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Uppdragsbeskrivning for stadsdelsnamndens
verksamhet - hemtjanst i ordinart boende

1. Uppdragsbeskrivning for hemtjanst i
ordinart boende
Samtliga insatser i form av service och omvardnad som kan
forekomma i ett bistandsbeslut om hemtjanst dygnet runt alla dagar
pa aret.

1.1 Malgrupp
Personer, oavsett alder, i Stockholms stad som har bistandsbeslut
om hemtjanstinsatser.

1.2 Geografiskt omrade

Namnden ansvarar for att kommuninvanarna far de insatser de har
ratt till och bestaimmer utforarnas geografiska verksamhetsomrade.
Kommunens yttersta ansvar enligt Socialtjanstlagen, Sol, ska forma
verksamheten.

1.3 Tillaggstjanster

Tillaggstjanster kan inte erbjudas av egenregiverksamhet. En
kommun eller landsting far enligt kommunallagens bestimmelser
inte med skattesubventionerad verksamhet konkurrera pa en
fungerande marknad.

1.4 Byte av utforare

Den enskilde har alltid ratt att byta till en annan utforare. Om den
enskilde onskar valja en annan utforare ska han eller hon ta kontakt
med sin bistandshandlaggare. Bistandshandldggaren meddelar den
ursprungliga utforaren och den nya utforaren. Uppsagningstiden ar
5 dagar.

Den ursprungliga utféraren far ersittning tills dess att bytet av
utforare ar genomfort eller minst i 5 dagar efter uppsagning.

Infaller sista dag for uppsigningstiden pa en l6rdag, sondag eller
annan helgdag ager utforarbytet rum narmast foljande vardag.
Utforarbyte sker under dagtid mellan 08:00 och 16:00.
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1.4 Ickeval
Valfrihetssystem som upphandlas enligt LOV ska ha ett

ickvalsalternativ for de personer som av olika skal inte kan eller vill
valja utforare. Aven stadens egenregiverksamhet kan valja att delta
som ickevalsalternativ, se www.stockholm.se/hemtjanstutforare

1.5 Avgifter
Utféraren far inte ta ut avgift av den enskilde for ataganden och
skyldigheter som omfattas av denna overenskommelse.

2 Krav pa utforaren

2.1 Underleverantor

Underleverantor kan anlitas for att utfora vissa uppgifter. En
underleverantor ska alltid upphandlas. For att underleverantor ska
kunna anlitas kravs att stadsdelsnimnden pa forhand godkanner
och far en kopia av kontraktet mellan utféraren och
underleverantoren. Utforaren ansvarar for att anlitad
underleverantor uppfyller de relevanta krav som anges i denna
uppdragsbeskrivning. Utféraren ansvarar ocksa for att informera
alla berorda, inklusive den enskilde.

Kontrollpunkter
Egen anmalan
Uppfoljning

Vid brist
Stadsdelsnimnden ansvarar for att bristerna atgardas.

2.2 Information om utféraren
Utféraren ska utforma sin information om verksamheten pa ett
ansvarsfullt och professionellt satt.

Staden informerar om utféraren pa stadens webbsida under
funktionen ”Jamfor service”. Utforaren ansvarar for att uppgifterna
om utforaren ar aktuella och utforaren ska omedelbart meddela
aldreforvaltningen forandringar for att ”Jamfor service” alltid ska
vara aktuell.

Kontrollpunkter
Egen anmalan
Uppfoljning

Vid brist
Stadsdelsnimnden ansvarar for att bristerna atgirdas.
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2.3 Kvalitetsledningssystem

For att kontinuerligt och langsiktigt utveckla och sikra
verksamhetens kvalitet ska utforaren ha ett ledningssystem for det
systematiska kvalitetsarbetet enligt SOSFS 201 1:9.
Ledningssystemet ska vara anpassat till utforarens verksamhet.

Av uppdragsbeskrivningen framgar de rutiner/system/planer som
ska inga i utforarens ledningssystem.

Kontrollpunkter
Egen anmalan
Uppfoljning

Vid brist
Stadsdelsnamnden ansvarar for att bristerna atgardas.

2.4 Krav pa IT-system

Staden har ett IT system — Sociala system — for hantering av
arenden, avgifter, kvalitetssakring, ekonomiska transaktioner,
samverkan mellan olika yrkeskategorier och
informationsoverforing. Sociala system bestar av flera delar —
Paraplysystemet, ParaSol och ParaGa. Utforaren ska i sociala
system ta emot och acceptera bestallningar, uppratta
genomforandeplaner, rapportera utford tid och fora Iopande social
dokumentation.

Tidsregistrering och dokumentation i ParaGa

Utforaren ska pa egen bekostnad anskaffa mobiltelefoner och
mobilabonnemang till den egna omsorgspersonalen i enlighet med
dokumentet "Mobila IT Idsningar pa intranatet”, se
www.stockholm.se/tidsregistrering. Mobilerna ska utforaren
registrera in i stadens MDM-verktyg Mobile Iron. Likasa ska
programvaran (appen) for ParaGa laddas ner i

mobiltelefonen.

Omsorgspersonalen ska tidsrapportera och dokumentera i
mobilerna i enlighet med stadens "Tillimpningsanvisningar for
ersattnings- och tidsregistreringssystem i hemtjanst", se
www.stockholm.se/tidsregistrering. Arbetsledningen ska
fortlopande granska och godkanna omsorgspersonalens tidrapport
och anteckningar om orsak till avbojt besok innan de oversands till
Paraplysystemet for berakning av ersattning och avgifter. Utforaren
ansvarar for att av underleverantorer utforda insatser rapporteras
in till Paraplysystemet.
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2.5 Ansvarig for den dagliga driften

Utforaren ska ha en eller flera personer som ansvarar for den
dagliga driften. Ansvarig for den dagliga driften ska finnas i
verksamheten och vara tillginglig i sadan omfattning som kravs for
uppdraget. | detta uppdrag ingar bl.a. att ansvara for att:

arbetet organiseras sa att den enskilde tillforsakras service,
vard och omsorg av god kvalitet och som uppfyller kraven
pa sakerhet

verksamheten utvecklas i takt med ny lagstiftning, nya
forskningsresultat och resultat fran tillsyn/uppfoljningar
verksamheten planeras, utvecklas och utvarderas
verksamheten kannetecknas av god etik och ett respektfullt
bemotande

personal med lamplig utbildning och erfarenhet rekryteras
och introduceras

personalens behov av kompetensutveckling och handledning
bevakas och tillgodoses

en god arbetsmiljo uppritthalls.

Den person som ansvarar for den dagliga driften ska ha:

adekvat hogskoleutbildning, exempelvis med inriktning mot
socialt arbete

minst 24 manaders erfarenhet inom dldreomsorgen
och/eller personer med funktionsnedsattning med
utgangspunkt fran Socialtjanstlagen varav minst 12 manaders
sammanhangande praktisk erfarenhet av arbetsledning
(ekonom-, personal-, och verksamhetsansvar) heltid eller
bistandshandlaggning heltid. Erfarenheten ska vara forvirvad
under de 10 senaste aren.

ingaende kunskaper om tillimpliga lagar, forordningar,
foreskrifter och allmanna rad

erfarenhet av administration och datorvana

behirska svenska spraket i tal och skrift. Det innebar
kunskaper i svenska motsvarande lagst gymnasiet eller
svenska som andra sprak 3.

| de fall sokande saknar adekvat hogskoleutbildning kan sokande
begira provning av den reella kompetensen. Stadsdelen bor da

gora en bedomning av redovisad kompetens fore ett eventuellt
godkannande. Bedomningen omfattar krav pa:

Mangarig, minst 36 manader, sammanhingande praktisk
erfarenhet som arbetsledare (ekonomi-, personal-, och
verksamhetsansvar) heltid inom aldreomsorg och/eller
personer med funktionsnedsittning med utgangspunkt fran
socialtjanstlagen. Erfarenheten ska vara forvarvad under de
senaste 10 aren.
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e Ingaende kunskaper om tillimpliga lagar, forordningar,
foreskrifter och allmanna rad

e Erfarenhet av administration och datorvana

e Beharska svenska spraket i tal och skrift. Det innebar
kunskaper i svenska motsvarande lagst gymnasiet eller
svenska som andra sprak 3.

e Goda skriftliga vitsord fran nuvarande och/eller tidigare
arbetsgivare

Kontrollpunkter
Egen anmalan
Uppfoljning

Vid brist
Stadsdelsnamnden ansvarar for att bristerna atgardas.

2.6 Utdrag ur belastningsregistret

Vid nyanstallning ska samtlig personal pa begiran uppvisa utdrag ur
belastningsregistret. Utdraget far vara hogst sex manader gammalt.
Att belastningsregistret uppvisats ska dokumenteras i
personalakten.

3 Krav pa tjansten

3.1 Lagar m.m.

Utféraren ansvarar for att uppdraget utfors i enlighet med de mal
och riktlinjer som foljer av socialtjanstlagen, offentlighets- och
sekretesslagen, arbetsmiljolagen samt alla andra vid varije tillfalle
tillampliga lagar och forordningar. Vidare ska verksamheten
bedrivas i enlighet med Socialstyrelsens allmanna rad och
foreskrifter.

Kontrollpunkter
Uppfoljning

Vid brist
Stadsdelsnamnden ansvarar for att bristerna atgardas.

3.2 Utgangspunkt for genomforande av uppdrag
Hemtjanst ska ha sin utgangspunkt i att den enskildes funktioner
for den dagliga livsforingen uppratthalls/utvecklas samt att social
isolering motverkas. Hemtjansten ska genomsyras av grundtanken
att den enskilde har formaga att sjalv vilja hur han eller hon vill leva
sitt liv. Undantag fran denna grundtanke far endast géras om detta
ar till skada for den enskilde eller annan person.

Den enskildes behov och dnskemal ur sprakliga, etniska, kulturella
och religiosa aspekter ska respekteras. Sa langt som mojligt ska
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utforaren strava efter att erbjuda hjalp av personal som talar den
enskildes modersmal. Det ar dven viktigt att sakerstilla goda
kunskaper i svenska sa att behov hos kund med svenska som
modersmal kan tillgodoses.

Den enskilde ska ges kontinuitet nar det galler personal. Samverkan
mellan den enskilde och personal ska framforallt bygga pa
kontaktmannaskap.

Kontrollpunkter
Uppfoljning

Vid brist
Stadsdelsnimnden ansvarar for att bristerna atgardas.

3.3 Inriktning, mal och atagande
Utforaren ska ata sig att arbeta sa att socialtjanstlagens
kvalitetskrav uppfylls for den enskilde avseende service, vard och
omsorg. Vad som kinnetecknar en god service, vard och omsorg
varierar fran person till person. Service, vard och omsorg till den
enskilde ska utga fran foljande kvalitetsaspekter:

e Trygghet, kontinuitet och tillganglighet

e Gott bemotande, respekt och integritet

¢ Inflytande och sjalvbestammande

Trygghet, kontinuitet och tillgianglighet

Den enskilde ska kunna kanna trygghet med den personal och med
de insatser som utfors. Den enskilde ska kunna lita pa att hans eller
hennes behov av service, vard och omsorg blir tillgodosedda. En
viktig forutsattning for att den enskilde ska uppleva trygghet ar
kontinuitet nar det giller service, vard och omsorg. Insatserna ska
ges med personal-, tids- och omsorgskontinuitet. En annan viktig
forutsattning for att den enskilde ska kanna trygghet ar personalens
tillganglighet.

Gott bemdtande, respekt och integritet

Service, vard och omsorg ska genomsyras av gott bemotande. Gott
bemotande handlar om att visa respekt for en annan manniska.
Varje manniska ar en unik individ med egna forutsattningar och
behov. Den enskildes integritet far inte krankas. Utifran
bestillningen ska insatserna utforas enligt den enskildes dnskemal.

Inflytande och sjalvbestimmande

Den enskilde ska ges inflytande over insatsernas utformning och
tider nar insatserna ska ges. Service, vard och omsorg ska utformas
tillsammans med den enskilde sa att han eller hon har majlighet att
paverka och bestimma over sitt eget liv. Ett reellt inflytande Sver
service, vard och omsorg ar en forutsattning for sjalvbestimmande.
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Kontrollpunkter
Uppfoljning

Vid brist
Stadsdelsnimnden ansvarar for att bristerna atgardas.

3.4 Vardegrund och vardighetsgarantier

Vardegrunden och vardighetsgarantierna har sin utgangspunkt i
Socialtjanstlagen 2011:453, SoL, 5 kap 4 §.

Alla som utfor dldreomsorg pa uppdrag at Stockholms stad ska
folja den vardegrund for aldreomsorgen som kommunfullmaktige
beslutat om.

”Aldreomsorgen i Stockholms stad ska priglas av
sjalvbestimmande, individualisering och valfrihet.
Utformningen av det stdd som ges ska inriktas pa att dldre
personer far leva ett vardigt liv och kinna vilbefinnande,
trygghet och meningsfullhet.”

Utforaren ska aven uppfylla de vardighetsgarantier for
aldreomsorgen som beslutades av kommunfullmaktige under 2012.

Kontrollpunkter
Uppfoljning

Vid brist
Stadsdelsnimnden ansvarar for att bristerna atgardas.

3.5 Verksamhetens innehall

Utforaren ska kunna utfora samtliga insatser i form av service och
omvardnad som kan forekomma i en bestallning dygnet runt alla
dagar pa aret. Har ingar foljande insatser:

® Serviceinsatser
Vardagliga sysslor som den enskilde sjalv inte klarar av att
utfora — exempelvis stadning, tvitt, kladvard, inkop,
matlagning/matdistribution.

® Omvardnadsinsatser
Insatser for att tillgodose den enskildes fysiska, psykiska,
sociala och kulturella behov. Insatserna kan omfatta hjalp
med att ata, dricka, forflytta sig, individnara insatser som
exempelvis pa- avkladning samt att skota hygien och
munvard. Det kan ocksa omfatta insatser for att kunna ha
kvar sociala natverk och for att bryta isolering samt insatser
for att kdnna trygghet och siakerhet. Omvardnadsinsatser
kan ocksa avse vissa hilso- och sjukvardsinsatser som kan
jamstillas med egenvard.
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® Foljeslagare
Beviljas den som inte sjalv kan ta sig till/fran lakare, fotvard,
sjukgymnast m.m. Detta giller ocksa den som behéver hjalp
med att komma ut pa promenad, att ga och handla, att ga
till apoteket, utratta arenden m.m.

Ledsagning som beviljas som hjalp for att kunna delta i
sociala- och kulturaktiviteter - t.ex. besok pa teater,
konsert — ingar inte i detta uppdrag.

®  Avlosning
Insatser till narstaende som vardar anhoriga for att ge viss
regelbunden avlosning/vila.

® Trygghetslarm
Utryckning och atgard av trygghetslarm.

Mer information se stadens riktlinjer for handlaggning av SoL och
LSS for aldreomsorgen.

3.6 Personal

For att kunna ge den enskilde en god service och omvardnad ar
engagerad och utbildad personal avgorande. Stadens malsittning ar
att oka andelen utbildad personal.

Utféraren ska genomfora sina ataganden med den personalstyrka
och den kompetens som kravs for att uppfylla kraven avseende en
god, trygg och siker vard och omsorg samt som mojliggor
dokumentation, planeringsarbete, kompetensutveckling, reflektion
och diskussion Staden ser garna att utforaren har
heltidsanstallningar.

e | ILS anges stadens mal for hur stor andel av
omvardnadspersonalen som ska ha yrkesforberedande
utbildning (gymnasieexamen) fran vardlinje, social
servicelinje eller omvardnadsprogrammet alternativt 600
gymnasiepoang fran KOMVUX i karaktarsaimnen inom vard-
och omsorg.

e Vid nyanstallning av personal ska utforaren anstalla
personer som har yrkesforberedande utbildning
(gymnasieexamen) fran vardlinjen, social servicelinjen eller
omvardnadsprogrammet alternativt 600 gymnasiepoang i
karaktirsamnen inom vard- och omsorg. Det innebar att
utforaren successivt kommer oka andelen utbildad
personal. Detta galler dock inte semestervikarier och
vikarier for kortare sjukfranvaro.

All personal ska behirska svenska spraket i tal och skrift. Det
innebar kunskaper i svenska motsvarande lagst arskurs nio eller
svenska som andrasprak grundliggande niva.
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Introduktion
Utforaren ska ha skriftlig rutin for introduktion av nyanstalld
personal.

Anstillning

Utforaren ska anvanda sig av anstallningsformer och en
organisation som garanterar ratt kompetens och kontinuitet for
den enskilde. Timanstillningar far exempelvis inte anviandas pa ett
satt som aventyrar tryggheten och kontinuiteten for den enskilde.

Utbildning, fortbildning och handledning

Utforaren ska se till att personalen kontinuerligt far utbildning,
fortbildning och handledning. Utforaren ska ha skriftliga generella
och individuella kompetensutvecklingsplaner for personalen.

Anstillning av anhdrig eller nirstaende
Anstiller utforaren anhérig/narstaende for att utfora uppdraget
galler:
- samma ansvar for anstallning av anhoriga/narstaende som
for andra anstallningar
- normala anstallningsvillkor
- samma kompetenskrav
- att personalen ska beharska svenska spraket i tal och skrift
- att genomforande planer ska upprattas
- att social dokumentation ska genomforas
- att ansvar for att folja upp att uppdraget utfors pa ett
professionellt satt.
For att kvalitetssakra insatserna hos den enskilde bor aven annan
personal an den anhorige/narstaende utfora insatser hos den
enskilde.

Praktikanter, elever och studenter

En stor utmaning de kommande aren ar att behalla och rekrytera
den personal som behovs och att dessa har ratt kompetens. Att ta
emot praktikanter, elever och studenter ar ett satt att arbeta for
att framja den framtida personalforsorjningen. Utforaren ska ta
emot praktikanter, elever och studenter samt aktivt och engagerat
arbeta med detta.

Identifikation

Utforaren ansvarar for att anstallda, och eventuella
underleverantorer, alltid bar identifikation pa ett sadant sitt att den
ar synlig for den enskilde. Pa identifikationen ska finnas bild och
namn pa den anstallde, uppgift om vilken utférare han/hon ar
anstalld av samt telefonnummer till utforaren.

Sekretess
Utforaren svarar for att informera personalen om lagstiftning
gallande sekretess och att personalen foljer den.
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Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system
Introduktion av nyanstillda
Individuella och generella kompetensutvecklingsplaner

Kontrollpunkter
Uppfoljning

Vid brist
Stadsdelsnamnden ansvarar for att bristerna atgardas.

3.7 Samverkan

Utifran den enskildes onskemal och behov ska utféraren samverka
med anhdriga/narstaende, gode man/forvaltare, vardgivare,
myndigheter, foreningar och organisationer. Utforaren ska ocksa
delta i de moten som staden bjuder in till.

Utforaren ska ha skriftligt dokumenterad rutin for samverkan.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system
Samverkan

Kontrollpunkter
Uppfoljning

Vid brist
Stadsdelsnamnden ansvarar for att bristerna atgardas.

3.8 Synpunkter och klagomal

Den enskilde ska alltid veta vart han/hon ska vanda sig med
synpunkter och klagomal. Utforare ska arbeta systematiskt med
synpunkter och klagomal. Utféraren ska nar som helst under
kontraktstiden kunna redovisa vilka synpunkter och klagomal som
inkommit och vilka atgarder som vidtagits. Utforaren ska ha ett
skriftligt dokumenterat system for hur avvikelser i verksamheten
ska identifieras, dokumenteras, analyseras och atgardas samt hur
vidtagna atgirder ska foljas upp och aterforas.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plani/system
Synpunkts- och klagomalshantering

Kontrollpunkter
Uppfoljning

Vid brist
Stadsdelsnamnden ansvarar for att bristerna atgardas.

3.9 Avvikelser

Utforaren ska arbeta systematiskt med avvikelser. Utforaren ska ha
ett skriftligt dokumenterat system for hur avvikelser i
verksamheten ska identifieras, dokumenteras, analyseras och
atgardas samt hur vidtagna atgirder ska foljas upp och aterforas
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Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system
Fel och brister

Kontrollpunkter
Uppfoljning

Vid brist
Stadsdelsnimnden ansvarar for att bristerna atgardas.

3.10 Lex Sarah

Utforaren ansvarar for att all personal kanner till skyldigheten att
rapportera missforhallande eller pataglig risk for missforhallande
enligt 14 kap 3 § SoL. Utforaren ska i enlighet med Socialstyrelsens
foreskrifter och allmanna rad SOSFS 201 1:5 ha skriftliga rutiner for
hur skyldigheten att rapportera, utreda, avhjalpa och undanroja
missforhallanden och risker for missforhallanden ska fullgoras. Till
stod for utformande av rutiner finns de av kommunfullmaktige
antagna Riktlinjer for lex Sarah, 2013.

Utforaren ska ha skriftlig rutin for
Hantering av Lex Sarah

Kontrollpunkter
Uppfoljning

Vid brist
Stadsdelsnimnden ansvarar for att bristerna atgardas.

3.11 Bistandsbeslut och val av utfoérare

Stockholms stad, genom dess stadsdelsnamnder, ar huvudman for
dldreomsorgen och ytterst ansvarig och beslutar i alla fragor som
omfattar myndighetsutdvning. Det ar bistandshandlaggaren som
utreder, bedomer och fattar bistandsbeslut om hemtjanst utifran
gillande lagstiftning och riktlinjer. Av bistandsbeslutet framgar vilka
insatser som den enskilde ar beviljad. Bistandsbeslut ir en
forutsattning for bestallning.

Bistandsbeslut under icke kontorstid

Staden har en organisation for hur bistandsbeslut hanteras under
icke kontorstid. Detta sker via Stockholms Trygghetsjour.
Trygghetsjouren ar bemannad dygnet runt alla dagar under aret
med jourhandliggare. Dessa har delegation fran
stadsdelsnamnderna att under icke kontorstid fatta tidsbegransade
bistandsbeslut enligt SoL i akuta situationer. Det kan gilla helt nya
beslut eller beslut om utokade insatser.

Vid behov av utokade insatser for personer som redan ar beviljade
hemtjanstinsatser kontaktar alltid Trygghetsjouren den ordinarie
utforaren som ska tillhandahalla den utdkade hjalpen. Utféraren ar
skyldig att ta emot sadana uppdrag.
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Kan inte den ordinarie utféraren av nagon anledning utféra
insatserna sa har Trygghetsjouren ritt att utfora de nodvandiga
insatserna via Jourpatrullen.

3.12 Bestallning och pabodrja uppdraget

Nar den enskilde valt utforare skickar bistandshandlaggaren en
bestallning till utforaren. Av bestallningen framgar vilka insatser
som ska utforas och malet for dessa. Av bestallningen framgar
ocksa beraknad tid for uppdraget. Utforaren ska inom tre
arbetsdagar bekrifta bestillningen och paborja uppdraget. Avser
bestallningen trygghetslarm och inga 6vriga insatser sa skickas
bestillningen fran stadens Trygghetsjour.

Kontrollpunkter
Uppfoljning

Vid brist
Stadsdelsnamnden ansvarar for att bristerna atgirdas.

3.13 Kontaktmannaskap

Utforaren ska utse en kontaktman for den enskilde.
Kontaktmannen ska genom regelbundna kontakter med den
enskilde, anhoriga och eventuell god man skaffa sig goda kunskaper
om den enskildes vardagsliv och behov av service och omsorg samt
onskemal.

Kontaktmannen ska i sa stor utstrickning som mojligt utfora den
beviljade hjalpen och ar aven vid behov ansvarig for planering av
insatser.

Kontaktmannen ansvarar for den dokumentation som finns om den
enskilde, vilken ska innehalla relevanta uppgifter om den enskildes
liv, 6nskemal m.m. Kontaktmannen ansvarar aven for att
dokumentationen ar uppdaterad och korrekt.

Kontaktmannen ska vid behov informera ansvarig chef om
forandringar av den enskildes behov och om kontakt behover tas
med ansvarig bistandshandliaggare for eventuell omprovning av
beslut. Om den enskilde inte ar nojd med sin kontaktman ska det
finnas mojlighet att byta till en annan kontaktman.

For enskilda som enbart har hjalp med stadning och andra
servicetjanster, exempelvis matleverans, kan arbetsledaren fungera
som kontaktman.

Utforaren ska ha en skriftlig rutin for vad som ingar i
kontaktmannens uppdrag.
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Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system
Kontaktmannaskap

Kontrollpunkter
Uppfoljning

Vid brist
Stadsdelsnimnden ansvarar for att bristerna atgardas.

3.14 Dokumentation

Dokumentation ska ske i enlighet med socialtjanstlagens
bestimmelser och Socialstyrelsen foreskrifter och allmianna rad
(SOSFS 2006:5) stadens dokumentationssystem ParaSolL.
Dokumentationen ska utformas med respekt for den enskildes
integritet. Den enskilde bor hallas underrittad om de anteckningar
och andra dokument som fors om henne/honom. Al
dokumentation som ror den enskilde ska forvaras pa ett
betryggande sitt, dvs. inlast och i ett brandsikert skap.

Genomférandeplan

Utféraren ska med utgangspunkt fran bestallningen uppritta en
individuellt utformad genomforandeplan om hur uppdraget
kommer att genomforas. Planen ska upprattas tillsammans med den
enskilde samt om den enskilde sa dnskar anhorig/nirstaende eller
annan foretradare. Har den enskilde enbart trygghetslarm och inga
andra insatser behover ingen genomforandeplan upprattas.

Genomforandeplanen ska inom 15 dagar fran bestillning skickas
elektroniskt via Sociala system till bistandshandlaggaren.

Lopande social dokumentation
Utforaren ska fora den lopande sociala dokumentationen i ParaSoL.
Utforaren ska ha en skriftlig rutin for dokumentation.

Omsorgsdagboken

Genom e-tjansten Omsorgsdagboken ska den enskilde och/eller
dennes narstaende kunna folja hur omsorgen om den enskilde
bedrivs. Den information som presenteras i e-tjansten
Omsorgsdagboken himtas automatiskt fran Sociala system.

Genom e-tjansten Omsorgsdagboken ska den enskilde och/eller
dennes nirstaende kunna se:

* journalanteckningar, handelser av vikt, avvikelser

* den senast godkanda genomforandeplanen

* bistandsbeslut

* kontaktuppgifter

* information om hur samtycke ges, avbryts och andras.

For att narstaende eller god man ska kunna se uppgifterna maste
den enskilde ge sitt samtycke till detta och att informationen far
publiceras i e-tjansten Omsorgsdagboken. Det ar utforaren som
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administrerar samtycke i Paraplysystemet. Nar samtycke inhamtas
ska den enskilde upplysas om att samtycket nar som helst kan
aterkallas.

Samtycke om informationsutbyte

Bistandshandlaggaren ansvarar for att inhdmta samtycke fran den
enskilde om informationsutbyte mellan bestallare och utforare
avseende:

-nodvandig information som behovs for att insatserna ska kunna
utforas

- uppfoljning for att sakra utforandet av insatser och att
dokumentation sker enligt gallande

bestammelser.

Bistandshandlaggaren skickar i samband med bestillning en kopia av
samtycket till utforaren.

Utlamnade av dokumentation till annan dn bestéllaren

For utlamnande av dokumentation till annan an bestallaren -
exempelvis nirstaende, underleverantor, annan vardgivare — kravs
samtycke fran den enskilde. Det ar utféraren som inhdamtar
samtycket.

Forvaring av dokumentation under pagaende insats
All dokumentation som ror den enskilde ska forvaras pa ett
betryggande sitt, dvs. obehorig atkomst, forstorelse, skada och

tillgrepp.

Forvaring av dokumentation efter avslutad insats
Vid avslutad insats ska dokumentationen, inom en manad,
overlamnas till bestallande namnd.

Dokumentation av utford tid

For att den enskildes hemtjanstrakning och utforarnas ersattning
ska bli ratt ska utforaren rapportera utford tid i Paraplysystemet.
Tid for "Kom” och ’Gick” samt vilka insatser som utforts hos den
enskilde ska dokumenteras elektroniskt i ssamband med insatsen.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system
Dokumentation
Avvikelserapportering

Kontrollpunkter
Uppfoljning

Vid brist
Stadsdelsnimnden ansvarar for att bristerna atgirdas.
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3.15 Forandring av behov

Om den enskildes behov forandras i sadan grad att bistandsbeslutet
kan behova omprovas ska utforaren omgaende kontakta ansvarig
bistandshandlaggare. Forandringen av den enskildes behov ska
framga av utforarens dokumentation. Det ingar ocksa i utforarens
uppdrag att omgaende meddela bistandshandlaggaren om en
person som far hjalp ar inlagd pa sjukhus eller om denne har avlidit.
Utforaren ska ha en skriftlig rutin for forandring av behov.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system
Rapportera forandrade behov

Kontrollpunkter
Uppfoljning

Vid brist
Stadsdelsnimnden ansvarar for att bristerna atgardas.

3.16 Mat och maltider

Maten och maltiden har stor betydelse i den enskildes vardag och
ar for manga dagens hojdpunkt. Maten ar ocksa ett viktigt redskap
for att bevara en god halsa.

Maten ska vara anpassad efter den enskildes behov och 6nskemal.
Den enskilde som behover ska kunna fa specialkost, exempelvis E-
kost (energi- och proteinrik kost) eller konsistensanpassad kost.
Utforaren ska i den utstrackning som ar mojligt tillgodose
onskemal om vegetarisk kost, specialkost och ritter med annat
etniskt ursprung.

Utforaren ska kanna till och observera tillstand hos den enskilde
som i forlangningen kan leda till undernaring, exempelvis
forandringar i matintag, nedsatt aptit, tugg- och svaljproblem eller
viktnedgang. Det ska finnas rutiner for hur personalen ska agera vid
sadana tillfallen. Den enskildes nutritionsproblem ska, efter
samtycke fran den enskilde, vidarerapporteras till primarvarden.

Matlagning

Utforaren ska ha baskunskaper i matlagning for att kunna tillaga
enkla, aptitliga och naringsmassigt bra maltider utifran den enskildes
behov. Den enskilde avgor dock sjalv vad han/hon vill ata.

Leverans av matlada

Maten ska folja de svenska naringsrekommendationerna, SNR, de
nordiska naringsrekommendationerna, NRK, och ESS- gruppens
rekommendationer ” Mat och naring for sjuka inom vard- och
omsorg” fran Livsmedelsverket, SLV 2003. Matladan ska innehalla
25-30 % av dagsbehovet av energi. Maten ska vara variationsrik och
anpassad efter sasong och helger. Matratterna ska se aptitliga ut,
vara smakrika och villagade. Informationen pa forpackningen ska
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folja livsmedelsverkets foreskrifter om markning och presentation
av livsmedel (LIVSFS 2004:27). Utforaren och/eller
underleverantoren ska vara registrerad/registrerade i enlighet med
gallande krav, se http://foretag.stockholm.se/Regler-och-
ansvar/Livsmedelsregler/

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system
Sdkerstalla maten for den enskilde

Kontrollpunkter
Uppfoljning

Vid brist
Stadsdelsnimnden ansvarar for att bristerna atgardas.

3.17 Rehabilitering, aktivering och forebyggande
insatser
Landstinget har ansvaret for rehabiliteringsinsatser for de som bor i
ordinart boende. Utforaren ska ha ett rehabiliterande och
forebyggande arbetssatt. Den enskilde ska uppmuntras till aktivitet,
stottas och motiveras till att gora det som han/hon kan gora sjalv
samt i sa stor utstrackning som mojligt vara delaktig i sina
vardagssysslor. Syftet ar att bibehalla eller forbattra den enskildes
funktionsformaga och aktivitetsformaga samt ge forutsattningar for
en meningsfull vardag.

Kontrollpunkter
Uppfoljning

Vid brist
Stadsdelsnimnden ansvarar for att bristerna atgardas.

3.18 Halso- och sjukvard

Landstinget ansvarar for halso- och sjukvard i hemmet. Utforarens
personal far utfora hilso- och sjukvardsuppgifter om dessa ar
delegerade fran halso- och sjukvardspersonal. Ett exempel ar om
den enskilde inte kan ta ansvar for sin lakemedelshantering och
hilso- och sjukvarden har overtagit ansvaret for denna. Delar av
det ansvaret kan delegeras till personal hos utféraren. Det utgar
ingen ersattning fran staden for uppgifter som utfors pa delegering
fran halso- och sjukvarden. Utforaren ska ha en skriftlig rutin for
samverkan med halso- och sjukvarden och for mottagande av
delegering.

Egenvard

Om den enskilde sjalv tar ansvar men behover praktisk hjalp med
sina lakemedel kan hemtjanstpersonalen hjalpa till med att t.ex.
oppna medicinburkar. Insatserna betraktas da som egenvard och
kan ingd i beslutet om bistdndsinsatser. Aven andra hilso- och
sjukvardsuppgifter kan utforas som egenvard. Det ar den ansvarige
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legitimerade yrkesutdvare inom halso- och sjukvarden som
bedémer om en hilso- och sjukvardsuppgift kan utféras som
egenvard efter samrad med den enskilde. For dessa uppgifter kan
insats beviljas av bistandshandliggare i form av hjalp med egenvard.
Planering av egenvard ska vara dokumenterad. | dokumentet ska
det bl.a. framga vilka atgarder som bedomts som egenvard, om
personen sjalv eller med hjilp av ndgon ska utfora den, vilka
atgarder som ska utforas och vem som ska kontaktas om nagot
hander eller om fragor uppstar i samband med egenvarden.

Munhilsobedomning

Personer som har ett varaktigt behov av omfattande vard- och
omsorgsinsatser erbjuds sarskilt tandvardsstod i form av
munhilsobedémning. Om behov av munhilsobedémning uppstar
ska den enskildes bistandshandlaggare meddelas for att utfirda ett
tandvardsstodsintyg. Landstinget tecknar kontrakt med utforare av
uppsokande munhalsovard, som kommunen ska anvanda. Det ar
viktigt att personalen finns med nar munhalsobedomningen sker for
att ta del av instruktioner for att hjalpa den enskilde med den
dagliga munvarden.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system
Samverkan med hilso- och sjukvarden
Delegering

Kontrollpunkter
Uppfoljning

Vid brist
Stadsdelsnimnden ansvarar for att bristerna atgardas.

3.19 Basala hygienrutiner

Utforaren ansvarar for att personalen har kunskap om basala
hygienrutiner och smittskydd. For att forebygga smittspridning ska
tillimpliga rutiner, som utarbetas av Vardhygien Stockholms lan,
foljas. Se www.vardhygien.nu

| ovrigt hanvisas aven till Socialstyrelsens foreskrifter om basal
hygien inom halso- och sjukvarden m.m. (SOSFS 2007:19) som ska
foljas.

Utforaren tillhandahaller och bekostar arbets- och skyddsklader,
handsprit m.m. som behovs. Utforaren ansvarar for att personalen
far kontinuerlig hygienutbildning. Utforaren ska ha skriftlig rutin for
basal hygien.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plani/system
Basal hygien

Kontrollpunkter
Uppfoljning
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Vid brist
Stadsdelsnamnden ansvarar for att bristerna atgirdas.

3.20 Trygghetslarm

Trygghetslarm for aldre och personer med funktionshinder i
Stockholm ar kopplade till Stockholms
Trygghetsjour/Larmcentralen som ar stadens egen larmcentral.

Larmmottagningen svarar for mottagande av larmanrop och
kontaktar vid behov den enskildes utforare enligt den atgardskedja
som utforaren meddelat Teknikenheten.

Larmcentralens teknikenhet ansvarar for installation och service av
trygghetslarm.

Utforaren ska vara den enskilde behjalplig med att testa
trygghetslarmets funktionalitet en gang varje manad i de fall den
enskilde inte anvant sitt trygghetslarm.

Utforaren ansvarar for utryckning och atgarder av larmanrop
dygnet runt. Utforarens atgirdskedja maste darfor fungera dygnet
runt for de kunder som utforaren ansvarar for, nar en utryckning
efter larmanrop behovs. Atgéirdskedjan bor innehalla alternativa
telefonnummer, for att kontakt alltid ska uppnas. Det ar utforarens
ansvar att alltid halla atgardskedjan uppdaterad med aktuella
telefonnummer.

Utforaren ansvarar for nycklar till den enskilde. Nar utforaren har
fatt en komplett nyckeluppsattning — portnyckel/nyckelbricka,
patentlasnyckel och polislasnyckel, dvs de nycklar som behovs for
att komma in i bostaden — kontaktas larmcentralen/Teknikenhet
som bokar in tid med den enskilde for installation av
trygghetslarmet.

For att den enskilde ska fa snabb hjalp i en akut situation, ska
instillelsetiden uppga till hogst 30 minuter. Personalen ska ha god
lokalkinnedom i omraden dar uppdrag utfors.

Staden har det yttersta ansvaret for att den enskilde far den hjilp
som han eller hon behover. Staden forbehaller sig darfor ritten att
via Stockholms Trygghetsjour/Jourpatrullen atgarda larm om
utforaren inte atgardar larmanrop inom foreskriven tid.

3.21 Brandprevention

Stadens rekommendation ar att utforaren arbetar forebyggande for
att undvika bostadsbrander. Staden har tillsammans med
Storstockholms brandforsvar tagit fram rekommendationer och
rutiner for okad brandprevention. Dessutom har staden tagit fram
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ett interaktivt utbildningsmaterial — handbok och en checklista.
Detta material kan anvindas som stod da personalen ska informera
den enskilde om risker och vilka atgirder som kan vidtas for att
undvika bostadsbrander.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system
Test av larm
Atgardskedja larm

Kontrollpunkter
Uppfoljning

Vid brist
Stadsdelsnimnden ansvarar for att bristerna atgirdas.

3.22 Nyckelhantering

Nycklar till den enskildes bostad ska forvaras under sakra
forhallanden i avsedda nyckelskap. Forlust av nycklar ska
omedelbart redovisas till den enskilde. Eventuella kostnader som
drabbar den enskilde pa grund av lasbyte fororsakat av
forsumlighet hos utforarens personal bars av utforaren. Utforaren
ska ha skriftlig rutin for nyckelhantering.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system
Nyckelhantering

Kontrollpunkter
Uppfoljning

Vid brist
Stadsdelsnimnden ansvarar for att bristerna atgirdas.

3.23 Hantering av privata medel

Den enskilde eller dennes narstaende/god man ska normalt skota
hanteringen av den enskildes privata medel. Endast i undantagsfall
ska mindre summor av den enskildes privata medel handhas av
utforaren. Utforaren ska ha skriftlig rutin for hantering av privata
medel.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system
Hantering av privata medel

Kontrollpunkter
Uppfoljning

Vid brist
Stadsdelsnimnden ansvarar for att bristerna atgirdas.

Muta- gava och testamente

Enligt 10 kap 5 § Brottsbalken kan arbetstagare eller den som
utovar uppdrag domas for tagande av muta om denne tar emot
gava, lofte om gava eller begir en otillborlig forman for att utfora
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sitt arbete. Detta giller ocksa efter det att anstillningen har
upphort, t.ex. mottagande av forman genom testamente.

Det stills sarskilt hoga krav inom omsorgsomradet, dar utrymmet
for att ta emot gavor ar mycket litet, men undantagsvis kan det
accepteras gavor sa som enklare blomma, kakor eller choklad.
Utforaren ansvarar for att all personal ar informerad om forbud att
ta emot gavor eller forman. Utforaren ansvarar ocksa for att vidta
atgarder om personalen bryter mot detta forbud.

Utforaren ska ha en skriftlig rutin for hur personalen ska forhalla
sig till gavor och testamente.

Kontrollpunkter
Uppfoljning

Vid brist
Stadsdelsnimnden ansvarar for att bristerna atgardas.

3.24 Nar den enskilde inte ar antraffbar
Utforaren ska ha en skriftlig rutin for hur utforare ska agera om
den enskilde inte ar antraffbar pa 6verenskommen tid.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system
Agera nar den enskilde inte ar antraffbar

Kontrollpunkter
Uppfoljning

Vid brist
Stadsdelsnimnden ansvarar for att bristerna atgardas.

3.25 Nar den enskilde ar svart sjuk
Utforaren ska ha en skriftlig rutin for hur utforaren ska agera om
personalen i samband med en insats finner den enskilde svart sjuk.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system
Agera nar den enskilde ar svart sjuk

Kontrollpunkter
Uppfoljning

Vid brist
Stadsdelsnimnden ansvarar for att bristerna atgirdas.

3.26 Vid dodsfall

Utforaren ska ha en skriftlig rutin for hur utforaren ska agera om
personalen i samband med en insats finner den enskilde avliden.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system
Agera vid dodsfall
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Kontrollpunkter
Uppfoljning

Vid brist
Stadsdelsnimnden ansvarar for att bristerna atgardas.

4 Ersattning
Kommunfullmaktige faststaller, i samband med beslut om budget,
arligen i oktober/november ersittningarna for nastkommande ar.

| ersattningen ingar samtliga kostnader for tjansternas utférande
sasom personalkostnader, kostnader for kringtid, resor,
administration, IT-kostnader, lokaler, transporter, material,
utrustning for tjanstens utforande, arbetstekniska hjalpmedel (om
detta inte riknas som sadant hjilpmedel som landstinget ansvarar
for) m.m. Det innebar att ingen annan ersattning utgar an vad som
framgar av bestallningen. For aktuell ersattning och
tillampningsanvisningar for ersattningssystem i hemtjansten, se
www.stockholm.se/hemtjanstutforare.

5 Uppfodljning

Kommunfullmaktige har beslutat om en stadsgemensam
uppfoljningsmall for aldreomsorgens verksamheter. Beslutet
innebar bl.a. att alla verksamheter, oavsett regiform, ska foljas upp
arligen utifran en stadsgemensam mall for respektive verksamhet.
Resultaten av uppfoljningarna ska rapporteras till aldreforvaltningen
for sammanstallning i en rapport till kommunfullmaktige. Resultaten
redovisas dven pa Jamfor Service.

Se dokumentet Ansvarsfordelning och anvisningar vid
verksamhetsuppfoljning, 2013-03-04.

5.1 Forsakringar

Arbetsgivaren har ansvar sin personal, sk principalansvar. Staden
har en ansvarsforsakring hos S:T Erik Forsakrings AB. Se
www.sterikforsakring.se

5.2 Meddelarfrihet
Personal som ar anstalld i verksamheten ska omfattas av

meddelarfrihet.

5.3 Antidiskrimineringsklausul
Nar utforaren anlitar underentreprenor:

§1 Leverantoren skall vid utforandet av den kontraktade
tjansten/entreprenaden i Sverige folja vid varje tidpunkt gallande
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antidiskrimineringslagstiftning. De lagar som avses for narvarande
ar 16 kap 8 och 9§§ brottsbalken samt diskrimineringslag
(2008:567).

§4 Leverantoren skall dlagga underleverantor den skyldighet som
anges i §§1-3, i enlighet med de av NOU uppstallda kraven i
enlighet med foljande:

For det forsta ska villkoren endast omfatta en underleverantor som
utfor den verksamhet som uppdraget avser i Sverige och som
omfattas av svensk materiell ratt.

For det andra bor underleverantoren utfora en vasentlig del av det
uppdrag som upphandlingskontraktet avser. Det bor normalt vara
fallet om uppdraget utgor en procentuellt stor andel av
kontraktsvardet.

For det tredje kravs att huvudleverantoren har faktisk mojlighet att
infora motsvarande antidiskrimineringsvillkor i kontraktet med den
aktuelle underleverantoren.

§5 Eftersom det ar av mycket stor betydelse for den upphandlande
myndigheten att dess leverantorer lever upp till grundlaggande
demokratiska varderingar skall en lagakraftvunnen dom mot en
straffbestimmelse eller ett forbud mot diskriminering enligt de
lagar mot diskriminering som angetts i §| anses utgora ett
vasentligt kontraktsbrott. Den upphandlande myndigheten ager i
dessa fall ratt att hava kontraktet.

5.4 Arbetsmiljoansvar

Utforaren ska bedriva ett systematiskt arbetsmiljoarbete.
Samordningsansvaret regleras av arbetsmiljolagen (AML).
Overenskommelse om samordningsansvar ska triffas nir tva eller
flera arbetsgivare samtidigt bedriver verksamhet pa ett gemensamt
arbetsstalle. Detsamma galler vid anlitande av underentreprenor.
Oberoende av detta har varje arbetsgivare arbetsmiljoansvar for
sina egna anstallda.

5.5 Miljoarbete det stadsovergripande
Utforaren ska i sitt miljoarbete strava efter att minimera negativt
miljdpaverkande faktorer i verksamheten.

Vid brist
Stadsdelsnimnden ansvarar for att bristerna atgirdas.



