Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningen 7 ’il Goteborgs

-4 Stad

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

Kontinuitetsparmen ser likadan ut i hela foérvaltningen 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 fir 14gga till eller ta bort ndgot i parmen.

Péarmen finns dven digitalt under styrande dokument och revideras en gang per ar. Sok
efter “kontinuitetsparm” for att hitta den under styrande dokument.

Pérmen ska finnas fysiskt pa din arbetsplats och alla ska kénna till var den finns.

En plan innehaller:

Innehall Beskrivning

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

Mal for aterstallningstid | Den tid det far ta innan ni atergar till normalt ldge.

Reservrutin Hur ni ska fortsétta arbeta under ett kritiskt avbrott.
Atergangsrutin Hur ni atergér till normalt lage.

Nodvandiga Vilka eller vem som du behover 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 tilldgg 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 nar det blir ett
avbrott och f6lja kontinuitetsplanerna. Fylla i
héndelseloggen och ldmna till ndrmsta enhetschef efter
kritiskt avbrott eller vid behov.
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2. Kontinuitetsplaner

2.1. Personal

Kritisk resurs
(mal for aterstéllningstid)

Underbemanning medarbetare (x)
Underbemanning sjukskoterskor (x)

Reservrutin

Ta fram telefonlistor.

Anvénda prioritetsordning vid ldg bemanning.
Trygghetsjouren ansvarar for att inbeordra.

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

Sjukskdterskor prioriterar vard som inte kan vénta.

Vid extraordinér kris kan andra yrkeskategorier i forvaltningen
bemanna vard- och omsorgsboendet. Det dr direktdren som tar
beslut om det.

Atergangsrutin

e Vikarier informerar ordinarie personal och chef.
e  Folj upp hindelsen ndr den dr over.
e Ta hjélp av HR for personaladministration.

Nodvandiga
kontaktuppgifter

Verksamhetschef:
Hilso- och sjukvérden:

Trygghetsjouren: 031-365 85 85

Lokalt tilligg |
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2.2. Lakemedel

Kritisk resurs
(mal for aterstéllningstid)

Utebliven liikkemedelsleverans (omedelbart)
Brist pa personal med delegering (omedelbart)

Reservrutin

Kontakta sjukskoterska inom hélso- och sjukvarden.
VGR:s medicinforrad finns.

Eventuellt hdmta hyresgésters medicin pd Apoteket.
Omfordela medarbetare som har delegering i huset.

Eventuellt ordna alternativ transport.

Atergangsrutin

Efterkontroll med till exempel signering, eventuella avvikelser
och rdkna likemedel.

Noédvandiga
kontaktuppgifter

Hilso- och sjukvérden:

Naromradesansvarig vardcentral:

Lokalt tilligg |
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2.3. Mat

Kritisk resurs
(mal for aterstéllningstid)

Utebliven matleverans (4 timmar)

Det ska finnas mat i huset som riacker i 3 dygn. Ni ska anvénda
maten regelbundet.

Reservrutin
Det ér service som ansvarar for att leverera mat och ge er tips
och checklistor pa hallbara livsmedel.
e Fyll pd maten sd att ni har mat for 3 dygn igen.

o . e Folj upp det som hénde.

Atergangsrutin e  Var uppmirksam pa om hyresgéster dr undernérda.

Nodvandiga Serviceavdelningen:

kontaktuppgifter

Lokalt tilligg |
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2.4. Passersystem och nyckelskap

Kritisk resurs Ej fungerande passersystem och nyckelskip
(mél fér aterstéliningstic) (4 timmar)

Det finns manualer for hur du anvédnder passersystem och
nyckelskép, alla enhetschefer och medarbetare ska kénna till
manualerna. Huvudnycklar till 1dgenheter finns och det ska
Reservrutin finnas rutiner for var huvudnycklarna ligger.

Det finns en rutin under styrande dokument f6r hur du gér om
en hyresgést gatt ivdg fran boendet.

Kolla 6ver sa att ni kommer in 6verallt och att allt fungerar

Atergangsrutin som vanligt igen.

Nodvandiga Leverantor av passersystem och nyckelskap:
kontaktuppgifter Trygghetsjouren: 031-365 85 85

Lokalt tilligg |
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2.5. Trygghetslarm

Kritisk resurs o .
(mal for aterstaliningstia) Avbrott pa trygghetslarm (/ timme)
Reservrutin Gor tdta tillsynsbesok och 6ka bemanningen beroende pa hur
langt avbrottet &r.
Sékerstélla att hela Trygghetslarmet fungerar.
Atergangsrutin Atergér till normal bemanning nir trygghetslarmet fungerar
gang
igen.
Nodvandiga Larmleverantor:
kontaktuppgifter

Lokalt tilligg |
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2.6. Kommunikation under kritiskt avbrott

Kritisk resurs Kommunikation intern (12 timmar)
(mal for aterstéllningstid) Kommunikation extern (72 timmar)

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 da enhetschefen ska vara nirvarande,
vigleda och trygga medarbetare, hyresgéster och anhoriga.

e Fyll i hiandelseloggen under avbrott.

. . Efter det kritiska avbrottet kallar enhetschefen eller krisledaren
Atergangsrutin till mote for att diskutera avbrottet/krisen, dra lirdom utifran
hindelseloggen med mera.

Sédkerhetsenheten: sakerhet@aldrevardomsorg.goteborg.se
Trygghetsjouren: 031-365 85 85
Verksamhetschef:

Lokalt tilligg |

Noédvandiga

kontaktuppgifter
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2.7. Sophantering, lokalvard och vaktmasteri

Kritisk resurs Brist i sophantering (7 vecka)

(mal fér aterstéllningstid) Brist i lokalvard, vaktmaisteri (/ vecka)

Reservrutin Avdelning service har rutiner for servicedelarna vid kris.
Extra check av vaktmadstare, lokalvardare for att sdkerstélla

Atergangsrutin ordningen. F6lja upp hur det har fungerat och ga ut med
aktuell information.

Nodvandiga Serviceavdelningen:

kontaktuppgifter

Lokalt tillagg |
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2.8. EI

Kritisk resurs
(mal for aterstéllningstid)

Elavbrott (x)

Belysningen — pannlampor finns i verksamheten.
Likemedelsskap och nyckelskap — se i reservrutinen i
passersystem och nyckelskap.

Mat — service ansvarar for mat i 5-6 timmar.
Rumstemperatur — se lokala rutiner.

Entrédorrar - observera vad som sker i huset vid
stromavbrott.

Genomforandeplaner - finns utskrivna.

Forflyttning mellan vaningsplan - om det finns

Reservrutin hyresgéster som inte kan forflytta sig sjdlva i trapphuset,
ring 112 och be om hjilp.
Kommunikation och information — Om det blir ett
elavbrott ring Trygghetsjouren. Information om elavbrott
sker i linjen.
Trygghetslarm — se i planen.
Telefonladdning - ladda det allra n6dvéndigaste —
powerbanks for att ladda och underhélla.
Medicinsk utrustning — hanterar hélso- och
sjukvérdsavdelningen.

. Aterga till normalt lige.

Atergangsrutin 8 8

No6dvindiga Trygghetsjouren: 031-365 85 85

kontaktuppgifter Réddningstjansten: 112 dygnet runt

Lokalt tilligg |
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2.9. Vatten

Kritisk resurs
(mal for aterstéllningstid)

Vattenavbrott (x)

Reservrutin

Ring stadsfastighetsforvaltningen eller annan hyresvérd och
felanmal.

Det finns fyllda vattendunkar pa vard- och omsorgsboendet
som du ska anvénda vid vattenavbrott.

Atergangsrutin

Fyll pa vattendunkarna igen och still tillbaka dem.

Nodvandiga
kontaktuppgifter

Stadsfastighetsforvaltningen: 031-365 03 65

Annan hyresvird:

Lokalt tilligg |
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3. Om kontinuitetshantering

Kortfattat innebdr 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 ér klara tittar verksamheten pa vilka 16sningar som finns och om dem é&r
tillrackliga eller behover forbattras. Nér detta ér fardigt skapar avdelningen
kontinuitetsplaner {or alla verksamheter.

Kontinuitetsplaner

Kontinuitetsplaner ska vara konkreta, kortfattade och enkla att folja. I en kontinuitetsplan
finns en reservldsning som beskriver 16sningen for avbrottet eller krisen av en kritisk
person eller funktion for verksamheten och hur verksamheten gor nér avbrottet eller
krisen &r 6ver. Har ska det tydligt sta vilka reservlosningar du ska aktivera, vad och nér
du ska gora ndgot och hur du ska aktivera reservldsningen.

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 stérning. Ibland kan det hénda att andra personer behdver komma in och hjélpa till.

Darfor ar det viktigt att kontinuitetsplanen innehéller information sé att vem som helst
med samma kompetens kan anvénda reservlosningen. Kontinuitetsplanerna kan vara
manga och olika beroende pa vad det &r for typ av stdrning som intriaffar. Det kan ocksa
vara sd att flera kontinuitetsplaner aktiveras, det vill sdga anvénds, samtidigt om det ar en
storre kris.

100%

SERVICENIVA

TID
----- Fire kontinuitetshantering

= Efter kontinuitetsanalys
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4.

Handelselogg

Datum

Tid

Handelse

Underskrift
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