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Myndighetens namn Vard- och omsorgsndmnden
Myndighetens tillkomstar Se 1. Organisation och verksamhet
Arkivorganisation och kontakt Vard- och omsorgsnamnden

Trosa kommun

619 80 Trosa

0156-520 00

trosa@trosa.se

Arkivorganisation Se separat beslut om arkivorganisation

1. Organisation och verksamhet

Verksamhet

Vard- och omsorgsnamnden fullgér kommunens uppgifter rérande vard och omsorg om
manniskor med funktionsnedséattning och om aldre manniskor enligt Socialtjanstlagen med
undantag av ekonomiskt bistand.

Namnden ansvarar for den hemsjukvard som kommunen har att fullgéra.

Namnden fullgér kommunens uppgifter enligt lagen om stdd och service till vissa
funktionshindrade (LSS).

Namnden bestar av 9 ledaméter och 9 ersattare. Vard- och omsorgsnamndens presidium
bestar av ordférande, 1:e vice ordférande och 2:e vice ordférande.

Historik, utveckling och organisationsforandringar
Trosa kommun nybildades 1992-01-01, efter att ha tillhért Nykdpings kommun under &ren
1974-1991.

Fran 1992-01-01 till 1997-04-01 tillhérde vard- och omsorgsverksamheten humanistiska
namndens verksamhetsomrade. Darefter bildades vard- och omsorgsnamnden. Fram till 2005
tillhérde maltidsverksamheten vard- och omsorgsnamnden.

2. Regqister, forteckningar och sokmedel

Diarium, arkivforteckning, informationshanteringsplan.

IT-system/Verksamhetssystem
Treserva, TES, Alfa connect, Prator, Exorlive, Lex

Postadress: Trosa kommun, 619 80 Trosa e Tel: 0156-520 00 e Fax: 0156-520 17 ¢ E-post: trosa@trosa.se
www.trosa.se
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Arkivforvaring (nararkiv, dokumentskap)

Forvaltningen har ett gemensamt nararkiv pa Industrigatan 8A. Dar forvaras avslutade analoga
arenden i akter och dokument som ska gallras samt vantar pa slutforvaring. Det analoga
slutarkivet finns i kommunhuset. Det digitala slutarkivet tillhandahalls av Sydarkivera.

Fran och med den 1 januari 2024 anvander Trosa kommun det digitala systemet Lex som
diarium och arende- och dokumenthanteringssystem. Akter i Lex hanteras enbart digitalt och
Lex utgdr darfér nararkiv. Nar en akt ska slutarkiveras sker aven slutarkiveringen digitalt genom
export till Sydarkiveras digitala slutarkiv.

Fram till 2024 anvande Trosa kommun Diabas som diarium och i begransad utstrackning som
arende- och dokumenthanteringssystem. Akter i Diabas finns i analoga original.
Slutarkiveringen av akter i Diabas har skett analogt genom leverans till kommunens analoga
arkiv i kommunhuset.

Vid inférandet av Lex migrerades samtliga handlingar och drenden fran Diabas till Lex.

Arkivférvaring for information som inte hanteras i Lex sker digitalt i andra verksamhetssystem
eller pa SharePoint och analogt i fysiskt nararkiv innan slutarkivering.

For exakt forvaringsplats for respektive information hanvisas till informationshanteringsplanen.
Myndighetskontoret:

Lasta dokumentskap/aktvaggor finns for pappersakter och dokument som ej kan eller har
skannats.

Hemsjukvarden:
Lasta arkivskap for HSL-journaler och dokument i pappersform.

Hemtjansten:
Last aktskap for genomférandeplaner och uppdrag.

Trosagarden:
Genomférandeplan och uppdrag i lasta skap hos resp. boende.

Angsgarden/Gastis:
Lasta aktvaggor for uppdrag och genomférandeplaner.

Novum:
Last aktvagga for uppdrag och genomférandeplaner.

Haradsgarden:
Last dokumentskap for sekretessuppgifter hos enhetschef och pa enheter.

Funktionshinderverksamheten:
Lasta arkivskap for forvaring av personuppgifter i pappersform pa samtliga enheter.
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3. Tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan anvanda

Kallelser till och protokoll fran namnden publiceras pa hemsidan (versionen kan vara
ofullstandig pa grund av sekretess, myndighetsutévning, personuppgifter eller tillkommande
handlingar som presenteras pa sammantradet).

Styrdokument av principiell karaktar publiceras pa hemsidan.

E-ansdkan pa hemsidan dar den enskilde kan ansdka om stod.

4. Uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller lamnar till andra

Inhamtar uppgifter fran den enskilde.

Inhamtar uppgifter fran Pensionsmyndigheten for avgiftsunderlag.

Inhdmtar uppgifter fran belastningsregistret infér anstallning av personal och kontaktperson.
Inhamtar uppgifter fran folkbokforingen till verksamhetssystemet Treserva.

Vard och omsorg lamnar ut uppgifter till den enskilde i form av beslut, avgiftsbeslut mm.
Inom halso- och sjukvarden Idamnas och hamtas, efter samtycke fran patient, uppgifter till
féljande system: Senior alert, Prator, Palliativa registret, T99 Web, Sesam LMN, Websesam,
Swedem, BPSD-registret, Evondos och Mitt vaccin. | systemen NPO och Pascal hamtas endast
uppgifter.

HS-enheten Idmnar ocksa uppgifter/underlag till Samhallsbyggnadsnamnden fér beslut om
bostadsanpassning.

5. Gallringsregler

Informationshanteringsplanen baseras pa Sydarkiveras format VerkSAM Plan som ar framtagen
i ett samarbete mellan forbundets medlemmar. Mallen uppdateras I6pande om det uppstar
andringar i gallringsraden fran Samradsgruppen (rad fér kommunala arkiv fragor i vilken ingar
representanter for SKR och Riksarkivet).

Som komplement till gallringsbesluten i informationshanteringsplanen finns Gallringsplan f6ér
information av Kkortvarig eller liten betydelse.

Om beslut om gallring saknas far inte informationen gallras utan att ett sarskilt gallringsbeslut
upprattas. Ett sadant beslut fattas av namnd/styrelse.

6. Sekretessbestammelser

Vard och omsorg hanterar dagligen sekretessuppgifter och foljande sekretessbestammelser i
offentlighet- och sekretesslagen (OSL) férekommer oftast:

Sekretess mot enskilda och andra myndigheter (kap 8)

Sekretessbrytande bestammelser och bestammelser om undantag fran sekretess — samtycke
(kap 10)

Overféring av sekretess (kap 11)

Ratten att meddela och offentliggéra uppgifter (kap 13)

Sekretess till skydd framst for myndigheter, verksamhet for inspektion, kontroll eller annan
granskning (kap 17)

Sekretess till skydd for uppgifter om enskilds personliga forhallande oavsett i vilket
sammanhang uppgiften kommer (kap 21)
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Sekretess till skydd fér enskild i verksamhet som avser HSL (kap 25)
Sekretess till skydd for enskild inom socialtjanst mm (kap 26)

7. Hantering av personuppgifter

Organisation
Myndigheten har ett dataskyddsombud och en personuppgiftsambassador.

Uppgifter om forséljning av personuppgifter
Vard och omsorg saljer inga personuppgifter.

Personuppgiftsregister
DraftIT.



