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Arkivbeskrivningen, upprattad enligt 6 § Arkivlagen (SFS 1990:782) och 6 §
arkivreglemente for Helsingborgs stad har till uppgift att i forsta hand underlatta for
allmdnheten att ta del av allmdnna handlingar. Arkivbeskrivningen uppfyller dven
kravet pad beskrivning av en myndighets allménna handlingar enligt bestimmelserna
i 4 kap. 2 § Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Arkivbeskrivningen ersatter tidigare arkivbeskrivning daterad 2016-08-25.

Till arkivbeskrivningen hor vard- och omsorgsniamndens dokumenthanteringsplan,
se separat dokument. Dokumenthanteringsplanen innefattar ndmndens diarieplan
och interna rutiner for arendehantering och arkivering.

Arkivbeskrivningen ska dndras/uppdateras vid inaktualitet eller efter att den har
blivit odverskadlig pa grund av omorganiseringar eller andra forandringar i
verksamheten.



Arkivbeskrivning

Myndighetens namn
Vard- och omsorgsnamnden i Helsingborgs stad.

Myndighetens tillkomst

Vard- och omsorgsnamnden tillkom efter en omorganisation i Helsingborgs stad
1998. Mellan dren 1998-2002 hade staden en bestéllar- och utforarorganisation dar
vard- och omsorgsnamnden var bestédllarnamnd.

Vard- och omsorgsnamnden upprattades i sin nuvarande form 2002.

Myndighetens organisation

Vard- och omsorgsnamnden ansvarar for stadens insatser till dldre och personer
med funktionsnedsattning i form av myndighetsutévning, resursfordelning och
ekonomistyrning, 6vergripande utvecklingsarbete, verksamhets- och ekonomisk
uppfdljning.

[ vard- och omsorgsndmndens reglemente star det att "Vard- och omsorgsnamnden
ansvarar for stadens tjanster och myndighetsutévning inom dldreomsorg och
omsorg om personer med funktionsnedsattning. [ ansvaret ingdr dven att arbeta
forebyggande med stdd och fokus pa att stirka medborgarnas sjilvstindighet”.

Vard- och omsorgsnamnden ansvarar for:
- insatser enligt socialtjanstlagen,
- sarskilt boende (vardboende och korttidsboende)
- hemvard
- hemservice
- dagverksamhet
- anhorigstod och dygnsavldsning
- traffpunkter och annan foérebyggande verksamhet
- insatser enligt lagen om st6d och service till vissa funktionshindrade (LSS),
- insatser enligt hdlso- och sjukvardslagen,
- utprovning och forskrivning av personliga hjalpmedel
- kommunal hemsjukvard i sarskilda boendeformer och i ordinart
boende
- insatser enligt lagen om bostadsanpassningsbidrag,
- beslut om subvention for trygghetsboende,
- beslut om inférande av valfrihetssystem enligt lagen om valfrihetssystem
(LOV); samt
- fordelning av foreningsbidrag inom ndmndens verksamhetsomrade

Vard- och omsorgsndmnden ska bedriva sin verksamhet med god ekonomisk
hushallning.

Vard- och omsorgsnamnden ar Helsingborgs stads halso- och sjukvardsnamnd.



Vard- och omsorgsforvaltningen leds av omsorgsdirektoren och ar vard- och
omsorgs-namndens verkstdllande organ. Forvaltningen ar uppdelad i 12
avdelningar:

- Administrativa avdelningen

- Avdelningen for digitalisering och valfardsteknik
- Avdelningen for ekonomi och styrning

- Avdelningen for kvalitet och utveckling

- HR-avdelningen

- Innovation och projektledning

- Marknads- och kommunikationsavdelningen

- Mpyndigheten (myndighetsutévning enligt Sol, LSS och BAB)
- Verksamhet 1 (dldreomsorg)

- Verksamhet 2 (hemvard och hemservice)

- Verksamhet 3 (LSS)

- Verksamhet 4(LSS)

Myndigheten - forebyggande och myndighetsutovning
SoL, BAB, LSS

Verk ade 1 - va
matomsorg

Omsorgsdirektor

Verksamhet: ade 2 - korttid, i
hemtagningsteam

Verksamhetsomrade 3 - LSS-boende och
HAB-team

Verksamhetsomrade 4 — Lss-daglig
ver p ig assi Korttidsvi
och tillsyn

Administrativa avdelningen

Avdelningen fér ekonomi och styrning

Avdelningen for digitalisering och vélfardsteknik

HR-avdelningen

Marknads- och komr

Avdelningen for kvalitet och utveckling

Innovation och projektledning

Organisationsskiss for vard- och omsorgsforvaltningen

Bestammelser for vard- och omsorgsnamndens verksamhet
Vard- och omsorgsnamndens verksamhet styrs i huvudsak av foljande
grundlaggande bestammelser:

- Socialtjanstlag (2001:453)

- Lagen (1993:387) om stdd och service till vissa funktionshindrade (LSS)
- Lag(2018:222) om bostadsanpassningsbidrag

- Halso- och sjukvardslag (2017:30)

- Kommunallag (2017:725)

- Forvaltningslag (2017:900)

- Offentlighet- och sekretesslag (2009:400)

- Dataskyddsfoérordningen (GDPR)



- Patientdatalag (2008:355)
- Socialstyrelsens foreskrifter och allménna rad

Bestdammelserna som styr hanteringen av allmdnna handlingar och arkivhantering

ar bland annat foljande:

- Tryckfrihetsférordningen (TF)

- Arkivlag (1990:782)

- Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
- Patientdatalag (2008:355)
- Helsingborgs stads arkivreglemente (antaget 14 december 2010)

Verksamhet, handlingar och IT-system
En omfattande mangd handlingar upprattas som en direkt foljd av vard- och
omsorgsnamndens verksamhet. Handlingar tillsammans med aktuella IT-system
redovisas kortfattat nedan. En forteckning 6éver samtliga handlingar uppdelat efter
avdelning aterfinns i vard- och omsorgsndmndens dokumenthanteringsplan.

kallelser, protokoll, beslut

Verksamhetsomrade/ Handling IT-system
process
Politisk styrning Politiska beslutshandlingar Ciceron

Information och
arendehantering

Reglemente, delegations-
ordning, riktlinjer,
handlingsplaner,
tillampningsanvisningar

Ciceron, Intranat

Handlaggningshandlingar

Tjansteskrivelser, forslag,
utredningar

Ciceron, Intranat

Registreringshandlingar

Diarieforda arenden,
postlista, handlingar av ringa
betydelse

Ciceron

Handlingar SoL

Ansdkningar, bekriftelser,
underlag, utredningar, beslut,
bestallningar, 6verklaganden,
domar

Procapita, Ciceron

Handlingar LSS

Ansdkningar, bekriftelser,
underlag, utredningar, beslut,
bestallningar, 6verklaganden,
domar

Procapita, Ciceron

Handlingar
Bostadsanpassningsbidrag

Ansdkningar, bekriftelser,
underlag, utredningar, beslut,
bestallningar, 6verklaganden,
domar

BAB for Windows, Ciceron

anteckningar, journaler

Insatser enligt SoL. Genomférandeplaner, intyg Procapita
anteckningar, journaler
Insatser enligt LSS Genomforandeplaner, intyg Procapita




Insatser enligt HSL Journaler, omvardnadsplaner, | Procapita, It's Learning
anteckningar, rapporter,
avvikelser, signeringslistor

Ekonomi Ekonomihandlingar, fakturor | Stratsys och UBW

Personaladministration Personalakter WinLas, LISA och Adato

Forteckning over verksamhetssystem
Vard- och omsorgsfoérvaltningen verksamhet anvinder i huvudsak féljande
verksamhetssystem i sina verksamheter:

- Stratsys - systemstod for att planera och félja upp stadens politiska
inriktningar och mal och stadens arbete med intern kontroll. Systemet stodjer
dven stadens ndmnrapportering och olika forvaltningars kvalitetsrapportering

- UBW - stadens affarssystem for bokforing, betalningar, fakturering, budget
och prognos. UBW hette tidigare Agresso.

- Sharepoint - system for att dokumentera forvaltningens verksamhetsplan och
verksamhetsdialog

- Winlas - HR-system for att administrera anstallningar

- HRSC - HR servicecenter

- LISA - HR-system for att hantera arbetsskador och tillbud

- Adato - HR-system for att hantera rehabilitering hos personal

Planering och styrning av arkivbildningen

Vard- och omsorgsnamndens dokumenthanteringsplan beskriver hur och var olika
slags handlingar hanteras inom férvaltningen. Dokumenthanteringsplanen utgor
grunden for beslut angaende férvaring och gallring av handlingar. I
dokumenthanteringsplanen ordnas handlingarna utifran vilken process de tillhor.

Vard- och omsorgsnamnden foljer Helsingborgs stads darendehandbok och
arkivhandbok samt andra gemensamma styrdokument inom staden avseende
arkivhantering och utlamnande av allmdnna handlingar.

Sokingangar till arkivet och myndighetens handlingsbestand
- Ciceron, Procapita, Lifecare, Agresso, Medvind
- Helsingborgs stads webbdiarium
- Arkivredovisning och dokumenthanteringsplan for vard- och
omsorgsnamnden

Bevarande och gallring

Vard- och omsorgsnamndens verksamheter arbetar enligt den av ndmnden antagna
dokumenthanteringsplanen. Darutéver finns lagstadgade gallringsregler i
Socialtjanstlagen, Lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade och Halso-
och sjukvardslagen.

Sekretess
Vard- och omsorgsnamnden hanterar handlingar som omfattas av sekretess enligt
Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). Det ror sig framforallt om sekretess



till skydd for enskilds personliga forhallanden inom socialtjanst och hélso- och
sjukvard (25 och 26 kap OSL). Namnden hanterar dven handlingar i samband med
offentliga upphandlingar som kan innehalla sekretess (31 kap OSL).

Tekniska hjalpmedel

Det finns inga tekniska hjalpmedel for enskilda som vill ta del av allmanna
handlingar. Handlingar som diariefors via Ciceron finns tillgangliga pa Helsingborgs
stads webbplats.

Uppgifter som hamtas eller lamnas

Vard- och omsorgsnamnden har tillgang till befolkningsregistret dar uppgifter
hidmtas i samband med beslutsfattande inom myndighetsutévning. Namnden hamtar
och lamnar uppgifter inom ramen for Halso- och sjukvardslagen till andra
sjukvardshuvudman sasom Region Skane. I arenden om personlig assistans enligt
LSS hamtas och lamnas uppgifter till Forsakringskassan. Statistikuppgifter skickas
regelbundet till Statiska Centralbyran.

Forsaljning av uppgifter
Vard- och omsorgsndamnden har inte ratt att silja personuppgifter.

Arkiv som myndigheten forvarar

Vard- och omsorgsnamndens arkiv finns pa forvaltningskontoret pa Carl Westmans
allé 5, Maria Park. Handlingar skickas dérifran till stadsarkivet for slutférvaring i
enlighet med hanteringsanvisningarna.

Personakter som hanteras forvaras i lasta arkivskap i tjinsterum samt pa server. De
overfors sedan till Centrala personaktsarkivet i avvaktan pa gallring. De personakter
som sedan ska bevaras forvaras hos stadsarkivet.

Organisation och ansvar
Ansvarig kontaktperson

- Katarina Liickander, jurist
- Johan Nilsson, nimndsekreterare

Arkivsamordnare (ansvarar for registratur, tillhandahallande av handlingar,
arkivhantering)

- Anna Mansson, registrator
- Karin Fagerlund, processutvecklare
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