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Vagledning

For kommunens administrator av SDK adressbok

/

Denna végledning ar till for:

1. Person med ansvar for upprattande av det
forvaltningsobjekt som ansvarar fér kommunens
forekomst i SDK adresshok

2. Person som ska administrera kommunens forekomst i
SDK adresshok
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1. Inledning

Denna véagledning &r framtagen for den funktion eller roll som &r utsedd att administrera SDK
adresshbok for kommunen eller del av kommunen. Det &r av storsta vikt att lasa végledningen
innan arbetet paborjas, eftersom fokus i vagledningen ligger pa hur man ska tanka och vilka
stallningstaganden organisationen behover gora innan man skrider till verket.

| denna végledning sa anvéander vi uttrycket “offentlig aktor” ganska ofta och d& avses aktorer
inom offentlig verksamhet vilket &ven omfattar privata utforare till offentligt finansierad
verksamhet.

Adressboken &r en nationell funktion som mdojliggor for en offentlig aktor att hitta en
mottagande funktion hos en annan offentlig aktor for att sanda ett meddelande pa ett sakert satt
till den funktionen. Det &r varje offentlig organisations eget ansvar att lagga upp och koppla de
adresser som de vill ska vara synbara i den nationella adressboken. Typen av meddelande som
skickas &r sa kallad “ostrukturerad data” d.v.s. sadan information som vanligtvis mejlas, faxas,
budas eller skickas i brev till annan offentlig aktér. Det handlar alltsa om nagon form av
I6pande text som inte gar att strukturera eller lampar sig att strukturera.

Strukturen som kan tillampas i adressboken &r ganska enkel och bestar av 3 nivaer samt sékord.
Det ar av storsta vikt att begreppen ar enhetliga for kommunal sektor sa att det blir sa enkelt
som mojligt for évriga offentliga aktorer att hitta ratt mottagare via adressboken. Exemplet
nedan visar strukturens nivaer och var nagonstans tillampningen av sokord sker. Exemplet avser
valfri kommun dar Korttidsboende &r insorterat under Aldreomsorg som aterfinns inom
Socialtjanst och kommunal hélso- och sjukvard. Det innebar att en region som ska skicka
kompletterande information till det korttidshoende som 6vertagit vardansvaret for en individ,
kan stka pa kommunnamnet och korttidsboende for att fa upp en lista med de olika
korttidsboenden som finns i den kommunen och darefter valja ratt boende och sedan sdnda
meddelandet. Om man vet namnet pa korttidsboendet sa gar det givetvis bra att vélja kommun
och skriva namnet pa korttidsboendet for att ”hoppa dver” ett steg.

Verksamhetsomrade | (ex. Socialtjanst och kommunal halso- och sjukvard)

[ Verksamhetsdel ] (ex. Aldreomsorg)

‘ [ Verksamhetsfunktion ](ex. Korttidsboende)
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Sokorden kopplas till verksamhetsfunktion® eftersom den mottagande funktion som man soker
finns pa den nivan. Strukturen ovanfor verksamhetsfunktion beskriver bara var den hor hemma i
organisationen. Ett sékord kan kopplas till fler &n en verksamhetsfunktion, exempelvis kan (och
bor) flera namngivna korttidsboenden ha samma sékord for att de ska vara jamlikt sékbara
utifran dessa sokord. Man kan dven lagga till sokord som ar unika for ett visst korttidsboende
for att 0ka dess sokbarhet.

For att 6ka tydligheten i detta dokument sa ar alla forekomster av de strukturella nivaerna (se
ovanstaende bild) verksamhetsomrade, verksamhetsdel och verksamhetsfunktion i kursiv text
och alla forekomster av exempel pa namngiven motsvarighet i fetstil (ex. Hemtjanst eller
Socialjour).

1.1 Generella rad

De gemensamt framtagna begreppen for verksamhetsomrade, verksamhetsdel och
verksamhetsfunktion ska anvandas i sa stor utstrackning som det ar mojligt. Att andra
Korttidsboende till exempelvis ”vixelboende” gor det bara svarare for 6vriga offentliga aktorer
att hitta ratt i er organisation. Kommunerna bor sa langt det ar mojligt i adressboken visa ett
enhetligt satt att presentera kommunal sektor mot dvriga offentliga verksamheter, och darmed
aven underlétta adresseringen mellan kommuner.

Manga organisationer vill anvanda sina egna namn pa ex. sina sarskilda boenden och det ska
man givetvis gora. Det finns stod i vad man ska tanka pa och hur man bor gora lite langre ner i
detta dokument.

Om det uppstar tillfallen da nya verksamhetsfunktioner kommer att behova laggas till pakallat
av olika yttre omstandigheter och som alla kommuner behover lagga upp. Da ar det viktigt att
de laggs till centralt av den centrala forvaltningen sa att alla kommuner sen kan koppla sina nya
verksamhetsfunktioner till den nationella strukturen.

Nar ni tar er ann uppgiften att 1agga upp er kommun i SDK adresshok sa bor det goras stegvis.
Lagg bara upp verksamhetsfunktioner nér det finns ett faktiskt behov av informationsutbyte till
den verksamhetsfunktionen fran en avsandande part och da kopplingen till mottagande system
eller funktionsbrevlada i er organisation finns klar. Om det inte finns ett behov av
informationsutbyte via SDK till en verksamhetsfunktion sa genererar ett upplagg av densamma
bara en mer omfattande forvaltning och en mer svarnavigerad struktur utan nagon okad nytta.

En bra borjan for en verksamhetsdel kan vara att 1agga upp verksamhetsfunktionen
»<verksamhetsdel> generellt” och koppla den till en funktionsbrevlada som personer med
ansvar for verksamhetsdelen har tillgang till och bevakar den funktionsbrevladan.

L For den som aven laser ”Anvindarhandledning for administratorer i SDK adressbok™ s& motsvaras
Verksamhetsfunktion av begreppet funktionsadress i det dokumentet.
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1.2 Att tdnka pa om din kommun &r mindre

Detta kapitel riktar sig till mindre organisationer eller delar av organisationer dar man hanterar
nagra av de gemensamt framtagna verksamhetsfunktionerna samordnat.

Om man exempelvis under verksamhetsdel Psykisk ohélsa vuxna utfér verksamhetsfunktionerna
Sysselsattning och Traffpunkt i sin organisation, och de hanteras av samma personer och leds av samma
chef sa ar det latt att tanka att man vill sla ihop dessa dven i adressboken. Det &r dock ingen bra idé. Den
starka rekommendationen &r att for de verksamhetsfunktioner som det avses att ske ett informationsutbyte
till eller fran ska laggas upp individuellt i adresshoken. Detta for att oka tydligheten for den som avser att
hitta en mottagare i just er kommun att sokmojligheterna ar lika som fér andra kommuner. For att inte fa
en 6kning av interna funktionsadresser sa kan bada verksamhetsfunktionerna enligt exemplet ovan
kopplas till samma mottagande interna funktionsbrevlada eller verksamhetssystem. Det underlattar ocksa
hanteringen vid organisationsforandringar dar verksamhetsfunktionerna i exemplet ovan inte langre
hanteras av samma chef.

1.3 Att tédnka pa nar du ska lagga till verksamhetsfunktioner

Nar man har ett behov av att kunna adressera enskilda verksamhetsfunktioner som inte finns
med i adresshoken sa bor man tanka till inom féljande omraden:

- Tabeslut om till vilken organisatorisk niva det ska vara mojligt att adressera
meddelanden i er organisation. Detta kan skilja sig at mellan verksamhetsomraden inom
en organisation men aven mellan verksamhetsdelar inom ett verksamhetsomrade. Ofta
ar detta relaterat till den niva dar det operativa ansvaret for verksamhetsfunktionen finns
och om detta &r delegerat eller inte. VVardera alltid nyttan av detaljering mot den mer
omfattande forvaltningen som detaljering innebar.

- Om det foreligger ett reellt behov av att kunna adressera ex. Sarskilt boende pa
avdelningsniva sa kravs det att det laggs upp enskilda adresser for varje avdelning enligt
beskrivningen i kapitel 2.2.

- Om man har organisatoriska grupperingar med en koordinerande funktion sa ar det
lampligt att adressera relevanta meddelanden till den grupperingen for att bibehalla den
koordinering som de utfér. Detta gbrs genom att man kopplar en verksamhetsfunktion
mot den interna grupperingens funktionsbrevlada? eller verksamhetssystem.

2 Detta beskrivs hur man gor i ”Anvindarhandledningen for administratorer i SDK adressbok”. Den finns
publicerad hér:
https://inera.atlassian.net/wiki/spaces/O1SDK/pages/2276655790/Anv%2Bndarhandledning%2B{%2Br%
2Badministrat%2Brer%2Bi%2BSDK%2BAdresshok
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1.4 Att tanka pa om din kommun har stadsdels- eller
kommundelsnamnder

Om man vill uppna en jamforbar sokbarhet och mojlighet for offentliga aktorer att kunna hitta
ratt mottagare aven baserat pa stadsdels- eller kommundelsnamnder sa behover de laggas upp
och namnges sa har: <stadsdelsnamn> - <verksamhetsfunktion>

Ex: Sodermalm - Angsklockan Avd 1

Det ar sedan mycket viktigt att koppla din namngivna verksamhetsfunktion till kodnamnet
Sarskilt boende (SABO SoL) samt att lagga till de obligatoriska sokorden for att uppna likhet i
sokbarhet 6ver landet. Man kan givetvis aven lagga till egna sokord for att uppna annu béttre
sOkbarhet.

Det gar givetvis att lagga till en verksamhetsfunktion enligt punkt 2.2 nedan och namnge med
stadsdelnamn enligt ovan.

1.5 Att ténka pa for kommunforbund eller vid annan samverkan

Den enskilda kommunen &r den organisation som registreras i adressboken. Andra kommuner,
statliga myndigheter och regioner adresserar verksamhetsfunktioner i den enskilda kommunen
oavsett om det finns en kommunsamverkan eller inte. Det &r inte upp till évriga offentliga
aktorer att halla reda pa om det foreligger en kommunsamverkan hos den kommunen de ska
adressera.

Om det finns en kommunsamverkan dér utforandet (exempelvis socialjour) sker i en annan
organisation an den egna, sa ligger ansvaret pa den utforande organisationen att lagga till alla
kommuner som &r del av denna samverkan. Se 2.4 for mer detaljer.

2.Vagledning for administrator

2.1 Beskriva verksamhetsfunktion

De verksamhetsfunktioner som finns i den gemensamt framtagna strukturen har en beskrivning
knuten till sig. Den beskrivningen ska vara kvar for att uppna likartad véagledning Gver landet. |
de fall som ni 6nskar att utoka den beskrivande texten for att battre beskriva er
verksamhetsfunktion sa lagger ni till den egna texten efter den befintliga.
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2.2 Lagga till verksamhetsfunktion

For att lagga till verksamhetsfunktioner som inte finns med i adressboken sa bér man tanka pa
foljande satt.

- Vid upplaggning av exempelvis kommunens sarskilda boenden med sina egna namn sa
behdver man tanka till pa vilken detaljeringsniva detta ska goras. Stora boenden kanske
maste ha med &ven avdelningen i namnet om ni anser att det r viktigt att kunna
adressera pa den nivan.

- For att lagga upp flera olika avdelningar pa samma sarskilda boende sé racker det med
att forst skapa en funktionsadress for avdelning Angsklockan och sedan koppla den till
den befintliga forekomsten av Sarskilt boende (SABO SoL). Funktionsadressen for
Angsklockan kan sedan klonas!™! (kopieras) om man ska lagga upp flera liknande
avdelningar pa samma sarskilda boende. Da far man med samma beskrivning for de
olika avdelningarna pa boendet och samma sékbara egenskaper som till exempel
Sarskilt boende (SABO SoL). Det man behéver géra sedan ar enbart att lagga till
namnet for respektive avdelning och eventuellt komplettera beskrivningen (efter den
befintliga) och eventuellt 1&4gga till kompletterande sékord.

- Om det finns behov av att skilja pa meddelanden till samma verksamhetsfunktion som
relaterar till olika lagrum (ex. SoL eller HSL) sa behover ni lagga upp tva
verksamhetsfunktioner dar det framgar inom vilket lagrum meddelandet mottas.

- Kom ihag att detta behdver goras for att det ska vara sa enkelt som majligt for den som
ska skicka meddelandet till er, att valja ratt mottagare.

- La&gg till minst de obligatoriska® s6kord som finns till *Sarskilt boende (SABO SolL)”
aven till er tillagda Angsklockan s att sokbarheten blir densamma for alla forekomster
av sarskilda boenden. Komplettera garna med de sékord som ni anser saknas enligt
tidigare beskrivning i detta dokument.

Punkterna ovan galler om man exempelvis vill mdjliggdra adressering av meddelanden till olika
hemtjanstgrupper, Da kan man skapa till exempel ”Hemtjinst — Norr”. Om man har behov av
unik adressering till olika dagverksamheter sa gér man pa samma sétt. Fordelen med att alla
kommuner gor pa samma satt ar att de offentliga aktorer som ska adressera en kommun med ett
meddelande far mer information utifran det sokresultat som presenteras och det blir lattare att
valja ratt mottagarfunktion. Annu enklare blir det for kommuner att kinna igen varandras
strukturer om de foljer precis samma monster sa langt det éver huvud taget ar mojligt.

[ Funktionen beskrivs under: ”Skapa ny funktionsadress med samma s6kbara egenskaper” i dokumentet
https://inera.atlassian.net/wiki/spaces/OISDK/pages/2276655790/Anv%2Bndarhandled
ning%2Bf%2Br%2Badministrat%2Brer%2Bi%2BSDK%2BAdressbok

3 Se under kapitel 3 for att finna de obligatoriska sokorden inom Socialtjanst och kommunal hélso- och
sjukvard.



https://inera.atlassian.net/wiki/spaces/OISDK/pages/2276655790/Anv%2Bndarhandledning%2Bf%2Br%2Badministrat%2Brer%2Bi%2BSDK%2BAdressbok
https://inera.atlassian.net/wiki/spaces/OISDK/pages/2276655790/Anv%2Bndarhandledning%2Bf%2Br%2Badministrat%2Brer%2Bi%2BSDK%2BAdressbok

Véagledning for kommunens administrator av SDK Forfattare: Peter Mannerhagen Senast andrad
adresshok-vl_0 2021-06-15
Version: 1.0

J
Inera

2.3 Att tanka pa nar du lagger till sokord

Sokmojligheterna i SDK adressbok &r av typen strukturerad sékning och fritextsok vilket
innebar att man far traff pa all typ av text som motsvarar det som skrivits in i sokfaltet oavsett
om det &r ett namn pa en verksamhetsdel, verksamhetsfunktion eller ett sokord kopplat till en
verksamhetsfunktion.

| kapitel 3 finns en tabell 6ver de verksamhetsdelar och verksamhetsfunktioner som tagits fram
for socialtjanst och kommunal halso- och sjukvard. Tabellen visar dven de obligatoriska sokord
som ska anges tillsammans med olika verksamhetsfunktioner. Innehallet i tabellen i kapitel 3
forvaltas av SDK farvaltningsgrupp och forandringar och utékningar av innehallet gors i
samverkan med SKR’s nétverk for socialtjansten.

For den organisation som vill sa ar det mojligt att lagga till egna sokord och forklarande text till
dessa, som 6kar mojligheten for andra aktorer att hitta ratt mottagare i er organisation. Dessa
egendefinierade s6kord kommer att kopplas enbart till er forekomst i adressboken till skillnad
mot de obligatoriska som ska anvandas till alla kommuners férekomster.

Om ni anser att nagot sokord borde laggas till som obligatoriskt i den gemensamt framtagna
strukturen sa ar det viktigt att kontakta forvaltningen av SDK med information om vilket s6kord
det géller och vilken beskrivning ordet bor ha samt till vilken eller vilka verksamhetsfunktioner
ordet ska anvéndas.

2.4 Att tanka pa vid avtalssamverkan eller annan samverkan med
annan kommun om en verksamhetsfunktion

Om din kommun har en avtalssamverkan eller annan gemensam funktion med andra kommuner
sa innebar det en lite speciell hantering i adressboken. Har beskriver vi ett exempel som bygger

pa att din kommun har en samverkan med nagra grannkommuner om socialjour som organiseras
av en av de andra kommunerna i er samverkan.

Det &r da den organiserande kommunens ansvar att lagga upp Socialjour i sin adressbok och
lagga till en beskrivande text till denna dér namn pa alla deltagande organisationer framgar och
vilka tidpunkter pa dygnet som socialjouren ar 6ppen. De far dven i registreringsgranssnittet*
kryssa i de kommuner som técks in av denna socialjour och darefter sa kommer andra offentliga
aktorer att kunna skicka meddelanden till denna socialjour genom att séka pa nagon av
kommunerna som ingar och pa sokordet “’socialjour”.

4 Som beskrivs i dokumentet: Anvandarhandledning for administratorer i SDK Adressbok
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3. Gemensamt framtagen struktur med
obligatoriska sokord

Nedan foljer den grundléaggande strukturen for verksamhetsomrade Socialtjanst och kommunal
hélso- och sjukvard. Den &r framtagen under hosten 2020 inom ett tillaggsuppdrag fran SKR
kopplat till SDK projektet. Arbetet har letts av Inera i samverkan med SKR’s socialtjanstnéatverk
och bestallarnatverk inom socialtjénst.

Verksamhetsdel ‘ Verksamhetsfunktion Sokord ‘
Politisk ledning Politisk ledning generell Ordférande,
Namndsordférande,

Registrator,
Finsam kontaktperson

Tjanstemannaledning Tjanstmannaledning Direktor,
generellt Foérvaltningschef,
Socialchef,
Sekreterare,

Registrator,
Klagomalshantering,
Socialdirektor,
Stadsdelsdirektor,
Verksamhetschef,
Avdelningschef,
Chef

Gemensamma funktioner | Socialjour Akut,
Anmalan

Anhdérigsamordning Anhorigstod

Arendesortering Lag om omhandertagande
anmalningar av berusade personer
(LOB),

Trafikonykterhet

Rattfylla

Verksamhetsutveckling Socialt ansvarig for
socialtjanst (SAS),
Verksamhetscontroller,
Strateger,
Systemforvaltning

Aldreomsorg Aldreomsorg generellt Samordnad individuell
plan (SIP),
Utskrivning fran sjukhus
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(LUS),

Medicinska intyg,
Handlaggare,
Bistandshandlaggare

Sarskilt boende (SABO
Sol)

Alderdomshem,
Aldreboende,
Bostad

Korttidsboende

Avlastning,
Boende

Hemtjanst

Hjalp i hemmet,
Hjalp i vardagen,
Servicetjanst

Larmmottagning

Trygghetslarm,
Nattpatrull,
Larmutforare

Dagverksamhet

Sysselséattning,
Avlastning,
Demensvard

Funktionshinderomsorg

Funktionshinderomsorg
generellt

Samordnad individuell
plan (SIP),

Utskrivning fran sjukhus
(LUS),

Medicinska intyg,
Nueropsykiatriska
funktionsnedsattningar
(NPF)

Kommunal halso- och
sjukvard

Boende med sarskild Gruppbostad,
service (LSS) Bostad,
Gruppboende
Daglig verksamhet Sysselséttning,
Arbete
Personlig assistans Stod,
Stodperson,
Personligt stod
Korttidsvistelse Avlastning,
Boende
Kommunal halso- och Samordnad individuell
sjukvard generellt plan (SIP),
Utskrivning fran sjukhus
(LUS),

Medicinska intyg
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Medicinskt ansvarg
sjukskéterska (MAS)

Medicinskt ansvarig for
rehabilitering (MAR)

Sjukgymnast,
Fysioterapeut,
Arbetsterapeut

Sarskilt boende (SABO
HSL)

Sjukskoterska,
Sjukgymnast,

Fysioterapeut,
Arbetsterapeut

Ordinart boende (HSL)

Distriktskoterska,
Sjukskoterska,
Hemsjukvard,
Sjukgymnast,
Fysioterapeut,
Arbetsterapeut

Psykisk ohélsa vuxna

Psykisk ohélsa vuxna
generellt

Samordnad individuell
plan (SIP),

Utskrivning fran sjukhus
(LUS),

Medicinska intyg,
Personligt ombud

Boende (Sol) Gruppboende,
Gruppbostader
Sysselséattning Arbetsplats,

Arbetstraning,
Fountainhouse,

Missbruk och beroende
hos vuxna

Fontanhuset,
Dagverksamhet
Boendestod Stod i hemmet
Traffpunkt Moteslokal
Missbruk och beroende Samordnad individuell
hos vuxna generellt plan (SIP),
Utskrivning fran sjukhus
(LUS),

Medicinska intyg,

Lag om omhéandertagande
av berusade personer
(LOB),

Anmaélan
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Barn och unga

Barn och unga generellt

Orosanmalan,
Samordnad individuell
plan (SIP),

Utskrivning fran sjukhus
(LUS),

Medicinska intyg,

Lag om omhandertagande
av berusade personer
(LOB),

Lag med séarskilda
bestammelser om vard av
unga (LVU),

Lag om vard av
missbrukare i vissa fall
(LVM),

Missbruk,
Alkoholradgivning,
Drogradgivning,
Tvangsomhandertagande

Hem for vard och boende
(HVB)

Ungdomsboende,
Institutioner,

SIS,
Ungdomsvardsskola,
Behandlingshem

Oppna insatser

Kontaktpersoner,
Kontaktfamilj,

Stod till foraldrar,
Gruppsamtal,

Stdd,
Socialpedagogiska
insatser,
Samtalsstod,
Programverksambhet,
Dagverksamhet

Familjehem och
kontaktpersoner

Straffregister,
Lakarintyg,
Medicinska intyg,
Utredning,
Socialregister,
Referens,
Stodperson

Uppsokande verksamhet

Faltarbetare,
Faltassistent,
Kontaktskapande

Senast andrad
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J
Inera

Famijeréatt Familjeratt generellt Medicinska intyg,
Utlatanden,
Intyg,

Tvist,
Vardnadstvist,
Skilsmassa,
Separation

Faderskap och Adoption,

foraldraskap Faderskapserkannande,
Intyg,

Faderskapsintyg,
Foéraldraintyg

Familjeradgivning Aktenskap,
Radgivning,
Samtal,
Medling

Umgangesstod

Hot och vald Hot och vald generellt Anmalan,

Skyddat boende,
Radikalism,
Extremism,

Oppna insatser,
Stddverksamhet,
Kvinnofrid,
Mansmottagning,
Mansjour,

Vvald i nara relationer,
Hedersrelaterat vald,
Fortryck,

Hot,

Kvinnojour,
Misshandel,
Personskydd

Ekonomiskt bistand Ekonomiskt bistand Ansokan om ekonomiskt
generellt bistand,

Ansodkan om ekonomiskt
stod,

Samordnad individuell
plan (SIP),

Medicinska intyg,

Intyg,

Socialbidrag,

Anmalan,
Forsoérjningsstod,
Felaktiga utbetalningar
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(FUT),
Bidragsbrott
Budget- och Skulder,
skuldradgivning Ekonomiska svarigheter,

Ekonomisk radgivning,
Skuldsanering

Boendeinsatser Sociala kontrakt,
Hemloshet,
Bostadsloshet,
Akut boende




