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Lokal rutin for lex Sarah

Information till rapporteringsskyldiga:

e Enhetschef ansvarar for att nya medarbetare far information om lex Sarah i
samband med introduktion pa arbetsplatsen.

e Lex Sarah-ansvarig ansvarar for att ge information till de rapporterings-
skyldiga inom den egna avdelningen.

e Lex Sarah-ansvarig har befogenhet att 6verlamna informationsansvaret till
enhetschef.

e Lex Sarah-ansvarig foljer upp att information sker till medarbetarna minst
en gang per ar.

Rapportering inom avdelningen:

e Den som ansvarar for att rapportera (anstélld, uppdragstagare, praktikant
eller motsvarande) gor det pa avsedd blankett till lex Sarah-ansvarig

¢ Vid ordinarie lex Sarah-ansvarigs ledighet eller sjukdom samt nar denne
inte &r i tjanst ska det alltid finnas en stallforetradare.

e Avdelningschef ansvarar for att utse stéllforetradare for lex Sarah-ansvarig.

¢ Avdelningarna/enheterna ska ha rutiner for att informera medarbetarna om
vem som ar stallforetradare och under vilken tid.

e FOr verksamhet som bedrivs dygnet runt ska enhetschef ta emot lex Sarah-
rapport utanfor kontorstid och snarast 6verlamna rapporten till lex Sarah-
ansvarig for utredning.

Information om rapport inom verksamhet i enskild regi/annan
namnd:

e Rapporten/anmélan till Inspektionen for vard och omsorg (1VO) ska skickas till
lex Sarah-ansvarig (oavsett vem som mottar rapporten), som skickar
informationen vidare till registrator.

e Lex Sarah-ansvarig ansvarar for att informera namnden och ansvarig
handlaggare.

e Lex Sarah-ansvarig skickar diarienummer via e-post till handlaggaren for
notering i personakten och begar bekraftelse pa att sa skett.

e Handlaggaren ska gora journalanteckning i personakten om att lex Sarah
rapport finns, vad den géller, samt diarienummer.

e Undantag géller nér en enskild assistansanordnare, som yrkesméssigt
bedriver av Forsakringskassan beviljad personlig assistans, tar emot en lex
Sarah-rapport. Nar stadsdelsnamnden far information om en sadan rapport,
som ror en enskild som bor i stadsdelsomradet, har lex Sarah-ansvarig inget
ansvar for att utreda eller atgarda det rapporterade. Utifran kommunens
ansvar att verka for att personer som tillhor personkretsen i LSS far sina
behov tillgodosedda bér den enskilde kontaktas for att héra om han eller
hon behdver hjélp i den uppkomna situationen. Enhetschef ansvarar for att
detta genomfors.
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Enheten/avdelningen:

Rapport i original skickas omgaende av lex Sarah-ansvarig till registrator
som diariefor och lagger in drendet i postlista till stadsdelsnd&mnden.
Kopia av rapport sparas hos lex Sarah-ansvarig for kvalitetsuppféljning.
Lex Sarah-ansvarig skickar diarienummer via e-post till handlaggaren for
notering i personakten och begar bekraftelse pa att sa skett.
Handl&ggaren ska gora journalanteckning i personakten om att lex Sarah-
rapport finns, vad den géller, samt diarienummer.

Sammanstallning av lex Sarah-rapporter

Forvaltningens lex Sarah-samordnare sammanstéller inkomna lex Sarah-
rapporter under aret och rapporterar till namnden i verksamhetsberéttelsen
och till stadens lex Sarah-néatverk.

Rutin for att undanrdja och avhjalpa:

Lex Sarah-ansvarig bedémer om omedelbara atgarder behover vidtas sa
snart den tagit emot en lex Sarah-rapport och kontaktar enhetschef/-
bitrddande enhetschef.

Enhetschef/bitradande enhetschef beslutar om vilka eventuella atgarder
som kravs och ansvarar for att dessa blir utforda utan dréjsmal.

Rutin for utredningen:

Lex Sarah-ansvarig utreder det rapporterade missforhallandet/den patagliga
risken for missforhallandet.

Om det snabbt kan konstateras att rapporten uppenbart inte ror ett
missforhallande kan lex Sarah-ansvarig avskriva rapporten med ett
stéllningstagande om att inte inleda en utredning.

Utredningen dokumenteras fortlGpande.

Utredningen avslutas med ett beslut av avdelningschef.

En utredning ska dokumenteras och innehalla:

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

nar och hur missforhallandet eller risken for ett missforhallande har
uppmaérksammats

nar missforhallandet har intraffat

de orsaker till missforhallandet eller risken for ett missforhallande som har
identifierats

om nagot liknande har intraffat i verksamheten tidigare och i sa fall varfor
det har intraffat igen, och

en bedémning av om nagot liknande skulle kunna intréffa igen

Undvik personuppgifter i utredningsblanketten, vare sig det galler anstéllda
eller enskilda.
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Av dokumentationen ska det vidare framga:

vilka atgarder som har vidtagits for att undanrdja eller avhjélpa
missforhallandet eller risken for ett missférhallande samt tidpunkt for dessa
vad som i 6vrigt har framkommit under utredningen och

vilket beslut som utredningen har avslutats med

Dokumentationen ska goras i stadens mall for lex Sarah-utredning.

Utredningen dokumenteras i stadens utredningsmall. N&r &rendet &r avslutat
ska bade utredning och journalanteckningar arkiveras.

Rutin for anmalan till tillsynsmyndigheten IVO

Sa snart det star klart att det ar ett allvarligt missforhallande eller pataglig
risk for ett allvarligt missforhallande ska detta anmalas till I\VVO.

Lex Sarah-ansvarig ger forslag till beslut om att anmaéla till IVO alternativt
inte anmala till 1IVO.

Avdelningschef beslutar om eventuell anmadlan till IVO.

Lex Sarah-ansvarig gor anmalan pa IVO:s blankett.

Rutin for information till nAmnden
Tjansteutlatande och utredning anmals till ndmnden nér utredningen ar
avslutad.

Rutin for information till enskilda

Enhetschef tar stallning till om och hur den enskilde brukaren pa lampligt
satt ska informeras om rapporten och vidtagna atgarder.

Den enskilde brukaren ska ges stéd om sa behovs.

Rutin for information om rapporter till berérda medarbetare

Lex Sarah-ansvarig informerar avdelningens ledning om inkommen rapport
och de atgéarder som vidtagits med anledning av den.

Avdelningschef beslutar om vilka medarbetare som ska informeras om
rapporten och atgarderna med anledning av den.

Enhetschef ansvarar for att vid protokollfort méte informera de
medarbetare som &r berdrda av atgarderna. Protokollet ska finnas
tillgangligt for berérda medarbetare.

Enhetschef eller, i forekommande fall, avdelningschef ansvarar for att vid
behov ge berérda medarbetare stod.
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Rutiner for jav och liknande situationer

Om lex Sarah-ansvarig eller avdelningschef ar direkt berdrd av det
rapporterade, ansvarar denne for att 6verlamna &rendet till annan lex Sarah-
ansvarig eller avdelningschef, som inte berdrs av det rapporterade.




