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Klassificeringsstruktur

Namnden for Vard & Omsorg

Version 1:1

Detta 4r den beslutade klassificeringsstrukturen for nimnden fér Vard & Omsorg. Enligt
Kungsbacka kommuns riktlinjer for arkivvard och informationsférvaltning ska varje
myndighet uppratta en klassificeringsstruktur som antas av myndigheten. Andringar ska
samradas med arkivmyndigheten.
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Processnummer

Process

Processbeskrivning

6.0.1.2

Bedriva systematiskt kvalitetsarbete

Systematiskt kvalitetsarbete av ndimnden for Vard & Omsorgs hela ansvarsomrade;
bade forebyggande arbete och rapportering av fel och brister samt uppféljning genom
riktade undersokningar, processkartliggning, utifran brukarperspektiv.

6.0.1.4

Hantera samverkan med andra organ

Avser samverkansorgan som exempelvis Forum Pensiondrsorganisationer. Forum
Pensionédrsorganisationer ar ett kommunovergripande forum som ndmnden for Vard &
Omsorgs presidium tillsammans med forvaltningen for Vard & Omsorg samordnar
fyra ganger per &r med representanter och ersittare fran olika
pensionirsorganisationer.

6.0.3.1

Hantera externa utforare, Hemtjanst inom kundvalet

Inom Vard & Omsorg agerar bdde kommunala och externa aktdrer. Ndmnden for Vard
& Omsorg tillampar kundval inom hemtjénst i enlighet med lagen (2008:962) om
valfrihetssystem (LOV).

6.03.2

Hantera externa utforare, Driftentreprenad vard- och
omsorgsboende

Inom vérd och omsorg agerar bade kommunala och externa aktorer. Namnden for
Vard & Omsorg upphandlar driften av vird- och omsorgsboenden enligt lagen
(2016:1145) om offentlig upphandling (LOU).

6.0.3.3

Hantera digitala 1as

Inom forvaltningen for Vard & Omsorg anvénds digitala 14s inom hemtjanst,
hemsjukvard och pé vard- och omsorgsboendena, bade i egen regi och av externa
utforare. De digitala lasen anvinds ocksa till vardeskdpen som finns inne i de enskildas
lagenheter pa vard- och omsorgsboendena samt till likemedelsskapen som finns inne i
de enskildas bostider och till sjukskdterskornas gemensamma ldkemedelsskap. Det
digitala 1dssystemet monteras efter samtycke i bade hyres- och bostadsritter, vilket
innebér att det digitala 14ssystemet ocksa kan vara monterat pé trapphus, ytterdorrar,
soprum, miljorum och tvéttstugor. Det finns tva olika varianter av lassystemet.
Duoléset innebér att den enskilde sjdlv kan fortsdtta anvénda sin egen nyckel och att
det bredvid det vanliga laset sitter en ingang till den digitala nyckeln. Nyckelgémman
innebér att den enskilde ldmnar ut en nyckel och som sitts i nyckelgdmman, vilken
Oppnas med en digital nyckel.

6.03.4

Hantera digitala nycklar

Inom forvaltningen for Vard & Omsorg anvénds digitala nycklar inom hemtjénst och
hemsjukvard, pé vard- och omsorgsboenden och till 1dkemedelsskap samt vardeskap
for att ge den enskilde en 6kad sékerhet och trygghet samt forenkla nyckelhanteringen

Kungsbacka kommun

Klassificeringsstruktur

Sida 1av 8




for samtliga medarbetare. Medarbetaren far den digitala nyckeln i samband med
anstdllningen, dér enhetschefen ansvarar for att medarbetaren far den. Medarbetaren
ansvarar sedan for att den digitala nyckeln aterlamnas till enhetschefen vid
anstéllningens avslut. Nyckeln ar personlig och fér inte under ndgra omstandigheter
lanas ut.

6.1.1.1

Hantera inrapporterade hindelser inom hélso- och
sjukvéarden

Enligt patientsékerhetslagen (2010:659) ska vardgivare utreda hindelser i
verksamheten som har medfort eller hade kunnat medfora en vardskada med syfte att
sa langt som mojligt kartlagga handelseforloppet och vilka faktorer som har paverkat
det samt ge underlag for beslut om atgérder som ska ha till &ndamal att hindra att
liknande hindelser intriffar pé nytt, eller att begransa effekterna av sddana hindelser
om de inte helt gér att forhindra. Véardgivaren ska anméla héndelser som har medfort
eller hade kunnat medfora en allvarlig vardskada till Inspektionen for vard och
omsorg.

6.1.1.2

Hantera inrapporterade hindelser inom socialtjanst

Den som bedriver verksamhet ska enligt Socialstyrelsens foreskrifter och allménna rad
om ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete (SOSFS 2011:9) ta emot och
utreda klagomal och synpunkter pé verksamhetens kvalitet. For att sirskilja
foreskriftens anvidndning av begreppet klagomal och synpunkter har férvaltningen for
Vard & Omsorg valt att kalla interna klagomal och synpunkter for hiindelserapporter.
Handelser som inte har inneburit ett hot mot eller har medfort konsekvenser for
enskildas liv, sdkerhet, fysiska eller psykiska hilsa men som ska rapporteras utifran
enhetens systematiska kvalitetsarbete hanteras i processen.

6.1.1.3

Hantera brist i vardkedja

Region Halland och samtliga kommuner i Hallands 14n har gemensamma riktlinjer. En
brist i vardkedja skrivs nér de regiongemensamma riktlinjerna inte foljs fran antingen
regionen eller kommunens sida och kan till exempel avse bristande foljsamhet till
riktlinje for samordnad véardplanering och bristande informationsdverforing inom
lakemedels- och rehabiliteringsomradet.

6.1.1.4

Hantera klagomal, berom, forslag till forbéttringar och
ovriga synpunkter

Avser klagomal, berom, forslag till forbattringar och 6vriga synpunkter som inte har
inkommit genom e-tjansten "Lamna en synpunkt” pa Kungsbacka kommuns hemsida,
utan som exempelvis har kommit in genom ett moéte, telefonsamtal, brev eller e-post
och som registreras i forvaltningen for Vard & Omsorgs eget diarium om de ror en
verksambhet, enhet eller ett generellt pastaende.
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6.1.2.1

Hantera anmaélningar enligt lex Sarah

Enligt socialtjanstlagen (2001:453) ska den som fullgor uppgifter inom socialtjédnsten
genast rapportera om han eller hon uppméarksammar eller far kinnedom om ett
missforhédllande eller en pétaglig risk for ett missforhéllande, som ror den som far,
eller kan komma i fraga for, insatser inom verksamheten. Ett missforhallande eller en
pataglig risk for ett missforhallande ska utan drojsmél dokumenteras, utredas och
avhjélpas eller undanréjas. Ett allvarligt missforhallande eller en pataglig risk for ett
allvarligt missforhallande ska snarast anmalas till Inspektionen for vard och omsorg.

6.1.2.2

Hantera anmélningar enligt lex Maria

Enligt patientsdkerhetslagen (2010:659) ska vardgivare utreda héndelser i
verksamheten som har medfort eller hade kunnat medféra en vardskada med syfte att
sé langt som mojligt kartlagga hindelseforloppet och vilka faktorer som har paverkat
det samt ge underlag for beslut om atgérder som ska ha till &ndamal att hindra att
liknande hindelser intriffar pd nytt, eller att begransa effekterna av sddana hiandelser
om de inte helt gér att forhindra. Vardgivaren ska anmila hindelser som har medfort
eller hade kunnat medfora en allvarlig vardskada till Inspektionen for véard och
omsorg.

6.1.2.5

Rapportera héndelser till Lédkemedelsverket

Allvarliga negativa handelser och tillbud med medicintekniska produkter ska s& snart
som mojligt anmilas till bade tillverkare och Likemedelsverket. Aven misstinkta
biverkningar ska rapporteras till Likemedelsverket.

6.1.2.7

Hantera synpunkter och klagomal fran myndigheter

Avser synpunkter eller klagomal pé vard och behandling fran Patientndmnden Halland
och klagomal pa verksamhet samt anméilan med klagomal mot hélso- och sjukvérden
frén Inspektionen for vard och omsorg.

6.5.1.1

Hantera ansdkan eller anmélan, utreda och fatta beslut
om bistind enligt socialtjdnstlagen

Dokumentationen i enskilda drenden inom Vard & Omsorg uppstar som en f6ljd av
stdd, bistdnd och service som beviljas enligt socialtjanstlagen (2001:453) . Personakten
utgor grunden for dokumentationen i ett enskilt drende. Handlingar som kommer in
eller uppréttas i drenden som ror en eller flera personer ska forvaras i en personakt.
Dokumentationen ska utvisa initiering, utredning, beslut, insatser,
omvérdnadsdokumentation samt uppfoljning om den enskilde.

6.5.1.2

Hantera ansvarsfordelning och ersittning mellan
kommuner i frdga om stdd och hjélp

En enskild kan fa hemtjénst eller hemsjukvérd om den &r pa tillféllig vistelse i
Kungsbacka kommun. Det &r hemkommunen som utreder behovet av hjilp fran
hemtjénsten och hjélper till att géra en ansodkan till Kungsbacka kommun.
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6.5.1.3

Hantera omsorgsbidrag

Omsorgsbidraget, som ocksé kan kallas for hemvardsbidrag eller anhorigbidrag, dr ett
kontantbidrag som betalas ut till en omsorgstagare som i sin tur forvintas ge bidraget
till en anhorig som ger vard och omsorg. Syftet &r att den enskilde ska kunna ge den
anhoriga ett symboliskt stod i form av ett ekonomiskt bidrag.

6.5.2.1

Hantera hemtjinst och nattpatrull

Om en enskild har svart att klara vardagen pa egen hand kan den ansdka om hemtjénst.
Den kan vara dldre, ha en sjukdom eller ndgon form av funktionsnedséttning eller
diagnos som gor att den behdver stdd i hemmet. En enskild kan bland annat fa hjélp
med personlig omvérdnad som dusch och kléddsel eller praktiska saker som tvitt och
att badda rent. Hemtjansten fungerar som ett extra stod i vardagen och é&r ett
komplement till det som den enskilde inte klarar av sjilv sa att den kan fortsitta att bo
hemma. Kungsbacka kommun har ett system dér den enskilde bestimmer om den vill
anlita den kommunala hemtjénsten eller ett privat foretag. Systemet kallas kundval och
det dr lagen om valfrihetssystem som ligger till grund for kundval. De privata
foretagen som utfor hemtjénst arbetar endast mellan klockan 7-22. Det innebér att om
en enskild behover hjélp pa natten dr det kommunens hemtjénstpersonal som kommer,
dven om den valt en privat hemtjénstutforare.

6.522

Hantera trygghetslarm

Ett trygghetslarm ska for en enskild som bor i ett ordinért boende eller pa ett vard- och
omsorgsboende skapa en dkad trygghet om négot akut skulle hdnda i bostaden. Med
ett trygghetslarm gér det att larma om hjélp nar som helst pa dygnet. Den enskilde som
har ett trygghetslarm har ocksé en nyckelgdmma eller ett duo-1as installerat pa sin
dorr.

6.5.2.3

Hantera bostadsanpassning

Enligt lag om bostadsanpassningsbidrag (2018:222) ansvarar kommunerna for bidrag
och dr ett ekonomiskt bidrag som den som har en bestdende funktionsnedséttning kan
ansdka om for att anpassa sin permanenta bostad for att ge mdjlighet till ett
sjdlvstandigt liv. Bidraget ska anvindas for att anpassa fasta funktioner i bostaden och
med fasta funktioner menas sddant som en normalt inte tar med sig vid en flytt. Det
kan exempelvis vara att ta bort trosklar, byta ut ett badkar mot en dusch, montera en
spisvakt eller ordna en ramp vid entrén. I undantagsfall kan en enskild anséka om
bidrag till reparationer. Det giller tekniskt avancerad utrustning som exempelvis
hissar, hdj- och sdnkbar inredning, dorrautomatik och spol- och torkinsatser. En
fastighetsigare kan ansdka om att fa dterstéllningsbidrag for att aterstélla bostaden till
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hur den var innan den byggdes om och anpassades for en person. Det kan till exempel
handla om att montera bort en hiss eller andra anpassningar i bostaden.

6.5.2.4

Hantera dagomsorg

I Kungsbacka kommun finns det dagomsorg i flera kommundelar, vilken syftar till att
skapa en meningsfull dag i en hemlik miljo. Den ér &ven ett stod for anhoriga som far
mdjlighet till avlastning. Dagomsorgen 4r dppen péa vardagar och pa dvriga dagar efter
behov. P4 dagomsorgerna erbjuds det olika aktiviteter s som sdng och musik,
promenader, matlagning, avkoppling samt vila. De olika dagomsorgerna heter
Néckrosen, Korallen, Kéllarbacken, Linden och Solliden och det finns tvé inriktningar
pa dagomsorgen. En inriktning for personer med demensproblematik och en inriktning
for personer med ldngvarig fysisk funktionsnedsittning.

6.5.2.5

Hantera vard- och omsorgsboende

Enligt socialtjanstlagen (2001:453) ska en socialndmnd inrétta sérskilda boendeformer
for service och omvardnad for dldre ménniskor som behover sérskilt stod. P4 ett vird-
och omsorgsboende har den enskilde en egen ldgenhet och tillgéng till personal dygnet
runt.

6.5.2.6

Hantera korttidsboende och vaxelvard

Enligt socialtjanstlagen (2001:453) ska en socialndmnd inrétta sérskilda boendeformer
for service och omvardnad for dldre ménniskor som behover sérskilt stod. Pa ett
korttidsboende féar den enskilde vard och omsorg dygnet runt under en begrinsad tid,
till exempel i samband med rehabilitering efter en sjukhusvistelse, i véintan pa annat
boende eller for att en anhdrig ska fa avlosning.

6.5.2.8

Hantera kontaktperson

Enligt socialtjanstlagen (2001:453) far en socialndmnd utse en utse en sérskild person
(kontaktperson) med uppgift att hjdlpa den enskilde och hans eller hennes ndrmaste i
personliga angeldgenheter, om den enskilde begir eller samtycker till det.

6.53.2

Hantera hilsofrdmjande och forebyggande hembesok

Kungsbacka kommun har, tillsammans med de dvriga hallindska kommunerna och
Region Halland, beslutat att arbeta med ”Anna och Lars hélsa for en god och
forebyggande véard i Halland”. Det hélsofrimjande arbetet fokuserar pa att ge
medborgarna forutsittningar for att 6ka kontrollen ver sin egen hélsa och bibehélla
eller forbéttra den. Det forebyggande arbetet fokuserar pa att identifiera och minska
risken for sjukdomar och skador. Varje kommun ansvarar for att ta fram en egen
struktur pa hanteringen som gér i linje med Anna och Lars hélsa. Kungsbacka
kommun bjuder genom adresserade utskick arligen in samtliga personer som fyllt 80 ar
i ordindrt boende och som inte har ndgra hemtjénstinsatser till seniortréffar. P4
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seniortrdffarna ges information om bland annat social gemenskap och stod,
meningsfullhet, fysisk aktivitet och goda matvanor, information om kommunens
verksambheter for seniorer och ideella organisationer samt att deltagarna far med sig
informationsmaterial. Om personerna onskar hjélp med att fa kontakt med hélso-och
sjukvarden kan ansvariga for seniortréffen hjdlpa till med detta.

6.5.3.3

Hantera fixartjanst

I Kungsbacka kommun finns det en kostnadsfri fixartjénst for den som &r dver 68 ar.
Fixaren hjilper till med sddant som den enskilde inte klarar av att gora sjalv och som
innebér en risk for att ramla. Det kan handla om enklare sysslor som inte gors av
hemtjansten eller personalen pa ett vard- och omsorgsboende, till exempel att sétta upp
en gardinstang eller byta en lampa.

6.6.1.1

Dokumentera hélso- och sjukvérd

Vid vard av en patient ska det foras en patientjournal. Patientjournalen ska innehalla
de uppgifter som behovs for en god och séker vard och fyller med detta ett
patientsdkerhetsmissigt syfte. Journalen ér ett stod och ett nddvéndigt arbetsverktyg
for dem som arbetar i varden, men ar ocksa viktig for den som ansvarar for varden
(vardgivaren). Journalen anvénds for tillsyn och réttsliga krav, uppgiftsskyldighet
enligt lag, for forskning, samt for uppfoljning och utveckling av verksamheten. Inte
minst dr patientjournalen &r en viktig kélla for patienten sjélv.
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Beslutad av: NAamnden fér Vard & Omsorg, AR-MANAD-DATUM § SIFFRA
Giller fran: DATUM-MANAD-AR
Ansvarig férvaltning: Férvaltningen fér Vard & Omsorg

Kontakt: Kungsbacka direkt 0300-83 40 00, info@kungsbacka.se

Kungsbacka kommun, 434 81 Kungsbacka
kungsbacka.se
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