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2 Allman orientering

2.1 Uppdragets omfattning
Uppdraget omfattar bistdindsbeddmd dagverksamhet med inriktning
mot:
— demenssjukdom och/eller
— social dagverksamhet for personer med omfattande vérd-
och omsorgsbehov dir fysiska och/eller andra hinder gor det
svart att delta i Oppna icke bistindsbedomda dagverksam-
heter.

Uppdraget ska genomforas med hog kvalitet utifran géllande regel-
verk samt stadens mal och ansvar. Utforaren ska arbeta utifrén att
den enskilde ska leva ett virdigt liv och kénna vélbefinnande.

2.2 Malgrupp

Personer 65 ar och dldre som har bistdndsbeslut om dagverksamhet.

2.3 Oppettider

Dagverksamheten ska vara 6ppen under vardagar om minst 6 tim-
mar per dag. Utforaren far darutover gérna arbeta flexibelt med
grupper och innehall, se under punkt 3.25 Aktiv och meningsfull
dag.

2.4 Sarskild inriktning

Ett av malen med stadens valfrihetssystem ér att det ska finnas
ménga aktorer att vélja bland och med olika inriktningar. Utifran
detta mal vérdesitts att utforaren inom ramen for respektive kate-
gori av dagverksamhet, har olika inriktningar som kan vara av in-
tresse for den enskilde nar denne ska vilja dagverksamhet. Det kan
exempelvis gélla inriktningar utifran sprék, kultur och religion eller
olika typer av intresseomraden, se punkt 2.5 Nationella minoriteter.

2.5 Nationella minoriteter

Sverige har fem nationella minoriteter som bland annat har rétt till
dldreomsorg pé sitt sprik - sverigefinnar, tornedalingar, samer, ju-
dar och romer. Staden &r forvaltningsomrade for finska, meankieli
och samiska vilket innebér ett sirskilt ansvar for att tillgodose efter-
frdgan och behov av dldreomsorg pa dessa sprak. Staden ser darfor
gérna utforare som kan kommunicera pa de nationella minoritets-
spréken samt har kompetens om de nationella minoriteternas kultur.

Mer information om nationella minoriteter och arbetet med dessa
fragor finns via foljande lank: https://start.stockholm/om-stock-
holms-stad/sa-arbetar-staden/nationella-minoriteter;/.

2.6 Skyldighet att ta emot uppdrag
Utforaren dr skyldig att snarast ta emot enskilda som har tackat ja
till erbjuden plats och kan inte tacka nej till nya uppdrag.


https://start.stockholm/om-stockholms-stad/sa-arbetar-staden/nationella-minoriteter/
https://start.stockholm/om-stockholms-stad/sa-arbetar-staden/nationella-minoriteter/
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2.7 Byte av dagverksamhet

Den enskilde har rétt att byta dagverksamhet. Om den enskilde 6ns-
kar byta dagverksamhet ska denne eller dennes foretradare ta kon-
takt med bistdndshandlidggaren. Bistdndshandlédggaren meddelar
bade befintlig dagverksamhet och den nya.

2.8 Kohantering

For att mojliggora valfrihet av dagverksamhet har staden ett kohan-
teringssystem dér alla dagverksambheter, oavsett regiform, inom val-
frihetssystemet ingar. Stadens system for kohantering &r integrerad
med stadens verksamhetssystem, Paraplysystemet. For tillimp-
ningsanvisningar for kohanteringssystem inom dldreomsorgens dag-
verksamhet, se https://leverantor.stockholm/aldreomsorg/.

Koerna till dagverksamheterna hanteras av stadsdelsforvaltningarna
som ansvarar for kohanteringen till 4ldreomsorgens dagverksam-
heter. Ansvariga for kohanteringen i respektive stadsdelsforvaltning
ska kontinuerligt forse utforarna med information om kon. Utfora-
ren ska dven kunna fa kontaktuppgifter till de tre personer som star
forst 1 kon for att kunna ta kontakt med den enskilde och/eller den-
nes nirstdende. Utforaren ansvarar for att meddela berord kdansva-
rig nir ledig plats uppkommer.

2.9 Tillaggstjanster

En kommun eller region far enligt kommunallagens bestimmelser
inte med skattesubventionerad verksamhet konkurrera pa en funge-
rande marknad. Tilldggstjdnster kan dérfor inte erbjudas av verk-
samheter som drivs i1 egen regi.

2.10 Ickevalsalternativ

Enligt lagen (2008:962) om valfrihetssystem (LOV) 9 kap. 2§ ska
det finnas ett ickevalsalternativ for den enskilde som inte kan eller
inte vill vélja utforare. For den som inte kan eller vill vilja dagverk-
samhet utgors ickevalet av ndrhetsprincipen, dvs. den dagverksam-
het som ligger ndrmast den enskildes bostad, motsvarar den enskil-
des behov och som vid det aktuella tillféllet har en ledig plats.

2.11 Underleverantor

Underleverantor kan anlitas for att utfora vissa uppgifter. En under-
leverantor ska alltid upphandlas i enlighet med stadens program for
upphandling och inkép med tillhérande tillimpningsanvisningar.

2.12 Information om utféraren

Utforaren ska utforma sin information om verksamheten p4 ett an-
svarsfullt och professionellt sitt. Staden informerar om utforaren pa
stadens webbsida under funktionen “Hitta dagverksamhet”. Utf6ra-
ren ansvarar for att uppgifterna om utforaren ar aktuella.


https://leverantor.stockholm/aldreomsorg/
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3 Krav pa utforaren och kvalitet

I detta avsnitt foljer de krav som stills pa organisationen och kvali-
teten pa uppdragets utforande.

3.1 Kvalitetsledningssystem
For att kontinuerligt och langsiktigt utveckla och sikra verksamhet-
ens kvalitet ska utforaren ha ett ledningssystem for det systematiska
kvalitetsarbetet enligt SOSFS 2011:9. Ledningssystemet ska vara
anpassat till utforarens verksamhet och innehalla:

e Processer med tillhdrande rutiner/system/planer

e Riskanalys

e Egenkontroll

Kvalitetsledningssystemet ska kontinuerligt f6ljas upp, utvérderas
och utvecklas utifran verksamhetens behov samt fordndringar i So-
cialstyrelsens allménna rdd m.m. Av uppdragsbeskrivningen fram-
gér de rutiner/system/planer som ska ingé 1 utférarens ledningssy-
stem

3.2 IT-system

Utforaren ansvarar for dokumentationen enligt SoL (for ndrvarande
ParaSoL) respektive for dokumentationen enligt patientdatalagen
(for ndrvarande Vodok) 1 stadens verksamhetssystem. Detta omfat-
tar dven rapportering av uppgifter om antalet dagar personer vistas
pa dagverksamhet och maltider som ligger till grund for bestéllarens
fakturering till den enskilde.

3.3 Personuppgiftsansvar

UtfGraren ar enligt tillampligt regelverk personuppgiftsansvarig for
den behandling av personuppgifter som gors 1 utforarens verksam-
het.

3.4 Miljohansyn
UtfGraren ska arbeta utifrin stadens aktuella miljoprogram for att
minimera negativ miljopaverkande faktorer i verksamheten.

3.5 Ansvarig for den dagliga driften

Utforaren ska ha en person som ansvarar for den dagliga driften. Ar
det flera personer som dr ansvarig for den dagliga driften ska samt-
liga personer uppfylla kraven som stills nedan.

Antalet personer som ansvarar for den dagliga driften och dennes
tjdnstgoringsgrad i1 verksamheten ska vara lamplig for uppdragets
omfattning samt utforarens storlek och organisation. Ansvarig for
den dagliga driften ska ha ett anstéllningsforhallande, uppdragsfor-
hallande eller motsvarande. Ansvariga for den dagliga driftens to-
tala uppdrag for staden och eventuellt andra uppdragsgivare ska
vara forenligt med arbetstidslagen.
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3.5.1 Narvaro och delaktighet

Ansvariga for den dagliga driften har en nyckelroll i verksamheten
och dr av visentlig betydelse for verksamhetens kvalitet. Det dr dér-
for ett krav att ansvarig for den dagliga driften ar nirvarande och
delaktig i verksamheten.

3.5.2 Ansvar
Ansvarig for den dagliga driften ska leda och organisera det dagliga
arbetet sd att uppdraget utfors utifran uppdragsbeskrivningen. Det
innebdr att:
e den enskilde tillférsdkras service och omvérdnad av god
kvalitet och som uppfyller kraven pé sékerhet
e den enskilde tillforsikras inflytande, trygghet och vérdighet
e verksamheten kinnetecknas av god etik
e dialog fors med personalen utifran vardegrund och evidens-
baserad praktik.

Vidare ingér i ansvaret att:

e personal med ldmplig utbildning och erfarenhet rekryteras
och introduceras

e personalens behov av kompetensutveckling och handledning
bevakas och tillgodoses

e god arbetsmiljo och goda arbetsvillkor uppritthalls

e verksamheten utvecklas 1 takt med ny lagstiftning, nya
forskningsresultat och resultat frén tillsyn/uppfoljningar

e verksamheten planeras, foljs upp, utvdrderas och utvecklas.

3.5.3 Kompetens

Den som ir ansvarig for den dagliga driften ska ha adekvat hogsko-
leutbildning och ingdende kunskaper om tillampliga lagar, forord-
ningar, foreskrifter och allménna radd samt stadens riktlinjer, policy
mm.

3.5.4 Arbetsledning
Stadsdelsforvaltningen ska sékerstélla att det finns en tydligt utpe-
kad arbetsledare i verksamheten.

3.6 Personal

For att kunna utfora uppdraget med hog kvalitet dr engagerad och
utbildad personal avgorande. Utféraren ska genomfora sina atagan-
den med den personalstyrka och kompetens som kravs for att upp-
fylla kraven avseende god, trygg och sidker omvardnad samt mgjlig-
gora dokumentation, planeringsarbete, samverkan, kompetensut-
veckling, reflektion och diskussion.

3.6.1 Kompetens
All personal ska ha relevant utbildning for uppdraget. Med detta av-
ses att personalen ska ha yrkesforberedande utbildning fran vérd-
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och omsorgsprogrammet eller 1500 poédng utifran nationella yrkes-
paketet for underskoterskor vird och omsorg. Aldre utbildningar
som underskoterska exempelvis fran vardlinjen, social servicelinje
eller omvardnadsprogrammet godkénns. Da en viktig del i dagverk-
samhetens innehall ar att stimulera till aktivitet kan personalen dven
ha ndgon form av aktivitetsinriktad utbildning som l&mpar sig for
uppdraget.

Kompetenskravet dr en hdjning av tidigare krav och darmed har ut-
foraren fram till den 1 januari 2024 pa sig att kompetensutveckla
befintlig personal.

For information om nationella yrkespaketet for vard- och
omsorg, se https://www.skolverket.se/.

Kravet géller inte vid anstéllning av semestervikarier och vikarier
for kortare sjukfranvaro.

All personal ska behirska svenska spraket i tal och skrift motsva-
rande svenska 1 eller svenska som andra sprak 1 100 gymnasiepo-
ang.

3.6.2 Rekrytering och personalférsoérjning

UtfGraren ska tillimpa en rekryteringsprocess som foljer god sed pa
arbetsmarknaden dar referenstagning och kontroll av utbildningsbe-
vis, intyg, betyg etc. utfors.

Utforaren ska ha kontakt med stadens arbetsmarknadsforvaltning
for att ha en dialog om personalforsorjning i samband med utforan-
det av uppdrag samt utveckla en samverkan med arbetsmarknads-
forvaltningen.

3.6.3 Vid misstanke om brott mot den enskilde
UtfGraren ska ha en rutin for att vidta dtgérder mot personal som
misstianks for brott mot den enskilde.

3.6.4 Anstallning

Utforaren ska arbeta aktivt for att behalla personal inom verksam-
heten och ddrmed ge forutsittningar for personalkontinuitet. For att
oka kontinuiteten ska tillsvidareanstillning med heltid vara norm.
Anstillning av timavlonade ska, utover vad som krévs for att ticka
upp vid ordinarie personals kortare franvaro, undvikas.

3.6.5 Introduktion

Utforaren ska se till att nyanstélld personal far introduktion. Det ska
finnas en skriftlig rutin for introduktion av nyanstélld personal. In-
troduktionsprogrammet ska vara anpassat till verksamheten sd att
nyanstélld personal har forutséttningar och kompetens att utfora de
arbetsinsatser/moment som ingar i arbetet.


https://www.skolverket.se/
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3.6.6 Utbildning, fortbildning och handledning

Utforaren ska se till att personalen kontinuerligt fir utbildning, fort-
bildning och handledning. Utforaren ska ha individuella kompetens-
utvecklingsplaner for personalen och en generell kompetensutveckl-
ingsplan for verksamheten.

3.6.7 Praktikanter, elever och studenter

En stor utmaning de kommande aren ar att behalla och rekrytera
personal som behdvs och att dessa har rétt kompetens. Att ta emot
praktikanter, elever och studenter dr ett sitt att arbeta for att frimja
den framtida personalforsorjningen. Utforaren ska ta emot prakti-
kanter, elever och studenter samt aktivt och engagerat arbeta med
detta.

3.6.8 Identifikation

Utforaren ansvarar for att personalen alltid bar namnbricka pé ett
sadant sdtt att den dr synlig for den enskilde. Av namnbrickan ska
framga personalens namn och dagverksamhetens namn.

3.6.9 Sekretess

Utforaren ansvarar for att personalen efterlever lagstiftningen om
sekretess som giller for personal inom socialtjdnst och hélso- och
sjukvard. Utforaren ska se till att all personal &r informerad om be-
stimmelserna och har undertecknat en férbindelse om sekretess.

3.6.10 Forsakringar
Arbetsgivaren har ansvar for sin personal, s.k. principalansvar. Sta-
den har en ansvarsforsikring hos S:T Eriks forsdkrings AB.

3.6.11 Meddelarfrihet
All personal som é&r anstilld i verksamheten omfattas av meddelar-
frihet.

3.6.12 Muta, gava och testamente

Enligt 10 kap. 5§ Brottsbalken kan arbetstagare eller den som ut6-
var uppdrag domas for tagande av muta om denne tar emot gava,
16fte om géva eller begér en otillborlig forman for att utfora sitt ar-
bete. Detta géller ocksa efter det att anstdllningen har upphort, t.ex.
mottagande av formén genom testamente.

Det stills sdrskilt hoga krav inom omsorgsomrddet, ddr utrymmet
for att ta emot gévor dr mycket litet, men undantagsvis kan det ac-
cepteras gadvor som enklare blomma, kakor och choklad. Utféraren
ansvarar for att all personal dr informerad om forbud att ta emot gé-
vor eller forman. Utféraren ansvara ocksé for att vidta atgirder om
personalen bryter mot detta forbud.
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3.7 Arbetsmiljoansvar

Verksamheten ska bedriva ett systematiskt arbetsmiljoarbete. Sam-
ordningsansvaret regleras av arbetsmiljolagen (AML). Overens-
kommelse om samordningsansvaret ska tréffas nér tva eller flera ar-
betsgivare samtidigt bedriver verksamhet pa ett gemensamt stille.
Detsamma giller vid anlitande av underentreprendr. Oberoende av
detta har varje arbetsgivare arbetsmiljoansvar for sina egna an-
stdllda.

3.8 Lokaler
Lokaler och utrustning ska vara tillgédngliga och anpassade for samt
godkénda for sitt andaméil av berdérda myndigheter.

Verksamheten ska se till att lokalerna stidas och vardas si att god
hygien och trivsel uppratthalls.

3.9 Moten, utbildningar och seminarium

Staden anordnar och bjuder in till moten, seminarium och utbild-
ningar. Vissa av dessa kan vara obligatoriska for utforaren att delta
i. Det framgar av inbjudan om det &r obligatorisk nérvaro.

3.10 Lagar m.m.

Utforaren ansvarar for att uppdraget utfors i enlighet med de mél
och riktlinjer som foljer av socialtjdnstlagen, offentlighets- och sek-
retesslagen, arbetsmiljélagen samt alla andra vid varje tillfdlle till-
lampliga lagar och forordningar. Vidare ska verksamheten bedrivas
i enlighet med Socialstyrelsens allménna rad och foreskrifter.

3.11 Utgangspunkt for uppdraget, inriktning, mal och
atagande

3.11.1 Vardegrund

Omsorgen om den enskilde ska inriktas pd att den enskilde far ett
vardigt liv och kédnna vélbefinnande (vardegrunden). Vardegrunden
och virdighetsgarantierna har sin utgdngspunkt i socialtjdnstlagen
(SoL) 2001:453 5 kap. 4§ och Socialstyrelsens allménna rad om
virdegrunden i socialtjinsten omsorg om dldre SOSFS 2012:3. Alla
som utfor bistdindsbedomd dagverksamhet ska dérutover folja den
virdegrund och de vérdighetsgarantier som kommunfullméktige be-
slutat om. For mer information om stadens viardegrund och vardig-
hetsgarantier se https://leverantor.stockholm/aldreomsorg.

3.11.2 Inriktning, mal och atagande

Dagverksamheten ska ha sin utgdngspunkt i att den enskildes funkt-
ioner 1 den dagliga livsforingen uppratthills samt att social isolering
motverkas. Genom gemenskap, social samvaro och aktivering ska
dagverksamheten bidra till att bryta ensamhet och isolering samt till
regelbundna maltider. Dagverksamheten ska ocksa bidra till att
hjalpa den enskilde att bibehalla fysiska och psykiska funktioner
samt fradmja psykiskt vdlmaende.


https://leverantor.stockholm/aldreomsorg
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Insatsen ska utformas tillsammans med den enskilde sé att denne
har mojlighet att paverka och bestimma over sitt eget liv. Ett reellt
inflytande Gver insatsen dr en forutséttning for sjalvbestimmande.
Inom ramen for bestidllningen ska insatsen utformas enligt den en-
skildes dnskemal. Samverkan mellan den enskilde och personal ska
bygga pa kontaktmannaskap.

Insatsen ska genomsyras av gott bemotande. Gott bemdtande hand-
lar om att visa respekt for en annan ménniska. Varje méinniska dr en
unik individ med egna forutséttningar och behov. Den enskildes in-
tegritet far inte krénkas.

Den enskilde ska kunna kénna trygghet med den personal och med
de insatser som utfors. Den enskilde ska kunna lita pa att dennes be-
hov blir tillgodosedda. En viktig forutsittning for att den enskilde
ska uppleva trygghet ar kontinuitet. Insatserna ska ges med:

e Personalkontinuitet - insatserna utfors av sé fa antal personer
som mojligt

e Tidskontinuitet - insatserna utfors pa de tider som overens-
kommits med den enskilde

e Omsorgskontinuitet - insatserna utfors pa det sétt som den
enskilde onskar samt pd ett likartat sétt oavsett vem som ut-
for dem.

En annan viktig forutsittning for att den enskilde ska kénna trygg-
het ar personalens tillgdnglighet.

3.12 Samverkan och informationsoverforing
Vilfungerande samverkan och korrekt informationsoverforing sak-
rar insatser till den enskilde. Utifran den enskildes 6nskemal och
behov ska samverkan ske inom verksamheten och med bistands-
handldggare, anhdriga/nérstdende, godemin/forvaltare, vardgivare,
myndigheter, foreningar/organisationer m.m. Verksamheten ska
ocksa sdkerstilla att det finns samtycke fran den enskilde eller den-
nes foretrddare avseende informationsoverforing.

Verksamheten ska ha en skriftlig dokumenterad rutin for intern och
extern samverkan samt informationsoverforing.

3.13 Samordnad individuell plan (SIP)

Niér den enskilde behdver insatser bade fran hélso- och sjukvarden
och kommunen och ett samordningsbehov finns kan en SIP uppriét-
tas. Syftet med SIP ar att den enskilde ska ha inflytande och vara
delaktig 1 planeringen och genomforandet av sin vard och omsorg
samt gora det tydligt vem som ansvarar for vad. Den enskilde ska
samtycka till att en SIP upprittas.
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En SIP initieras av den som uppticker behovet av samordnade in-
satser, exempelvis utforaren, bistindshandldggare eller hilso- och
sjukvéarden. Den enskilde och/eller deras narstdende kan ocksa initi-
era en SIP.

Av en SIP ska det framga uppgifter om:

¢ vilka insatser som behdvs

e vilka insatser som respektive huvudmans verksamhet an-
svarar for

o vilka dtgirder som vidtas av ndgon annan 4n kommu-
nens och regionens verksamheter

e vem av huvudminnens verksamheter som har det dver-
gripande ansvaret for planen

e uppfoljning.

Lagreglering om SIP finns béade i 2 kap. 7§ socialtjédnstlagen
(2001:453) och i1 16 kap. 4§ hilso- och sjukvardslagen (2017:30).

3.14 Brukarinflytande och information

Dagen ska utformas och anpassas utifrdn den enskildes behov och
onskemal. Den enskilde och, om den enskilde sa vill, nirstaende ska
ha réatt att delta 1 alla beslut som ror den enskilde. Om detta inte r
mojligt ska samrad med foretriddare 4ga rum vid sadana beslut.

Verksamheten svarar for information till den enskilde och dennes
nérstédende eller foretrddare angdende dagverksamheten och ska
sammankalla och samrdda med eventuellt fortroenderad/anhdrigrad
1 frigor som ror dagverksamheten. Det dr onskvirt att fortroenderdd
och/eller anhorigrad finns. Om det inte finns, ska verksamheten
kontinuerligt efterfrdga om det finns 6nskeméal om att inrétta fortro-
enderdd och/eller anhorigrad.

3.15 Synpunkter och klagomal

Den enskilde ska alltid veta vart denne ska védnda sig med syn-
punkter och klagomél. Utforaren ska arbeta systematiskt med syn-
punkter och klagomal. UtfGraren ska nir som helst kunna redovisa
vilka synpunkter och klagomal som inkommit och vilka dtgarder
som vidtagits. Utforaren ska ha ett skriftlig dokumenterat system for
synpunkts- och klagoméalshantering.

3.16 Avvikelser

UtfGraren ska arbeta systematiskt med avvikelser. Utforaren ska ha
ett skriftligt dokumenterat system for hur avvikelser 1 verksamheten
identifieras, dokumenteras, analyseras och dtgidrdas samt hur vid-
tagna dtgarder ska foljas upp och édterforas. Verksamheten ska ut-
vecklas utifrdn vad som framkommit i sammanstéllning och analys
over inkomna avvikelser.
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3.17 Lex Sarah

UtfGraren ansvarar for att all personal kénner till skyldigheten att
rapportera missforhallande eller pataglig risk for missforhéllande
enligt 14 kap 3§ SoL. Utforaren ska i enlighet med Socialstyrelsens
foreskrifter och allmadnna rad SOSFS 2011:5 ha skriftliga rutiner for
hur skyldigheten att rapportera, utreda, avhjélpa och undanrdja
missforhallanden och risker for missforhéllanden ska fullgoras. Till
stod for utformande av rutiner finns de av kommunfullmiktige an-
tagna riktlinjer for Lex Sarah, 2013.

3.18 Bistandsbeslut och val av utférare

Stockholms stad, genom dess stadsdelsndmnder, dr huvudman for
dldreomsorgen och &r ytterst ansvarig och beslutar i alla fragor som
omfattar myndighetsutovning. Det dr bistdndshandlédggaren som ut-
reder, bedomer och fattar beslut om dagverksamhet utifran géllande
lagstiftning och riktlinjer. Av bistandsbeslutet framgar vilken inrikt-
ning av dagverksamhet den enskilde &r i behov av. Bistdndsbeslutet
ar en forutséttning for bestillning. Nér den enskilde valt dagverk-
samhet registrerar bistdndshandlédggaren detta i stadens kdhante-
ringssystem.

3.19 Information till den enskilde om stadens valfrihets-
system

I samband med att den enskilde beviljas bistand i form av dagverk-

samhet ska bistdndshandlidggaren informera om ritten att vilja utfo-

rare av dagverksamhet. Bistdndshandldggaren ska vara den enskilde

behjélplig med den information som krivs for att denne ska kunna

gora ett aktivt val.

3.20 Bestallning och paborja uppdraget

Nir den enskilde tackat ja till erbjuden plats om dagverksamhet gor
bistandshandldggaren en bestéllning till utféraren. Fran det att den
enskilde tackat ja till erbjudandet om plats ska uppdraget paborjas
snarast mojligt dock inom 7 dagar. Den dag som den enskilde tackar
jardknas som dag 1. Infaller dag 7 pa en 16rdag, sondag eller annan
helgdag géller ndrmast foljande vardag.

3.21 Dokumentation

Dokumentationen ska ske i enlighet med Socialtjdnstlagens bestim-
melser och Socialstyrelsens foreskrifter och allmédnna rdd (SOSFS
2014:5). Dokumentationen ska utformas med respekt for den enskil-
des integritet. Den enskilde ska héllas underréttad om de anteck-
ningar och andra dokument som fors om den enskilde. Utforaren
ska ha en skriftlig rutin for dokumentation.

Syftet med dokumentationen ir att:
e gora insatserna tydliga for den enskilde och dennes foretra-
dare
e vara ett arbetsredskap for personalen
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e mdjliggdra uppfoljning.

3.21.1 Genomférandeplan

Utforaren ska med utgangspunkt fran bestdllningen upprétta en indi-
viduellt utformad genomforandeplan tillsammans med den enskilde
om hur uppdraget kommer att genomforas. Om den enskilde sd 6ns-
kar ska anhorig/nirstdende narvara. Genomforandeplanen ska upp-
rittas inom 15 dagar fran det att den enskilde borjat pd dagverksam-
heten. Genomforandeplanen ska regelbundet f6ljas upp och utvirde-
ras tillsammans med den enskilde.

3.21.2 Lépande social dokumentation

Utforaren ska fora den 16pande sociala dokumentationen fran det att
bestillning accepteras till att uppdraget avslutas. Dokumentationen
ska vara tillracklig, vdsentlig och korrekt. Det ska vara mojligt att
g4 tillbaka i dokumentationen och se hindelser av vikt och avvikel-
ser i forhallande till genomf6randeplan.

3.21.3 Samtycke och informationsutbyte
Bistandshandldggaren ansvarar for att inhdmta samtycke fran den
enskilde om informationsutbyte mellan bestillare och utférare avse-
ende:
¢ information som behovs for att insatserna ska kunna utforas
e uppfoljning for att sdkra utférandet av insatser och att doku-
mentation sker enligt géllande bestimmelser.

Bistandshandldggaren skickar i samband med bestéllning en kopia
av samtycket till utforaren.

3.21.4 Utlamnande av dokumentation till annan an bestalla-
ren

For utlaimnande av dokumentation till annan n bestillare, exempel-

vis ndrstaende, underleverantdr eller annan vardgivare kriavs sam-

tycke fran den enskilde. Det &r utforaren som inhdmtar samtycket.

3.21.5 Foérvaring av dokumentation under pagaende uppdrag
All dokumentation som rdr den enskilde ska forvaras pa ett betryg-
gande sétt for att forhindra obehorig dtkomst, forstorelse, skada och

tillgrepp.

3.21.6 Forvaring av dokumentation efter avslutat uppdrag
Vid avslutad insats ska dokumentationen hanteras enligt stadens till-
lampningsanvisningar for stadsdelsforvaltningarna.

3.22 Forandring av behov

Om den enskildes behov foréndras 1 sddan grad att bistaindsbeslutet
kan behdva omprovas ska utforaren omgdende kontakta ansvarig bi-
stdndshandldggare. Fordndringen av den enskildes behov ska
framga av utforarens dokumentation. Det ingdr ocksa 1 utforarens
uppdrag att omgiende meddela bistdndshandldggare om en person
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som far hjalp ar inlagd pa sjukhus eller om denne har avlidit. Utfo-
raren ska ha en skriftlig rutin for férdndring av behov.

3.23 Valkomstsamtal

Vid vilkomstsamtalet pa dagverksamheten ska den enskilde, nérsta-
ende och eventuell foretrddare informeras om den enskildes rattig-
heter och de verksamhetsmal som finns for dagverksamheten.

3.24 Kontaktmannaskap

Utforaren ska utse en kontaktman for den enskilde. Kontaktmannen
ska genom regelbundna kontakter med den enskilde, nérstdende och
eventuell foretriddare skaffa sig goda kunskaper om den enskildes
vardagsliv, behov och 6nskemél. Om den enskilde inte &r ndjd med
sin kontaktman ska denne ha rétt att byta kontaktman.

3.25 Aktiv och meningsfull dag

Utforaren ansvarar for att utifrdn den enskildes behov, formaga, in-
tresse och onskemdl erbjuda den enskilde en aktiv och meningsfull
dag. Utforaren ska striva efter att de enskilda ska kidnna gemenskap,
social samvaro och uppleva sin dag som meningsfull utifrén var och
ens behov och forutséttningar. Alltifran mdjlighet till att delta 1
sysslor som forekommer pa dagverksamheten till underhallning,
sysselséttning och aktiviteter av olika slag bade inom och utanfor
dagverksamheten.

Den enskilde ska ges mojlighet att vara delaktig i utformningen av
dagverksamhetens innehéll. Individuella 6nskemal och intressen ska
sa ldngt som mojligt tillgodoses. Aktiviteter 1 grupp som enskilt ska
tillhandahallas och om méjligt ska aktiviteter utomhus erbjudas.

UtfGraren far gérna arbeta flexibelt med grupper och innehéll. Ex-
empelvis att vissa dagar och/eller tider for yngre personer med de-
menssjukdom som &r mellan 65 och 75 ér, grupper for enbart kvin-
nor och/eller mén, mdjlighet att komma till dagverksamheten senare
pa formiddagen och istéllet vara kvar ldngre pa eftermiddagen.

I dagverksamheten ska personer med demenssjukdom inte blandas
med icke demenssjuka personer.

Som ett komplement till utférarens egen verksamhet ska samarbete
med frivilliga organisationer efterstrévas i syfte att tillgodose den
enskildes sociala, kulturella, andliga och mentala behov.

Alla aktiviteter som erbjuds ska vara kostnadsfria for den enskilde
och dagverksamheten ska erbjuda aktiviteter under hela 6ppettiden.

3.26 Horselframjande miljé och omsorg
Forekomst av horselproblematik kar med stigande &lder och
manga av de dldre som gar pa dagverksamhet har darfor varierande



Stockholms
stad

Uppdragsbeskrivning
Dnr 5.1.1-649/2020
Sida 17 (23)

grad av horselnedsittningar. Mot denna bakgrund ska utféraren be-
driva ett aktivt arbete for att sdkerstilla en horselfrdmjande miljo.
Det kan exempelvis handla om att utveckla olika arbetssétt, anvinda
tekniska losningar och hjélpmedel samt dtgérder kring utform-
ningen av den fysiska miljon i syfte att minska buller och andra sto-
rande ljud.

Utforaren ansvarar dven for att sékerstilla att personalen har god
kunskap om horselnedséttning och hur en person med nedsatt horsel
bor bemotas. I detta ansvar ingar ocksa att sékerstélla att personalen
far kontinuerlig kompetensutveckling om olika horselhjdlpmedel,
hur de fungerar, ska hanteras och skotas. Utforaren ska vidare ha ru-
tiner for kontinuerlig kontroll och skotsel av de enskildas horsel-
hjélpmedel, i de fall det inte tydligt har framkommit och dokumen-
terats att eventuell anhorig eller hemtjanstutforare istéllet ansvarar
for detta i det enskilda fallet.

Som stdd i arbetet med att sdkerstéilla och upprétthélla en horsel-
fraimjande milj6 och 16pande kompetensutveckling kopplat till hor-
selnedséttning, bor utforaren minst en gang per ar planera in en ge-
nomgéng av detta med stadsdelsforvaltningens syn- och horselin-
struktor.

3.27 Mat och maltider

Maten har en stor betydelse i den enskildes vardag och dr for manga
dagens hojdpunkt. Maten &r ocksa ett viktigt redskap for att bevara
en god hélsa.

Beroende pa dagverksamhetens 6ppethallande ska under dagen ser-
veras frukost, lunch eller kvéllsmal och eftermiddagsfika/mellan-
mal. Méltiderna serveras jamt fordelade 6ver dagen. Det ska finnas
tillgang till dryck vid sidan om ordinarie maltider. Méltiden ska ut-
gora en lustfylld upplevelse 1 en trivsam maltidsmiljo.

Utforaren ska sdkerstélla en ndringsriktig och livsmedelshygieniskt
saker mat av hog kvalitet. Den enskildes behov och 6nskemal ska
uppmaédrksammas och tillgodoses. Specialkost och konsistensanpass-
ning ska erbjudas nér behov foreligger. Maten och maéltiderna ska i
mojligaste man anpassas efter den enskildes 6nskemal utifrén kultur
och etnisk bakgrund samt religids eller annan etisk overtygelse.
Aven hogtidsdagar ska lyftas fram.

Utforaren ska folja aktuella rekommendationer om mat for dldre
som utfirdas av Livsmedelsverket och Socialstyrelsen. De regelverk
som &r bindande for alla som hanterar livsmedel ska foljas, sé dven
for eventuell underleverantor. Maten ska folja de nordiska nirings-
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rekommendationerna (NNR, 2012) och Livsmedelsverkets rekom-
mendationer ”Bra maltider i dldreomsorgen”. Information om lag-
stiftningen finns pa livsmedelsverkets hemsida https://www.livsme-
delsverket.se/. Utforaren och/eller underleverantdren ska vara regi-
strerad/registrerade i enlighet med géllande krav, se https://till-
stand.stockholm/.

Staden striavar efter att ha klimatsmarta och hallbara maltider. Utfo-
raren ska folja stadens satsning pa att servera ekologisk mat i storsta
mdjliga man. Av de livsmedel som utforaren kdper in for gemen-
samma dndamal ska minst 55 % (ar 2020) vara ekologiska livsme-
del réknat i antal kronor per ar. De politiska malen om andelen eko-
logiska livsmedel kan komma att férédndras och ska dé foljas, se sta-
dens budget for innevarande ar.

Utforaren ska kdnna till och observera tillstdnd hos den enskilde
som 1 forldngningen kan leda till undernéring, exempelvis fordnd-
ringar i matintag, nedsatt aptit, tugg och svéljproblem eller viktned-
ging. Det ska finnas rutiner for hur personalen ska agera vid sddana
tillfillen. Den enskildes nutritionsproblem ska, efter samtycke fran
den enskilde, vidarerapporteras till primarvarden.

UtfGraren ska ha en sérskild utsedd person som &r ansvarig for mat
och méltider i verksamheten och som regelbundet foljer upp matens
kvalitet samt uppritthéller en dialog med bade de enskilda och 1 f6-
rekommande fall med matleverantorer.

Ett tydligt kvalitets- och servicetdnkande ger forutséttningar for en
hdg och jimn kvalitet pa mat och maltider. Detta forutsitter ett sy-
stem for egenkontroll bland annat fastlagda rutiner, regelbunden
uppfoljning och utvirdering samt en tydlig ansvarsfordelning for
mat och maltider. Med fordel kan maltidsobservationer anvédndas i
egenkontrollssyfte.

For att ta del av mat och maltidspolicyn for dldreomsorgen i Stock-
holms stad, se https://aldreomsorg.stockholm/stod-och-hjalpme-
del/mat-och-maltider/.

3.28 Basala hygienrutiner

Utforaren ansvarar for att personal har kunskap om basala hygienru-
tiner och smittskydd samt har den utrustning som behdvs for att
uppfylla kraven pa en god hygienisk standard. Basala hygienrutiner
ska tillampas och all personal ska ha adekvat utbildning samt konti-
nuerligt {4 utbildning i basala hygienrutiner.

For att forebygga smittspridning ska utféraren folja tillampliga ruti-
ner och framtagna handlingsprogram frén Smittskydd Stockholm
och Vérdhygien Stockholm. Dokument kan laddas ner fran Vardhy-
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gien. I ovrigt hinvisas till Socialstyrelsens foreskrift om basal hy-
gien inom hilso- och sjukvarden m.m. (SOSFS 2015:10) som ska
foljas.

Utforaren ska tillhandahalla och bekosta arbetskldader samt ombe-
sOrja tvitt av dessa. Arbetskldderna ska bestd av en underdel och en
kortairmad 6verdel eller en sammansatt 6ver och underdel. De ska
bytas minst dagligen och kunna tvittas i 60 grader. Arbetsklidder ska
forsvaras avskilt fran privata kldder. Utover detta ska det ocksa vid
behov finnas skyddsklidder, handskar, handsprit m.m.

Utforaren ansvarar for att personalen far kontinuerlig utbildning i
basala hygienrutiner. Utforaren ska ha basala hygienrutiner.

3.29 Halso- och sjukvard

Stadsdelsforvaltningarna ansvarar for att en person ér utsedd som
verksamhetschef enligt 4 kap. 2§ hdlso- och sjukvérdslagen (HSL)
ar utsedd.

Utforaren ska erbjuda de som vistas 1 dagverksamhet en god hélso-
och sjukvard. Det innebir att den ska vara av god kvalitet med en
god hygienisk standard samt tillgodose den enskildes behov av
trygghet. Utforaren ska utfora den hilso- och sjukvard som anges i
12 kap. 1§ HSL betriffande dagverksamhet samt folja stadens rikt-
linjer och dérvid uppfylla tillamplig lagstiftning och foreskrifter.

Det ska finnas tillgang till en sjukskoterska under den tiden som
dagverksamheten &r 6ppen. Instéllelsetiden far inte overstiga 30 mi-
nuter.

I sjukskoterskans arbetsuppgift ingér bland annat att vid behov dele-
gera, utfora och folja upp ordinerade hilso- och sjukvardsinsatser
och bedéma ndr och om den enskilde har behov av lakarkontakt. Vi-
dare ansvarar sjukskdterskan for att vid behov dven handleda perso-
nal nér det géller hilso- och sjukvard.

UtfGraren ska:

e sikerstilla att erforderliga rutiner for hélso- och sjukvéard
inom dagverksamheten finns uppréttade och efterlevs

e samverka med primérvarden i de fall den enskilde har insat-
ser fran primarvérden och som berdr dagverksamheten

e svara for att forskrivning och utprovning av medicintekniska
produkter utfors av behorig personal 1 de fall detta inte avilar
regionen

¢ tillhandahalla och bekosta arbetstekniska hjdlpmedel.

For stadens riktlinjer for hdlso-och vard, se https://leverantor.stock-
holm/aldreomsorg/.
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3.29.1 Rapportering av avvikelser, utredning av handelser
och anmalan enligt Lex Maria

Verksamhetschef enligt 4 kap. 2§ HSL ansvarar for att rapportering

av avvikelser, utredning av hdndelser och anmélan enligt Lex Maria

ar kénda av personalen och att de efterlevs. Verksamhetschefen an-

svarar ocksa for att verksamheten har lokala rutiner for rapportering

av avvikelser och utredning av héndelser.

Verksamhetschef ansvarar dven for att MAS/MAR informeras om
utredningar av vardskador som inte &r allvarliga. Vid misstanke om
allvarlig vardskada ansvarar verksamhetschef for att MAS/MAR
snarast far kinnedom om hindelsen.

Verksamhetschef och MAS/MAR ska samverka vid utredning av
héndelser som kan leda till virdskador eller allvarliga vardskador.
Hur samverkan sker mellan verksamhetschef och MAS/MAR ska
framgé av den lokala rutinen.

3.29.2 Lakemedelshantering

Om den enskilde har med sig ldkemedel for intag under vistelseti-
den pé dagverksamheten och inte kan ansvara for dessa, ska lake-
medelshantering och delegering ske enligt géllande lagar och Soci-
alstyrelsens foreskrifter och allminna rad (HSLF-FS 2017:37) om
ordination och hantering av ldkemedel i hdlso- och sjukvarden samt
stadens anvisningar och riktlinjer for lakemedelshantering.

For en séker ldkemedelshantering dr det viktigt att rutiner kring 1a-
kemedelshanteringen &r kénda och tillampas 1 verksamheten. Gél-
lande lagstiftning, forfattningar och foreskrifter samt stadens anvis-
ningar och riktlinjer ska utgdra grunden i rutinerna och ska 1 alla de-
lar belysa patientsékerheten.

UtfGraren ansvarar for att faststdllda rutiner av 1dkemedel pa dag-
verksamheten f0l;s.

3.29.3 Delegering

Delegering av en arbetsuppgift far endast ske om det ar forenligt
med god och séker hélso- och sjukvérd. Delegering ska tillimpas
restriktivt och ske skriftligt utifrdn Socialstyrelsens foreskrifter och
allméinna rad (SOSFS 1997:14) om delegering av arbetsuppgifter
inom hélso- och sjukvérd och tandvard samt stadens anvisningar
och riktlinjer for delegering.

Sjukskoterskan ska undervisa och instruera personal som delegeras
arbetsuppgifter enligt hilso- och sjukvardslagen (2017:30) och pati-
entsikerhetsforordningen (SFS 2010:1369).

Hur planering av de delegerade arbetsuppgifterna ska fordelas vid
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varje arbetspass ska framga av en lokal rutin. Alla héndelser/avvi-
kelser som intriaffar vid utférandet av den delegerade arbetsuppgif-
ten ska rapporteras enligt lokal rutin.

3.29.4 Dokumentation av halso- och sjukvard

Hiélso- och sjukvardsdokumentationen ska ske enligt gédllande lagar
och forordningar samt enligt de riktlinjer och anvisningar som utfar-
das av staden gillande hilso- och sjukvérdsdokumentation. Legiti-
merad personal ansvarar for att journal upprittas néar behov av
hilso- och sjukvérdsinsatser finns eller uppkommer hos den en-
skilde under vistelsen pa dagverksambhet.

Utforaren ansvarar for att all legitimerad personal har tillrdckliga
kunskaper for att kunna dokumentera enligt stadens riktlinjer for
hilso- och sjukvard och dokumentation.

All dokumentation som ror den enskilde ska forsvaras pa ett betryg-
gande sitt sd att obehoriga inte far tillging till den. Originalhand-
lingar ska skyddas mot forstorelse, skada och tillgrepp.

Utforaren ska, i samband med péborjad insats, inhdmta samtycke
frén den enskilde att utféraren kan l&mna dver original eller kopior
av dokumentationen som ror den enskilde till bestéllare i samband
med individuppfoljning eller nér bestéllare begir det. Samtycket ska
aven avse att all dokumentation 6verldmnas till bestillare efter ett
avslutat drende.

3.30 Vald i nara relation

Staden har ett program mot vald i néra relationer och hedersrelaterat
véld och fortryck, se program. Utforaren ska vara uppmirksam pé
om den enskilde kan vara utsatt, och/eller utsétta andra, f6r hot, vald
och/eller forsummelse. Personalen ska ha kunskap om bemotande
och forhallningssatt for dessa situationer samt kdnnedom om vilket
stod och skydd som finns. Det ska finnas en skriftlig rutin for vald i
néra relation.

3.31 Resor till och fran dagverksamheten
Stadsdelsforvaltningarna star for resekostnader till och frn dag-
verksamheten. Varje stadsdelsforvaltning beslutar om hur bestéll-
ning och samordning av resor pd bésta sitt ska organiseras. Det kan
innebdra att bestédllande stadsdelsforvaltning ger utforaren i uppdrag
att samordna resorna till och fran dagverksamheten. I dessa fall ska
de transportdrer som staden har avtal med anvidndas och utféraren
ska verka for att gésterna saméker.

3.32 Varmebodlja

Verksamheten ska ha en handlingsplan f6r eventuella virmebdljor
och vidta de atgdrder som krévs for att minimera negativa hélsoef-
fekter for den enskilde.


https://start.stockholm/globalassets/start/om-stockholms-stad/politik-och-demokrati/styrdokument/program-mot-vald-i-nara-relationer-och-hedersrelaterat-vald-och-fortryck.pdf
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4 Ersattning

Erséttning i stadens valfrihetssystem inom dagverksamhet beslutas i
kommunfullmaktige i slutet av varje ar samband med faststéllande
av budget for ndstkommande r. Ersdttning utfors av en fast ersétt-
ning utifran kategori av dagverksamhet.

For aktuell erséttning och schablon, se https://leverantor.stock-
holm/aldreomsorg/.

UtfGraren far ersittning for varje beslutad ndrvarodag fran och med
den dag den enskilde, enligt bestillning, planerat att pdborja dag-
verksamheten. Vidare utgdr ersittning for tre dagar efter avslutad
insats. Dubbel ersittning kan erhallas om nidgon ny person borjar pa
dagverksamheten tidigare dn dessa dagar.


https://leverantor.stockholm/aldreomsorg/
https://leverantor.stockholm/aldreomsorg/
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5 Uppfdljning

Stadens principer for uppfoljning inom dldreomsorgen utgér fran
Principer och metoder for uppfélining och styrning inom dldre-
omsorgen (Dnr 152-2128/2016) som beslutades pd kommunfull-
maktiges sammantrdde 2017-06-12. Staden genomfor olika typer av
uppfoljningar och kontroller sasom uppfdljningar pa individniva,
verksamhetsuppfoljningar, inspektioner, observationer, brukarun-
dersokningar, administrativa och ekonomiska uppf6ljningar, upp-
foljning av synpunkter och klagomal, olika stickprovskontroller,
kvalitetsobservationer och vid behov fordjupande uppfoljningar/sar-
skilda granskningar.

Resultat fran brukarundersdkningar och verksamhetsuppfoljningar
presenteras pé stadens hemsida under hitta och jamfor service. |
uppfoljning ingar dven att utféraren lamnar uppgifter som efterfré-
gas av exempelvis Socialstyrelsens, Sveriges Kommuner och Reg-
ioner och Statistiska Centralbyran.

Foretradare for staden sdsom inspektdrer, revisorer och andra tjins-
temén har rétt att f61j upp och kontrollera verksamheten. Utf6raren
ska bereda tilltrdde och insyn i sddan utstriackning att de kan ge-
nomf0ra sitt uppdrag.

Uppfdljning och kontroll kan dven uppdras &t fristdende konsult el-
ler dylikt. Utforaren forbinder sig i sadant fall att dven bereda denne
tilltrade och insyn i sddan utstrackning att denna kan genomfora sitt

uppdrag.

For den arliga planeringen for uppfoljning, se https://leveran-
tor.stockholm/aldreomsorg/.
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