manga av de dokument som skapas inom hemsjukvard styrs av process 9.5.0.3 Dokumentera hilso- och sjukvéard.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmiirkning
Hantera handlingar under Epikriser Vid inaktualitet | Treserva Originalen finns inom primérvérden
genomforandet av insatsen
Vardplaner Bevaras Treserva Dokumentations-pdrmen ér delad for SoL och
HSL
Papper
Remisser med svar Bevaras Treserva




Verksamhetsomrade

9.5.2 Anordna sarskilt

boende

Process

9.5.2.1 Anordna sarskilt
boende

Processbeskrivning

Enligt SoL, Socialtjénstlagen, ska socialndmnden inrétta sérskilda boendeformer for service och omvérdnad for édldre
méinniskor som behover sirskilt stod. Pa ett dldreboende har brukaren en egen l4genhet och tillgang till personal dygnet runt.
Pé ett korttidsboende far brukaren vard och omsorg dygnet runt under en begréansad tid, t.ex. i samband med rehabilitering
efter en sjukhusvistelse, 1 vintan 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 ritt till en bostad med
sarskild service. Huvudformerna for en sddan bostad dr gruppbostad och servicebostad. En gruppbostad ér en boendeform
for den som har en funktionsnedséttning och ett stort behov av tillsyn och omvérdnad. Gruppbostaden bestér av ett fatal
lagenheter som ligger i anslutning till ett gemensamt utrymme. En servicebostad édr en boendeform for den som har en
funktionsnedséttning, men inte har ett sa omfattande behov av tillsyn och omvardnad. Légenheterna ligger antingen samlade
1 samma hus, eller 1 kringliggande hus.

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

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmiirkning
Hantera handlingar under Genomforandeplaner 5 &r med Treserva
genomforandet av insatser undantag for
som ror de boende fodda 5, 15, 25
Levnadsberittelser 5 ar med Treserva Dokumenteras normalt genom journalanteckning
undantag for
fodda 5, 15, 25




Handlingsplaner 5 ar med Treserva
undantag for
fodda 5, 15, 25
Journalanteckningar 5 ar med Treserva
undantag for
fodda 5, 15, 25
Lopande Vid inaktualitet | Treserva Nar dokumentation sammanfattats i personakt
arbetsanteckningar
Egenvardsblankett 5 ar med Treserva
undantag for
fodda 5, 15, 25
Inflyttningssamtal 5 ar med Treserva Dokumenteras normalt genom journalanteckning
undantag for
fodda 5, 15, 25
Riskinventering 5 ar med Treserva
undantag for
fodda 5, 15, 25
Kopior av anteckningar | Vid inaktualitet | Papper Relevanta anteckningar gors i personakt fore

frén annan
kommun/landsting

gallring




Korrespondens av vikt 5 ar med Treserva
med undantag for
brukare/narstaende/still- | fodda 5, 15, 25
foretradare/ombud
Kontaktmannaskap — Vid inaktualitet | Treserva
bekriftelse fran anstélld
och information till
boende
Nyckelkvittenser, Vid inaktualitet | Papper Efter aterlimnande
boendes nycklar
Redovisning av boendes |5 ar Papper
privata medel
Hantera handlingar under Vardtyngdsmétningar, Vid inaktualitet | Papper Nér sammanstillning gjorts
genomfOrandet av insatser | underlag
som ror verksamheten
Egenkontroll 2 ar Papper
livsmedelshygien, rapport
om kyl, frys m.m. enligt
egenkontrollprogram
Avtal med enskilda Bevaras Ciceron
utforare

Papper




Verksamhetsomrade

9.5.3 Svara for
sarskilda insatser

Process

9.5.3.1 Personlig assistans

Processbeskrivning

Personer som har en stor och varaktig funktionsnedséttning kan ha ritt till personlig assistans, vilket innebér ett stod i
vardagen for att klara grundldggande behov som personliga hygien och att kommunicera med andra.

Ansokan om personlig assistans gors genom bistdndsenheten, se processen 9.5.0.2 Hantera ansékningar, utreda
behov och fatta beslut om insatser.

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning

Hantera handlingar under
genomforandet av insatser

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

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

Lopande Vid inaktualitet | Treserva Nér dokumentation sammanfattats i personakt
arbetsanteckningar
Egenvérdsblankett 5 &r med Treserva

undantag for
fodda 5, 15, 25

Riskinventering 5 ar med Treserva
undantag for
fodda 5, 15, 25




Kopior av anteckningar | Vid inaktualitet | Papper Relevanta anteckningar gors i personakt fore
fran annan gallring

kommun/landsting

Korrespondens av vikt 5 ar med Treserva

med
brukare/nérstaende/stall-

undantag for
fodda 5, 15, 25

foretrddare/ombud
Hantera handlingar till/fran | Tidsredovisning LASS 2 ar Papper Debiteringsunderlag
Forsékringskassan géllande | till Forsékringskassan
personlig assistans

Utbetalningsbesked frdn |2 ar Papper

Forsékringskassan

Kopior pa beslut fran 2 ar Papper

Forsdkringskassan, avtal,
rakningar




Verksamhetsomrade

9.5.3 Svara for
sarskilda insatser

Process

9.5.3.2 Forebyggande
hembesok

Processbeskrivning

Personer som dr over 80 ar och inte har regelbunden kontakt med kommunen erbjuds genom adresserade utskick ett
forebyggande hembesok samt ett uppfoljningssamtal av Molndals stads seniorbesdkare. Hembesoket har som syfte att 6ka
livskvalitet, trygghet och delaktighet genom att i samtal informera om samhillets utbud av stdd och aktiviteter, erbjuda

information for att minska antal fallskador och olyckor i hemmet samt informera om stadens synpunktshantering. Nagon

social dokumentation behdver inte upprittas.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Hantera handlingar i Tidsbokning Vid inaktualitet | Filserver
samband med forebyggande
hembesok Enkét seniorbesok Vid inaktualitet | Filserver Enkét pd gruppnivé
Enkét uppfoljningssamtal | Vid inaktualitet | Filserver Enkét pd gruppniva
Broschyr seniorbesok Bevaras Papper Ett ex ldmnas till kommunikator

Digitalt




Verksamhetsomrade

9.5.3 Svara for
sarskilda insatser

Process

9.5.3.3 Bedriva

Processbeskrivning

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

Processen tar dven upp korttidstillsyn som vénder sig till ungdomar 6ver 12 ar med funktionsnedséttning som kan ha rétt till
tillsyn nér fordldrarna arbetar. Tillsynen dr en forldngd fritidshemsverksamhet och ges fore och efter skolan eller under

korttidsverksamhet samt skolloven.
korttidstillsyn
Ansdkan om insatser gors genom bistdndsenheten, se processen 9.5.0.2 Hantera ansokningar, utreda behov och
fatta beslut om insatser.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmiirkning
Bedriva korttidsverksamhet | Genomf6érandeplaner 5 ar med Treserva
och korttidstillsyn undantag for
fodda 5, 15, 25
Levnadsberittelser 5 ar med Treserva Dokumenteras normalt genom journalanteckning
undantag for
fodda 5, 15, 25
Handlingsplaner 5 &r med Treserva

undantag for
fodda 5, 15, 25




Journalanteckningar 5 ar med Treserva
undantag for
fodda 5, 15, 25
Lopande Vid inaktualitet | Treserva Nér dokumentation sammanfattats i personakt
arbetsanteckningar
Inskolningssamtal 5 &r med Treserva
undantag for
fodda 5, 15, 25
Egenvardsblankett 5 ar med Treserva
undantag for
fodda 5, 15, 25
Kopior av anteckningar | Vid inaktualitet | Filserver Relevanta anteckningar gors i personakt fore
frén annan gallring
kommun/landsting
Korrespondens av vikt 5 ar med Treserva

med
brukare/narstaende/stall-
foretradare/ombud

undantag for
fodda 5, 15, 25




Verksamhetsomrade Processbeskrivning

9.5.3 Svara for Daglig verksamhet &r en insats enligt lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade, LSS. Personer med utvecklingsstérning,
sirskilda insatser autism eller personer som fatt en hjdrnskada i vuxen alder kan ha rétt till insatsen. Verksamheten riktar sig till personer i yrkesverksam
alder som saknar forvéirvsarbete och inte utbildar sig. Daglig verksamhet ska ge en meningsfull arbetsdag utifrdn brukarens individuella

Process behov och egna onskemal. Insatsen ska stddja 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.
9.5.3.5 Daglig verksamhet

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Hantera handlingar under Genomforandeplaner 5 ar med Treserva
genomforandet av insatsen undantag for

fodda 5, 15, 25

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

Handlingsplaner 5 ar med Treserva
undantag for
fodda 5, 15, 25

Journalanteckningar 5 &r med Treserva
undantag for
fodda 5, 15, 25

Lopande Vid inaktualitet | Treserva Nér dokumentation sammanfattats i personakt
arbetsanteckningar




Underlag for utbetalning |5 ar med Treserva
av habiliteringsersittning |undantag for
fodda 5, 15, 25
Kopior av anteckningar | Vid inaktualitet | Treserva Relevanta anteckningar gors i personakt fore
frdn annan gallring
kommun/landsting
Korrespondens av vikt 5 &r med Treserva

med
brukare/nérstaende/stéll-
foretrddare/ombud

undantag for
fodda 5, 15, 25

Verksamhetsomrade

9.5.3 Svara for
sarskilda insatser

Process

9.5.3.6 Daglig sysselsdttning

Processbeskrivning

Daglig sysselsittning 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 utifrén sina egna forutséttningar och egen mélséttning kan g vidare

ut 1 arbetslivet.

Tjansten daglig sysselséttning ar inte dr bistdindsbedomd. Utforare ska inte fora ndgon individdokumentation eller rapportera
till bestdllaren 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

Processbeskrivning

Dagverksambhet riktar sig till personer med demenssjukdom eller minnesproblematik som bor kvar 1 det egna

hemmet. Har far den enskilde en meningsfull dag av social samvaro. Verksamheten &r dven ett stod for anhdriga
som far mojlighet till avlastning. Forvaltningen har tvd dagverksamheter; Bokskogen och Club Brattas. Ansdkan

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

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Hantera handlingar under Genomforandeplan 5 ar med Treserva
genomforandet av insatser undantag for
fodda 5, 15, 25
Journalanteckningar 5 ar med Treserva
undantag for
fodda 5, 15, 25
Lopande Vid inaktualitet | Treserva Gallras nédr dokumentation sammanfattats i
arbetsanteckningar personakt
Deltagarlistor Vid inaktualitet | Digitalt
Lista 6ver matkostnad for | 6 manader Filserver
personal
Naérvarorapporter 2 ar Filserver Underlag for debitering




Verksamhetsomrade

9.5.3 Svara for
sarskilda insatser

Process

9.5.3.8 Tréffpunkter

Processbeskrivning

Forvaltningen har tre traffpunkter som fungerar som métesplatser for seniorer med verksamhet som framjar dldres hélsa
utifran kultur, social gemenskap och fysisk aktivitet. Traffpunkterna bestér av Traffpunkt Centrum, Tréaffpunkt Kallered

samt Tréaffpunkt Lindome.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning

Hantera Program for respektive Vid inaktualitet | Filserver

informationsmaterial for traffpunkt

traffpunkter
Gemensam broschyr Bevaras Filserver Ett ex lamnas till kommunikator
Anmilnings- Vid inaktualitet | Filserver

/deltagarlistor




Verksamhetsomrade

9.5.3 Svara for
sarskilda insatser

Process

9.5.3.9 Volontirverksamhet

Processbeskrivning

Volontir i MéIndal ar en del av stadens folkhilsoarbete och verkar for medménsklighet och delaktighet. Volontdrers
frivilliga engagemang ska komplettera stadens befintliga verksamheter. Alla forvaltningar och verksamheter inom staden
kan ansdka om volontdrinsatser.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Hantera Informationsblad om Bevaras Papper Ett ex ldmnas till kommunikator
informationsmaterial for verksamheten _
volontirverksamhet Filserver
Hantera handlingar som Referenser Vid inaktualitet | Papper Gallras efter avslutat uppdrag
giéller volontirerna
Filserver
Tystnadslofte Vid inaktualitet | Papper
Filserver
Forsakringar Vid inaktualitet | Papper
Filserver
Adresslistor till Vid inaktualitet | Papper
volontdrer

Filserver




Verksamhetsomrade

9.5.3 Svara for
sarskilda insatser

Process

9.5.3.10 Fixartjénst

Processbeskrivning

Enskilda som bor i Mdlndals stad och dr 70 ar eller dldre kan utan kostnad anlita stadens egen fixare.
Fixaren hjélper den enskilde i hemmet for att minska risken for fallolyckor.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Hantera handlingar gillande | Tidsbokningar till fixare | Vid inaktualitet | Papper
fixartjanst
Filserver
Enkaéter 2 ar Papper Skickas dven ut till dem som besokt
traffpunkterna
Enkétsvar 2 ar Papper




Verksamhetsomrade

9.5.3 Svara for
sarskilda insatser

Process

9.5.3.11 Anhériglots

Processbeskrivning

Tjénsten ar forbehallen personer som tillhor personkrets enligt LSS, samt att bedomning dr gjord att anhoriga/nirstdende har
behov att fa avkoppling och utritta sysslor utanfor hemmet. Ansdkan gors genom bistdndsenheten, se processen 9.5.0.2
Hantera ansokningar, utreda behov och fatta beslut om insatser.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Hantera Program for anhoriglots | Bevaras Papper Ett ex ldmnas till kommunikator
informationsmaterial for

Filserver

anhoriglots




Verksamhetsomrade

9.5.3 Svara for
sarskilda insatser

Process

9.5.3.12 Avlosarservice 1

Processbeskrivning

Tjénsten ar forbehallen personer som tillhor personkrets enligt LSS, samt att bedomning dr gjord att anhoriga/nirstdende har
behov att fa avkoppling och utritta sysslor utanfor hemmet. Ansdkan gors genom bistdndsenheten, se processen 9.5.0.2
Hantera ansokningar, utreda behov och fatta beslut om insatser.

hemmet
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Hantera handlingar under Genomforandeplaner 5 ar med Treserva
genomforandet av insatsen undantag for
fodda 5, 15, 25
Levnadsberittelser 5 ar med Treserva Dokumenteras normalt genom journalanteckning
undantag for
fodda 5, 15, 25
Handlingsplaner 5 ar med Treserva
undantag for
fodda 5, 15, 25
Journalanteckningar 5 &r med Treserva

undantag for
fodda 5, 15, 25




Lopande Vid inaktualitet | Treserva Nér dokumentation sammanfattats i personakt
arbetsanteckningar

Kopior av anteckningar | Vid inaktualitet | Treserva Relevanta anteckningar gors i personakt fore
fran annan gallring

kommun/landsting

Korrespondens av vikt 5 &r med Treserva

med
brukare/nérstaende/stéll-
foretrddare/ombud

undantag for
fodda 5, 15, 25




