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Rutin for att sakerstalla
planering och utforande av

hemtjanst vid driftstopp

Bakgrund

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

Flera av de IT-system som anvinds i verksamheten hanger ihop och har koppling
med varandra. Overforing mellan systemen kallas for integration.

For omsorgstagare eller medarbetare med skyddade personuppgifter f6lj separata rutiner,
exempelvis Goteborgs Stads rutin for hantering av skyddade personuppgifter samt Att

anstélla personer med skyddade personuppgifter eller skyddad adress

Inledning
Rutinen ar uppdelad i fyra delar;

Underlag for att sékerstilla utférande vid ett planerat driftstopp
Underlag for att sékerstélla planering vid driftstorningar
Underlag {or att sékerstélla utférande vid driftstorningar

Rutin for att sdkerstélla informationsdverforing 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
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utférande av hemtjinstinsatser.

Tank pa att det ocksé ar viktigt att fundera kring tillgang till lokalerna och rum vid
driftstorningar eller elavbrott.

Gallring

I enlighet med Dataskyddsforordningen ska inte fler personuppgifter dn nodvéndigt
anvéndas och de ska heller inte sparas ldngre &n vad som krévs for uppgiften.

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

Alla uppgifter som rér omsorgstagare omfattas av sekretess. Det ar viktigt att utskrifter
med sekretess strimlas eller sldngs i1 avsedd sekretesstunna (far inte sldngas i vanlig
papperskorg/pappersatervinning). Fraga alltid ansvarig enhetschef vid osikerhet.

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 véra system. Samtidigt ska de
inte sparas ldngre 4n vad som kravs for uppgiften.

Av den anledningen behdver verksamheten utse en person som en gang/halvar genomfor
egenkontroll med stdd av checklista (se Bilaga 1) for sdkerstéller att denna rutin
efterlevs:

o finns aktuella underlag utskrivna, forvarade och gallrade enligt anvisning
e drunderlagen kidnda och tillgdngliga for de medarbetare som kan vara i behov av
de vid ett eventuellt driftstopp

Rutin fér att sékerstalla planering och utférande av hemtjanst vid driftstopp



Underlag infor ett planerat driftstopp

Forutom nedanstdende underlag behover dven pappersschema skrivas ut.

for efterregistrering av
utford tid i hemtjénst

Vad IT-system Syfte Frekvens & Gallring | Forvaring
Pappersschema per | Skrivs ut fran Sékerstilla Infor ett planerat Dokumentskép
medarbetare Welfare utforandet vid driftstopp. Oanvinda | (aktskap)

(Dagsplanering - | planerade pappersscheman

Dagens besok> | driftstopp gallras omgaende.

Rapporten Pappersscheman med

Planerade besok. nedskrivna tider

Filtrera per gallras enligt

medarbetare). Goteborgs stads rutin

Underlag for att sakerstalla planering vid driftstorningar

Omsorgstagare forkortas fortsdttningsvis OT.

’signatur” innan
utskrift

Vad IT-system Syfte Frekvens & Forvaring
gallring
Planerade besok Skrivs ut fran Samlad bild av Skrivs ut nér Dokumentskép

Welfare enhetens besok dagschema fastlas | (aktskap)
aktuell dag. (dagen innan samt

Rapport- Sparas i sex om andringar gors

Planering- veckor tillbaka aktuell dag).

Planerade besok for att fa med OT | Gallra samtidigt
med insatser mer | versioner dldre &n

Filtrera forst pa sillan ska finnas | sex veckor

klockslag och sedan| med.

Haélso- och
sjukvardsbestéllningar

Skrivs ut fran

funktionsbrevlada

Information om Skrivs ut varje

vilka hédlso- och | géngen
sjukvardsatgarder | bestillning
som ska utforas mottas.

hos respektive

Personakt i
aktskap/
dokumentskap

inaktuella

Gallra samtidigt den

genomforandeplanen

oT Gallras efter tva ar
Uppdragsbeskrivning | Skrivs ut fran Information om Varje gang uppdrag | Personakt i
(undantag Treserva uppdraget mottas aktskéap/
larmuppdrag) dokumentskap
Gallra samtidigt det
inaktuella uppdraget
Genomforandeplan Skrivs ut fran Sékerstélla vilka | Varje géng Personakt i
Treserva insatser som ska | genomforandeplan | aktskéap/
utforas och hur uppdateras dokumentskap
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Time Care-schema

Skrivs ut fran
Time Care

Information om
vilken
medarbetare som
arbetar och nér

Vid varje fastslagen
schemaperiod

Gallra samtidigt
inaktuella scheman
(med undantag for
enheter dir schemat
sparas langre i annat
syfte sdsom kontroll
frdnvaro etc.)

Dokumentskép
(aktskap)
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Underlag for att sakerstalla utforandet

Vad IT-system Syfte Frekvens & Gallring | Forvaring
Personkort Skrivs ut fran Tillging till Varje gang Personakt i
(kontaktuppgift, Treserva kontaktuppgifter | information aktskép/
adress, samtycke, till OT samt ev. | uppdateras dokumentskap
nérstdende) anhoriga, och
om det finns Gallra samtidigt den
samtycke att inaktuella versionen
lamna uppgifter
Genomforandeplan | Skrivs ut frén Sdkerstilla vilka | Varje gang Personakt i
Treserva insatser som ska | genomforandeplan aktskép/
utforas och hur | uppdateras dokumentskap
Gallra samtidigt den
inaktuella
genomforandeplanen
Vardplan Ska finnas i Sékerstélla vilka | Legitimerad personal | I hilso- och
hélso- och insatser som ska | ansvarar for att sjukvardsparm
sjukvardsparm utforas och hur | uppdaterad vardplan | hemma hos OT
hemma hos OT finns hemma hos OT.
Omsorgspersonal
ansvarar for att l4sa i
parm vid varje besok
Telefonnummer till | Fo6lj enhetens Sakerstélla Varje gang Dokumentskép
medarbetares rutin kontakt och information (aktskép)
arbetstelefon informations- uppdateras
overforing
Gallra samtidigt den
inaktuella versionen
Telefonnummer till | Skrivs ut Sékerstilla Varje géng Dokumentskép
medarbetares fran enhetens kontakt och information (aktskap) hos
privata telefon i-mapp informations- uppdateras enhetschef
avsedd for overforing
enhetschef Gallra samtidigt den
inaktuella versionen
Rutiner som anges | Skrivs ut fran Tillgang till Varje gang ny Lattatkomligt for
nedan under Styrande viktiga rutiner version faststills pa medarbetare,
Stodjande dokument for att veta hur Styrande dokument forslagsvis dér
dokument . . .
agera i en akut ovriga uppgifter
situation som krévs vid
driftstopp forvaras
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Sakerstalla informationsoverforing inom
avdelning hemtjanst vid driftstopp

Under pagaende driftstopp skrivs daganteckningar samt avvikelserapport pa
reservblanketter. Reservblanketterna ska finnas tillgangliga for medarbetare for
att ta del av information nér man inleder ett arbetspass, men ska forvaras
oatkomligt for obehoriga. Dokumentationen ska skyndsamt dverforas till Treserva
ndr driftstoppet ér over.

Inom den egna enheten ska daganteckningar pa reservblankett ldsas i bérjan av
varje arbetspass eller infor besok. Handelser som kan komma att paverka
kommande besok ska meddelas muntligen till berdrda enheter omgaende. Ténk
pa att hindelsen kan paverka exempelvis dagenhet, kvéllsenhet och hemtjinst natt
och larm.

For information om hur myndighet 6verlamnar 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 hemtjanst.
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Koppling till andra styrande dokument

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

Rutin for efterregistring av utford tid i hemtjénst

Hantering av kontaktuppgifter till anhoriga

Stodjande dokument

Ténk pa att rutinerna nedan behover finnas utskrivna enligt tabellen ovan. Rutinerna hittar du genom att
soka pa digitala navets startsida

Rutiner géllande driftstopp

e (Goteborg Stads rutin for att sdkerstilla planering och utférande av hemtjanst vid
driftstopp (denna rutin samt bilagor)
e Treserva - Rutin vid driftstdrningar/driftstopp (géller for Myndighet)

Reservblanketter
e Reservrapport for rapportering av avvikelser

Rutiner for hemtjinsten som finns i tjéinstemobil

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

e Viktiga telefonnummer

e Nir den enskilde blivit sjuk eller fallit

e Rutin vid ovéntat dodsfall i ordinirt boende, hemtjinst

e Stod vid inkoOp eller uttag av kontanter

e Basal hygienrutin — synlig i tjinstemobil avdelning hemtjinst

e [ opande daganteckningar, information om nir de ska skrivas

e Hot och vald mot medarbetare

e Nir du ska prata med hemsjukvérd eller primérvéird (SBAR)

e Om den enskilde vill lamna synpunkter

e Samtycke
e Kontakt med legitimerad personal
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