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Rutin vid driftstopp i Treserva

Syftet med denna rutin

Syftet med denna rutin &r att sdkerstilla planeringen och utférandet av vard- och omsorg
vid ett driftstopp i Treserva.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller tills vidare for omsorgspersonal samt enhetschefer inom avdelning
vard- och omsorgsboenden.

Bakgrund

Om vara IT-system slutar fungera, till exempel vid ett elavbrott, kan det fa stora konsekvenser for
verksamheten.

For att kunna planera och genomfora arbetet dven vid ett driftstopp behover verksamheten vidta
forebyggande atgarder.

Den har rutinen beskriver vilka dokument och underlag som ska skrivas ut i forvag for att verksamheten
ska kunna fortsdtta fungera om Treserva inte ar tillgéngligt.

Koppling till andra styrande dokument

For information om hur myndighet 6verlimnar nya/uppdaterade uppdrag under
driftstopp: Treserva - Rutin vid driftstérningar/driftstopp

Stodjande dokument

Reservblankett for 16pande daganteckningar och reservrapport for rapportering av
avvikelser finns som bilaga till denna rutin i Styrande dokument.
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Inledning

Rutinen &r uppdelad i tva delar:

 Underlag for att sékerstélla utférande
* Rutin for att sékerstélla informationsoverforing inom avdelningen

Orsaken till driftstoppet kan paverka vilka av underlagen som behovs den aktuella
dagen/dagarna for att sikerstilla en tillrdckligt god planering och utférande av
omvardnadsinsatser. For hyres/korttidsgisten eller medarbetare med skyddade
personuppgifter folj separata rutiner, exempelvis Goteborgs Stads rutin for hantering av
skyddade personuppgifter samt Att anstilla personer med skyddade personuppgifter eller

skyddad adress.

Gallring

I enlighet med Dataskyddsforordningen ska inte fler personuppgifter 4n nddvandigt
anvéndas och de ska heller inte sparas ldngre &n vad som krévs for uppgiften. De
underlag som skrivs ut fran Treserva ska darfor sldngas nér de har blivit inaktuella eller
nir syftet med utskriften inte léngre kvarstar. Alla uppgifter som ror hyres/korttidsgéisten
omfattas av sekretess. Det ér viktigt att utskrifter med sekretess strimlas eller slédngs i
avsedd sekretesstunna (far inte sldngas i vanlig papperskorg/pappersatervinning). Fraga
alltid ansvarig enhetschef vid osdkerhet

Egenkontroll

Bedomningen ar 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 dn vad som krivs for uppgiften.

Av den anledningen behover verksamheten utse en person som en ging per kvartal
sdkerstéller att denna rutin efterlevs genom att kontrollera:

* Att det finns aktuella underlag utskrivna, férvarade och gallrade enligt anvisning

* Att underlagen &r kénda och tillgdngliga for dem medarbetare som kan vara i behov av dem

vid ett eventuellt driftstopp

Underlag for att sakerstalla utforandet

Vad IT- Syfte Frekvens & Forvaring
system Gallring
Genomforandeplan  |Skrivsut [Sékerstélla vilka Varje gang I personakten
frén insatser som ska genomforandeplan
Treserva [utforas och hur uppdateras. Gallra
samtidigt den
inaktuella
genomforandeplanen
Reservblankett Skrivs ut  [Sékerstilla Varje gang ny version ([ personakten
for daganteckningar  |frdn social dokumentation |faststdlls pa Styrande
Styrande [och avvikelse- dokument
Reservrapport dokument [rapportering
for rapportering
av avvikelser
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https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/VerkGem.nsf/0/0187A936A2E46B37C12586300039D6C5?OpenDocument
https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/VerkGem.nsf/0/0187A936A2E46B37C12586300039D6C5?OpenDocument
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Rutin for att sakerstalla informationsoverforing
inom avdelningen

e Under pdgaende driftstopp skrivs daganteckningar samt avvikelserapport pa
reservblanketter.

¢ Reservblanketterna ska finnas tillgdngliga for medarbetare for att ta del av
information nédr man inleder ett arbetspass, men ska forvaras oatkomligt for
obehoriga.

¢ Dokumentationen ska skyndsamt dverforas till Treserva nar driftstoppet dr over.

e For information om hur myndighet 6verlamnar nya/uppdaterade uppdrag under
driftstopp: Treserva - Rutin vid driftstérningar/driftstopp
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