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Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningen

Kontinuitetsparm

Har hittar du kontinuitetsplaner pa hur du
arbetar om det sker ett avbrott i en kritisk del
| ditt arbete. Till exempel nar det blir elavbrott
eller om ett viktigt system slutar fungera.
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1. Instruktion

Kontinuitetspdrmen ser likadan ut i hela forvaltningen och planerna ér likadana for alla
verksamheter i din avdelning. Det &r avdelningschefen som tar beslut om vilka dokument
som finns i parmen, det innebér att du inte far 14gga till eller ta bort ndgot i parmen.

Pérmen finns dven digitalt under styrande dokument och revideras en gang per ar. S6k
efter “kontinuitetspdrm” for att hitta den under styrande dokument.

Pérmen ska finnas fysiskt pa din arbetsplats och alla ska kénna till var den finns.
Héndelseloggen ska anvindas vid samtliga kritiska avbrott.

En plan innehaller:

Innehall Beskrivning

Kritisk resurs En funktion, person, vara eller tjanst som ar viktig for
att verksamheten ska kunna uppratthéllas.

Reservrutin Hur ni ska fortsétta arbeta under ett kritiskt avbrott.

Atergangsrutin Hur ni atergar till normalt ldge.

Noédvandiga Vilka eller vem som du behdver kontakta om det blir

kontaktuppgifter ett avbrott.

Lokalt tillagg Det som ér specifikt for din arbetsplats.

Innan du aktiverar en plan

Innan du aktiverar en kontinuitetsplan ska du kontakta din nérmsta chef.

Planerna aktiveras nér det finns fara for dem vi &r till for inte far sina grundlaggande
behov tillgodosedda eller om det blir en storre paverkan pa verksamheten.

Ansvar och roller

Verksamhetschefen Ansvarar for att uppdatera planerna for hela
avdelningen.
Enhetschefen Ansvarar for att skriva lokala tillagg och fylla i

kontaktuppgifter till nodvéandiga kontakter. Informerar
verksamhetschefen vid behov och ldgger till tomma
hindelseloggar efter kritiska avbrott och vid behov.

Medarbetare Ansvarar for att kontakta enhetschefen nér det blir ett
avbrott och f6lja kontinuitetsplanerna. Fylla i
hindelseloggen och ldmna till ndrmsta enhetschef efter
kritiskt avbrott eller vid behov.
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2. Kontinuitetsplaner

2.1. Personal

Kritisk resurs

Underbemanning medarbetare
Underbemanning sjukskoterskor

Reservrutin

e Anvinda prioritetsordning vid lag bemanning.

e Led och fordela arbetet utifran de enheterna med storst
behov av hjilp.

e Kontakta Trygghetsjouren som ansvarar for att inbeordra.

Sjukskoéterskor prioriterar vard som inte kan vénta.

Vid extraordindr kris kan andra yrkeskategorier i1 férvaltningen
bemanna vérd- och omsorgsboendet. Det dr direktdren som tar
beslut om det.

Atergangsrutin

e  Vikarier informerar ordinarie personal och chef.
e  Folj upp héndelsen nér den ar 6ver.
e Ta hjilp av HR vid oklarheter i personalfragor.

Nodvéndiga
kontaktuppgifter

Verksamhetschef:
Hilso- och sjukvarden:

Trygghetsjouren: 031-365 85 85

Lokalt tillagg
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2.2. Lakemedel

Kritisk resurs

Utebliven liikkemedelsleverans
Brist pa personal med delegering

e  Omfordela medarbetare som har delegering i huset.
e Kontakta sjukskdterska inom hélso- och sjukvarden.
R ti e Eventuellt himta hyresgésters medicin pa Apoteket.
eservrutin e  Vistra Gotalandsregionens medicinforrad finns.
Eventuellt ordna alternativ transport.
A . Efterkontroll med till exempel signering, eventuella avvikelser
tergangsrutin och rikna ldkemedel.
Noédvandiga Hilso- och sjukvarden:
kontaktuppgifter Néromradesansvarig virdcentral:

Lokalt tillagg
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2.3. Mat

Kritisk resurs

Utebliven matleverans

Det ska finnas mat i huset som riacker i 3 dygn. Férbruka
maten utefter bast fore datum. Hér finns checklista for hallbara

livsmedel.

Reservrutin Livsmedel i kris
Det ér serviceavdelning maltid som ansvarar for att leverera
mat. De vard och omsorgsboenden som har eget kok eller
restaurang samarbetar i fragan.
e Fyll pa maten sa att ni har mat for 3 dygn igen.

. . e  Folj upp det som hénde.

Atergangsrutin e  Var uppmirksam pa hyresgésternas maende.

Nodvandiga Serviceavdelning maéltid:

kontaktuppgifter

Lokalt tillagg
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2.4. Passersystem och nyckelskap

Kritisk resurs

Ej fungerande passersystem och nyckelskap

Reservrutin

Det finns manualer for hur du anvédnder passersystem och
nyckelskép, alla enhetschefer och medarbetare ska kinna till
manualerna. Huvudnycklar till lagenheter finns och det ska
finnas rutiner for var huvudnycklarna ligger.

Atergangsrutin

Sakerstdll att ni kommer in 6verallt och att allt fungerar som
vanligt igen.

Nodvandiga
kontaktuppgifter

Leverantor av passersystem och nyckelskép:

Trygghetsjouren: 031-365 85 85

Lokalt tillagg
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2.5. Trygghetssystem

Kritisk resurs

Avbrott pa trygghetssystem

o Kontakta Trygghetsjouren och informera om avbrottet

Reservrutin o  Gor tita tillsynsbesok och 6ka bemanningen beroende pa
hur langt avbrottet ar.
Sékerstilla att hela Trygghetssystemet fungerar.
Atergangsrutin Atergar till normal bemanning nir trygghetssystemet fungerar
igen.
Nodvandiga Leverantor Trygghetssystem:
kontaktuppgifter Trygghetsjouren: 031-365 85 85

Lokalt tillagg
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2.6. Kommunikation under kritiskt avbrott

Kommunikation intern

Kritisk resurs .
Kommunikation extern

e Verksamhetschefen, eller annan chef med samma mandat,
ansvarar for kommunikation.

. e Verksamhetschefen, eller annan chef med samma mandat,

Reservrutin utser en krisledare inom 8 timmar. Krisledaren ska inte

vara en enhetschef dd enhetschefen ska vara nirvarande,

vigleda och trygga medarbetare, hyresgéster och anhoriga.

Efter det kritiska avbrottet kallar krisledaren till méte for att

Atergangsrutin diskutera avbrottet/krisen, dra lairdom utifran hindelseloggen
med mera.
e Sikerhetsenheten: sakerhet@aldrevardomsorg.goteborg.se
Nodvandiga
. Trygghetsjouren: 031-365 85 85
kontaktuppgifter

Verksamhetschef:

Lokalt tillagg
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2.7. Sophantering, lokalvard och vaktmasteri

Kritisk resurs

Brist i sophantering
Brist i lokalvard, vaktmaésteri

Reservrutin

Avdelning service har rutiner for servicedelarna under ett
kritiskt avbrott.

Atergangsrutin

Extra check av vaktmaéstare, lokalvardare for att sdkerstélla
ordningen. Fo6lja upp hur det har fungerat och gi ut med
aktuell information.

Nodvandiga

kontaktuppgifter

Serviceavdelning vaktmaésteri/lokalvard:

Lokalt tillagg
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28. EI

Kritisk resurs Elavbrott

e Belysningen — pannlampor finns i verksamheten.

e Likemedelsskap och nyckelskap — se kapitel 2.4
Passersystem och nyckelskép

e Mat — serviceavdelning maltid ansvarar fér mat i 5-6
timmar.

e Rumstemperatur — se lokala rutiner.

e Entrédorrar — observera vad som sker i huset vid
stromavbrott.

e Genomforandeplaner — finns utskrivna.

e Nodvindig forflyttning mellan vaningsplan - om det
finns hyresgéster som inte kan forflytta sig sjélva i

Reservrutin trapphuset, ring 112 och be om hjilp.

e Kommunikation och information — Om det blir ett
elavbrott ring Trygghetsjouren. Informera din ndrmsta
chef om elavbrottet.

o Trygghetssystem — se kapitel 2.5 Trygghetssystem
Telefonladdning - Laddade Powerbanks finns, ladda det
allra nddvéndigaste.

e Medicinsk utrustning — hanterar hélso- och
sjukvardsavdelningen. Luftvixlande madrasser ska halla
luft i 12 timmar, kontakta hélso- och sjukvarden for
guidning i detta.

Atergangsrutin Aterga till normalt lige.
Nodvéndiga Trygghetsjouren: 031-365 85 85
kontaktuppgifter Réddningstjansten: 112 dygnet runt

Lokalt tillagg
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2.9. Vatten

Kritisk resurs Vattenavbrott
Ring stadsfastighetsforvaltningen eller annan hyresviarden och
felanmal.
Reservrutin
Det finns fyllda vattendunkar till varje vaning pa vérd- och
omsorgsboendet som du ska anvénda vid vattenavbrott.
e Fyll pé vattendunkarna igen och stéll tillbaka dem.
Nodvindiga Stadsfastighetsforvaltningen: 031-365 03 65
kontaktuppgifter Annan hyresvird:

Lokalt tillagg
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3. Om kontinuitetshantering

Kortfattat innebér kontinuitetshantering att de mest kritiska verksamheterna kan fortsétta
arbeta pa en acceptabel niva, oavsett vad som hinder.

Det finns tvd moment i kontinuitetshanteringen, konsekvensanalys och riskbedomning.
Niér dessa &r klara tittar verksamheten pa vilka 16sningar som finns och om dem é&r
tillrackliga eller behover forbattras. Nér detta &r fardigt skapar avdelningen
kontinuitetsplaner for alla verksamheter.

Kontinuitetsplaner

Kontinuitetsplaner ska vara konkreta, kortfattade och enkla att f6lja. I en kontinuitetsplan
finns en reservlosning som beskriver 16sningen for avbrottet eller krisen av en kritisk
person eller funktion for verksamheten och hur verksamheten gor nér avbrottet eller
krisen dr over. Hér ska det tydligt sta vilka reservldsningar du ska aktivera, vad och nir
du ska gora ndgot och hur du ska aktivera reservlosningen.

Kontinuitetsplanen tar hinsyn till dem som ska arbeta med reservldsningen. Enligt
likhetsprinciper ska en person som skdter en arbetsuppgift i normala fall d&ven gora det
vid storning. Ibland kan det hénda att andra personer behdver komma in och hjélpa till.

Daérfor &r det viktigt att kontinuitetsplanen innehéller information sa att vem som helst
med samma kompetens kan anvidnda reservldsningen. Kontinuitetsplanerna kan vara
manga och olika beroende pa vad det &r for typ av stdrning som intraffar. Det kan ocksa
vara sé att flera kontinuitetsplaner aktiveras, det vill sdga anvinds, samtidigt om det ar en
storre kris.

SERVICENIVA

TID
----- Fiore kontinuitetshantering

= Efter kontinuitetsanalys
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4.

Inventarielista

Nedan foljer en inventarielista for saker som enligt Kontinuitetspérmen ska finnas
pa samtliga Vard- och omsorgsboenden for att vi ska kunna folja den vid hiandelse
av allvarligt avbrott.

[

N I A O O

Mat for 3 dygn (finns lista med forslag pd héllbar och energitit mat fran
maltidsorganisationen)

Pannlampor

Utskrivna genomforandeplaner

Laddade Powerbanks

Fyllda vattendunkar

Filtar

Skriv ut lista for Livsmedel i kris (1énk finns under kapitel 2.3 Mat)
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S.

Handelselogg

Datum

Tid

Handelse

Underskrift
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Handelselogg

Datum

Tid

Handelse

Underskrift
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Handelselogg

Datum

Tid

Handelse

Underskrift
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Handelselogg

Datum

Tid

Handelse

Underskrift
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Handelselogg

Datum

Tid

Handelse

Underskrift
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