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1 . Arkivbeskrivning Vard- och omsorgsnamnden Syfte

Enligt bade 4. kap 2 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) (OSL) och 6 § arkivlagen
(1990:782) (ArkivL) ska varje myndighet uppritta en beskrivning av myndighetens allmanna
handlingar som kallas for arkivbeskrivning. Denna arkivbeskrivning ar upprittad enligt
Osterakers arkivreglemente (OFS 2019:1) f6r Vard- och omsorgsnimnden (VON) Osterikers

kommun.

Arkivbeskrivningen ger en samlad 6verblick 6ver myndighetens arkiv, arkivbildning och dess
ansvarsomraden. Arkivbeskrivningen ar en del av Vird- och omsorgsnimndens arkivredovisning
som ocksa bestar av en dokumenthanteringsplan. Den har till syfte att underlitta f6r allminheten
att ta del av allmanna handlingar.

Handlingar som overtagits fran annan arkivbildare

Denna arkivbeskrivning giller f6r VON Osterdkers kommun. Med anledning av att
produktionsforvaltningen liggs ned den 31 mars 2023 kommer produktionsférvaltningens Vard-
och omsorgsverksamhet att Overga till Vard- och omsorgsnimnden under Socialforvaltningen.
Arkivet f6r Kommunstyrelsens produktionsutskott (KKSPU) avslutas darfor den 31 mars 2023.
Alla diarieférda handlingar som forvarats i diariet f6r KSPU som har avslutats innan 31 mars
2023 levereras och arkiveras till kommunarkivet. Diarief6rda handlingar som inte gar att avsluta
innan den 31 mars 2023 forflyttas till den nya myndighetens (Vard- och omsorgsnimndens)
diarium dir drendet nyregistreras. Gallringsbara handlingar fran éverford verksamhet fran KSPU
torvaras 1 socialforvaltningens nérarkiv pa plan 4 till dess att de enligt dokumenthanteringsplanen
kan gallras.

2. Historik

Osterdkers kommun bildades pa nytt 1983 som ett resultat av uppdelningen av Vaxholms
kommun. Ansvaret for dldreomsorg och funktionshinder ingick dd under Socialndmnden. 1992
bildades Vard- och omsorgsnimnden med ansvar f6r dldreomsorg och funktionshinder. Den

1 januari 2007 slogs vard- och omsorgsforvaltningen thop med socialférvaltningen till en
gemensam forvaltning, socialférvaltningen, bestaende av tva naimnder Socialnimnden och Vard-
och omsorgsnimnden.

Samma ar den 1 juli inrittades en kundvalsorganisation i kommunen och ansvaret for driften av
verksamheter inom kommunal dldreomsorg och funktionshinder férdes 6ver till
Produktionsstyrelsen under Produktionstorvaltningen som inrittades 1 juli 2007.
Produktionsstyrelsen lades ned 31 december 2018. Verksamheten gick 6ver till att bli ett utskott
under Kommunstyrelsen - Kommunstyrelsens produktionsutskott (IKSPU). I och med att
produktionsforvaltningen liggs ned den 31 mars 2023 innebar det att KSPUs vard- och omsorgs
verksamhet Gvertas av Vard- och omsorgsnimnden under socialférvaltningen. Diariet f6r KSPU
kommer dérfor att stingas den 31 mars 2023. Alla nyregistrerade diarieférda handlingar som
avser KSPUs vard- och omsorgsverksamhet kommer frain och med den 1 januari 2023 att
registreras samt forvaras inom Vard- och omsorgsnimndens arkiv. Detta innebir dven att
avslutade diarieférda handlingar frain KSPU diariet inom vard- och omsorgsverksamheten
overlimnas till kommunarkivet. De diarieférda handlingar som inte kan avslutas innan den 31
mars 2023 omregistreras samt 6verlimnas till socialférvaltningens nararkiv pa plan 4.
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3. Verksamhet och organisation

Vird- och omsorgsnimndens verksamhetsomride anges i dess reglemente Osterikers
kommun forfattningssamling (2019:11). Vird- och omsorgsnimnden fullgér kommunens
uppgifter inom socialtjinstlagen (2001:453) (SoL) avseende omsorgen om dldre manniskor
samt manniskor med funktionshinder. Tidigare har produktionsférvaltningen ansvarat for
driften av de kommunala utférarna inom verksamhet f6r vard- och omsorg. Nar
produktionsforvaltningen liggs den 31 mars 2023 blir de kommunala utférarna ansvariga
under Vard- och omsorgsnimndens verksamhetsomraden. Namnden fullgor ocksa
kommunens uppgifter enligt hilso- och sjukvardslagen (2017:30) (HSL), samt enligt lag om
stod och service till vissa funktionshindrande (1993:387) (LSS).

Vird- och omsorgsnimnden ar en nimnd med ansvar f6r myndighetsutovning, bestillning,
finansiering av verksamheten, uppfoljning av kvaliteten 1 verksamheten samt de utférda
insatserna. Verksamheten dr uppdelad i tre huvudomraden: ledning och myndighetsutévning,
dldreomsorg samt omsorgen om personer med funktionsnedsittning. Myndighetsutévningen
utfors av enheterna vuxenstdd, barn och unga, férvaltningsstdéd samt bistindsenheten.

Driften for utférandet av vard- och omsorgsverksamheten (som KSPU tidigare ansvarade for)
bestar av gruppbostider, servicebostider, dldreboenden, hemtjinst, personlig assistans, daglig
verksambhet, triffpunkter och motesplatser. Utéver detta ansvarar vard- och
omsorgsverksamheten for ledsagare, kontaktpersoner, boendestdd, larmadministration, samt
fritids och korttidsvistelse for barn och ungdomar 6ver 12 ar med sirskilda behov enligt LSS
pa Solskiftet och Halo. Nedan féljer en utforligare beskrivning av vard- och
omsorgsverksamheten inom Osterakers kommun.

Gruppbostad: Erbjuds till personer med funktionshinder nir brukaren har behov av tillsyn
och omvardnad dygnet runt. En gruppbostad bestar av ett mindre antal ligenheter som ar
samlade kring gemensamma utrymmen. Gruppbostider i Osterikers kommun ir Bergsitra,
Ljusterd, Oppsitra, Planett, Plantvd, Smedby, Skonaren, Skansta, Hantverkaren samt
Kanalvigen.

Servicebostad: Boende bestdende av ett antal ligenheter med tillgdng till gemensam service
dygnet runt genom en fast personalgrupp. Servicebostider i Osterakers kommun ir
Malvavigen, Run6 gird och Norrgardsvigen.

Aldreboende: Boende som riktar sig till dldre personer i Osterdkers kommun med behov av
vard och omsorg dygnet runt. Ett dldreboende drivs i kommunal regi och det ér
Gorjansangen.

Hemtjinst: M6jliggor £6r dldre att bo hemma sa linge som mojligt med bra service, trygghet
och inflytande samt utf6r tjdnster som till exempel service, omvardnad, stidning, tvitt och
inkép. Hemtjinst i egen regi i Osterakers kommun 4r Ljusteré och dess natt och larmpatrull.

Personlig assistans: Ett personligt utformat stod som ges av ett begrinsat antal assistenter
till den som pa grund av stora och varaktiga funktionshinder beh6ver hjilp med sina
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grundliggande behov. De grundliggande behoven avser hjilp med andning, personlig hygien,
maltider, av- och paklidning, kommunikation med andra, stéd som den enskilde behover pa
grund av en psykisk funktionsnedsittning for att férebygga att den enskilde fysiskt skadar sig
sjalv, nagon annan eller egendom samt stéd som den enskilde behéver 16pande under storre
delen av dygnet pa grund av ett medicinskt tillstind som innebar att det finns fara for den
enskildes liv eller att det annars finns en éverhdngande och allvarlig risk f6r den enskildes
fysiska hilsa. Osterakers kommun erbjuder personlig assistans till barn, ungdomar och vuxna
med funktionsnedsittning.

Daglig verksamhet: Daglig verksamhet avser meningsfull sysselsittning for personer inom
personkrets 1-2 LSS. Insatsen riktar sig till dem som inte studerar eller arbetar. Daglig
verksamhet som Osterikers kommun ansvarar for ir Emiliagirden, Ilsa, Kanalhuset, Knopen,
Nitet, Oppsitra samt Sdgen.

Triffpunkterna: Ar till f6r pensionirer som erbjuds deltagande av aktiviteter och social
samvaro. Traffpunkterna i Osterdkers kommun 4r Fyren, Solgirden, Solhilla, Roslagskulla och
Gorjansgarden.

Motesplatser: Trifflokaler som har 6ppet alla vardagar dret runt f6r de med psykiska
funktionsnedsittningar. Motesplats i Osterikers kommun 4r Ruffen och Bryggan.

Avlssare/ledsagare: Avlosarservice syfte it att anhoriga till barn och vuxna med
funktionsnedsittning som behdver avlastning ska fa det behovet tillgodosett med hjilp av en
avlosare. Avlosare mojliggdr att den anhoriga far tid att koppla av eller att genomféra
aktiviteter pa egen hand. Ledsagares syfte ar att hjalpa brukaren att delta i samhillslivet och
bryta isolering som orsakas pa grund av brukarens funktionsnedsattning.

Kontaktpersoner: Enligt Sol. och LSS kan personer med funktionsnedsittning erbjudas en
kontaktperson som fungerar som en medmanniska. Kontaktpersonen ska bidra till att
brukaren inte ska vara isolerad.

Boendestod Osteraker: Ett bistand i form av stéd i den dagliga livsforingen, riktat till
sarskilda malgrupper 1 eget boende. Till sarskilda malgrupper hor bland annat personer med
funktionsnedsittning eller missbruksproblem. Boendestédet anpassas till den enskildes behov
av och mojligheter att utveckla ett normalt vardagsliv.

Larmadministration: Hanterar kommunens trygghetslarm.
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4. Viktigare handlingstyper

Protokoll

HSL dokumentation

LSS och SoL dokumentation

Delegationsbeslut

Diarieforda handlingar i public 360

Personakter i Procapita och Lifecare (efter gallring — personer fodda 5, 15, 25)
Synpunkter och klagomal

Ekonomi- och redovisningshandlingar
Se ocksa dokumenthanteringsplanen.

5. Digitala system

Public 360 ir kommunens dokument och drendehanteringssystem som togs i bruk oktober 2011.
Fran och med 1993 till 2011 foérdes det i diariesystemet Winess och fére det manuellt.
Information fran Winess har migrerats till Public 360 och diariet skrivs ut pa papper infoér
leverans till kommun arkivet.

Procapita Vard- och omsorg ir ett digitalt system for personakter och
utstillande av fakturor till kunder som anvinds i kommunen sedan

1 januari 2023. Procapita ansvarar dven for socialdokumentation och hilso-
och sjukvardsdokumentation. Under 2014 upphorde kravet f6r utférare att
anvinda Procapita som verksamhetssystem och dirmed kommer utférarna
att kunna anvinda sig av andra verksamhetssystem. Efter att kravet togs bort
anvinder verksamhetssystem sasom Lifecare utférare (som dven ansvarar for
socialdokumentation och hilso- sjukvardsdokumentation), Lifecare HSL,
Lifecare avvikelser, Appva och Big Care av utférare, bide kommunens och
externa. Fram till och med 31 december 2012 anvindes systemet
Socialhemservice f6r personakter inom SoL och LSS, dir informationen har
migreras till Procapita VoO som firdiggallrades 2013. Fran och med den 1
januari 2007 sparas debiteringslistan digitalt i G-mappen, som tidigare
sparades pa CD-skivor.

Lifecare samordnad planering I'T-st6d for samordnad vardplanering och
tordelning av betalningsansvar mellan kommuner och regioner. Tidigare
anvandes WebCare.

IntraPhone togs i bruk 1 april 2011 och ir ett digitalt system for
tidsrapportering for utférande av hemtjinst och boendestéd. Varje manad tas
en rapport ut till socialférvaltningens controller for utbetalning till utférarna
och en rapport tas ut som underlag till fakturering av kunder. Dessférinnan
anvindes Smith under perioden den 1 april 2004 till 31 mars 2011, dar
samtliga uppgifter har gallrats.

KIA ir kommunens system som rapporterar arbetsmiljo, tillbud och arbetsskador som uppstar pa
och till arbetsplatsen.
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Stratsys ir ett kvalitetsledningssystem enligt SOSFS 2011:9 med systematiskt kvalitetsarbete for
utbildning

Agresso ir kommunens ekonomisystem som togs i bruk den 1 januari och anvinds for hantering
av leverantors- och kundfakturor.

Appva ett system for digitala signeringslistor och delegationsbeslut.

6. Viktiga handlingstyper

Handlingar férvaras i verksamheternas nararkiv. I dokumenthanteringsplanen anges var de olika
typerna av handlingar férvaras, bevaras och gallras. Handlingar som bevaras levereras till
kommunarkivet. Handlingar som rér personal och anstillningar slutarkiveras i personalakten hos
HR-avdelningen. Nedan foljer exempel pa handlingar som férekommer 1 vard- och
omsorgsnamndens olika verksamheter samt hur de har hanteras inom Kommunstyrelsens
produktionsutskott for vard- och omsorgsverksamheten.

Forvaltningsstod

Socialférvaltningen har en avdelning som heter férvaltningsstéd som ansvarar for nararkivet
samt diarieforing av frimst allmanna handlingar i public 360. I public 360 férekommer
handlingar som avtal, arkivbeskrivning, synpunkter och klagomal, nimnds handlingar,
avvikelser, verksamhetsberittelser, verksamhetsplaner och ars-, flerarsbokslut. I nararkivet
torvaras personakter och nimndprotokoll.

Vard och omsorg

I nérarkivet f6r respektive verksamhet inom Vard- och omsorg férvaras bland annat handlingar
kring personal och anstillningar. Exempelvis anstéllningsavtal, likarintyg,
rehabiliteringsutredningar, registerutdrag, tidrapporter, tystnadsplikt, sekretess, bisysslor,
scheman, anteckningar frin och utvecklingssamtal. Dessa handlingstyper skickas till HR f6r
slutarkivering 1 personalakten. Dirutéver forvaras handlingar kring kunder sisom
genomforandeplaner, riskanalyser, avvikelser, kontaktuppgifter till anhorig och uppgifter kring
god man. Ovriga handlingar som kan férekomma inom verksamheterna dr sammanstillning av
enkiter, avtal, motesanteckningar, protokoll, planer f6r brandskyddsarbetet, korjournaler,
nyckelkvittenser, inventarieforteckningar, rutiner, synpunkter och klagomal. All
Socialdokumentation enligt SoL. och LSS samt HSL dokumentation férvaras digitalt i Procapita,
Lifecare HSL och Lifecare utférare. Alla avvikelser hanteras i Lifecare avvikelser och vard- och
omsorg anvinder digitala signeringslistor och delegeringsbeslut i Appva.

7. Sokingangar i arkivet

Sokingangar i arkivet sker frimst genom dokumenthanteringsplan (dar alla handlingstyper
torekommer, hur de forvaras, bevaras eller gallras), Procapita VoO, Lifecare VoO, diariet i public
360 samt naimndprotokoll. Personakterna i Procapita och Lifecare ir sorterade i
personnummerordning medan allminna drenden sorteras efter diarieplan och diarienummer.
Nimndprotokollen sorteras kronologiskt.
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8. Gallringsbeslut

Handlingar bevaras och gallras i enlighet med Vard- och omsorgsnimndens
dokumenthanteringsplan, dir gallringsrister anges. Kommunen har antagit gemensamma
gallringsforeskrifter f6r handlingar av tillfillig eller ringa betydelse. Gallringsbestimmelserna
giller for bade fysiska och digitala handlingar. Gallring av socialtjansten handlingar regleras i SoLL
samt LSS. Gallring av den kommunala hilso- och sjukvardens handlingar regleras av
patientdatalagen (2008:355). Journaler bevaras i 10 ar f6r drenden inom HSL samt 5 ar for
drenden inom LSS och SoL. Personer som ar f6dda datum 5, 15, 25 som wvarit aktuella inom SoL
och LSS-drenden undantags dock fran gallring efter 5 ar och bevaras for forskningens behov vid
kommunens centralarkiv.

9. Sekretess

Sekretess kan férekomma med hinsyn till skyddet f6r enskild med stéd av offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400), OSL, och en bedomning ska goras varje ging en person begir att fa ta
del av en allmin handling. Sekretess foreligger framforallt med stéd av 25 kap. 1 § OSL 1 HSL-
journaler och 26 kap. 1 § OSL i personakter, beslut avseende myndighetsutévning i Vard- och
omsorgsnamndens protokoll samt en del allmdnna handlingar saisom avvikelse- och
klagomalshantering.

10. Arkivansvar
Arkivansvarig: Susanna Kiesel, socialdirektoér socialforvaltningen
Arkivhandliggare allminna handlingar samt nimndprotokoll pa plan 4, Alceahuset:
Adam Berglund, nimndsekreterare

Arkivhandliggare personakter pa plan 3, Alceahuset, Pia Lindholm, administrativ handlaggare
Arkivhandliggare f.d. KSPU ndrarkiv pa plan 4, Alceahuset, Hedda Odell, verksamhetschef



