wom ¢ OSTERMALMS STADSDELSFORVALTNING

gz
STAD

Rutinhandbok

Kapitel Dokumentnamn Giltig from
Systematiskt forandringsarbete lex Sarah

Upprattad av Reg.nr Faststalld av Version Sida
Karstin Trotzig 7.01S 6 1(3)
RUTIN

Syfte

Att bidra till att den enskilde far insatser av god kvalitet och skydda den enskilde fran
missférhallanden.

Referenser

Socialtjanstlagen SoL 7 Kap. 6§ och 14 kap. 2-7 § SoL och 23 och 24 a-g § LSS.
SOSFS 2011:5(S) Socialstyrelsens foreskrifter och allmanna rdd om lex Sarah
Meddelandeblad Nr 6/2011.

lex Sarah - Handbok foér socialtjansten - ny utkommer under 2012

Stadens riktlinjer om lex Sarah, antagna av KF 2013-xx-xx

Tillampningsomrade

Bestdmmelserna géller inom hela socialtjanstens omraden sdsom &ldreomsorg och for
personer med funktionsnedsattning samt inom individ- och familjeomsorg.

Rapporteringsskyldighet

Rapporteringsskyldigheten begransas till den egna verksamheten dvs hela
stadsdelsnamndens omraden. Rapporteringsskyldigheten géller redan under prévning om
nagon kan komma i fraga for insats.

Vilka omfattas av rapporteringsskyldigheten

Anstéllda, skyldigheten omfattar &ven sjukvardspersonal som &r anstéllda av kommunen
tex sjukskdterskor, arbetsterapeuter och sjukgymnaster

Uppdragstagare tex. Kontaktpersoner, jourfamiljer och kontaktfamiljer.

Praktikant eller motsvarande under utbildning

Deltagare i arbetsmarknadspolitiska atgarder

Frivilligarbetare/volontarer (mdjlighet, ej skyldighet)
Rapportering om missférhallanden kan inte géras anonymt.
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Vad ska rapporteras?

Utférda handlingar eller handlingar som nagon av férsummelse eller av annat skél har
underl8tit att utféra som innebar eller har inneburit ett hot eller har medfért
konsekvenser for enskildas liv, sakerhet eller fysiska eller psykiska halsa

PStaglig risk for missforhadllanden - uppenbar eller konkret risk.

Aven i uppstkande verksamhet eller under handldggningen av ett drende kan
missforhallanden eller risker fér missférhallanden uppsta.

Skyldighet att medverka till god kvalitet
Var och en som fullgér uppgift inom socialtjansten ska medverka till att den verksamhet
som bedrivs och de insatser som genomfdrs ar av god kvalitet.

All personal har skyldighet att genast rapportera om han eller hon uppmarksammar eller
far kdnnedom om ett missférhallande eller en pataglig risk fér ett missférhallande.

Informationsskyldighet

lex Sarahansvarig har skyldighet att informera anstalld personal, vikarier och
praktikanter om innebdrden och rutinerna fér rapportskyldigheten av allvarliga
missforhallanden eller risken fér missférhallanden, minst en gang per ar. Informationen
ska darefter ges aterkommande minst en gang per ar. Lex Sarahansvarig har befogenhet
att éverlamna informationsskyldigheten till enhetschefen inom resp. enhet

Hur ska rapporteringen goras

Rapporten ska skrivas pa Stockholms stads blankett;
Rapport - lex Sarah enligt 14 kap.38§SolL och 24 b § LSS och lamnas till resp. lex
Sarahansvarig. Finns pa enheten och/eller intranatet.

Vem ska rapporten lamnas till

All personal som far kainnedom om missférhallanden eller pataglig risk for
missforhallanden ska underritta enhetschefen under dagtid ma-fr. P38 vard och
omsorgsboende och gruppbostad ska personalen under kvall, natt samt helg rapportera
till utsedd arbetsledare. Hemtjdnsten ska rapportera till Trygghetsjouren kvall, natt samt
helg. Rapporten skickas eller ldmnas omedelbart till lex Saharaansvarig.

Vem ansvarar for att omedelbara atgarder vidtas

Enhetschef (dagtid ma-fr) eller Trygghetsjouren eller annan utsedd arbetsledare(kvall,
natt samt helg) ansvarar for att omedelbart vidta de nédvandiga dtgarder som
situationen kraver pa delegation av lex Sarahansvarig.

Utredning och dokumentation

Utredningen ska utvisa vad det rapporterade missforhallandet eller risken for ett
missforhallande har bestatt i och vilka konsekvenser det har fatt eller kunde ha fatt for
den enskilde.

¢ Nar den muntliga eller skriftliga rapporten har tagits emot.

e Na&r och hur missforhallandet eller risken for ett missforhallande har
uppmdrksammats.

e Na&r missférhdllandet har intréffat

e De orsaker till missférhallandet eller risken fér missférhallandet som har
identifierats

e Om ndgot liknande har intréffat i verksamheten tidigare och i sa fall varfér det har
intraffat igen
Bedémningen av om nagot liknande skulle kunna intraffa igen
Vilka dtgarder som har gjorts for att undanréja eller avhjélps missférhdllandet
eller risken fér missférhallandet samt tidpunkten fér dessa.
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e Vad som for 6vrigt har framkommit under utredningen och
Vilket beslut eller stallningstagande som utredningen har avslutats med
Det ska framga vilket datum som uppgiften dokumenterades, varifran uppgiften
kommer, vad som ar faktiska omstandigheter och vad som ar bedémningar.

¢ Vem (namn och befattning) som har dokumenterat uppgiften.

o De 3tgarder som vidtagits eller planeras i verksamheten for att férhindra att
liknande missforhallanden eller risker fér missférhallanden uppkommer igen.

Diarieforing

Rapporter ska diarieféras i stadsdelens diarium. I registret ska det framgd nar
handlingen; har inkommit, lamnats till sociala delegationen, skickats till Socialstyrelsen
samt avslutats. Arendet ska férses med ett diarienummer med ar, I6pnummer och
arendekategori. Uppgifter om enskild person omfattas av sekretess. Uppgifterna kan
komma att ldmnas ut, dock inte pa ett sddant sétt att identiteten rojs.

Anmalan till Socialstyrelsen

Alla allvarliga missférhallanden eller pataglig risk for allvarliga missférhallanden ska
anmalas till Socialstyrelsen. Om utredningen inte ar avslutad nar anmalan till
Socialstyrelsen gérs, ska utredningen ldmnas in sa snart den &r klar och senast tva
manader efter det att anmalan ar insand till Socialstyrelsen.

Information och stod

Stédsamtal pd foretagshélsovarden kan erbjudas personal som &r inblandad i en lex
Saharahandelse.

Entreprenad och enskild verksamhet
Fran enskilda verksamheter och entreprenader ansvarar verksamhetschefen for att
informera berérd namnd om mottagen rapport, utredning, beslut och stéllningstagande.

Ansvar
Alla som omfattas av anmalningsskyldigheten ansvarar for att:

o vaka dver att enskilda far god omvardnad och lever under trygga férhallanden

e omedelbart rapportera allvariga missférhallanden eller patagliga risker for
missforhallanden nar de intraffar/uppmarksammas till ndrmaste enhetschef

e rapportera om hindelsen p& stadens blankett som finns pa alla arbetsplatser och
intranatet

e skicka rapporten per post eller lamna personligen till respektive lex Sarahansvarig
omedelbart

e lamna en kopia pa rapporten till ndrmast éverordnad chef
Respektive Avdelningschef ansvarar for att:
e informera stadsdelsdirektéren vid behov

o det alltid finns en befattningshavare som omgdende kan ta emot rapporter och att
lex Sarah utredning inleds

e utse annan utredare i de fall lex Sarahansvarig ar berérd av innehdllet i en
rapport

Respektive enhetschef ansvarar for att:
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omedelbart vidta dtgdrder som situationen kréver for att férhindra att
konsekvenserna forvarras och undanrdja direkta hot mot den enskildes liv,
personliga sakerhet eller hilsa sa snart rapporten har tagits emot

dokumentera att en rapport om missférhallande enligt 14 kap 3 § Sol ar gjord i
den enskildes journal

aterkoppla och ge stéd till den enskilde, anhériga och personalen
informera personalen om allvarliga missférhallanden och vidtagna

ta stallning till om och hur den enskilde som berdérs ska ges stdd och informeras
om rapporten och atgarder som vidtagits

informera anstalld personal, vikarier och praktikanter om innebdrden och
rutinerna for rapportskyldigheten av allvarliga missférhallanden eller risken for
missforhallanden vid anstallningen eller liknande p@bérjas. Informationen ska
darefter ges aterkommande minst en géng per ar

redovisa till lex Sarahansvarig att information har getts till rapporteringsskyldiga

lex Sarahansvarig ansvarar for i arende som rér egen regi att:
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ta emot rapporter om allvarliga missférhallanden, samt dokumentera information
som kommer in muntligt

[dmna inkommen rapport till registratorn for diarieforing

utredning och fullstdndig utredning pabdrjas senast dagen efter att rapporten togs
emot

informera och kommunicera med berdrd enhetschef
utredningen dokumenteras, genomfoérs och avslutas
informera och rapportera till ansvarig avdelningschef
informera avdelningschefen i de fall som det handlar om jav

folja upp att information till rapporteringsskyldiga har lamnats minst en géng per
ar av respektive enhetschef

avskriva arendet om det snabbt kan konstateras att rapporten inte rér ett
missforhallande

informera berérd bistdndshandlaggare om anmalan, i de fall som rapporten rér en
enskild person

efter avslutad utredning skriva ett kortfattat tjansteutldtande till
Stadsdelsnamndens sociala delegation med férslag till beslut

ldmna tjansteutldtandet samt utredningen till registratorn for vidarebefordran till
sammantrade med stadsdelsnamndens sociala delegation
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o skicka anmélan till Socialstyrelsen om allvarliga missférhallanden eller pataglig
risk for allvarliga missforhallanden pa Socialstyrelsens blankett som finns pa
Socialstyrelsens hemsida; http://www.socialstyrelsen.se/sosfs/2011-
5/Documents/bilaga.pdf efter Stadsdelsnamndens Sociala delegations beslut

e skicka in utredning om allvarliga missférhallanden eller pataglig risk fér allvarliga
missforhallanden pa Socialstyrelsens blankett som finns pa Socialstyrelsens
hemsida; http://www.socialstyrelsen.se/sosfs/2011-5/Documents/bilaga.pdf
efter Stadsdelsnamndens sociala delegations beslut

lex Sarahansvarig ansvarar for att i &rende som ror utférare i annan ndmnd och fran
enskilda verksamheter och entreprenader:

e ta emot information om rapporter

e vidarebefordra inkomna rapporter till berérd stadsdel eller kommun i de fall som
rapporten omfattar vardtagare fran annan stadsdel eller kommun

e informera berérd bistandshandlaggare, i de fall som rapporten ror en enskild
person

e lamna inkommen information om rapport som ett anmalningsarende till
stadsdelsnamndens sociala delegation via registratorn

Registratorn ansvarar for att:

e registrera och diarieféra rapporter som inkommer via lex Saharaansvarig

¢ lamnar till Stadsdelsndmndens sociala delegations nastkommande sammantrade
Bistdndshandliaggaren ansvarar for att:

e notera i den enskildes dokumentation att en rapport enligt lex Sarah ar gjord till
stadsdelsnamndens samt ev anmalan till Socialstyrelsen

« tillse att insatserna den enskilde far &r av god kvalité
Stadsdelsnamndens sociala delegation ansvarar for att:
o fatta beslut om rapporten ska anmalas till Socialstyrelsen

o fatta beslut om det &r ett allvarligt missférhallande eller om det féreligger en risk
for ett allvarligt missforhallande eller ej samt om drendet ska anmaélas till
Socialstyrelsen

Sparbarhet

Lex Sarah-rapport och utredningen finns i diariet.
Noteringar om en lex Sarah-rapport aterfinns i den enskildes akt i paraplysystemet med
en hanvisning till diarienumret och vad arendet galler.

Blanketter
Rapport - lex Sarah enligt 14 kap.38§SoL och 24 b § LSS.
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Anvisningar till enskilt driven verksamhet eller entreprenadupphandlad
verksamhet for anmaéalan om allvarliga missforhdllanden enligt 14 kap.2§
SolL

Enskilt driven verksamhet
Verksamheten ska omedelbart informera lex Sarahansvarig hos den namnd som har
beslutat om insatsen fér den enskilde.

Entreprenad upphandlad verksamhet

Verksamheten ska omedelbart informera lex Sarahansvarig vid Ostermalms
stadsdelsndmnd om samtliga rapporter som ror allvarliga missforhallanden eller risk fér
missforhallanden vid entreprenaden.

Informationen ska dels lamnas nar rapporten har tagits emot, dels nar utredningen har
avslutats.

Skriftliga rutiner for hantering av anmalningar och utredningar av allvarliga
missférhallanden enligt 14 kap.2 § SoL ska finnas inom verksamheten.

Undanrdéja hinder
Entreprendren eller den enskild drivna verksamheten ska vidta omedelbara atgérder for
att forhindra att konsekvenserna forvarras.

Rapport

Entreprendren eller den enskild drivna verksamheten ska omgdende muntligt informera
respektive lex Sarahansvarig pd Ostermalms stadsdelsndmnd nar en rapport om
allvarliga missférhallanden eller risk for missférhallanden har mottagits. Rapporten ska
innehall namn och personnummer pa inblandad vardtagare samt information om vad
héndelsen har bestatt av.

Information till stadsdelsnamnden
Skriftlig informationen ska omfatta vad som har framkommit nar rapporten har utretts,
stéllningstagande samt vidtagna och planerade atgéarder.

Mottagare av lex Sarah-rapporter inom Sociala avdelningen ar:

- tar emot och utreder rapporter fr&n namndens egna bestéllar- och
utforarverksamheter samt fran enskilda verksamheter och entreprendrer
eva.svedman@stockholm.se eller telefon:08- 508 10 320

Mottagare av lex Sarah-rapporter inom dldreomsorgen ar:

- tar emot och utreder rapporter fr&n namndens egna bestéllar- och utférarverksamhet
samt fran enskilda verksamheter och entreprenérer. kerstin.kullberg@stockholm.se
telefon eller 08- 508 10 924

Eller adress:
Ostermalms stadsdelsférvaltning
Box 24156, 104 51 Stockholm
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