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Bakgrund

Vid exempelvis ett elavbrott da samtliga IT-system inte fungerar under en kortare
eller langre tid kan det {2 allvarliga konsekvenser for verksamheten. For att
sdkerstélla planering och utférandet av insatser behdver verksamheten vidta
forebyggande atgirder. I denna rutin finns listat vilka dokument och underlag som
behover finnas utskrivna for att sdkerstélla planering och utférande av hemtjinst
infor ett eventuellt driftstopp 1 ett eller flera system.

Flera av de IT-system som anvinds i verksamheten hanger ithop och har koppling
med varandra. Overforing mellan systemen kallas for integration. Om du vill lisa
mer om hur Intraservice rekommenderar att verksamheten agerar nar nagon lénk i
kedjan inte fungerar finns det mer information 1 Anvindarhandboken for

registrering och uppfoljning inom hemtjinsten.

Inledning

Rutinen ar uppdelad i tre delar;

e Underlag for att sékerstélla planering

e Underlag for att sdkerstélla utférande

e Rutin for att sdkerstilla informationsoverforing inom avdelningen
Orsaken och vilka IT-system som berdrs av driftstopp paverkar vilka av underlagen som
behovs den aktuella dagen/dagarna for att sékerstilla en tillrdckligt god planering och
utforande av hemtjénstinsatser.

For omsorgstagare eller medarbetare med skyddade personuppgifter folj separata rutiner,
exempelvis Goteborgs Stads rutin for hantering av skyddade personuppgifter samt Att
anstélla personer med skyddade personuppgifter eller skyddad adress
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Gallring

I enlighet med Dataskyddsforordningen ska inte fler personuppgifter 4n nodvéndigt
anvandas och de ska heller inte sparas langre &n vad som krévs for uppgiften.

De underlag som skrivs ut fran verksamhetssystem sa som Treserva anses vara kopior
(originalen finns kvar i systemet) och ska dérfor slingas nér de har blivit inaktuella eller
nér syftet med utskriften inte langre kvarstér.

Alla uppgifter som rér omsorgstagare omfattas av sekretess. Det &r viktigt att utskrifter
med sekretess strimlas eller sldngs i avsedd sekretesstunna (far inte sldngas i vanlig
papperskorg/pappersatervinning). Fraga alltid ansvarig enhetschef vid osdkerhet.

Egenkontroll

Beddmningen é&r gjord att dokumenten nedan krévs for att sdkerstélla en god planering
och utférande vid eventuella driftstopp i ett eller flera av véara system. Samtidigt ska de
inte sparas ldngre 4n vad som kravs for uppgiften.

Av den anledningen behdver verksamheten utse en person som en gang/kvartal
sidkerstiller att denna rutin efterlevs:

o finns aktuella underlag utskrivna, forvarade och gallrade enligt anvisning
e idrunderlagen kénda och tillgdngliga for de medarbetare som kan vara i behov av
de vid ett eventuellt driftstopp
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Underlag for att sakerstalla planering

Omsorgstagare forkortas fortséttningsvis OT.

Vad IT-system Syfte Frekvens & gallring | Forvaring
Oversiktsbilden Skrivs ut fran Samlad bild av Skrivs ut nér I Aktskap/
Kompanion OT aktuell dag, dagschema fastlés dokumentskap
och sparasisex | (dagen innan samt
Enheter som gatt | veckor tillbaka om andringar gors
over till Epsilon: | for att fi med OT | aktuell dag). Gallra
med insatser mer | samtidigt dversikter
Skrivs ut frédn séllan dldre dn sex veckor
Epsilon
Hailso- och Skrivs ut frén Information om | Varje gang en I Personakt i
sjukvardsbestillningar | funktionsbrevlada | vilka hélso- och | bestéllning mottas. aktskap/
sjukvardsatgirder dokumentskap

som ska utfOras
hos respektive

Gallra samtidigt den
inaktuella

oT bestillningen
Uppdragsbeskrivning | Skrivs ut fran Information om | Varje géng uppdrag | I Personakt i
Treserva uppdraget mottas aktskap/
dokumentskap
Gallra samtidigt det
inaktuella uppdraget
Genomfoérandeplan Skrivs ut frin Sakerstdlla vilka | Varje gang I Personakt i
Treserva insatser som ska | genomférandeplan aktskap/
utforas och hur uppdateras dokumentskap
Gallra samtidigt den
inaktuella
genomforandeplanen
Time Care-schema Skrivs ut frén Information om | Vid varje fastslagen | I Aktskép/
Time Care vilken schemaperiod dokumentskap
medarbetare som
arbetar och nér Gallra samtidigt
inaktuella scheman
(med undantag for
enheter dir schemat
sparas langre i annat
syfte sdsom kontroll
franvaro etc.)
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Underlag for att sakerstalla utforandet

Vad IT-system Syfte Frekvens & Gallring | Forvaring
Nyckelregister Skrivs ut frén Enheten ska ha | Varje gang en nyckel | I Aktskép/
nyckelsystem information om | sétts in/lamnas ut Dokumentskép
eller fran vilken nyckel
manuellt register | som tillhor vem | Gallra samtidigt den
- 6]j enhetens inaktuella versionen
rutin
Personkort Skrivs ut frin Tillging till Varje gang I Personakt i
(kontaktuppgift, Treserva kontaktuppgifter | information Aktskap/
adress, samtycke, till OT samt ev. | uppdateras Dokumentskap
nirstaende) anhoriga, och
om det finns Gallra samtidigt den
samtycke att inaktuella versionen
lamna uppgifter
Genomforandeplan | Skrivs ut frin Sakerstilla vilka | Varje gng I Personakt i
Treserva insatser som ska | genomforandeplan Aktskap/
utforas och hur | uppdateras Dokumentskép
Gallra samtidigt den
inaktuella
genomforandeplanen
Vardplan Ska finnas i Sékerstélla vilka | Legitimerad personal | I Hélso- och
hilso- och insatser som ska | ansvarar for att sjukvardspiarm
sjukvardsparm utforas och hur | uppdaterad vardplan | hemma hos OT
hemma hos OT finns hemma hos OT.

Omsorgspersonal
ansvarar for att 1dsa 1
parm vid varje besok

Telefonnummer till | F6lj enhetens Sakerstélla Varje gang I Aktskap/
medarbetares rutin kontakt och information Dokumentskép
arbetstelefon informations- uppdateras
overforing
Gallra samtidigt den
inaktuella versionen
Telefonnummer till | Folj enhetens Sékerstélla Varje ging I Aktskap/
medarbetares rutin kontakt och information Dokumentskép
privata telefon informations- uppdateras hos enhetschef
overforing
Gallra samtidigt den
inaktuella versionen
Rutiner som anges | Skrivs ut fran Tillgang till Varje gang ny Lattatkomligt for
nedan under Styrande viktiga rutiner version faststélls pd | medarbetare,
Stodjande dokument for att veta hur Styrande dokument forslagsvis dér
dokument

agera i en akut
situation

ovriga uppgifter
som kravs vid
driftstopp forvaras
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Rutin for att sakerstalla informationsoverforing
inom avdelningen

Under pagaende driftstopp skrivs daganteckningar samt avvikelserapport pa
reservblanketter. Reservblanketterna ska finnas tillgdngliga for medarbetare for
att ta del av information nidr man inleder ett arbetspass, men ska forvaras
odtkomligt for obehdriga. Dokumentationen ska skyndsamt dverforas till Treserva nar
driftstoppet ar over.

Inom den egna enheten ska daganteckningar pé reservblankett 14sas i borjan av
varje arbetspass, men for att sdkerstilla informationsoverforing under
arbetspassen samt mellan ordinarie hemtjanstenhet samt natt//larm foreslas nedan.

Information som kan vara av vikt vid nista besdk/larm meddelas omgéende
administratér med inriktning planering (kontorstid) eller larmtelefon (jourtid).
Mottagaren ansvarar for att sidkerstilla att informationen dverldmnas till
medarbetare som ar inplanerade vid ndsta besok, vid behov larmenheten samt till
mottagare for nésta arbetspass pa ordinarie hemtjinst samt natt/larm.

Larmenheten ansvarar for att infor varje larm ta kontakt med ordinarie

hemtjénst administrator (kontorstid)/ansvarig for larmtelefon (jourtid) for att sékerstélla
om det finns information av vikt infor utférande av larminsats. Larmenheten ansvarar for
att dokumentera samt vid behov aterkopplar l6pande till ordinarie hemtjanstadministratdr
vid héndelse av vikt i samband med étgérd av larm under driftstopp. Mottagaren
ansvarar for att dokumentera informationen samt sékerstilla att informationen vid
behov 6verlamnas till medarbetare som ar inplanerade vid ndsta besok

For information om hur myndighet éverldmnar nya/uppdaterade uppdrag under
driftstopp: Treserva - Rutin vid driftstérningar/driftstopp

Syftet med denna anvisning

Syftet med denna rutin &r att sdkerstélla planering och utférande av vard- och omsorg vid
ett eventuellt driftstopp i ett eller flera system

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller tillsvidare for medarbetare inom avdelning hemtjénst
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Koppling till andra styrande dokument

Treserva - Rutin vid driftstorningar/driftstopp (géller for Myndighet)

Anvindarhandboken for registrering och uppfoljning inom hemtjinsten,

Hantering av kontaktuppgifter till anhoriga

Stodjande dokument

Rutinerna hittar du genom att soka pa digitala navets startsida
Rutiner géllande driftstopp

e (Goteborg Stads rutin for att sidkerstilla planering och utforande av hemtjénst vid
driftstopp (denna rutin)
e Treserva - Rutin vid driftstorningar/driftstopp (géller for Myndighet)

Reservblanketter

e Reservblankett for lopande arbetsanteckningar — SoL i hdndelse av driftsstopp i
Treserva (bilaga till denna rutin)
e Reservrapport for rapportering av avvikelser

Rutiner for hemtjinsten som finns i tjfinstemobil

e (Goteborgs stads rutin for om den enskilde inte dppnar, inte svarar i telefon vid
avtalat besok

e Viktiga telefonnummer

e Nir den enskilde blivit sjuk eller fallit

e Rutin vid ovintat dodsfall i ordinirt boende, hemtjénst

e Stod vid inkop eller uttag av kontanter

e Basal hygienrutin — synlig i tjdnstemobil avdelning hemtjénst

e [Opande daganteckningar, information om nér de ska skrivas

e Hot och vald mot medarbetare
e Nir du ska prata med hemsjukvard eller priméirvard (SBAR)

e Om den enskilde vill ldmna synpunkter
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