Ledningssystem for kvalitet i verksamhet enligt SoL, LVU, LVM och LSS i Enskede - Arsta - Vantérs stadsdelsforvaltning

Framtagen av dldreomsorgsavdelningens utredare/kvalitetsutvecklare Giltig from: ............. / Dnr: 600-195/2009

Ledningssystem for kvalitet i i verksamhet enligt SoL enligt SOSFS 2006:11
ALDREOMSORGEN i Enskede - Arsta - Vantors stadsdelsférvaltning

EAYV stadsdelsnimnd ska arligen faststiilla malen for verksamheten i nimndens verksamhetsplan. Dessa ska foljas upp inom ramen for
det integrerade ledningssystemet med rapportering till nimnd i tertialrapporter och verksamhetsberittelse. Varje enhet ska ha en egen
verksamhetsplan som enheten ska folja upp infor niimndens tertialrapporter och verksamhetsberiittelse.

Kvalitetsséiikring av sociala tjanster

KRAV I FORFATTNING

FOR AVDELNINGEN GALLER
FOLJANDE RUTINER

FOR ENHETEN GALLER
FOLJANDE RUTINER

Ledningssystemet bor sdkerstilla att de
viktigaste sociala tjénsterna och tillhdrande
arbetsprocesser beskrivs.

Det systematiska kvalitetsarbetet bor dven
omfatta analyser av hur tjdnsterna svarar mot
enskilda och grupper behov samt mot
lagstiftningen krav. Resultatet av analyserna
samt forskning och erfarenheter fran bl a
tillsynsverksamhet bor ligga till grund for
arbetet med att utveckla och sékra tjénsternas
kvalitet.

Organisation och arbetsprocess for det
systematiska kvalitetsarbetet.

Enheten ska
e folja av avdelningen upprittad
organisation och arbetsprocess samt
utforma en lokal beskrivning over det
systematiska kvalitetsarbetet. Har ska
framga hur kvalitetsgrupperna ar
sammansatta.
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Tillgidnglighet

KRAV I FORFATTNING

FOR AVDELNINGEN GALLER
FOLJANDE RUTINER

FOR ENHETEN GALLER
FOLJANDE RUTINER

Ledningssystemet bor sdkerstilla att det finns
arbetsformer for hur verksamheten skall goras
tillgdnglig. Med tillgénglighet avse bl a
tillginglighet till lokaler och byggnader, hur
besok och andra kontakter organiseras och hur
information om verksamheten ges.

e Information pa webb och intranét

e Telefonpolicy

e Tillimpningsanvisningar till Stockholms
stads e-postregler (Dnr 1501-1160/2005,
stadsarkivet)

e Policy och riktlinjer for informations-
sakerhet 1 Stockholms stad (KF 2006-06-
13)

e Samrada med de lokala rdden och fackliga
foretradare

* Pa de dokument dér diarienummer eller beslutsdatum
framgar anges detta i parantes efter respektive dokument. Pi
ovriga finns dessa uppgifter ej angivna.

Enheten ska

ha aktuell information p4 webb, intranit
och dven tillhandahalla erforderlig
skriftlig information

ha aktuell information anslagen vél synlig
pa enheten

beakta behovet av tillgénglighetsaspekter
folja stadens telefonpolicy

for enheter med reception ha information
om Oppettid anslagen synligt

utforma rutiner for in- och utpassering (ex
hantering av koder)

se till att alla medarbetare bar namnskylt
samverka med andra t ex fastighetsdgare
om utemiljon

samrada med de lokala rdden och fackliga
foretradare vid ny- ombyggnad av lokaler
folja stadens e-postregler

folja stadens riktlinjer for
informationssikerhet




Ledningssystem for kvalitet i verksamhet enligt SoL, LVU, LVM och LSS i Enskede - Arsta - Vantérs stadsdelsforvaltning
Framtagen av dldreomsorgsavdelningens utredare/kvalitetsutvecklare Giltig from: ............. / Dnr: 600-195/2009

Samverkan och samarbete enligt 4 kap 1§

KRAV I FORFATTNING

FOR AVDELNINGEN GALLER
FOLJANDE RUTINER

FOR ENHETEN GALLER
FOLJANDE RUTINER

Ledningssystemet ska sdkerstilla att det finns
rutiner som tydliggor

- ansvaret for samarbete, internt och
externt, som géller den enskildes
behov av insatser vad avser t.ex.
Overforing av information

- hur samverkan skall bedrivas savél
internt, inom och mellan ndmnder,
som externt med myndigheter och
andra aktorer, med beaktande av
bestimmelserna i1 sekretesslagen
(1980:100) eller bestimmelserna om
tystnadsplikt i SoL eller LSS

o Riktlinjer for handldggning av drenden
enligt SOL/LSS inom &ldreomsorgen
(daterad 2007-12-11)

e Riktlinjer stadens insatser for psykiskt
funktionshindrade (daterad 2003-04-09)

e Tillimpningsanvisningar for dldreomsorgens
avgiftssystem (daterad 2008-12-04)

e Ramavtal om kdp av hemtjénst i ordinért
boende i Stockholms stad (Dnr 125-
3676/2006)

e Offentlighet och sekretess

e Overrapportering mellan bestillare och
utforare

e Overrapportering inom enheten

e Overenskommelse mellan Stockholms léns
landsting och Stockholms stad om hélso- o
sjukvardsansvar for dldre m m

e Overenskommelse mellan kommunerna om
samarbete vid flyttning mellan kommuner
vad giller dldre personer med behov av
sarskilt boende (daterad 2002)

¢ Anvisningar for vardnivdmitningar for
faststdllande av ersittningsnivéer i
stadens valfrihetssystem inom vérd- och
omsorgsboende (daterad 2007)

* Pa de dokument dér diarienummer eller beslutsdatum

framgar anges detta i parantes efter respektive dokument.
Pa ovriga finns dessa uppgifter ej angivna.

Enheten ska

folja de riktlinjer, tillimpnings-
anvisningar, éverenskommelser och
ramavtal som géller for sin verksamhet
ha rutiner for
overrapportering/uppfoljning mellan
enheten och bestillaren

ha rutiner for hantering av information
frdn olika enheter inom landstinget

ha rutiner for 6verrapportering/
uppfoljning inom enheten

ha rutiner for sekretess. Varje
medarbetare ska underteckna forbindelse
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Samverkan och samarbete enligt 4 kap 1§ forts..

KRAV I FORFATTNING

FOR AVDELNINGEN GALLER
FOLJANDE RUTINER

FOR ENHETEN GALLER
FOLJANDE RUTINER

Informationséverforing och samordnad
vérdplanering mellan sjukvardsomréadet och
stadsdelsforvaltningen

Uppsokande verksamhet med
munhélsobeddmning - anvisningar for
kommunens personal, manual utfirdande av
tandvardsstodsintyg

Rutiner for basal vardhygien
(smittskyddsinstitutet) samt tillimpning av
vardprogram for MRSA (dat 2005-04-25)
Mal for mat och maltidsverksamheten
Riktlinjer for kéhanteringssystem inom
dldreomsorgens vard- och omsorgsboenden
(KF 2008-05-12)

Ramavtal om kdp av ledsagning/avldsning
enligt SoL/LSS (Dnr 125-3822/2006)
Ramavtal om kop av enstaka platser inom
sérskilt boende for personer dver 65 ar
Policy for bemétande

Rutin {or vérd i livets slutskede och nér
nagon avlider

Stockholms stads dldreplan 2007-2011 (KF
2007-11-26)

* P4 de dokument diir diarienummer eller beslutsdatum
framgar anges detta i parantes efter respektive dokument.
P4 6vriga finns dessa uppgifter ej angivna.

Enheten ska

ha rutiner for informationsdverforing
mellan sjukvardsomradet och enheten
ha rutiner for samverkan mellan
omvéardnadspersonal,
omvardnadsansvarig sjukskoterska,
arbetsterapeut, sjukgymnast och
heminstruktor syn/horsel

ha rutiner for genomforandet av
tandvardsenhetens uppsdkande
verksamhet med munhélsobeddmning
och utfiardande av tandvardsstodsintyg
for nodvandig tandvard

ha rutiner for vardhygien

folja rutinen och utarbeta lokala rutiner
for mat och méltider

folja riktlinjer och ramavtal som géller
for enheten

ha rutiner for in och utflyttning
uppritta lokal rutin for vérd i livets
slutskede och nér ndgon avlider

folja avdelningens policy for bemotande
folja stadens éldreplan
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Handléiggning och dokumentation m.m. av drenden som ror enskilda enligt 4 kap 2§

KRAV I FORFATTNING

FOR AVDELNINGEN GALLER
FOLJANDE RUTINER

FOR ENHETEN GALLER
FOLJANDE RUTINER

Ledningssystemet skall sdkerstélla att det
finns rutiner for
- handldggning och dokumentation av
ett drende
- dokumentation av genomforandet av
en beslutad insats
- hur uppgifter skall ldimnas mellan den
som fattar beslut om en insats och den
som ansvarar for det praktiska
genomforandet av en insats, enligt
bestimmelserna i1 sekretesslagen
(1980:100) och bestimmelserna om
tystnadsplikt i SoL eller LSS och
- uppfdljning och utvérdering av en
beslutad insats.

Rutinerna enligt 2 § 1 bor bl.a. omfatta

- nér en utredning skall inledas

- hur olika typer av utredningar skall
genomforas

- hur malen for en planerad eller
beslutad insats skall formuleras

- hur beslut skall formuleras

- hur ett 6verklagande skall hanteras.

o Riktlinjer for handldggning av drenden enligt
SoL/LSS inom dldreomsorgen (dat 2007-12-11)

¢ Insatser enl LSS och bistand enl SoL for barn,
ungdomar och vuxna med funktionshinder

e Riktlinjer for stadens insatser for psykiskt
funktionshindrade

e Handldggning och dokumentation inom
socialtjansten (Socialstyrelsen 2008)

o Riktlinjer géllande dokumentation for utforare
av dldreomsorg i Stockholms stad (dat 2005-01-
25)

¢ Anvindarhandledning i ParaSoL och
genomforandeplan med tillhérande vigledning
(2008-2009)

e Personuppgiftslagen (PUL)

o Aktuella gallringsforeskrifter for
stadsdelsforvaltningarna med
hanteringsanvisningar (dat 2008-01-31)

e Rutin for brukares privata medel (2008-05-09)

o Rutiner for hantering av larm

¢ Rutiner for hantering och foérvaring av nycklar

* Pa de dokument dir diarienummer eller beslutsdatum
framgar anges detta i parantes efter respektive dokument. Pi
ovriga finns dessa uppgifter ej angivna.

Enheten ska

folja de riktlinjer for handlaggning
och dokumentation som giller for
enheten

tillimpa géllande
anviandarhandledning 1 ParaSoL
folja géllande foreskrifter och
anvisningar for hantering av
handlingar

ha rutiner for larm (trygghetslarm,
inbrottslarm, brandlarm m m)
folja rutinerna for brukares privata
medel

ha rutiner for hantering och forvaring
av nycklar
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Fel och brister i verksamhet enligt 4 kap 3§

FOR AVDELNINGEN GALLER FOR ENHETEN GALLER
KRAV I FORFATTNING FOLJANDE RUTINER FOLJANDE RUTINER
Ledningssystemet ska sdkerstilla att det finns e Rutin for hantering av fel och brister | Enheten ska
enligt SoL e fOlja rutinen for fel och brister enligt SoL
- rutiner for hur fel och brister i e Anmilan om missférhallanden i e folja rutinen for anmélan om
verksamheten skall identifieras, omsorger om #ldre och missforhillanden enligt Lex Sarah
dokumenteras, analyseras och atgérdas funktionshindrade SoL 14 kap 2§ e folja rutinerna for risk- och
samt hur vidtagna atgérder skall f6ljas (Lex Sarah) visentlighetsanalys, internkontroll och risk-
upp e Risk- och visentlighetsanalys och konsekvensbeddmning
e System for internkontroll (daterad e foljaupp ILS
- rutiner sd att de erfarenheter som 2008-08-28) e uppritta risk- och konsekvensbedémning
gjorts ! samband med uppkomna fel ¢ Risk- och konsekvensbedomning vid vid fordndringar 1 verksamheten
och brister skall utgora ett underlag for forandringar i verksamheten
det systematiska kvalitetsarbetet o Webb- ILS — uppfoljning infor T1, T2
. . . och VB
- rutiner sé att en beddmning av vilka
fel och brister som kan komma att
uppsté vid planerade fordndringar i
verksamheten omfattas 1
kvalitetsarbetet. En bedomning som
gjorts skall anvindas som ett underlag
for att minimera risken for att fel och
brister uppkommer. * Pa de dokument dér diarienummer eller beslutsdatum
framgar anges detta i parantes efter respektive
114 kap.2§ SoL och 24 a § LSS finns dokument. Pi dvriga finns dessa uppgifter ej angivna.
bestimmelser och anmaélan av allvarliga
missforhallanden (Lex Sara).
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Synpunkter och klagomal pa verksamheten enligt 4 kap 4§

FOR AVDELNINGEN GALLER FOR ENHETEN GALLER
KRAV I FORFATTNING FOLJANDE RUTINER FOLJANDE RUTINER
Ledningssystemet ska sdkerstilla att det finns e Hantering av klagomal, synpunkter Enhetschefen ska

rutiner fOr att samla in och anvénda
synpunkter och klagomal fran enskilda samt
frén t.ex. myndigheter och organisationer for
att

1. forebygga fel och brister

2. utveckla verksamheten, och

3. identifiera nya eller ¢j tillgodosedda

behov.

och berdm
e Uppfoljning i ILS infor T1, T2 och
VB

e uppritta en lokal rutin f6r hantering av
klagomaél, synpunkter och berém
e redovisa dessa infor T1, T2 och VB
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Personal och kompetensforsorjning enligt 4 Kap 5§

KRAV I FORFATTNING

FOR AVDELNINGEN GALLER
FOLJANDE RUTINER

FOR ENHETEN GALLER
FOLJANDE RUTINER

Ledningssystemet ska sdkerstilla att det finns
rutiner for att fortlopande kontrollera att
1. det finns den bemanning som behdvs
for att utfora socialtjanstens uppdrag
2. personalen har den kompetens som
kravs for att utfora uppgifterna, och
3. personalen ges forutsittningar for
fortlopande kompetensutveckling som
svarar mot verksamhetens behov och
kunskapsutvecklingen inom
verksamhetsomradet.

e Introduktion till nyanstillda och
praktikanter

e Samlad kompetensutvecklingsplan for
avdelningen

e Mitning via ILS webben for personal
och kompetensforsorjning

Enheten ska

uppritta rutin for introduktion och
internutbildning av nyanstéllda och
praktikanter

fortlopande f6lja medarbetarnas behov av
kompetensutveckling utifrén de
héndelser/brister som uppstar

fortlopande folja bemanning utifrdn brukarnas
omvardnadsbehov och véardniva

utveckla spetskompetens

kartlagga medarbetarnas utbildningsniva och
resultat av validering arligen

upprétta en individuell skriftlig
kompetensutvecklingsplan for varje
medarbetare utifrén arligt medarbetarsamtal
arligen uppritta en samlad kompetens-
utvecklingsplan for sina medarbetare. Denna
lamnas till ledningen
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Uppfoljning och utvirdering av verksamheten enligt 4 Kap 68§

FOR AVDELNINGEN GALLER FOR ENHETEN GALLER
KRAV I FORFATTNING FOLJANDE RUTINER FOLJANDE RUTINER
Ledningssystemet ska sikerstilla att det e Verksamhetsuppfoljningar enligt Enhetschefen ska

systematiska kvalitetsarbetet omfattar
metoder for uppfoljning och utvirdering av
verksamhetens planering, genomforande,
resultat och utveckling.

Uppf6ljningen och utvirderingen bor bl.a.
goras utifran
- hur vil verksamheten uppfyller
lagstiftningens krav och de
kommunala malen,
- hur vil verksamheten tillgodoser
enskilda och gruppers behov, samt
- hur den enskilde och andra
intressenter uppfattar verksamhetens
kvalitet.

stadens ramavtal enligt sérskilda
mallar for hemtjinst, servicehus och
vard- och omsorgsboende
Brukarundersokningar, kundnojdhet
Internkontrollplan

WebbILS

Ramverk for brukar-/anhorigrad
(SDN 2007-11-08)

* P4 de dokument diir diarienummer eller beslutsdatum
framgar anges detta i parantes efter respektive
dokument. Pi dvriga finns dessa uppgifter ej angivna.

uppritta balanslistor for uppfoljning,
utvirdering och utveckling av géllande
rutiner och uppnidda resultat

inom berord enhet (Bestéllaren) ha rutiner
for individuell uppfoljning, kundndjdhet
folja upp sin verksamhet enligt géllande
rutiner for ILSwebben - uppfoljning
verksamhetsplan, manads-/tertialrapporter
och verksamhetsberittelse

upprétta former for dialog med
brukare/boende och deras foretrddare
uppritta rutiner for uppfoljning av
underentreprendrer

genomfora internkontroll enlig genomford
risk- och visentlighetsanalys

folja upp och vidta atgarder utifran
resultatet av genomforda
brukarundersokningar
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Forsorjning av varor och tjinster, Allminna rad

KRAV I FORFATTNING

FOR AVDELNINGEN GALLER
FOLJANDE RUTINER

FOR ENHETEN GALLER
FOLJANDE RUTINER

For att, i enlighet med 3 kap. 3§ tredje stycket
SoL och 6§ forsta stycket LSS, garantera en
systematik och fortlopande utveckling och
sdkring av verksamhetens kvalitet bor
ledningssystemet sdkerstdlla att det vid
formuleringen av kriterier infor en
upphandling sérskilt uppmérksamma sédana
kriterier som bidrar till att de varor och
tjanster som tillhandahlls dr av god kvalitet.

e Rutin inkdp samt flodesschema dver
inképsprocessen (daterad 2008-05-
19)

e Stadens avtalsdatabas

e Delegationsforteckning Enskede-
Arsta-Vantors sdf (dat 2007-07-01)

e Upphandling av verksamheter enligt
stadsdelens aktivitetsplan

e Lagen om offentlig upphandling

* P4 de dokument diir diarienummer eller beslutsdatum
framgar anges detta i parantes efter respektive
dokument. Pa 6vriga finns dessa uppgifter ej angivna.

Enheten ska
e f0lja géllande rutiner och riktlinjer




