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1 Arkivbeskrivning

Myndighetens namn
Hélsa- och omsorgsnimnden

Myndighetens tillkomstar Socialnimnden 1974-1981

(och ev. f{jregéngare) Socialndmnden 1982-2014

Vérd- och omsorgsndmnden 2015-2018
Hiélsa- och vélfardsndamnden 2019-2021
Hiélsa- och omsorgsndmnden 2021-

Datum for arkivbeskrivning | 2023-09-21 beslutad av HoN

Arkivorganisation och kontaktpersoner

Forvaltningschef Hélsa- och omsorgsforvaltningen
Registrator Hélsa- och omsorgsforvaltningen

Arkivansvarig Hélsa- och omsorgsforvaltningen,
Forvaltningschef

Arkivsamordnare Caroline Stahl

(ej obligatorisk)

Arkivombud Ansvarsomrade

Registrator Halsa- och omsorgsforvaltningen
Overgripande

LSS-handlidggare med sérskilt Myndighetsutévning SoL, LSS

arkivansvar

Sjukskoterska med sirskilt arkivansvar | HSL

Administrator och omsorgshandledare | Verkstéllighet SoL sdrskilt boende

Enhetschef OBO Verkstéllighet SoL ordindrt boende

Enhetschef LSS Verkstillighet LSS

Organisation och verksamhet

Individ- och familjeomsorg samt arbetsmarknadsenheten tillhorde tillsammans med
social dldreomsorg socialndmnden fram till 1992.

1992 Gvertog socialndmnden ansvaret for det samlade ansvaret for savél dldreomsorgen
som den langvariga somatiska varden genom ADEL-reformen.

1994 infordes LSS, Lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade, och
socialndmnden fick ansvaret for nio av de 10 insatserna i LSS.

1998 6vergick ansvaret for all hemsjukvard (exkluderat ldkarinsatser) till kommunen
och socialndmnden blev ansvarig nimnd.

Arsskiftet 2014/15 delades socialtjinsten i tva forvaltningar. Den nya vard- och
omsorgsndmnden (VON) fick ansvaret for dldreomsorg, LSS-verksamhet samt
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kommunal hélso- och sjukvard. Ovrig socialtjénst och arbetsmarknadsfrigor ansvarade
kommunstyrelsen for genom utskottet for utbildning och arbete.

Ar 2019 bildades hilsa- och vilfirdsnimnden (HVN) som omfattade dldreomsorg,
LSS-verksamhet, kommunal hélso- och sjukvard samt dven individ- och familjeomsorg
om vuxna, socialpsykiatri och arbetsmarknadsenheten.

2021-04-01 bildas hélsa- och omsorgsndmnden (HON).
Hiélsa- och omsorgsndmnden fullgdér kommunens uppgifter enligt:
- Socialtjinstlagen avseende dldre- och funktionshindrade (SoL)
- Lagen om stdd och service till vissa funktionsnedsatta (LSS)
- Kommunala hélso- och sjukvérdslagen avseende kommunal hélso- och sjukvérd
(HSL)
Némnden ansvarar {or:
- Vard och omsorg om &ldre
- Kommunal hilso- och sjukvérd
- Omsorg om funktionsnedsatta
- Socialpsykiatri

I arkivet finns handlingar i diariet under beteckning: SK (Socialkontoret), SN
(Socialndmnden), VON (Vard- och omsorgsndmnden), HVN (Hilsa- och
vélfardsndmnden) och HON (Hélsa- och omsorgsndmnden)

Myndigheter med samma verksamheter
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Register, forteckningar och sokmedel

Allménna handlingar gar att finna i ndrarkiv och mellanarkiv pa respektive enhet i
dokumentskap, i kommunarkiv samt i digitala verksamhetssystem. Forteckningar dver
handlingar finns i diarium, postlista, arkivforteckning och i informationshanteringsplan.

Foljande digitala system anvidnds inom Hélsa- och omsorgsforvaltningen:

Ciceron, kommunens allménna diarium.
Visma, kommunens allmidnna HR, bemannings och 16nesystem.
Visma och Proceedo, kommunens allmidnna ekonomisystem.
Office 365, kommunens allménna IT-system.
Stratsys, manadsuppfoljning bokslut, struktur for systematiskt kvalitetsarbete —
kommunens allminna
KIA, kommunens allménna incidentrapportering.
Treserva, Socialtjdnstens verksamhetssystem dér personakter behandlas digitalt inom:
- Socialtjinstlagen avseende éldre- och funktionshindrade
- Lagen om stdd och service till vissa funktionsnedsatta
- Kommunal hélso- och sjukvard
TES - planeringssystem
BOET - planeringsverktyg LSS
Teams - Unikoms allmdnna kommunikationsyta
Outlook - kommunens e-postklient
Alfa eCare Signlt - signering av ldkemedel
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Tekniska hjalpmedel som enskilda sjdlva kan anvanda

Postlista.
Sokfunktion pd www.osby.se
Sokfunktion i digitala system

Uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller
lamnar till andra

Skatteverket, Befolkningsuppdatering, veckovis.
SCB, Statistik, arsvis.

Socialstyrelsen, Statistik, manadsvis

Nationell patientdversikt, Region Skane, sker [6pande
Mina Planer, Region Skane, dagligen
Befolkningsprognos, SCB, arsvis

Oppna jimforelser, manadsvis

Statistik frdn Kolada, ett par ganger om &ret
Nationella kvalitetsregister

Gallringsregler

Se Hélsa- och omsorgsndmndens informationshanteringsplan. Fran och med 2021-09-
27 ar det kommunens gemensamma informationshanteringsplan som géller.

Hanvisning till dokumenthanteringsplan/informationsplan,
gallringsbeslut mm

Informationshanteringsplan t.o.m. 2021-09-26 Beslutad 2019-12-12 §138
Kommungemensam informationshanteringsplan Beslutad 2021-09-27
Arkivreglemente med bilagor Beslutad 2017-04-24 § 50
Gallringsplan for handlingar av liten och kortvarig

betydelse Beslutad 2017-04-03, § 41

Gallringsregler enligt lag.

Gallringsrad for kommunala verksamheter, Bevara
eller gallra, Samradsgruppen fér kommunala
arkivfragor.

Riksarkivets generella gallringsforeskrifter (RA-
FS).

Sekretessbestammelser

Se delegationsordning for Hélsa- och omsorgsnamnden
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http://www.osby.se/
http://www.osby.se/

Hantering av informationsmangder

Hiélsa- och omsorgsforvaltningen hanterar personuppgifter inom dldreomsorg, personer
med funktionsnedséttning samt kommunal hilso- och sjukvard.

Haélsa- och omsorgsforvaltningen har ett GDPR-ombud.

Bilagor:

1. Organisationskarta

2. Arkivorganisation

3. Rollbeskrivning arkivombud

4. Rollbeskrivning samordnande arkivombud

Relaterade dokument

1. Delegationsordning Hélsa och omsorg
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2 Bilaga 1 Organisationskarta Halsa och omsorg

HALSA 0ch OMSORGSFORVALTNINGEN 2023-05-01

| Omrideschef Mensur Numanspahic

Férvaltnings ledningsgrupp

. MYNDIGHETSCHEF— EC

*  FUNKTONSSTOD 1- EC

*  FUNKTIONSSTOD 2- EC

*  FUNKTIONSSTOD 3- EC

* HEMTIANST 1 O¥- EC

" HEMTIANST 2 OY- EC

* HEMTIANST 3 LA- EC

*  LINDHEM 1/ HEMTJANST—EC
* REHABORGANISATION

= VERKSAMHETSUTVECKLING
SoL /LSS

FORVALTNINGSCHEF HALSA och OMSORG

Helena Stihl

MAS och VERKSAMHETS—

UTVECKLARE

Inger Andersson

SIDAN 8 (16)

HALSA och BOENDE

Omrédeschef Andriette Nislund

BERGFAST, SOLDALEN- EC
RONNEBACKEN — EC

LINDHEM 2 - EC

SOLHEM/SSK SABO—EC
S5K-ORG OBO — EC

ADMIN PLANERAR
VERKSAMHETSUTVECKLING S0L
DIGITALISERINGSUTVECKLING




3 Bilaga 2 Arkivorganisation Halsa och omsorg

1. Bakgrund

Varje myndighets nimnd ansvarar for sitt arkiv och behover faststélla en arkivorganisation. Syftet
med arkivorganisationen &r att bestimma ansvars-, uppgifts- och rollférdelning f6r myndighetens
arkivvard.

Av Osby kommuns arkivreglemente framgér att varje myndighet som omfattas av bestimmelserna 1
detta reglemente ska faststédlla organisation och ansvarsfordelning for att férvalta den information
som hanteras 1 myndighetens verksamhet.

Varje forvaltning ska ha en arkivansvarig och det antal arkivombud som behovs for att varda
arkivet. Forvaltningschefen ér arkivansvarig om organisationen (myndigheten) inte utser nagon
annan. Arkivombuden ska vara sd manga som behovs for att skota den praktiska hanteringen av
arkivet.

2. Arkivorganisation

3.1.1  Arkivansvarig

Arkivansvarig for Hilsa och omsorg ér forvaltningschefen som ér ytterst ansvarig for
informationsforvaltningen.

3.1.2 Arbetsuppgifter

Den arkivansvarige ska vara en link mellan arkivmyndigheten och de egna verksamheterna. De
huvudsakliga arbetsuppgifterna ar att se till att det finns resurser och kompetens for att hantera
informationsforvaltningen (arkivvirden) pd myndigheten. Den arkivansvarige ska:

Kénna till bestdimmelser och anvisningar som ror arkivvéard och hantering av allmidnna
handlingar.

Utse arkivombud och eventuellt arkivsamordnare for forvaltningen.

Bevaka arkivlagen och se till att Sydarkiveras arkivregler efterlevs inom den egna
verksamheten.

Samrdda med Sydarkivera i frdgor angéende arkiv- och informationshantering.

Lopande bevaka verksamhetens besluts- och budgetprocesser och deras paverkan pa arkiv- och
informationshanteringen.

Overvaka foriandringar vid omorganisationer, upphandling av nya verksamhetssystem, eller
andra verksamhetsforandringar som paverkar arkiv- och informationshanteringen.

Se till att det finns aktuell arkivbeskrivning och informationshanteringsplan.

Vara sammankallande vid Sydarkiveras inspektioner och se till att verksamhetsrepresentanter
finns narvarande vid inspektionen.

Sprida information frdn Sydarkivera som berdr verksamhetsomréadet

3.1.3 Arkivombud
Inom Hilsa och omsorg finns foljande utsedda arkivombud:

Omraide Arkivombud Overgripande ansvar och

ersittare
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Overgripande Registrator Forvaltningschef
forvaltningsarkiv och tillika
arkivsamordnare

Myndighetsutovning enligt | Utsedd LSS-handldggare Myndighetschef
Socialtjanstlagen (SoL) och

Lagen om stod och service

till vissa funktionshindrade

(LSS)

Verkstéllighet enligt SoL pa | Administratérer och Resp. enhetschef
sarskilt boende omsorgshandledare

Verkstéllighet enligt SoL i Enhetschef hemtjénst Omradeschef
ordinért boende

Verkstéllighet enligt LSS Enhetschef LSS Omradeschef
Kommunal hélso- och Utsedd sjukskoterska Resp. enhetschef
sjukvard enligt hélso- och

sjukvardslagen (HSL)

3.1.4 Arbetsuppgifter

Arkivombudets uppgift dr att vara ett stod inom forvaltningen och vervaka den 16pande
informationsférvaltningen (arkivvarden) hos en nimnd eller kommunalt bolag.

Rollen innebér bade att kontrollera informationshanteringen i verksamheten och se till att gallring
och leverans till arkivmyndighet sker utifran beslutade rutiner. Arkivombud/arkivredogdrare ska:

» Kinna till bestimmelser och anvisningar som rér myndighetens arkivvard och hantering av
allménna handlingar.

» Varda myndighetens/forvaltningens handlingar i nararkiv och mellanarkiv.

= Halla handlingarna tillgéngliga enligt offentlighetslagstiftningen.

» Delta i arbetet med att halla arkivbeskrivning och informationshanteringsplaner aktuella.
= Verkstilla beslutad gallring i samarbete med arkivsamordnare och berorda handldggare.
= Se till att arkivbildningen sker enligt informationshanteringsplanen.

= Delta i arbetet med att planera och genomfora leveranser av elektroniska arkiv till
Sydarkivera och pappersarkiv den lokala arkivmyndigheten (centralarkiv)

= Samrida med arkivsamordnare, den arkivansvariga och kommunens arkivarier 1 arkivfragor.
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4 Bilaga 3 Rollbeskrivning arkivombud

4.1 Arkivombud Halsa och omsorg

Forklaring engagemang
B = besluta,

I=informeras
G = genomfor

A =ansvarar for
M= medverkar

Definition

Arkivombudet har till uppgift att ta hand om den 16pande informationsforvaltningen (arkivvarden) hos en nimnd
eller kommunalt bolag. Det kan finnas ett eller flera arkivombud beroende pa forvaltningens storlek och behov.

Huvudsakliga uppgifter

Arkivombudet dr en lank mellan den centrala arkivfunktionen och verksamheten. Rollen innebéar bade att
kontrollera informationshanteringen i verksamheten och att praktiskt utfoéra gallring och leverans till
arkivmyndighet.

Aktiviteter

Engagemang

Ref/Notering

Nr

Beskrivning

B

I

G

A

M

01

Bevaka arkivlagen och utveckling
av metoder for informations-
hantering och arkivering.

I

Riktlinjer och mallar fran
Sydarkivera

02

Hantera utbildning om arkiv och
informationshantering

Sydarkivera tillhandahaller
utbildningar och
natverkstraffar

03

Se till att arkivregler efterlevs inom
den egna verksamheten.

04

Ladmna rad och anvisningar i
arkivfragor inom den egna
avdelningen/férvaltningen

Utbildning och mallar fran
Sydarkivera

05

Samrada med Sydarkivera,
kommunarkivet och arkivansvarig i
fragor angdende arkiv- och
informationshantering.

06

Bevaka verksamhetens besluts- och
budgetprocesser och deras
paverkan pa arkiv- och
informationshanteringen.

07

Bevaka forandringar vid
omorganisationer, inférskaffande av
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Aktiviteter Engagemang | Ref/Notering

Nr | Beskrivning B|II |[G|A|M
nya it-stéd, nya verksamhetsrutiner
med mera.

08 | Uppratta arkivbeskrivning, halla M | Mall finns att tillgd
denna uppdaterad och skicka den (VerkSAM Beskrivning)
till Sydarkivera for kannedom.

09 | Utarbeta informationsplan for M | Samrad ska ske med
verksamheten och se till att planen Sydarkivera.
fortldpande halls aktuell. Mall finns att tillgd

(VerkSAM Plan)

10 | Ordna och inventera arkiv och se till G
sa att den egna verksamhetens
handlingar tas tillvara och
arkivlaggs.

11 | Se till att arkivbildningen inom det G
egna verksamhetsomradet/den
egna enheten sker enligt beslutad
informationsplan och fortlépande
verkstdlla beslutad gallring.

12 | Halla ordning i nararkiv/mellanarkiv G
och uppréatthalla sakerheten

13 | Se till att allmé@nna handlingar M
forvaras i arkivliokal eller arkivskap

14 | Leverera analoga arkivhandlingar G Besluti
till slutarkiv informationshanteringsplan.
(kommunarkiv/centralarkiv) Leveranshandledning

analoga arkiv.

15 | Utreda och genomféra digitala M | Arbetet leds och
arkivleveranser till gemensamt samordnas av Sydarkivera
arkivsystem.

16 | Leverera digitala arkivhandlingar till M | Arkivansvarig
Sydarkivera (gemensam undertecknar
bevarandeplattform) Leveransoverenskommelse

17 | Hantera inspektionsbestk hos M | Arkivansvarig ar
verksamheten enligt tillsynsplan. sammankallande

18 | Hantera inspektionsbesdk pakallad M | Handelsestyrd tillsyn
av verksamheten eller om det finns
pataglig risk for informationsférlust
(héndelsestyrd tillsyn)

19 | Hantera arbetsplatsbesék fran M
kommunarkivet/centralarkivet

20 | Utféra sjalvvardering nar det galler M | Sydarkivera tillhandahaller
arkiv och informationshantering verktyg och mallar
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Aktiviteter Engagemang | Ref/Notering
Nr | Beskrivning B|I |G |A|M
21 | Utféra sjalvvardering nar det galler G Sydarkivera tillhandahaller
arkivlokaler verktyg och mallar
22 | F&nga upp och till Sydarkivera G
vidarebefordra i den egna
organisationen férekommande
frdgor angdende arkiv- och
informationshantering.
23 | Sprida information fran Sydarkivera M
i den egna organisationen.
24 | Utse arkivombud och eventuellt I Natverkstraffar for
arkivsamordnare. verksamhetsomradet
25 | Hantera natverkstréaffar for M | Natverkstraffar for
arkivansvariga och arkivombud verksamhetsomradet

Kompetenskrav

Den som utses till arkivombud bér ha god kdnnedom om myndighetens verksamhet och
administrativa rutiner.

Arkivombudet bér delta vid grundutbildning eller intensivutbildning om arkiv och

informationshantering som Sydarkivera tillhandahaller. Personal med arkivvardande
uppgifter maste vid sidan av andra arbetsuppgifter fa tid till arkivvdrden samt fa den
utbildning som behdvs.
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4.2 Samordnande arkivombud

Forklaring engagemang
B = besluta,

I=informeras
G = genomfor

A = ansvarar for
M = medverkar

Definition

Det samordnande arkivombudet har till uppgift att ta hand om den l6pande informationsfoérvaltningen
(arkivvarden) hos en ndmnd eller kommunalt bolag. Det kan finnas ett eller flera arkivombud beroende
pa forvaltningens storlek och behov.

Huvudsakliga uppgifter

Arkivombudet dr en lank mellan den centrala arkivfunktionen och verksamheten. Rollen innebér bade att
kontrollera informationshanteringen i verksamheten och att praktiskt utfora gallring och leverans till
arkivmyndighet.

Aktiviteter Engagemang | Ref/Notering

Nr | Beskrivning B|I | G|A|M

01 | Bevaka arkivlagen och utveckling I Riktlinjer och mallar fran
av metoder for informations- Sydarkivera
hantering och arkivering.

02 | Hantera utbildning om arkiv och M | Sydarkivera tillhandah&ller
informationshantering utbildningar och
natverkstraffar

03 | Se till att arkivregler efterlevs inom G
den egna verksamheten.

04 | Ldmna rad och anvisningar i G Utbildning och mallar fran
arkivfragor inom den egna Sydarkivera
avdelningen/férvaltningen

05 | Samrada med Sydarkivera, G
kommunarkivet och arkivansvarig i
frdgor angdende arkiv- och
informationshantering.

06 | Bevaka verksamhetens besluts- och I
budgetprocesser och deras
paverkan pa arkiv- och
informationshanteringen.

07 | Bevaka férandringar vid
omorganisationer, inférskaffande av
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Aktiviteter Engagemang | Ref/Notering

Nr | Beskrivning B|I |[G|A|M
nya it-stéd, nya verksamhetsrutiner
med mera.

08 | Upprétta arkivbeskrivning, halla G Mall finns att tillgd
denna uppdaterad och skicka den (VerkSAM Beskrivning)
till Sydarkivera for kannedom.

09 | Utarbeta informationsplan for G Samrad ska ske med
verksamheten och se till att planen Sydarkivera.
fortlépande halls aktuell. Mall finns att tillgd

(VerkSAM Plan)

10 | Ordna och inventera arkiv och se till G
sa att den egna verksamhetens
handlingar tas tillvara och
arkivlaggs.

11 | Se till att arkivbildningen inom det G
egna verksamhetsomradet/den
egna enheten sker enligt beslutad
informationsplan och fortlopande
verkstalla beslutad gallring.

12 | Halla ordning i nérarkiv/mellanarkiv G
och uppréatthalla sékerheten

13 | Se till att allmanna handlingar G
forvaras i arkivliokal eller arkivskap

14 | Leverera analoga arkivhandlingar G Beslut i informations-
till slutarkiv hanteringsplan.
(kommunarkiv/centralarkiv) Leveranshandledning

analoga arkiv.

15 | Utreda och genomféra digitala M | Arbetet leds och
arkivleveranser till gemensamt samordnas av Sydarkivera
arkivsystem.

6 | Leverera digitala arkivhandlingar till M | Arkivansvarig
Sydarkivera (gemensam undertecknar
bevarandeplattform) Leveransdverenskommelse

17 | Hantera inspektionsbesdk hos M | Arkivansvarig ar
verksamheten enligt tillsynsplan. sammankallande

18 | Hantera inspektionsbesék pakallad M | Handelsestyrd tillsyn
av verksamheten eller om det finns
pataglig risk for informationsforiust
(handelsestyrd tillsyn)

19 | Hantera arbetsplatsbesok fran M
kommunarkivet/centralarkivet

20 | Utfora sjalvvardering nar det galler G Sydarkivera tillhandahaller
arkiv och informationshantering verktyg och mallar
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Datum Sida
Arkivbeskrivning och arkivorganisation HoO 2023-09-21 HON/2023-127 16(16)
Aktiviteter Engagemang | Ref/Notering
Nr | Beskrivning B|I |G|A|M
21 | Utfora sjalvvardering nar det galler G Sydarkivera tillhandahaller
arkivlokaler verktyg och mallar
22 | Fanga upp och till Sydarkivera G
vidarebefordra i den egna
organisationen forekommande
frégor angdende arkiv- och
informationshantering.
23 | Sprida information fran Sydarkivera G
i den egna organisationen.
24 | Utse arkivombud och eventuellt I Natverkstraffar for
arkivsamordnare. verksamhetsomradet
25 | Sammankalla till G Natverkstraffar for
natverkstraffar for arkivombud forvaltningens arkivombud
Kompetenskrav

Den som utses till arkivombud bér ha god kdnnedom om myndighetens verksamhet och
administrativa rutiner.

Arkivombudet bor delta vid grundutbildning eller intensivutbildning om arkiv och

informationshantering som Sydarkivera tillhandahaller. Personal med arkivvardande
uppgifter maste vid sidan av andra arbetsuppgifter fa tid till arkivvdrden samt fa den
utbildning som behdvs.
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