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1 Tillampningsomrade

Enligt 16 § Arkivlagen ges fullmiktige mdjlighet att utfdrda mer detaljerade
lokala foreskrifter i form av ett arkivreglemente, for den egna kommunens
arkivvard. Arkivreglementet dr grunden for informationshanteringsplan,
arkivbeskrivning och arkivforteckning, och ska uppdateras vid storre
fordndringar, till exempel fordandrad arkivmyndighet.

Arkivreglementet géller for alla myndigheter inom Osby kommun, inklusive
ndmnder och bolag.

Med myndighet avses i detta reglemente:
e Kommunfullméktige och dess revisorer

e Kommunstyrelsen och dvriga namnder och styrelser med
forvaltningar

e Andra styrelseformer med sjdlvstindig stéllning

e Juridiska personer som till exempel aktiebolag, handelsbolag,
ekonomiska foreningar och stiftelser dir Osby kommun utévar och
har ett rittsligt bestimmande inflytande.

Arkivreglementet blir gidllande for de kommunala bolagen efter
associationsréttsligt bindande beslut, det vill séga efter faststdllande 1
bolagets eller stiftelsens styrelse eller 1 bolagets dgardirektiv.

Bestdmmelserna i reglementet dr teknikneutrala och giller oavsett hur
informationen lagras, struktureras och formedlas. Samtliga av Riksarkivets
foreskrifter gillande mediespecifika foreskrifter och tekniska krav appliceras
1 detta arkivreglemente.

2 Syfte

I arkiv dokumenteras beslut, aktiviteter och minnen. Arkivet utgor ett unikt
och oersittligt arv som bevaras for kommande generationer.
Handlingsoffentlighet garanterar rétten till insyn 1 sdvél drenden, som 1
myndighetens verksamhet i stort.

Myndigheternas arkiv ska hanteras sé att foljande tillgodoses:
e Riitten att ta del av allménna handlingar
e Information for rittsskipning och forvaltning
e Forskningens behov
3 § Arkivlagen (1990:782)

Ansvaret for arkivet dr delat mellan den gemensamma arkivmyndigheten
(Sydarkivera), Osby kommun (lokal arkivmyndighet) och Osby kommuns
myndigheter.
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Datum

2023-09-25, §

3 Definitioner

Allmén handling

Framstéllning i skrift eller bild samt upptagning som kan ldsas, avlyssnas eller pa annat
satt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel. Handling ar allmin, om den forvaras hos
myndighet och enligt Tryckfrihetsforordningen &r att anse som inkommen till eller
uppréttad hos myndighet. Allmédnna handlingar &r normalt offentliga men kan ibland
innehalla sekretessuppgifter.

Arkiv

Den samlade méngden allménna handlingar som dokumenterar den eller de verksamheter
som myndigheten bedriver. Omfattar samtliga informationssystem (analoga och digitala)
som hanterar allménna handlingar/allmén information.

Arkivansvarig

Huvudsakliga arbetsuppgifter ar att se till att det finns resurser och kompetens for att
hantera informationsforvaltningen (arkivvarden) pd myndigheten. Arkivansvarig ir en
lank mellan arkivmyndigheten och de egna verksamheterna. Rollen ér framst bevakande
men innebér ocksa en arbetsledande funktion for arkivombuden.

Arkivombud

Roll som innebér att en anstélld har till uppgift att ta hand om den 16pande
informationsforvaltningen (arkivvarden) hos en ndmnd eller kommunalt bolag. Kan dven
kallas arkivredogorare.

Arkivbeskrivning

Enligt bade offentlighets- och sekretesslagen och arkivlagen ska varje myndighet
uppritta en beskrivning av myndighetens allménna handlingar (arkivbeskrivning).
Beskrivningen ska ge en 6verblick av myndighetens information, organisation och hur
informationen hanteras. Varje ndmnd eller kommunalt bolag bor ha en egen
arkivbeskrivning.

Arkivbildare

Den myndighet eller verksamhetsfunktion som i sin verksamhet tar emot och skapar
handlingar. Till exempel ndmnd eller kommunalt bolag.

Arkivfunktion

Organisation eller befattning som fungerar som forvaltning for arkivmyndigheten.

Lokal arkivfunktion

Kommunarkivet.

Gemensam Sydarkiveras forvaltning. Finns under den gemensamma arkivmyndigheten, Sydarkivera.

arkivfunktion

Arkivforteckning Systematisk lista 6ver innehallet i ett arkiv.

Arkivmyndighet Myndighet som har tillsynsansvar och kan dverta arkiv fran andra myndigheter.

Lokal Kommunstyrelsen. Myndighet som ansvarar for kommunen arkivdepéer for analoga

arkivmyndighet arkiv vid delat arkivmyndighet (Sydarkivera).

Gemensam Sydarkiveras forbundsstyrelse dr arkivmyndighet och har tagit dver ansvaret for tillsyn

arkivmyndighet samt for att langtidsbevara den digitala information som medlemmarna har éverldmnat
for arkivering.

Arkivredovisning Dokumentation som redovisar hur allmén information hanteras i verksamheten. I
arkivredovisning ingar klassificeringsstruktur, dokument-/informationshanteringsplan,
arkivbeskrivning och arkivforteckning. Inte ett enskilt dokument.

Egenkontroll Kontroll av arkiv och dokumenthantering genom organisering av rutiner, kontroller och
processer for att uppna faststéllda mal i verksamheten.

Informations- Aktiviteter for att ta emot eller skapa information som ska hanteras, distribueras och till

forvaltning slut bevaras eller gallras. Med hantera menas att systematisera, beskriva, redovisa,

(arkivvard) avgrinsa och skydda information som hor till arkivet. Bestimmelser om arkivvard finns i
Arkivlagen.

Informations- Forteckning 6ver allmdnna handlingar med hanteringsanvisningar och beslut om gallring.

hanteringsplan

Kan dven kallas dokumenthanteringsplan.
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4 Samrad

Varje kommunal myndighet ska i god tid samrdda med den lokala
arkivmyndigheten samt Sydarkivera i viktiga fragor som berér myndighetens
arkivbildning och arkivvard. Exempel pa sddana fragor ar:

e Alla slags organisationsforandringar.

e Inférande av nya verksamhetssystem eller storre fordndring av
befintliga, samt avveckling av desamma.

e Samverkan med externa parter dir arkivfrdgor gors aktuella.

e [nrittande av nya arkivlokaler eller ombyggnad av befintliga
arkivlokaler.

e InfOr beslut om gallring.

e Vid upprittande och omarbetning av informationshanteringsplan,
arkivbeskrivning och arkivforteckning.

e Vid 6vriga fragor avseende arkivvédrd och hanteringen av allmédnna
handlingar, dir myndigheten &r osdker pa vad som giller.

5 Myndighetsansvar

Ansvaret for arkiven dr delat mellan den gemensamma arkivmyndigheten
(Sydarkivera), Osby kommuns arkivmyndighet (kommunstyrelsen) och
Osby kommuns myndigheter (respektive nimnd eller bolag).

Osby kommunarkiv forvarar, bevarar och forvaltar Osby kommuns analoga
arkivmaterial vid slutarkivering medan Sydarkivera bistdr med forvaring,
bevarande och forvaltning av Osby kommuns digitala arkivmaterial vid
slutarkivering enligt avtal.

5.1 Myndighet - Kommunstyrelsen, 6vriga namnder och bolag

Varje myndighet inom Osby kommun — det vill sidga enskilda nimnder och
bolag — ansvarar for sin egen informationsforvaltning. Varje myndighet ska
faststilla arkivorganisation (ansvarsfordelning) for att forvalta den
information som hanteras i myndighetens verksamhet.

Myndighetens ansvarsomraden och uppgifter &r:

e Utse en arkivansvarig (ytterst ansvarig for
informationsférvaltningen). Om ingen annan utses ar
forvaltningschef/VD arkivansvarig.

e Framstilla handlingar som ska bevaras med material och metoder
som garanterar informationens bestdndighet.

e Framtagande av informationshanteringsplaner.

e Besluta om gallring nér det géller myndighetens kdrnverksamheter
efter samrdd med Sydarkivera och den lokala arkivmyndigheten.

e Delta i arbetet med att planera och genomfora leveranser av arkiv till
Sydarkivera (e-arkiv) och den lokala arkivmyndigheten (analoga
arkiv).

Sida
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5.2 Arkivmyndighet

Arkivmyndigheten ansvarar for varden av arkiv som dverldmnats dit.
Specifika ansvarsomriden for gemensam respektive lokal arkivmyndighet
anges nedan.

5.2.1 Gemensam arkivmyndighet — Kommunalférbundet Sydarkivera

Den gemensamma arkivmyndigheten bendmns 1 fortsittningen som
Sydarkivera.

Deras ansvarsomriden &r:
e Meddela de riktlinjer som behdvs for god arkivvard.
e Ansvara for tillsyn 6ver forbundsmedlemmarnas arkiv.

e Rapportera brister som konstaterats vid tillsyn till lokal
arkivmyndighet, med begéran om atgird.

5.2.2 Lokal arkivmyndighet = Kommunstyrelsen, Osby kommun
Den lokala arkivmyndighetens ansvarsomraden ar:

e Ansvara for att implementera de riktlinjer som Sydarkivera beslutat
om.

e Besluta, efter samrad med Sydarkivera, om dvergripande
gallringsbeslut som géller for kommunens samlade verksamhet.

6 Arkivfunktion
Arkivfunktionen ansvarar for:
e Att varda och tillhandahélla arkiv som 6verldmnats dit.

e Hantera mottagandet av levererade arkivhandlingar till
arkivfunktionen.

e Att verka for att tillgédngliggora arkiven for anvandning i kulturell

verksambhet, forskning och i det I6pande forvaltningsarbetet.

6.1 Sydarkiveras arkivfunktion
e Utovar tillsyn 6ver forbundsmedlemmarnas arkiv.

e Rapporterar brister som konstaterats vid tillsyn till lokal
arkivmyndighet, med begéran om atgird.

e Tillhandahéller verktyg for forbundsmedlemmen, for egenkontroll
vad géller arkiv och informationshantering.

e Tar initiativ till atgirder for att frdmja arkivvarden hos
forbundsmedlemmarna.

e Ger information, rddgivning och annat stod at forbundsmedlemmarna
nér det giller arkiv, informationshantering och informationssékerhet.

e Samordnar arbetet med att ta fram mallar for
informationshanteringsplaner och granska forslag till gallringsbeslut.

e Samordnar och leder arbetet med att planera och genomftra leverans
av information fran IT-baserade verksamhetssystem.
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e Forvaltar klassificeringsstruktur och mallar inom arkivredovisning
och informationshantering inom VerkSAM Arkivredovisning.

e Tillhandahéller utbildning om arkiv och informationshantering.

e Bitrdder forbundsmedlemmarna med specialistkompetens inom
verksamhetsomradet.

6.2 Lokal arkivfunktion —= Kommunarkivet

Osby kommuns arkivfunktion utgérs av kommunarkivet. Nar myndigheter
genom Overenskommelse dverldmnar delar av sina arkiv dit overgér
dgandeskapet till kommunarkivet. Det dr ddremot viktigt att myndigheten
innan overlamnandet till kommunarkivet hanterat sitt arkiv enligt detta
reglemente och ovriga foreskrifter for arkivvard och informationshantering.

Kommunarkivarien svarar under den lokala arkivmyndigheten for
forvaltning av overldmnade arkiv.

Den lokala arkivfunktionens uppgifter och ansvar ér:
e Hantera egenkontroll nér det géller arkiv och informationshantering.
e Delta i arbetet med tillsyn tillsammans med Sydarkivera.
e Samordna arbetet med framtagande av informationshanteringsplaner.

e Delta i arbetet med att planera och genomfora leverans av arkiv till
Sydarkivera.

e Ge information, rddgivning och annat stod at myndigheterna nér det
géller arkiv och dokumenthantering.

7 Arkivansvarig och arkivombud

Varje myndighet ska tilldela tjinstepersoner vissa uppgifter géllande
arkivvarden. Arkivansvarig och arkivombud dr en del av den utsedda
arkivorganisationen, vilken dven kan besta av arkivsamordnare. Detta dr
dock frimst relevant {for storre myndigheter. Inom Osby kommun é&r
arkivansvarig och — girna ett flertal — arkivombud tillrackligt.

7.1 Arkivansvarig

Av praktiska skél ska ansvaret for myndighetens arkivvard samordnas av en
sa kallad arkivansvarig. Forvaltningschefen innehar ansvaret 1 egenskap av
arkivansvarig om inget annat beslutas av myndigheten. Rollen dr frimst
bevakande och samordnande, och innebér ett formellt ansvar for arkivet hos
en myndighet (informationsidgare). Arkivansvarig utser arkivombud inom
myndigheten.

Diaremot har respektive chef, pa samtliga nivaer inom kommunens
myndigheter och bolag, ansvar for att verksamhetens allmidnna handlingar
vérdas enligt lagstiftning och detta reglemente.

Den arkivansvarige ska vara placerad sa att denne har mojlighet att bevaka
och péverka verksamhetens beslutsprocesser och budgetarbete. Utses enligt
delegationsordning (punkt 1.6.2 och 1.6.3 [hélsa- och omsorgsndmnden],
1.6.3 [kommunstyrelsen], 2.17 och 2.18 [samhillsbyggnadsndmnden]) eller
genom specifika beslut.
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Sydarkivera stodjer den arkivansvariga i dennes arbete genom rad,
handledning och regelbundna inspektioner.

I den arkivansvariges uppgifter och ansvar ingér att:

Kiénna till bestimmelser och anvisningar som ror arkivvard och
hantering av allménna handlingar.

Lopande bevaka verksamhetens besluts- och budgetprocesser, och
deras inverkan pa arkiv- och informationshanteringen.

Overvaka forindringar vid omorganisationer, inforskaffande av nya
IT-st6d, nya verksamhetsrutiner med mera, och samrdda med Osbys
kommunarkiv och Sydarkivera hur dessa paverkar arkiv- och
informationshanteringen.

Fénga upp och till Sydarkivera vidarebefordra i den egna
organisationen forekommande fragor angdende arkiv- och
informationshantering.

Se till att det finns resurser och kompetens for att hantera
informationsforvaltningen (arkivvérden).

Agera arbetsledande avseende det praktiska arkivarbetet i den egna
verksamheten.

7.2 Arkivombud

Utover arkivansvarig ska myndigheterna dven ge andra personer, sa kallade
arkivombud, sdrskilda arbetsuppgifter och ansvarsomraden att bevaka inom
arkivvarden. De utses av den arkivansvarige. De som utses bor ha mycket
god kdnnedom om myndighetens verksamhet och administrativa rutiner.

I arkivombudets uppgifter och ansvar ingér att:

Svara for det praktiska arbetet med myndighetens arkiv: tillsyn och
vard av det egna verksamhetsomradets allménna handlingar.

Ha sérskilda kunskaper om bestdmmelser som ror det egna
verksamhetsomradets hantering av allménna handlingar och arkiv,
och internt kunna ldmna rdd och anvisningar 1 arkivfrigor.

Ordna och inventera arkiv och se till s& att den egna enhetens
handlingar tas tillvara och arkivldggs.

Svara for det egna verksamhetsomradets leveranser till
kommunarkivet.

Ta hand om den l6pande informationsférvaltningen (arkivvarden)
inom det egna verksamhetsomradet.

Se till att arkivbildningen inom det egna verksamhetsomradet sker
enligt beslutad informationshanteringsplan och i samréad med
arkivansvarig, samt fortlopande verkstélla beslutad gallring.

Sida
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8 Arkivorganisation och arkivbeskrivning

Enligt Arkivlagen (1990:782) § 6 ska varje myndighet upprétta en
beskrivning av myndighetens allménna handlingar i form av en
arkivbeskrivning. Den bor utformas sa att den &ven motsvarar vad som
foreskrivs 1 4 kap. 2 § Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), om
beskrivning av myndigheters allmidnna handlingar. Enligt Arkivlagen méste
myndighet dven faststélla hur arkivorganisationen (ansvarsfordelning) ska se
ut i praktiken. Ansvars-, uppgifts- och rollférdelning for myndighetens
arkivvard ska ingd i arkivorganisationen. Myndigheten skriver med fordel
thop dessa tva dokument, for ett och samma beslut i ansvarig ndmnd, med
arkivorganisationen som bilaga till arkivbeskrivningen.

Arkivbeskrivningen ska innehalla uppgifter om arkivansvarig respektive
arkivombud, samt ge en samlad dverblick dver myndighetens information
och hur den hanteras. Den ska vara utformad sa att den underléttar
anvindningen av arkivet.

Arkivorganisationen utses av myndighetens nimnd/styrelse genom att man
faststiller och dokumenterar namn, befattning samt ansvar och
arbetsuppgifter for de personer som tillsammans ska svara for arkivvéarden.
Arkivorganisationen kompletterar alltsa den del av arkivbeskrivningen som
anger uppgifter om bland annat arkivansvarig och arkivombud.

Varje ndmnd eller kommunalt bolag ska ha sin egen arkivbeskrivning och
arkivorganisation. Det 4r myndighetens arkivansvariga som ansvarar for att
dokumenten &r uppdaterade, och utsedda arkivombud innehar det praktiska
ansvaret for att arkivbeskrivning och arkivorganisation uppdateras.
Dokumenten ska revideras sé fort nagonting relevant for beskrivning eller
organisation fordndras. En kopia skickas till Sydarkivera for kinnedom, dven
vid revidering.

Nér myndighet upphor ska arkivbeskrivningen omarbetas till en slutlig
version med aktuell dokumentation av myndighetens verksamhet och arkiv.
For utformning av denna kontaktas kommunens arkivarie, och myndigheten
ska samrada med Sydarkivera.

9 Arkivforteckning

Arkiv som dverldmnats till kommunarkivet fortecknas av arkivfunktionen
(kommunarkivarie eller arkivarie hos Sydarkivera). Detsamma géller arkiv
som oOverldmnats till Sydarkivera i egenskap av arkivmyndighet.

Arkivforteckningen ska utformas sa att den kan anvéndas som sokingéng till
arkivet och som instrument for kontroll av arkivet.

Arkivarien dokumenterar 1 arkivforteckningen hur information foérvaras och
ska med hjdlp av arkivforteckningen kunna kontrollera om information i
arkivet saknas.

Osby kommuns informationshanteringsplan har tagits fram i enlighet med
riktlinjer fran Sydarkivera, och forteckning av kommunarkivet skapas i
forteckningssystemet Visual Arkiv. Darfor behdver arkivforteckningar inte
uppréttas separat.
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10 Informationshanteringsplan

Alla myndigheter ska uppritta en forteckning 6ver allménna handlingar med
hanteringsanvisningar och beslut om gallring. Det som tidigare hette
dokumenthanteringsplan heter fran och med ar 2021
informationshanteringsplan.

I informationshanteringsplanen struktureras informationsflodet (béde digitalt
och papper). En informationshanteringsplan ska redovisa samtliga
handlingstyper som forekommer inom organisationen. Detta géller bade
handlingar som ska bevaras och handlingar som ska gallras. Planen ar ett
arbetsredskap i1 den dagliga hanteringen av allmidnna handlingar. Med dess
hjilp kan man f6lja en specifik handling eller en arbetsprocess fran det att
den inkommit eller upprittats, till dess att den antingen ska gallras eller
bevaras i slutarkiv. Det som anges i informationshanteringsplanen avser
original av handling, eller forvaltningens exemplar av handling som
expedierats, beslutats eller inkommit, om inget annat anges.

Allménna handlingar far aldrig gallras utan beslut i namnden. Detta innebar
att om verksamheten vill att bevaring/gallringstid ska dndras méste nytt
beslut av informationshanteringsplan tas av nimnden. Forvaringsplats och
om en handlingstyp ska registreras dr ddremot ndgot som kan &ndras av
verksamheterna utan beslut i ndmnden. Observera att om en sddan dndring
planeras ska diskussion om detta foras med kommunens arkivarie innan
eventuell dndring.

Varje myndighet (forvaltning och dess enheter, ndimnder och styrelser) ar
ansvariga for sitt eget arkiv, och beslutar och dger sin egen
informationshanteringsplan.

10.1 Lagstiftning och rekommendationer

Informationshanteringsplanen ar ett av flera redskap for att uppfylla
Tryckfrihetsforordningens (1949:105), Offentlighets- och sekretesslagens
(2009:400) och Arkivlagens (1990:782) villkor f6r allmidnhetens rétt till
insyn i myndighetens verksamhet. Informationshanteringsplanen bygger pa
strukturen tillhandahallen av Sydarkivera via VerkSAM Plan.

Bindande bestammelser om arkivering, gallring och hantering av dokument:
e Tryckfrihetsforordningen (TF)
e Offentlighets- och sekretesslagen (OSL)
e Offentlighets- och sekretessforordningen
e Socialtjénstlagen (SoL)
e Lagen om sérskilt stdd och service (LSS)
e Patientdatalagen
e Arkivlagen
e Forvaltningslagen
e Halso- och sjukvérdslagen (HSL)
e Patientsdkerhetslagen

e Tryckfrihetsférordningen



Datum Referens Sida

Arkivreglemente for Osby kommun 2023-09-25, § KS 2023-00061 11(18)

e Dataskyddsférordningen (GDPR)

10.2 Omfattning

Varje myndighet inom Osby kommun — det vill siga ndmnder och bolag —
ansvarar for sin arkivvard, och dirav sin egen informationshanteringsplan
och Ovriga gallringsbeslut. De dvergripande administrativa handlingarna
aterfinns 1 informationshanteringsplanen for kommunstyrelsen, som dger
beslutande angéende handlingar {6r bland annat ekonomi, HR/16n och
namndadministration. For enhetlighet 1 informationshanteringen pé varje
myndighet bor alla myndigheters informationshanteringsplaner addera de av
kommunstyrelsen tagna gallringsbesluten for dvergripande administrativa
handlingar.

Planen ska ta upp alla de olika typer av information (handlingstyper) som
finns hos myndigheten och innehalla uppgifter om hur dessa ska hanteras ur
arkivsynpunkt. Det innebér att informationshanteringsplanen ska innehélla
information for varje handlingstyp vad giller:

e Numrerad klassificering (verksamhetsomrade, huvudprocess,
underliggande process och aktivitet)

e Rubricering (klassificering i klartext samt namn péd handlingstyperna)
e (Qallras/bevaras (vilken gallringsfrist som giller)
e Arkivlidggning (ndr handlingstypen ska ldmnas for slutarkivering)

e Sekretess (vilken eventuell sekretessparagraf handlingstypen kan
omfattas av)

e Forvaringsplats (var forvaring sker innan slutarkiv, analogt eller
digitalt, samt i mapp, parm eller verksamhetssystem t.ex.)

e Anmirkning (6vrig information av virde, som inte framgar av de
andra kolumnerna)

10.3 Giltighet

Informationshanteringsplanen géller for handlingar uppkomna frdn och med
beslutsdatumet och ersétter dirmed tidigare gallringsbeslut. Om ingen
tidigare informations-/dokumenthanteringsplan eller 6vriga gallringsbeslut
aterfinns vid hantering av éldre handlingar ska Samradsgruppens
gallringsrad appliceras.

Om nuvarande plan saknar hinvisning till hantering av viss typ av
handlingar géller tidigare gallringsbeslut for respektive forvaltning, om det
behandlar handlingarna i fraga. Detta géller fram till det att revidering och
komplettering av nuvarande plan gjorts for dessa handlingar.

Namn pé handlingstyper kan fordndras, vilket innebér att den handling man
arbetar med kan kallas ndgot som inte dverensstimmer med vad den kallas i
géllande informationshanteringsplan. Dé ska man utga fran vad handlingen
innehaller och dess funktion, for att forstd kopplingen till aktuella
gallringsbeslut. Om osdkerhet fortfarande rader ska arkivansvarig eller
arkivombud pa den egna forvaltningen kontaktas. I andra hand kontaktas
kommunens arkivarie.
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10.3.1 Lopande revidering

For att informationshanteringsplanen ska fungera som ett hjdlpmedel i
arkivvarden maste den ses over regelbundet och vid behov revideras.
Informationshanteringsplanen ska utdver detta revideras infor varje
mandatperiod.

Informationshanteringsplan uppréttas och beslutas av respektive myndighet,
1 samrdd med bade den lokala arkivfunktionen och Sydarkivera. Den lokala
arkivfunktionen deltar i arbetet med informationshanteringsplanen for att
sdkerstilla att den uppfyller sin funktion.

Osby kommuns informationshanteringsplaner ska folja den struktur som den
lokala arkivmyndigheten utformat, vilken utgér fran Sydarkiveras mall for
informationshanteringsplaner VerkSAM Plan.

10.3.2 Registreringsskyldighet

Handlingar som inte omfattas av sekretess behover inte registreras om de i
stéllet hélls ordnade sé att det utan svarighet kan faststillas om de har
inkommit till eller upprittats av forvaltningen.

Handlingar som omfattas av sekretess ska registreras 1 det allmédnna diariet.
Undantag rader for handlingar som hor till enskildas personakter enligt SoL,
LSS eller HSL som, trots att de omfattas av sekretess, inte registreras i det
allménna diariet. De hélls i stéllet ordnade i fysiska akter/hdngmappar
och/eller elektroniska register. Sekretessklassade handlingar ska forses med
sekretessmarkering for att uppmérksamma att sirskild sekretessprovning ska
goras om handlingen begirs utlimnad.

11 Gallring och rensning

Med gallring avses forstoring av allmidnna handlingar eller uppgifter i
allmédnna handlingar. Rensning innebér att man fran de allménna
handlingarna tar bort det som inte ska tillhora arkivet — dels dokument som
inte ar allménna handlingar (dubbletter, arbetsmaterial och liknande), dels
skadligt material som gem, plastfickor, etc.

I synnerhet handlingar som innehaller uppgifter som omfattas av sekretess
ska destrueras pa ett sddant sétt att otillborlig dtkomst forhindras. Det giller
dven databidrare (USB, CD och liknande) ifrén vilka sddana uppgifter
raderats. Gallring innebér destruering av handlingar sa att de ej kan
aterskapas.

11.1 Genomfora gallring

Arkivlagstiftningens huvudregel ar att allménna handlingar ska bevaras, men
det ingar ocksa att information far gallras om den inte ldngre behovs for att
tillgodose arkivlagens bevarandedndamal vad géller ritten att ta del av
allménna handlingar samt behovet av information for rattskipning,
forvaltning och forskning.

Handling som ska gallras forstors utan drojsmal fran det att gallringsfristen
16pt ut. Beslut om gallring verkstills av ansvarig myndighet.

Vid gallring ska alltid beaktas att myndigheternas arkiv utgor en del av det
nationella kulturarvet, och att det arkivmaterial som aterstar ska kunna
tillgodose:
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e Riitten att ta del av allménna handlingar
e Information for réttskipning och férvaltning
e Forskningens behov.

Hantering av allménna handlingar i samband med omstrukturering av
information, t.ex. vid byte av lagringsmedium (exempelvis frdn papper till
PDF-fil dér pappersoriginal destrueras), radknas som gallring om detta
medfor:

e Informationsforlust

e Forlust av mojliga sammanstillningar

e Forlust av sokmojligheter

e Forlust av mojlighet att faststilla informationens autenticitet.

Dérfor ska myndigheter med aktsamhet dndra originalhandlingens format
och gora gallringsutredning i de fall man dvervéger att gora exempelvis
ersittningsskanning for en handling. Mer om gallringsutredning under 11.2
Besluta om gallring.

Allménna handlingar far endast gallras med stod i lag, forordning eller efter
beslut av myndigheten eller den lokala arkivmyndigheten.
Informationshanteringsplanen ar en form av gallringsbeslut, men separata
gallringsbeslut kan skrivas handlingstyper som avviker fran planen.

All gallring ska redovisas i informationshanteringsplanen eller i sérskilda
gallringsbeslut som tas fram i samrad med Sydarkivera.

Den gemensamma och den lokala arkivmyndigheten har ritt att foreskriva
undantag fran gallring i myndighetens arkiv, i det fall gallring inte strider
mot bestimmelser i lag.

I samband med gallring ska gallringsprotokoll upprittas och dverldmnas till
arkivfunktionen. Mer under 11.1.1 Gallringsprotokoll.

Ett meddelande i exempelvis rostbrevlada, via sociala medier eller SMS,
som tillfort ett &rende sakuppgift kan gallras omedelbart om innehallet
dokumenterats i en tjdnsteanteckning som tillférd 6vriga handlingar i
arendet. Information om detta och liknande handlingstyper aterfinns i
”Gallringsplan for handlingar av liten och kortvarig betydelse™.

11.1.1 Gallringsprotokoll

I samband med genomf6rd gallring ska gallringsprotokoll upprittas. Fransett
gallring som framgér av ”Gallringsplan for handlingar av liten och kortvarig
betydelse” med bilaga, som exempelvis rutinmdssig gallring av e-post,
samtalslistor och temporira filer.

Protokollet ska vara dversiktligt 1 form av en lista 6ver de handlingar som
forstorts samt det eller de gallringsbeslut man stoder sig pa. I synnerhet om
gallringen stodjer sig pa ett sirskilt gallringsbeslut ska detta framgé tydligt
av gallringsprotokollet, men dven gallring genomford med stdd i beslutad
informationshanteringsplan ska protokollforas. Protokollet undertecknas vid
fardigstillandet av ansvarig tjdnsteperson, det vill siga den som genomfort
gallringen alternativt arkivombud eller arkivansvarig. Det som ska
dokumenteras i1 protokollet ar:
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e Vad har gallrats?

e Utifran vilket beslut genomférdes gallringen?
e Vilket datum genomfordes gallringen?

e Vem genomforde gallringen?

Mall for gallringsprotokoll finns tillgdngligt pé Intranitet och hos
kommunens arkivarie. Protokollet ldmnas till arkivarien 1 samband med
genomford gallring.

11.2 Besluta om gallring

Varje myndighet inom Osby kommun — det vill séiga alla ndmnder och bolag
— beslutar om sin egen arkivvérd utifrdn de reglementen och riktlinjer som
beslutats av den lokala arkivmyndigheten. Detta innebér att varje myndighet
utover att dga och besluta sin informationshanteringsplan dven kan skriva
fram separata gallringsbeslut. Detta ska alltid ske 1 samrdd med den lokala
arkivmyndigheten och med Sydarkivera. Arkivansvarig samordnar och
genomfor det overgripande arbetet med att ta fram gallringsbeslut {or
myndigheten att besluta om.

11.2.1 Gallringsutredning

Innan beslut om gallring ska alltid en gallringsutredning genomf6ras. I de
fall man till gallringsbeslut utgér fran Riksarkivets generella foreskrifter
(RA-FS) eller Samradsgruppens gallringsrad for kommunala verksamheter
(skriftserien ”Bevara eller gallra?”’) har de redan genomfort
gallringsutredningen, men om myndigheten véljer att avvika fran dessa ska
en noggrann gallringsutredning utforas.

Gallringsutredning ska utga fran fem kriterier:
1. Offentlighetsinsyn
2. Réttskipningens behov
3. Verksamhetens behov
4. Forskningens behov
5. Arkivets roll som en del av det nationella kulturarvet.

Det innebir i praktiken att handlingar som &r viktiga for att bevisa till
exempel politiskt beslutsfattande, dgandeforhéallanden eller myndighetsbeslut
som berdr enskilda personer inte far gallras bort eller forstoras om inte nagon
annan lagstiftning kriaver det.

Négra sammanfattande fragestéllningar som kan anvindas i
utredningsarbetet, rekommenderade av Riksarkivet:

¢ Finns det regler som styr verksamheten eller har betydelse for
handlingarna som myndigheten behover forhalla sig till, till exempel
preskriptionstider?

e Behovs handlingarna for att forstad karnverksamheten?

e Behovs handlingarna for att forstd andra handlingar hos den egna
eller ndgon annan myndighet?
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e Har handlingarna uppréttats utifran ett dokumentationskrav i en
forfattning? Ar det att betrakta som ett styrande dokument?

e Behovs handlingarna for att tillgodose rétten att ta del av allmdnna
handlingar?

e Hur ldng bevarandetid dr rimlig om handlingarna bedoms kunna
gallras?

Som underlag i en gallringsutredning ar det lampligt att anvédnda sig av
Riksarkivets generella foreskrifter (RA-FS) samt gallringsrdd utgivna av
Samradsgruppen (skriftserien "Bevara eller gallra?”). Riksarkivet har utgett
skriften ”Om gallring — Fran utredning till beslut” (1999), som kan anvéndas
som stod ndr myndighet ska genomfora gallringsutredning.

Nér man anvénder ”Bevara eller gallra?” som stdd i gallring dr det viktigt att
komma ihag att formuleringar déri dr allmént héllna och identifierar inga
specifika handlingstyper. Det &r myndighetens uppgift att identifiera de
handlingstyper 1 sin verksamhet som kan ségas ingé 1 dessa allmént héllna
handlingsgrupper. Foreskrifterna ska forst och frimst anvindas som stdd i
framtagandet av lokala gallringsbeslut, men fungerar ocksa som
komplettering om lokalt gallringsbeslut saknas for handlingstypen.

11.2.2 Forslag om gallring

Efter en gallringsutredning ska en sammanstadllning med myndighetens
resultat av utredningen skrivas. I sammanstéllningen bor det framga
gallringsforslag som anses ldmpliga, enligt foljande:

e Bevaras 1 sin helhet
e Bevaras i urval, medan resten av handlingarna gallras
e Gallras efter 6verforing av innehallet till ny databérare, eller
e Gallras i sin helhet.
Sammanfattningen bor dven innehalla:

e Beskrivning av handlingarna som foreslés till gallring. Deras formella
bendmning, normala innehall, innehéllets vanliga struktur, samt
uppgifter om vilka databdrare som normalt anvénds.

e Omfattning. Ex. nér det giller pappershandlingar anges antalet
hyllmeter, digitala filer kan anges i megabytes eller motsvarande.
Detta anvinds endast nir man tar fram gallringsbeslut for en befintlig
méngd handlingar.

e Anvdindning och betydelse. Kan liggas till beskrivningen (se ovan).
Viktigast dr sambandet mellan handlingarna och myndighetens
verksamheter/funktioner respektive myndighetens organisation. Om
det finns lagstiftning som styr bevarandet bor detta anges.

e Gallringsfrist. Efter hur lang tid handlingarna foreslés gallras. Detta
bor vara specificerat, ex. ”fem ar efter beslut i drendet” eller
liknande. Gallringsfrister som inte dr specificerade — till exempel
”vid inaktualitet” — ska undvikas sa ldngt det gér {for att undvika
individuella tolkningar.
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o Motivering till gallringsforslaget. Bor héar redovisa hur arkivlagens
bevarandemadl kan tillgodoses efter foreslagen gallring.

e Gallringsutredning. Allt utredningsmaterial som tagits fram och som
kan vara av betydelse for beslutet.

Gallringsforslag laggs fram till myndighetens beslutande organ (ndmnd eller
styrelse) for att dar godkédnnas eller avslas.

11.2.3 Bevara

Att bevara en handling innebér att den ska bevaras for all framtid. Allt
bevarande sker under forutséttning att det dr originalet som bevaras, det vill
sdga det som inkommit pa papper bevaras i pappersform och det som
inkommer digitalt bevaras digitalt. Det finns ett flertal undantag och det ar
darfor av storsta vikt att man utgér fran Osby kommuns beslutade
informationshanteringsplan.

11.2.4 Bestandighet

Myndigheten ansvarar for att handlingar som ska bevaras framstélls med
material och metoder som garanterar informationens bestédndighet. Detta
innebdr att folja Riksarkivets generella foreskrifter (RA-FS). Dessa bestér av
mediespecifika foreskrifter, foreskrifter med tekniska krav, foreskrifter om
arkivlokaler samt allménna regler oavsett medium.

Foreskrifterna innefattar bland annat krav pa:

e Aktomslag, arkivbestindigt papper, arkivbox och skrivmedel (penna,
stimpel, liknande).

e Kopiatorer vad géller dokumentmatning, dubbelsidig kopiering.
e Firg och upplosning vid utskrift, kopiering och inskanning.

e Arkivlokalers (och annan arkivforvarings) grundldggande skyddskrav
vad géller vatten och skadlig fukt, brand, brandgas och skadlig
upphettning, skadlig klimat- och miljopaverkan, samt skadegorelse,
tillgrepp och obehorig dtkomst.

11.3 Forvaring

Myndighetens arkiv ska hallas samlade, och separerade fran andra arkiv.
Detta innebér att endast den enskilda myndigheten har tillgang till arkivet.
Nir det géller sekretessmaterial ska atkomsten vara ytterligare begrénsad, s
att endast de som har behov av de sekretessklassade handlingarna kommer at
dem.

Handlingarna ska under hela bevarandetiden forvaras och skyddas sa att en
hallbar fysisk och logisk struktur finns kvar. Varje myndighet ska tillgodose
godkénd forvaring i ndrarkiv (ocksa kallat mellanarkiv) som uppfyller
kraven pé arkivlokaler enligt Riksarkivets foreskrifter.

Forvarings- och lagringsplats ska utformas enligt Riksarkivets foreskrifter
och Sydarkiveras riktlinjer.

Nya forvarings- eller lagringsplatser (fysiska och digitala) ska utformas i
samrdd med den lokala arkivmyndigheten och Sydarkivera.
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11.4 Genomfora rensning

Handlingar som inte ska tillhora arkivet ska fortldpande rensas ut eller pa
annat sitt avskiljas fran arkivhandlingarna.

Detta giller till exempel kopior/dubbletter, utkast/arbetsmaterial och post it-
lappar. Aven foremal som i lingden kan skada handlingarna s som
plastfickor, gem, tejp och gummiband ska rensas bort.

—

Rensning ska senast genomforas 1 samband med att handlingar 6verlamnas
till arkivmyndighet, dock helst redan innan de tillférs myndighetens nirarkiv
(mellanarkiv). Rensning ska utf6ras av en person med god kiinnedom om
handlingarnas betydelse och forstéelse for drendet, till exempel arkivombud,
registrator eller handlidggare. Rensning bor dven ske fortlopande av
handléggare.

Arbetsmaterial som inte rensas ut och darfor arkiveras blir allmén handling
och omfattas da av bestimmelserna om bevarande.

12 Utlaning

Myndighet far lana ut arkivhandlingar endast till kommunala eller statliga
myndigheter for tjinstedndamal. Utlan far endast ske i undantagsfall.

Utlén ska vara tidsbegriansade och ske enligt Tryckfrihetsforordningens och
Offentlighets- och sekretesslagens bestimmelser.

Utldnande lokal arkivmyndighet ska forvissa sig om att arkivhandlingarna
under lanetiden hanteras varsamt samt tillse att arkivhandlingarna efter det
att 1anetiden 16pt ut aterldmnas. Detta framgéar av avtal som tecknas mellan
utlanande myndighet och lantagaren.

Vid dterldmning ska arkivmyndighet kontrollera handlingarna, bdde att de
aterlimnas i samma skick som de utlénades och att samtliga utlanade
handlingar aterldmnats i sin helhet. Det dr pa grund av detta som det ar
nddvindigt att i avtalet specificera vilka handlingar som omfattas av den
tillfalliga foryaringen och tidpunkt dé de ska aterlimnas.

Se separat rutin Utlaning av originalhandlingar

13 Overldmnande av arkiv

13.1 Overlimnande till annan myndighet

Om en myndighet har upphort med sin verksamhet helt eller delvis och
verksamheten 6verforts till annan kommunal myndighet eller till juridisk
person som omfattas av 2 kap 3 § Offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400), kan arkivet dverldmnas till den myndighet eller det organ som
fortsitter verksamheten.

Myndigheten bor samrdda med Sydarkivera och den lokala
arkivmyndigheten innan detta sker. Om verksamheten uppdelas pa flera
myndigheter beslutar Sydarkivera och den lokala arkivmyndigheten efter
forslag fran berérda myndigheter hur arkivet ska hanteras.
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13.2 Overliamna till arkivmyndighet

Allménna handlingar som inte ldngre behovs i den l6pande verksamheten
ska overldmnas till arkivmyndighet. Tidpunkt f6r 6verldmnandet ska framga
av gillande informationshanteringsplan.

Overldimnande av arkivhandlingar till lokal arkivmyndighet och/eller
Sydarkivera bor ske forst sedan skriftlig verenskommelse uppréttats mellan
parterna. I leveransen ska det alltid finnas med en leveransreversal.

Om myndighet upphort och dess verksamhet inte dverforts till annan
kommunal myndighet eller till juridisk person enligt ovan ska arkivet
overlamnas till lokal arkivmyndighet och/eller Sydarkivera senast tre (3)
manader efter det att myndigheten upphort med verksamheten. Detta ér ett
krav enligt Arkivlagen (1990:782). Berérda myndigheter ska vid dessa
tillfallen samrada med Sydarkivera.

Niér lokal arkivmyndighet och/eller Sydarkivera dvertagit arkiv frdn annan
myndighet enligt detta reglemente s& dvergér hela ansvaret for arkivet.

Lokal arkivmyndighet dger ritt att besluta om sérskild avgift for arkiv som
deponeras hos arkivmyndigheten utan att dverlamnas.

Den lokala arkivmyndigheten tar inte emot gallringsbara handlingar, det vill
sdga handlingar som inte ska arkiveras for all framtid. Sddana handlingar ska
myndigheter och deras verksamheter forvara sjilva till dess att
gallringsfristen 16pt ut.

Den lokala arkivmyndigheten fir dven ta ut erséttning for kostnader for
iordningstillande av arkiv som 6verldmnats till arkivmyndigheten, om det
overlamnade arkivet inte lever upp till de krav som arkivmyndigheten stéller
pa leverans och innehall.

Vid samtliga leveranser av arkivhandlingar till kommunarkivet ska dessa
overldamnas 1 enlighet med arkivmyndighetens riktlinjer. Detta innebér bland
annat att rensning och beslutad gallring ska ha genomforts. andlingarna ska
vid dverldmnandet ligga 1 arkivboxar och vara ordnade i en logisk och enkelt
sokbar sorteringsordning, som i stort framgér av
informationshanteringsplanen.

Kommunarkivet tar inte emot leveranser som inte ir rensade och
ordnade. Bristfilligt ordnade leveranser kommer att skickas tillbaka.

Se separat rutin ”Leverans till kommunarkivet”.

14 Dokumentets efterlevnad och revidering

Dokumentansvarig ser till att dokumentet efterfoljs av tjdnstepersoner, samt
att den revideras vid behov.

Kommunens arkivarie tillsammans med respektive forvaltnings
huvudregistrator ansvarar for att rutinen efterlevs och uppdateras vid behov.

Uppf6ljning kring detta bor ske arligen.
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Aldreomsorg

Aldreomsorg prognostiserar ett underskott pa -1 786 tkr. Detta ir en forbittring med ca +435 tkr i jimforelse med
september manads prognos ( -2 221 tkr). Forbéttringen beror dels pa minskat antal hemtjénsttimmar och god
anpassning av personalresurser och dels pa mer exakta prognoser dé det bara ar 3 manader kvar pé aret. Hemtjénsten
prognosticerar dirmed ett dverskott jamfort med budget.

Underskottet inom vard-och omsorgsboendena ér till storsta delen knutet till personalkostnader. Det som &r positivt
dr att underskottet pa personalsidan bara har 6kat marginellt trots utmaningar med anpassningar till EU-direktiv om
dygnsvila. Underskottet pa personalsidan kan hirledas till hog arbetsbelastning pa sérskilda boenden med en hel del
tunga och personalkrivande drenden, utbetalningar av innestdende semesterdagar samt utbetalningar av
avgangsersittningar vid avslutade anstillningar samt covidutbrott pa ett boende. En del av underskottet beror dven
pa att atgérderna géllande budgetanpassningar infér 2023 kunde inte verkstillas direkt vid arsskiftet.

Den osikerhet som fortfarande finns kring hur de nya scheman som é&r anpassade till EU-direktiv om dygns- och
veckovila kommer att pédverka kostnaderna bedoms kunna finansieras av statsbidragsdverskottet och finns med i
prognosen,

Insatser till personer med funktionsvariation

Overskottet inom funktionsstdd har 6kat med drygt +567 tkr jimfort med september ménads prognos (+1 047 tkr).
Forbéttringen beror framst pa att mer exakta och precisa prognoser har kunnat géras pa personalkostnaderna med
enbart 2 méanader kvar pa aret men ocksé lagre prognos for dvriga kostnader. Personalkostnaderna forvéntas ge ett
overskott med ca +1 020 tkr. Overskottet finner vi inom framfor allt personlig assistans (+2 239 tkr). Det dverskottet
uppstod eftersom ett omfattande drende avslutades strax innan arsskiftet. Aven de nydppnade enheterna och enheten
som skulle ta dver brukare frén Vistra Storgatan visar overskott; detta beror pa att vi kunde hélla en del tjanster
vakanta under tiden arbete med omstrukturering pagick. Avslutat drende som namndes ovan innebar ocksa minskade
intékter frdn Forsdkringskassan och prognosen for intékter ligger -1900 tkr under budgeten.

Sammanlagt ldgger enheterna for funktionsvariationer en prognos som ligger pa +1 614 tkr i férhéllande till
budgeten.

Socialpsykiatri

Prognos for placeringar ligger ca -134 tkr under budgeten, vilket dr en forsamring med ca -16 tkr jamfort med
september méanads prognos. Det finns dock stor osdkerhet kring ett &rende som just nu dr i planeringsfasen. Det blir
en placering med storsta sdkerhet men vi vet inte nér den ska paborjas.

Prognos for boendestdd ligger pa ca +13 tkr 6ver budgeten, vilket dr en forsdmring med ca -47 tkr jaimfort med
september manads prognos. Forsdmringen &r relaterad till en prognosmiss i september.

Totalt prognosticeras ett underskott med -134 tkr for verksamheten vilket dr en forsamring med -62 tkr.

Kommentar till periodavvikelse

Periodavvikelsen ar + 16 871 tkr vilket avviker betydligt fran prognosen pa +8 019 tkr.
Gemensamma verksamheter (periodavvikelse + 18 958 tkr)

Betydligt hdgre belopp av statsbidrag har erhallits &n tidigare prognostiserat.

Skillnaden mellan periodavvikelsen och prognosen beror frimst pa att redovisade statsbidrag pa ca +8 400 tkr har
exkluderats frdn prognosen eftersom intékten kommer att matcha framtida kostnader.

Aldreomsorg (periodavvikelse - 2 396 tkr)

Periodavvikelsen beror framst pd underskott kopplat till personalkostnader.

Skillnaden mellan periodavvikelsen och prognosen beror frimst pa att personalkostnader forvintas bli lagre de sista
manaderna pd grund av minskat antal hemtjénsttimmar och god anpassning av personalresurser.

Insatser till personer med funktionsvariation (periodavvikelse - 823 tkr)

Periodavvikelsen paverkas av att beslutade atgérder (stdngning av gruppbostad V:a Storgatan) som forvéntats ge
kostnadsbortfall borjar fa effekt. Uteblivna personalkostnader bidrar till positiv avvikelse.

Boendestod/psykiatri (periodavvikelse +436 tkr)

Periodavvikelsen visar ett underskott, men tva avslutade placeringar, en i augusti och en i oktober paverkar
prognosen positivt.

Halsa och omsorgsnamnden, Uppfdljning oktober 2023 4(7)
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14.3 Riskbedomning

Den som gdr beddmningen méste analysera om det finns nigra risker med att
dtgirden beddms som egenvard. En hiilso- och sjukvardsatgiird far inte bedomas
som egenvird, om analysen visar att det f8religger en risk fr att patienten skadas.
RiskbedSmningen kan resultera i att atgirden kan hanteras som egenvéird om
patienten fér stdd av t.ex. néirstiende eller kommunens socialtjinst. Vid en
beddmning om stdd miste accept av nfirstdende eller av kommunen s#kerstillas.

14.4 Praktisk hjilp

Om patienten 4r i behov av praktisk hjiilp fér att utfdra egenvérden, ska den som
gor bedomningen forst samrada med nirstaende eller bistands-/L.SS-handléggare
inom socialtjénsten.

Det 4r viktigt att tinka p4 att niirstdende till vuxna personer inte har nigon
skyvldighet att hj#ilpa till med egenvérden.

14.5 Dokumentation av beddmning och riskanalys

Savil bedmning av egenvéirden som riskanalysen ska dokumenteras i patientens
journal, BedSmningen #r en hiilso- och sjukvirdsétgrd och g&rs under
yrkesansvar enligt SFS 2010:659 Patientsékerhetslagen.

14.6 Information

Patienten ska informeras om vad egenvirden innebér. Det innebiir att den som gr
beddmningen ska informera om att den 4tghrd som den enskilde utfdr sjlilv eller
utfirs av nigon néirstdende eller av socialtjéinsten, inte riiknas som h#lso- och
sjukvéard.

14.7 Planering av egenvirden

Om patienten har behov av stdd och hj#lp i samband med egenvérden och om det
inte #r uppenbart obehdvligt ansvarar den som gjort beddmningen fOr att en
planering gdrs tillsammans med den enskilde. Planeringen ska #ven, i
forekommande fall, g&ras i samrad med nérstaende, socialtjénsten eller andra
virdgivare. Det ska bland annat vara klart f8r alla inblandade vad som ska g8ras
om patientens situation fSrindras, vem som ska kontaktas om patienten riskerar
att skadas och vem som ska ge instruktioner. Om patienten sj#lv ansvarar f8r
egenvirden méste det i vissa fall finnas ndgon som kan kontaktas om tillstndet
frsiimras och om patienten #r i behov hjilp.
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14.8 Siikerstiilla kunskap

Vid beslut om egenvird ska kunskapsnivin fr utforandet sikerstéillas. Det kan
finnas behov av instruktion/information till patienten eller till den/de som ska
stidja patienten.

14.9 Dokumentation av planeringen

Av dokumentationen av planeringen ska det framga:

el

6.

7.
8.

vilken atg#rd som har beddmts som egenvérd,

riskbeddmning

om patienten sjdlv eller med hjilp av nigon annan ska utfdra egenvérden,
hur information och instruktioner till dem som ska utfra den egenvarden ska
ges,

vilka dtgérder som ska vidtas och vem som ska kontaktas, om patienten har
drabbats av eller har utsatts fr risk att drabbas av skada eller sjukdom i
samband med egenvérden,

vilka dtgéirder som ska vidtas och vem som ska kontaktas, om patientens
situation fSriindras,

hur och nir bedémningen av egenvarden ska f6ljas upp, och

nir en omprévning av bedSmningen av egenvérden ska gbras.

Patienten ska f3 en kopia av dokumentationen.

14.10 Ansékan om LSS-insats/bistind enligt socialtjiinstlagen fér hjilp
med egenvirden

Vid anstkan om stdd/bistind och praktisk hjélp, limnar patienten den skriftliga
dokumentationen av planeringen till handléggaren som fattar beslut om insatser
enligt SoL alternativt LSS. Planeringen &r en del av underlaget for handléiggarens
beddmning. Beviljas patienten bistind/std i form av hjilp med egenvird, utftirs
dtghirden av kommunens eller annan utfSrares omvéirdnadspersonal.

14.11 Uppfiljning

Den som gjort beddmningen ska ansvara fSr att egenvirden

1.
2,

omprdvas om fSrutsittningarna indras, och
ftlljs upp regelbundet, om det inte &r uppenbart obehSvligt
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14.12 Ansvar for liikemedel

Det 8r bara i i de fall den enskilde sjéilv kan ansvara fir sin likemedel som det kan
bli fraga om egenviard. I 6vriga fall géller Socialstyrelsen foreskrifter och
allmé#nna rdd (SOSFS 2000:1) om likemedelshantering i hilso- och sjukvirden

14.13 Medicintekniska produkter

Nir en medicinteknisk produkt involveras i beslut om egenvard giller
Socialstyrelsens fdreskrifter (SOSFS 2008:1) om anviindning av medicintekniska
produkter i héilso- och sjukvirden.

14.14 Samverkan med Region Skine

1 ae 1all €N pancnrt Nar peEnoy Ay SAmoraning avy ¢genvara mellan OllKa VAragivarc

ska Region Skine och bertird kommun ftjlja dessa rutiner. Samordningen kriiver
patientens samtycke.

14.15 Regelverk och referenser

Svensk frfattningssamling. HAlso- och sjukvirdslag
Svensk fSrfattningssamling. Patientstikerhetslagen
Svensk fSrfattningssamling. Lag om st8d och service till vissa funktionshindrade
Svensk fSrfattningssamling. Socialtjinstlag
Svensk forfattningssamling. Offentlighets och sckretesslag
Socialstyrelsens foreskrifier och allméinna rid om likemedelshantering i hilso-
och sjukvarden
Socialstyrelsens fSreskrifter om anviindning av medicintekniska produkter i
hillso- och sjukvérden.

SOSFS 2009:6 Socialstyrelsens freskrifter om bedmningen av om en hilso- och
sjukvirdséitghird kan utfiras som egenvérd

Socialstyrelsen Meddelandeblad juni 2009

Sveriges Kommuner och landsting Cirkuldr (09:71
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lyfts i rapporten; inte minst 6kad personaldelaktighet. Ledningsgruppens
slutsatser ar:

- Malarbete ska sékra personalens deltagande i framtagandet av
verksamhetsmél

- Malarbete ska ha for syfte att bryta ner nimndens mal till
verksamhetsmal dér varje enskild enhet ska utgd frdn egna
forutsattningar.

- Framtagna mal ska ha tydlig koppling till nimndens mal; de ska vara
métbara och uppfoljningsbara. Indikatorer som knyts till malet ska
vara relevanta for just det malet man foljer upp

- En tydlighet kring hur ofta ska malen foljas upp och redovisas till
ndmnden ska skapas. Det ska vara tydligt varfor vissa mal {6ljs en
och vissa tva eller flera gdnger

Klart: december 2023

Fast omsorgskontakt

Sedan granskningen genomfordes har forvaltningen fortsatt arbete med att
implementera bestimmelserna om fast omsorgkontakt inom hemtjinsten.
Det som har hént efter revisionen ér:
e Information om Socialstyrelsens vigledning (kom ut 1 slutet av april)
har skett vid ndmndens sammantrade 2023-05-25.
e Omvirldsbevakning med fokus pa hur Malmo stad har hanterat
denna fraga (rekommendation i Végledningen fran Socialstyrelsen)
e Forvaltningen har tagit fram en handlingsplan f6r implementeringen
av fast omsorgskontakt; en uppfoljning av handlingsplanen har skett
vid september manads sammantrade (bifogas). Handlingsplan {6ljs
upp av verksamheterna och nimnden informeras l6pande.
e Rutin for hur vi ska arbeta med fast omsorgskontakt samt rutin for
vialkomstsamtal dr framtagna och beslutade
e Information om fast omsorgskontakt har tagits fram med stod fran
kommunikatdrerna och skickats ut till vardtagarna som hade nagon
insats fran hemtjénsten
e De virdtagarna som har tackat ja till fast omsorgskontakt har fatt den
tilldelad. En del virdtagare hade egna 6nskemal om vilken personal
som de vill ha som fast omsorgskontakt
e Information om fast omsorgskontakt har ldmnats till 6vriga
yrkeskategorier inom forvaltningen som berdrs av detta

Utover detta har vi 1 vért dagliga arbete borjat anvénda fast omsorgskontakt i
storre utstrackning. Bl.a. dr de delaktiga / sammankallande vid uppréttande
av KIP (Kommunal individuell plan som klargér ansvaret mellan olika
verksamheter inom kommunen for att tillgodose den enskilde vardtagares
behov)

Klart: alla punkter i handlingsplanen (utéver punkten om att inféra 3-manna
grupper i hemtjénsten som kraver mer langsiktigt arbete) ar avklarade i
skrivandets stund. Utvecklingsarbete gédllande fast omsorgskontakt fortsatter.



Datum Sida
OSBY KOMMUN 2023-10-16 3(3)

Egen kontroll

Under hosten 2023 har forvaltningen tagit fram rutin for arbete med
Egenkontroll (bifogas). I rutinen ingér framtagandet av bruttolistan (inkl.
sannolikhets- och konsekvensanalys) som ska std i grunden nér férvaltningen
beslutar vilka punkter ska foljas upp genom egenkontroll. Enhetscheferna
inom hemtjansten kommer under hosten att fora dialog med sina grupper for
att inventera vilka punkter behover foljas upp néstkommande ar for att
faststilla god kvalité inom resp. verksamhet. Punkterna tillfors till
forvaltningens bruttolista och hanteras enligt framtagen rutin for
egenkontroll

Parallellt med detta arbete har omradeschefer och
MAS/verksamhetsutvecklare byggt upp struktur i kommunens
verksamhetssystem som ska underlétta och strukturera arbete med
kvalitetsledningssystem. Forvaltningen har ocksa beslutat om en stor
utbildningssatsning inom kvalitetsledningssystem; satsningen omfattar alla
chefer inom Hélsa och omsorgsforvaltningen och ska inledas i december
2023 och pédga under varen 2024. Utbildningen omfattar 7 halvdagar; en del
arbete sker mellan utbildningstillféllen.

Klart: egenkontrollplan beslutas 1 samband med december manads
sammantridde. Utbildningen i kvalitetsledningssystem samt uppbyggnad av
verksamhetssystem klar varen 2024

Uppféljning av verksamhetens kvalitet / kvalitetsberattelse

Kompetenshdjande insatser som ndmns ovan syftar dven pa att sdkerstélla en
strukturerad och 16pande uppfoljning av verksamhetens kvalitet. Systemet &r
uppbyggd pa sé sitt att resultaten av 10pande kontroller som genomfors i
systemet genereras in i det arliga kvalitetsberéttelse resp.
patientsdkerhetsberittelse. Systemet kommer dock att tas i bruk forst efter att
alla chefer har genomgatt utbildningen vilket innebér att kvalitetsberattelse
for 2023 kommer att tas fram pa ett mer traditionellt sitt. Vi har haft en del
omvirldsbevakning for att se hur 6vriga kommuner har arbetat med sina
kvalitetsberittelser.

Klart: kvalitetssdakerhetsberittelse upprattas under forsta kvartalet och
redovisas till nimnden vid mars ménads sammantradde.
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1 Fast omsorgskontakt i hemtjansten beskrivning

En fast omsorgskontakt i hemtjénsten dr en namngiven underskoterska som
har 1 uppdrag att arbeta for att tillgodose vardtagarens behov av trygghet,
kontinuitet och en individanpassad och samordnad vérd och omsorg.

1.1 Syfte

Syftet med den hér rutinen r att beskriva vad arbetet med fast
omsorgskontakt i hemtjansten innebér.

Syftet med rutinen 4r ocksa att beskriva Enhetschefens uppdrag med att utse
en fast omsorgskontakt.

1.2 Genomforande

1.2.1 Enhetschefs ansvar
Enhetschef ska:

e isamrad med arbetsgruppen som arbetar med vardtagarna vélja en
underskoterska som ska vara fast omsorgskontakt till varje
vérdtagare.

e se till att personen som &r fast omsorgskontakt dr utbildad
underskoterska samt har ett bevis pa skyddad yrkestitel eller ar tills
vidare anstélld som underskoterska. Vice omsorgskontakt kan vara
ett vardbitrade.

e sikerstilla att fast omsorgskontakt har:
o ritt kompetens utifran vardtagarens behov,

o hautrymme, att i samrdd med TES-planerare, planera in
insatser 1 sin planering,

o arbeta 1 rétt arbetsgrupp utifrén var brukaren bor,

Du som enhetschef ska dven ha en dialog med underskoterskan om
vardtagarna och planeringen framét samt dverldmna nédvéandig information.
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1.2.2

Fast omsorgskontakts ansvar

Du som dr fast omsorgskontakt ska:

1.2.3

Genomfora vilkomstsamtal med nya vérdtagare inom fyra veckor
(se checklista for vilkomstsamtalet).

Uppritta och revidera genomforandeplan tillsammans med varje
vérdtagare som Du &r ansvarig for inom fyra veckor.

Tillsammans med vardtagaren gora en planering for nir de beviljade
insatser ska/kan genomforas.

Tillsammans med arbetsgruppen och TES-planerare hitta 16sningar i
insatsplaneringen for att uppfylla brukarens 6nskemal och behov sa
langt det ar mojligt.

Utfora de beviljade och/eller delegerade insatser enligt TES-
planering.

Initiera att vardtagaren blir delaktig och bedémda 1 vara
kvalitetsregister, BPSD samt Senior Alert.

Se till att vardtagaren blir delaktig i utférandet av insatserna.
Skapa en god och fortroendefull relation med vérdtagaren.

Skapa en helhetsbild av vérdtagarens situation och anpassa stodet
utifran viardtagarens individuella behov.

Ge och ta emot information till arbetsgruppen och 6vriga
yrkesfunktioner som &r delaktiga i brukarens vard och omsorg, dvs
samordna arbetet inom teamet.

Delta pa SIP-méten (samordnad individuell plan) och uppf6ljning av
bistdndsbeslutet tillsammans med bistdndshandlédggaren och 6vriga
medlemmar av teamet.

Vara ett stod i att samordna vardtagarens kontakter med
sjukskoterska, arbetsterapeut, fysioterapeut, bistindshandldggare,
vardcentral, tandlakare, fotvard, frisor och liknande.

Ge stdd till anhoriga.

Regelbundet folja upp utférandet av insatserna tillsammans med
vardtagaren.

Gora en Oversyn av arbetsmiljon 1 vardtagarens hem tillsammans
med vérdtagaren.

Om vardtagaren 6nskar byta fast omsorgskontakt

Du som fir till dig informationen om att virdtagaren onskar byta
nuvarande omsorgskontakt, ska informera berdrd enhetschef.

Nar du som enhetschef far ovanstaende information, ska du kontakta
den berdrda vardtagaren for dialog kring brukarens 6nskemal
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Ta reda pa:
00 Om vardtagaren vill ha en fast omsorgskontakt. Dokumentera i Treserva.

[J Om vardtagaren vill att anhoriga ska kontaktas eller héllas informerade.
Skriv in kontaktuppgifter till anhoriga i Treserva.

[J Vem ska kontaktas for att ta hand om husdjur (om husdjur finns) vid
behov och deras kontaktuppgifter.

[0 Om vardtagaren vill bli kontaktad av omvardnadspersonalen vid
forseningar eller tillfdlliga fordndringar av inplanerade besok.

Lamna kontaktuppgifter telefonnummer och e-mailadress
till:

[J Fast omsorgskontakt (informera om att du inte alltid kan svara och att de
alltid kan tala in ett meddelande)

[J Enhetschef

[0 TES-planerare (avboka, dndra, frdgor om inplanerade besok)

O Bistandshandldggare (vid fordndrat bistand)

[J Arbetsterapeut och fysioterapeut/sjukgymnast (hjdlpmedel)

[J Sjukskoterska

Lamna broschyrer

O Information om hemtjénst

[J Synpunkter och klagomal

O Fixartjinst

O Nér du som lever ndra ocksa behdver stod och hjélp

Efter samtalet
Dokumentera i treserva och informera TES-planerare samt arbetsgruppen
den nddvindiga informationen.
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