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. Anbudsinbjudan

Stockholms stad har sedan den 1 januari 2002 ett kundvalssystem for led-
sagning och avldsning enligt LSS. Systemet innebir att det 4r den som be-
viljats ledsagning och/eller avlGsning, den enskilde, sjilv som viljer vilken
utférare som ska utféra insatsen.

Kommunfullméiktige i Stockholms stad har i budget for 2006, med inrikt-
ning f6r 2007 och 2008, beslutat om att genomféra en ny upphandhng under
2006 infor 2007. "

Staden tillimpar i denna upphandling sérskilda kontraktsvﬂlk' 24
personalens anstéllningsvillkor hos utférare, se bllagw 4 ,
For samtliga utforare krévs deltagande i denna, g\pphandlmg for git kunna bli
en av de privata utférare som den enskilde lgan %"iaga,éﬁe utfGEat ife som staden
tréaffar avtal med kommer att konkurrera med tfor “__,e,l kommunal regi och
andra privata utforare som staden teckn@r b‘s&gal med i "fnifighet med vad som

i vasenthga delar anges i detta foﬁragnlngsuﬁ’agnlag Stadens egna enheter
deltar inte i upphandlingen utan } dlrel@tkvallﬁcejade
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2. Administrativa foreskrifter

2.1 Upphandlande enhet

Upphandlingen genomfbrs av Stockholms Stad, organisationsnummer 212000-
0142, genom dess kommunstyrelse. :

I forfragningsunderlaget betecknas Stockholms stad som staden och anbudsgl-
varen for anbudsgivare eller utfSrare.

2.1.1.1 Stockholms stads organisation

Kommunfullméktige med dess 101 Iedamoter ar stadens hog a beslutgnde
organ.

Kommunstyrelsen har ett §vergripande ansvg{;fﬁx aft Yto ﬁlllmaktlges
beslut verkstills. Kommunstyrelsen ansvagar for sfylgung, uppfbljmng och
utveckling av stadens verksambheter. Staasf[e" It ngsko‘hi;gr‘ét, som svarar for

denna upphandling, 4r kommunstyrelsgﬁs forvaltmng

“y‘«

w3
’*’i;y,

P& nivan under kommunfullmaktlg"
ndmnder och 14 bolagssty;;@slsggﬁi

fum§ 18 stadsdelsnamnder 18 fack-

Stadsdelsndmnderna ghsvard, £ aldrqgmsorgen och omsorgen om funk-
tionshindrade for de pfersoner som bor 1 stadsdelsndmndens geografiska om-
rdde. Det dr stadsdgls amnden sg#i fattar bistindsbeslut f6r de personer som

bor inom respektlv iﬁ“ sﬂelsﬁarhnds geografiska omrade.

;‘?«,\

) *x
Mer mformataon oi’n S{oekholms stads organisation och verksambhet finns p3
www stockh(;lmscse ,5;%*
L - "5’%“*«“‘
e,

2.2 Kundval bakgrund och syfte

Kommunftﬂ1makt1ge beslutade den 18 juni 2001 (utl. 2001:72) att inféra en
kundvalsmodell for delar av dldreomsorgen och omsorgen av funktionshind-
rade. De verksamheter som skulle omfattas av kundval var enligt beslutet
hemtjénst, ledsagning och avlésning.

Foljande utgangspunkter har enligt kommunfullmaktiges beslut varit vigle-
dande i utformningen av Stockholms stads kundvalsmodell for dldreomsorg
och omsorg om funktionshindrade.

— Den enskilde ska ges ritt att, efter bistindsbeslut, vilja utforare.
— Fokus ska sittas pa kvaliteten i verksamheten.
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— Utforarna av tjdnsterna ska ges lngsiktiga, varaktiga och stabila villkor.

— Forutsittningar ska ges for ett enkelt intride p4 marknaden.

— Forutséttningar ska ges for att, utifran individens behov, utveckla en
méngfald av verksambheter.

Kommunfullmiktige beslutade den 10 maj 2006 att ge kommunstyrelsen i
uppdrag att genomf6ra en upphandling av ledsagning och avlosning for pe-
rioden 2007-01-01 — 2008-03-31. Staden har dérefter mojlighet att forlénga
avtalet med ett plus ett ar.

2.3 Begreppsdefinition

Nedan definieras ett antal begrepp som forekommer i forfragmné’s—
underlaget.

handlade enhetens underlag fr anbud. Det avser; etﬁ‘\ge iformation om for-
utséttningarna f6r upphandlingen och uppdraget :

Upphandlande enhet idr den som genoy or uppha d:hngen dvs. staden i
detta fall. i,

o)
s
o

:
o
e

n’*’

Anbudsgivare avser den som lamnar aabud
. 5

Anbud avser anbudsglvax,gceﬂs Svar paf@g{r@gmngsunderlaget
’»"@Q 4\.0

Utforare avser anbuel’sgware 5 % “%ﬁiﬁiler avtal och uppdrag att utfora be-
stéllda 1nsatser A %
T B

‘fu*‘

Ordinért beende arbee ééik%wllga bostédder som hyresritt, bostadsritt
egen Vllla“i%‘?i.;er n\i‘@;svara@de I ordinért boende ansvarar primérvarden
(landstm\get}ﬁ halso‘%@ oth sjukvérdsinsatser.

slk\\ 422"‘
Den %ﬁgﬁl’fﬂ% stesr “den person som blivit beviljad insatser.

Behov avsef”ﬁe insatser som den enskilde dr bevﬂJ ad genom bistandsbeslut
for att klara sin dagliga livsforing,

Bistindshandliggare (LSS-handliggare), bistindsbedémning, bi-

- standsbeslut 4r en av kommunen anstilld tjinsteman (bistdndshandligga-
re/LSS-handliggare) som utreder, bedomer (bistdndsbedémning) och fattar
beslut (bistdndsbeslut) utifrdn géllande lagstiftning och riktlinjer.

Bestiillning 4r det avrop som bistdndshandliggaren gor till utforaren utifran
bistandsbeslutet.
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2.4 Verksamhetens omfattning idag

Ledsagning ges till ca 1 000 barn, vuxna och dldre. Dessa har normalf bevil-
jats 15 timmars ledsagning per manad. Merparten av dem som fér ledsag-
ning bor i innerstaden.

Avlosning ges till cirka 650 barn, vuxna och &ldre. De flesta har beviljats
avlosning med 5 timmar per vecka. Den stérsta gruppen for vilken avlast-
ning beviljats &r barn och ungdomar under 18 4r.

Observera att redovisningen inte utgér nigon volymgaranti for kommande

o

ar.

2.5 Central upphandling och ramavtal

Kommunfullmaktlge har beslutat att upphandhng av prlva}a utfbrare sk
genom s4 kallad central upphandling, Utfsrare med. vﬂka stadén, tri
efter denna upphandling far méjlighet att erbjuda 1edsagn1ng ochi
hela Stockholms stad. _ N

Kommunstyrelsen tecknar ramavtal med r ngtwe uti@,sare Stadens stads-
delsndmnder kommer att bestilla ’g anster ut1ﬁ‘az;ﬂ ramavtalen och den enskil-
des Onskemal. .

2.6 Tidplan for upphanﬂl:mgen %
Tidplanen for denna upph““ l'xig:\ar

12 maj &‘g prhandlmg@ﬂ annonseras

31 augusti _;,,;3:; N Siﬁ@kggé £or att limna anbud
Mitten av, thober ﬁﬂgelnmgsbeslut
- \%

2.7 Upphandlmgsform

Upphandhngen genomfors som en forenklad upphandling enligt 6 kap Lag
om offentlig upphandling, LOU, (1992:1528).

2.8 Upphandlingens omfattning

Upphandlingen omfattar ledsagning och avlésning enligt LSS (Lag om stdd och
service till vissa funktionshindrade) och SoL (socialtjéinstlagen) i enlighet med
detta forfragningsunderlag.



2.9 Avtalstid

Avtalstiden &r 2007-01-01 — 2008-03-31. Parterna har dérefter mojlighet att
forldnga avtalet med ett plus ett &r om skriftlig 6verenskommelse har triffats
senast tre ménader fore avtalstidens utgang.

2.10 Kompletterande upphandlingar

P4 uppdrag av kommunstyrelsen kan under avtalstiden kompletterande upp-
handlingar komma att géras. Detta innebr att det under avtalstiden kan
komma in nya utf6rare i stadens kundvalsmodell. Om kompletterande upp-
handlingar gérs kommer detta att meddelas utférarna infor Varje avtalsperi-
ods utgang (senast utgang av december ménad) s att kunskay om forandrat

kundunderlag ingér i stéllningstagandet om fbrlangmng av aﬁz’;al iod.

2.11 Anbudets form och innehall

Anbud ska vara skriftligt och forfattat pa svenska’ sprakef. tove:" det skrift-
liga anbudet (original) emotses en fullstandlgk &1a i dlgltal form pa CD
eller pa diskett. I det fall uppglftema pa CD‘e‘ller ‘digkett 1nte Gverensstim-

x;t“

mer med dem som anges i den sknfthga V‘ér onen gal r;uppglftema idet
skriftliga originalet.

det ska 1nneha,11a
med en rutaﬂ ﬁra ningsy

_.m‘»,
Det wwhlg?%%t anbudsglvare noga f6ljer de anvisningar som anges i for-
ﬁagnlngsynderla #De moﬂlgheter som finns till fortydligande och kom-
pleﬁéf\'?ﬁ“égév %bu ﬁnns angivna i LOU och dr begréinsade. Anbud som inte
innehéller saméthga begirda uppgifter kan komma att férkastas utan att an-
budsglvare‘h ges tillfille till fortydligande eller komplettering.

@\gpgg;ﬁel; S6m ska blfogas anbudet &r ocks markerade
lerlag
nder aget.

Anbudet ska utformas helt i enlighet med forfragningsunderlaget. Reserva-
tioner accepteras inte.
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2.12 Adressering

Anbud skickas i forseglat kuvert, mérkt ”Anbud kundvalssystem ledsagning
och avlosning m.m. Dnr 327-1531/2006", till:

Stadsledningskontoret
Registraturet
Stadshuset

105 35 Stockholm

Anbud kan ocksa limnas i Stadshusets entré (receptionen) pg Ragnar Ost-
bergs plan 1 fram till kl. 24.00 den 31 augusti 2006

2.13 Anbudstidens utgang

Verksamhetsfragor aWeende“”Eiéﬂa frégmngsunderlag besvaras av:

T
12maj— 7 juli
14 dugusti — 31 augusti
08-508 293 74
%~ 08-508 29 610

hemtjanst2006@stadshuset.stockholm.se

12 maj — 7 juli
14 augusti — 31 augusti

Telefon: 08-508 29 378

Fax: 08-508 29 610

E-post: : hemtjanst2006@stadshuset.stockholm.se
Bérje Ferlander 10 juli — 28 juli

Telefon: 08-508 29 126

Fax: 08-508 29 610

E-post: hemtjanst2006(@stadshuset.stockholm.se



cKHg

o} <
F'@z
» @

STav

sip 11 (37)

Git skog 31 juli— 11 augusti

Telefon: 08-508 29 368

Fax: 08-508 29 610

E-post: hemtjanst2006@stadshuset.stockholm.se

Upphandlingstekniska fragor avseende detta forfragningsunderlag besvaras
av:

Ewelina Olszowka
Telefon: 08-508 29 575
Fax: 08- 509 29 585
E-post: hemtjanst2006@stadshuset. stockholm se
Stefan Nordin
Telefon: 08-508 29 839
Fax: 08-508 29 585
: E-post: hem’ganst2006@stadshnset sto khol :

,;Vq‘.

Vi 6nskar i forsta hand f3 eventuella fragor‘@l‘mftf et v1a e-post Om behov
av fortydligande uppstér ska eventuella fr"é‘é‘r\stallas 1 skrlfthg form via brev
eller e-post. Skriftliga svar pé fragor kg kvin%xmer at% g4 ut tlll‘ Samtliga som efter-
fragat forfrégningsunderlaget. Om i 1gt bor ﬁﬁggn stillas senast tva veckor
fore anbudstidens utgang, s att: s h'nner sklckas ut i god tid innan an-

budstidens utgéng.

elsen Snarast efter det att tilldelningsbe-
‘:“g%‘”anbudsglvare att skriftligen ges upplysningar
om beslut@&xoch skglen fagval av utforare.

\'k}

‘u

Avtaﬁ rr;zﬂan ;f%‘dgn @ch utforare kommer nér det &r aktuellt att slutas genom
gV 'iMed;“ramavtal avses ett skriftligt avtal som en upphandlande
enhet 1ngar avspende upphandhng enligt LOU och som undertecknas av

parterna. \:’»’*“

Snarast efter det att tilldelningsbeslutet fattats kommer avtalsoriginal att
skickas for undertecknande till de anbudsgivare som staden avser att teckna
avtal med. Anbudsgivaren har méjlighet att avsta fran att teckna avtal med
staden om de erséttningar som kommunfullméktige beslutar om i mitten av
november 4r pa en nivd som bedoms vara for l4g for anbudsgivaren. Avtalen
dr inte bindande forrén de undertecknats av foretriidare for staden. Detta
kommer att gbras efter det att den lagstadgade tiodagarsfristen for dver-
provning 16pt ut.

Anbud kan komma att antas utan féregdende férhandling.
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3. Krav pa utforare

Nedan anges de krav som stills pd anbudsgivarnas kompetens och erfaren-
het, kapacitet samt ekonomiska och finansiella stéllning. Vidare anges de
bevis m.m. som anbudsgivaren ska bifoga och redovisa i sitt anbud for att
styrka att de angivna kraven uppfylls.

For att en anbudsgivare ska vara kvalificerad méste de krav som redovisas
nedan vara uppfyllda och de bevis m.m. som efterfrigas vara blfogade

3.1 Registreringar m.m.

Staden tecknar endast avtal med orgamsatloner/J urldls“a p.
gillande lagar m.m. och som fullgor sina skyldlghe:ter iz
betala skatt och sociala avgifter. S

Om anbudsgivaren &r ett aktiebolag eller handelsbolag ska till anbudet

bifogas:

~ Intyg om registrering i yrkes- eller handelsregister i det land dér an-
budsgivaren 4r etablerad ( i Sverige: Bolagsverket).

Anbud kan ldmnas av enskild firma. Till anbudet ska bifogas f6ljande:
~ F-skattebevis. Om den enskilda firman &r registrerad hos Bolagsver-
ket (tidigare Patent- och registreringsverket) ska intyg bifogas.

Anbud kan ocksé ldmnas av ekonomisk eller ideell forening. Till anbudet

ska bifogas foljande:
- Stadgar samt protokoll som utvisar vilka personer som ingér i styrel-
sen.

Anbud som ldmnas in av en fysisk person, med uppgiften att denne kommer
att bilda och registrera ett féretag om denne erhaller avtal med staden,
kommer att forkastas.

Anbud kan inte ldamnas av bolag under bildande.



3.2 Krav pa fullgjord skyldighet att betala skatter m.m.

Nir det géller fullgorande av skyldighet att betala skatter m.m. stills foljan-
de krav.

Samtliga anbudsgivare ska till anbudet bifoga foljande:

— Intyg fran beho6rig myndighet i Sverige och det land dir an-
budsgivaren &r etablerad som utvisar att anbudsgivaren dér be-
talat foreskrivna skatter och sociala avgifter. Anbudsgivare regi-
strerade i Sverige ska anvénda Skatteverkets blankett SKV
4820 (bilaga 8), ifylld av Skatteverket. Intyget far vara hogst
sex ménader gammalt. : /

3.3 Diskvaliﬁceringsgrunder

tad néringsforbud,

2. d&r foremal for ansokan\c')fn ; nkursw tvafhgsthldatlon tvangsforvalt-
ning, ackord eller hkné‘ﬁ\de ff@j arande,
\ LSS,

s
3. &rdoémd for bmtt avseende”’*j“gkesutovnmgen enligt lagakraftvunnen
dom, :

4. har gjort 31g skyldi \’ull aj\fvarhgt fel i yrkesutévningen och den upp-
handléif\lglg e{ﬁieien kan visa detta,

5. jiite har ful?glort §1na aligganden avseende socialforsikringsavgifter eller

ﬁ@%@e‘gegn‘%éﬂandet eller i det land dér upphandlingen sker.

3.4 Kompetens och erfarenhet (s.k. tekmsk formaga)

3.4.1 Ansvarig for drift

For samtliga anbudsgivare krévs att minst en av dem som 4dr ansvariga for
driften av den verksamhet som omfattas av denna upphandling ska ha:

¢ Ingéende kunskaper om tilldimpliga lagar, forordningar, foreskrifter och
allménna rad.

e Datatavana d.v.s. att sjélvsténdigt kunna arbeta med en dator och kunna
hantera Internet och e-post.

c¥Hg
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* Dokumenterad relevant utbildning, t ex hogskolans sociala omsorgslinje
eller annan likvérdig utbildning med en effektiv utbildningstid pa ca 40
veckor och med inriktning mot ledning av omsorgsverksamheter for
funktionshindrade.

o  Minst 36 ménéders praktisk erfarenhet av arbete heltid inom omsorgen

om funktionshindrade. Personen ska genom erfarenhet erhallit forstaelse
for de strskilda betingelser som rader inom omsorgen om funktionshind-

rade.

)
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Till samtliga anbud ska bifogas:
- Meritforteckning (CurriculumVitae, CV) for minst en ay dem som ér

ra den organisation som ldmnar anbudet ifraga.

som &r ansvariga for driften av verksamheten ska bifogas.

ansvariga for driften av verksamheten som utvisar att personen har ingd-
ende kunskaper om tilldimpliga lagar m.m. samt relevant yrkeserfarenhet.
Namn och telefonnummer till tva personer som kan bekréfta uppgifterna
om yrkeserfarenhet. Personerna som bekréftar uppgifterna fir inte tillho-

— Bevis pd genomgangen relevant utbildning for minst en av de personer

- B,
3.4.2 Ovrig personal k- %,C i -

Utforaren dr arbe@gware och %mte vidta atgérd som kan vintas medfora
dsidoséttande av Tag, ell%“ kollekifvavtal eller annars strida mot vad som &r
allmént godt get 1no@ f‘b\%ai*éns verksamhetsomrade.

"w vm\,

¢ K tvf“ora sma ataganden med den personalstyrka som ér erfor-
derl:a;‘g Den  perSopal: som ska utfora arbetsuppgifterna ska ha erforderlig
komié"et@?f “ch er?ér'enhet for arbetet och ska behérska det svenska spraket i
tal och skrlft }

Det ska Vara utforarens strévan att hoja andelen personal med formell kom-
petens.

«.

Ett aktivt antidiskrimineringsarbete ska bedrivas exempelvis genom fort-
bildning av personal. Vidare ska utforaren aktivt arbeta med fortbildning av
personalen om #ldre och funktionshindrades forutséttningar for ett sjilv-
standigt liv och personalens attityder i omsorgen.

3.4.2.1 Personal- och arbetsmiljdpolicy

Anbudsgivare ska ha en personalpolicy och en arbetsmiljopolicy.

Anbudet ska innehalla:
— En bekriftelse pa att anbudsgivaren har en personalpolicy och en
arbetsmiljopolicy. Bekriftelsen ldmnas genom undertecknande av

anbudsformuldr, bilaga 3.
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3.4.2.2 Anstdllning av anhorig eller nérstdende

Den enskilde har mdajlighet att ansoka om att f3 de beviljade insatserna ut-
forda av en anhorig eller nérstaende, sé kallad anhoriganstéillning. Det ska
framga av bistdndsbeslutet att den enskilde har riitt att f3 insatserna utford
genom anhériganstéllning annars far inte anhoriganstillning anviindas for
uppdraget. :

Det dr utforarens ansvar att ta stéillning till om den tinkta personen har den
kompetens och ldmplighet som behovs for att utfora de bestillda insatserna.
I de fall utforaren anstéller en personal som 4r anhorig eller nérstiende till
den enskilde, ska utforaren sirskilt beakta att den personal som ska utfora
arbetsuppgifterna ska: 2,
¢ ha erforderlig kompetens och erfarenhet for arbetg%(
e behirska det svenska spraket ital och sknft

av uppfolj ning kan ske.
3.4.2.3 Lex Sarah

Det avilar utf6raren att tL_L}ie attall personal’ kanner till skyldigheten att jml
24 a § LSS och enligt, 14 k',‘ 2:8:80L anmala missforhdllanden i omsorger

om #ldre eller funktlcmshlndr de samt skyldigheten enligt SOSFS 1996:17
att till lansstyrel,sen g@ra anméldntein person som omfattas av LSS skadas i
samband medsverksam ietenligt denna lag. Anmélan gors till ansvarig hos

utféraren. Ufforaren a?x@\var At for att stadsdelsndimnden omedelbart far kéin-
nedom ot

wmﬁ\ w&§$

34. 2 4T st l&k‘t
e "“3“‘%
Utforaren svarqr f(‘)r att personalen efterlever lagstiftningen gillande tyst-

nadsplikt:,

wv

3.5 Motverkande av diskriminering

Utforaren ansvarar for att flja vid varje tid i Sverige gillande antidiskrimi-
neringslagstifining, att verksamheten priiglas av alla ménniskors lika virde
och att de sérskilda krav i de kommersiella villkoren i 6vrigt med anledning
av antidiskrimineringsarbete f6ljs.

3.6 Underleverantérer

Underleverantérer kan anlitas for att utfora vissa uppgifter. Detta ska i sada-
na fall framgé av anbudet. Kopia av avtal mellan utférare och underleveran-
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tor ska dock inges till staden senast i samband med avtalstecknandet. For att
nya underleverantérer skall kunna anlitas under avtalsperioden krivs att
staden pa forhand godkénner och far en kopia av avtalet mellan utféraren
och underleverantor. Underleverantor fér tidigast 14 dagar efter sddan un-
derréttelse utnyttjas for tjdnst enligt detta avtal.

I bilaga 2 — Anbudsformulér ska redovisas de underleverantorer som
kommer att anlitas.

Utf6raren ansvarar for att anlitade underleverant6rer uppfyller de krav som
anges for utforare i detta forfragningsunderlag. Utféraren ansva,rar ocksa for
att underleverantor uppfyller krav om 1nbeta1n1ng av skatter

tiden ankommer det pa utforare att mformerq\ 'a‘f
skilda, om den nye underleverant6ren. *

POl

3.7 Kvalitetssystem s

Utf6rare ska fortlopande kvahtets:sa{kra vcrksamh@ten d.v.s. arbeta med en
metod for att sékra och utveckla kv?lsrt’a ten i de tjénster som utférs. Metoden
ska lagst sikerstilla att t1l,Lei'f"ii“ Tﬂ'g del4ii SOSFS 1998:8 uppfylls (bilaga 9).

Ett viktigt inslag i varje kva ss§73 in 4r dven att utforaren arbetar med
aktiv utveckling av m@darbetarﬁasankompetens samt att utforaren introduce-
Et ",lag,} kvahtetssaknngssystemet ar att utforaren har ett
s:,vagomml och synpunkter (s.k. klagomalshantering)
samt en bé‘r «dskap att k i fina utfora tjéinsterna dven nér den ordinarie perso-

&
M.;, k:‘w?
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Till anbudet ska dérfor foljande bifogas pé avsett formuldr (bilaga 5):

— En skriftlig bekréftelse av att anbudsgivaren/utforaren kommer att

tillimpa en metod for kvalitetssdkring som sékerstéller att de i bilaga
9 angivna tillimpliga delarna i SOSFS 1998:8 uppfylls. ‘

En beskrivning av hur anbudsgivaren 6vergripande avser att arbeta
med kvalitetssikring av verksamheten. I denna beskrivning ska redo-
visas hur anbudsgivaren avser att systematiskt arbeta med:

e Klagomalshantering. Sérskilt ska belysas hur den enskilde ska in-
formeras om systemet for klagoméalshantering och hur eventuella kla-
gomdl kommer att tas emot och hanteras.

e Vikarietdickning. Anbudsgivarens ska beskriva hur den enskilde far
den avlosning och/eller ledsagning som angivits i bistandsbeslutet i
situationer dér ordinarie personal 4r frinvarande.

e Kompetensutveckling. Anbudsgivaren ska redovisa sin plan for hur
de anstélldas kompetens ska utvecklas for att kontinuerligt méta de
krav som staden stéller p4 tjénsten.

¢ Introduktion av nyanstillda. Hir ska redogoras for hur arbetet med
introduktion av nyanstillda ska ga till for att sdkerstilla att de kvalita-

tiva kraven pé verksamheten kan uppritthalias.

=4
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4. Uppdragsbeskrivning

Med uppdragsbeskrivning (kravspecifikation) avses krav och omfattning pa
den tjénst som staden upphandlar. De krav pa tjénsten som redovisasi upp-
dragsbeskrivningen maste uppfyllas for att en anbudsgivare ska kunna till-
delas avtal.

Anbudet ska innehalla:

— En bekriftelse pa att anbudsgivaren kommer att uppfylla de krav
som stills pé tjénsten i den foljande uppdragsbeskrivningen. Be-
kriftelsen ldmnas genom undertecknande av anbudsformlér, bila-

ga 3.

barnkonventmnen

4.1.2 Krav pa pers&fmalé‘ﬁ%\g\ﬁstallmngsvﬂlkor vid tjéinsternas utforan-
de ; x%
&X‘*

Staden tlllampar 1ﬂ‘denn% «%p‘phand‘hng sérskilda kontraktsvillkor avseende
personalensﬁanstalln% svﬂ‘llié)r hos utférare, se bilaga 11.

A s
Utforaten ska:fSr pers@mal som omfattas av kollektivavtal enligt bilaga 11
till ﬁorfragmngg%deﬂaget tillimpa lagst de arbets- och anstéllningsvillkor
som figiiipht QY bifagan. Om kollektivavtal enligt bilaga 11 inte triffats, ska
utfSraren for anstallda som enligt gréansdragningsbestimmelserna i de enligt
bilaga 1 tillamphga branschavtalen skulle ha omfattats av dessa kollektiv-
avtal, tillimpa l4gst de arbets- och anstéllningsvillkor som framgér av bilaga
11. Utforaren garanterar att dess underleverantorer uppfyller kraven enligt

ovan.

Samtliga anbud ska innehélla:

— En bekréftelse av att anbudsgivaren accepterar de sirskilda kon-
traktsvillkoren. enligt bilaga 11. Detta gors genom att anbudsgivaren
undertecknar det bifogade anbudsformuléret, bilaga 3.
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4.2 Verksamhetens innehall
Vid upphandlingen kan anbudsgivarna lgga anbud p4 tva verksamhetskate-
gorier, enligt foljande:

A. Ledsagning enligt LSS och SoL.
B. Avlosning enligt LSS och SoL

I bilaga 3 — Anbudsformulér ska anges vilken kategori av tjénst som
anbudet avser.

4.2.1 Kategori A — Ledsagning enligt LSS och SoL

Insatsen ledsagning syftar till att den enskilde ska kunpa Teva , Soth an fa och
delta i samhéllsgemenskapen. Ledsagning 4r en lnsatsf om kopplad Aill
aktiviteter utanfér hemmet.

Servicen inkluderar exempelvis fritidsaktivitete att:»delta i kﬁlturhvet be-
soka vanner eller bara ”vara ute”. Insatsexﬁka Vareii‘indlwduellt utformad
och ha karaktéren av personlig service: Den ,ska vara I'a’ctlllganghg och ut-

formad s4 att den stérker den ensklldé”s formaga: t leva ett sjdlvstindigt liv.
Beslutet kan vara enligt LSS ellar«@nhgt SoL #

"'\‘

d§agmng éim kan bev1ljas men besluten lig-

grins for hur manga tlmﬁla\{‘ le
«""A‘»&‘-{ SAP g

ger normalt inom 154@1

\.

C"«('\

i,
:
R

Onskemal vad gaﬁ‘er ‘&al‘ av | ledsagare ska i molhgaste mén tillgodoses. Led-
sagning 1nn¢bar prakf sk ochipersonlig service i samband med olika aktivi-
teter utanﬁm bostaden. ?f’rd. behov kan hjélp med forflyttningar, av- och pa-
klddning, toaletfiaesok;\och méltider beh6vas. Ledsagning #r dock en social
tj an§t och nagrwmedmmska insatser med sjukvérdsutbildad personal beho-

ver 1h@%ﬁlﬁﬂfiah§lahgﬂas

Enskilda Semf har behov av ledsagning kan ha omfattande och varaktiga
funktionshinder. Det kan handla om synskador, fysiska, psykiska funktions-
hinder, utvecklingsstérning/autism och kombinationer av funktionshinder.
Det &r dérfor bra om det bland personalen finns god kunskap om hur olika
funktionshinder yttrar sig och vilka svérigheter den enskilde kan méta.

Vidare dr kunskap om tillgéinglighet for rullstolsburna i staden av stort virde
liksom personer som kan teckensprak.

For ungdomar &r det vanligt att anséka om ledsagning for olika fritids- och
tréningsaktiviteter; det kan handla om ridning, simning m.m. varfor det ir
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vérdefullt om det bland personalen finns personer med olika 1ntressen och
av olika alder och kén.

For enskilda som har beslut om hemtjénst ingér ledsagning vanligen i hem-
tjénstbeslutet. Har den enskilde, forutom beslut om hemtjéinst, ett separat
beslut om ledsagning kan han eller hon dven vilja utforare for ledsagmng
som blivit godk#nda i denna upphandling.

4.2.2 Kategori B — Avldsning enligt LSS och SoL

Med avl6sning avses vanligen avl§sning i det egna hemmet, d.v.s. att en
person tillfilligt 6vertar omvardnaden fran anhériga eller andr_a pﬁrstéende.

Avlosmng kan vara sévil regelbundet aterkommande som enag;s&ts-vﬁlql aku-

: £ avlosmng ﬁ)g_ att kunna
5 (Lﬁ{«asa kan &vlosmng vara en
ﬁ)rutsattnmg for att fordldrarna ska kunnd agna sig ﬁ&det fiinktionshindrade
barnets syskon eller for att kunna resa bgrt hsatsen ska"’utforrnas efter det

enskilda barnets behov och onskemﬁ[ Avlosmn Jkan innebéira att man gor

LSS.

I5kap. 10 § SoL ange S‘Iiamalnamnden ska underlitta f6r dem som vér-
dar anhorig; . Se1) @;m atf‘ ‘g edem st6d och avlsning". Den som vardar en an-
horlg under bgre delén av dygnet, har i staden ritt till fyra timmar avlos-
nln%per vecka I k. att fa mojlighet till avkoppling och att f4 komma hem-
1fran%*i“’§gna;;per30nhga angelédgenheter

Vad som aI%;lamphg utbildning for avldsare kan variera. Den vanligaste ka-
tegorin dr barnskétare men dven vardbitrade, forskolldrare m.m. kan vara
lampligt. Det viktiga &r att insatsen utformas individuellt efter de berdrdas
behov och nskemal. Sjalvklart 4r kunskap om olika funktionshinder viktig.

Eftersom man arbetar i den enskildes hem 4r lyhordhet for familj ens Onske-
mal n6dvindig. Vidare &r det viktigt med god kontinuitet s att fam1lj en inte
behover ldra kénna och instruera olika personer.

For enskilda som har beslut om hemtjénst ingér avl6sning vanligen i hem-
tjénstbeslutet. Har den enskilde, forutom beslut om hemtjénst, ett separat
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beslut om avlésning kan han eller hon dven vilja utforare for avldsning som
blivit godkéinda i denna upphandling.

4.2.2.1 Basala hygienrutiner och vardprogram for MRSA

Basala hygienrutiner ska alltid tillimpas i det personnéra omvérdnadsarbe-
tet. Utforarens enhetschef och nédrmsta arbetsledare ansvarar for att se till att
all personal har god kénnedom om rutinerna samt skapar forutséttningar for
att dessa foljs.

?Vérdprogram for MRSA f6r 6ppen hélso- och sjukvard samt omsorg i
Stockholms 1&n, oavsett huvudman” ska i tillimpliga delar foljas. Program-
met finns pd smittskyddsenhetens hemsida www. snuttskvdds@ﬁheten nu.

4.3 Kapacitet

Anbudsgivare har méjlighet att ange ett tak for hur. méﬁga upﬁdragmtf‘oraren
kan ata sig samtidigt. P4 s3 sétt kan utféraren skydda sig ‘mot att lit for
snabbt f& fér ménga uppdrag. Kapa01tetstaket Aliges 1 f@rm a, bistandsbe-
domda timmar per ménad. & :

PN
ol g

kapact@;etstak senare vill hoja eller sénka
raren anmiler ett nytt kapacitetstak till

2 ;‘W{;%«v v‘,';m

taket kan detta ske genof;l- ‘
Stadsledmngskont()ref

aciteten. trader det nya kapacitetstaket i kraft vid forsta

Vid utdkningar a:
er gﬁ’ma lan.

manadssklf,te 30 dag

,;». ‘.
;,

" N PN
Vid saﬂkqlng % kapa@,lteten trader det nya kapacitetstaket i kraft vid f6rsta
manadssklfte 9 agar efter anmélan.
@%&ﬁx&dx ¥
Exempel: Anmalan om sénkt kapacitetstak som inkommer till stadsled-
\ﬁﬁgskontoret den 15 februari trider i kraft den 1 juni.

Vid sénkning av kapacitetstak ska dock utforaren genomfora de pagaende
bestéllda insatserna tills dess annan godkind 16sning kan ordnas.

Majligheten att dndra kapacitetstak fér inte anvéndas till att ange kapacitets-
tak noll. Utforaren ska vara beredd att utdver sitt kapacitetstak ta emot
mindre utékningar av insatser, om detta skulle beh6vas for att uppritthélla
kontinuiteten f6r den enskilde.
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4.4 Geografiskt etableringsomrade

Anbudsgivare ska i anbudet ange det geografiska omréde i staden dér verk-
samheten ska bedrivas. Ett eller flera omraden kan utan begrénsningar vil-
jas. Det &@r av stor vikt att anbudsgivaren tinker igenom vilket eller vilka
geografiska omraden som &r bist for utforaren utifran mojligheten att erb] u-
da tjinster med hog kvalitet och ekonomisk bérkraft. :

I bilaga 3 — Anbudsformulér ska ett eller flera geografiska etable-
ringsomraden anges.

detta till Stadslednmgskontoret

Vid ut6kningar av de geografiska omradena trader 1o @dg&g% »xi Vi
forsta manadsskifte 30 dagar efter anmélan. s

R
s,

Exempel: Anmélan om utSkning av geograﬁsiét‘,, mradet som inkommer till

stadsledmngskontoret*degx 15mfnaj trader 1 kraft den 1 juli.
"ﬁ;?%

Vid minskning av geografit ‘
fora de pdgaende bestalla“a%m
ordnas. 4

4.5 Skyldlghet Bt

En utforaf@iar m:ge, mom ramen for den Verksamhetskategorl det geogra-
fiska thblermgsomade och angivet kapacitetstak tacka nej till nya uppdrag.
Utf@rarer ska a'ifen tr@’ts angivet kapacitetstak kunna ge rimligt utékade in-
satséi{\g@%ibxgxnskl,lda

X
Det dr 1ntés;k;e‘ﬁer méjligt for utforaren att begréinsa sina insatser till vissa
tider pa dygnet, till exempel exkludera uppdrag som innehéller insatser pa
kvillar, nétter eller helger. Uppdrag ska kunna utforas pa alla de tider som
anges i bistdndsbeslutet. _

I bilaga 3 — Anbudsformulér ska utfraren redovisa och skriftligen be—v
kréfta att ledsagning och avldsning kan erbjudas alla tider pa dygnet i de
fall detta kréivs.
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4.6 Kvalitetsarbete m.m.

4.6.1 Inriktning, mail och ataganden

Anbudsgivaren ska ata sig att arbeta s4 att socialtjinstlagens kvalitetskrav
uppfylls for den enskilde avseende service, vard och omsorg.

Vad som kénnetecknar en god service, vird och omsorg varierar frénzperson
till person. Service, vard och omsorg till den enskilde ska utga fran f6ljande

kvalitetsaspekter:

Trygghet och kontinuitet

Den enskilde ska kunna kénna trygghet med den personal och: i'ned de in-
‘satser som utfors. Den enskilde ska kunna lita pa att hans el]@r ennes behov
av service, Vard och omsorg blir tlllgodosedda En v1kt1,g _foruif ittty %r

‘nuitet.

Gott bemdtande, respekt och mtegrltet»‘x,\
Service, vard och omsorg ska genomsys as*a\ ngott beﬁ?imande Gott bemo-
tande handlar om att visa respekt fofen annaniy anms’ka Vatje ménniska #r
en unik individ med egna fbrutsattmngar och béhbv Den enskildes integri-
tet fir inte krénkas. Utifran bestall%lggen ska(\ insatserna utforas enligt den
enskildes 6nskemal.

Inflytande och s;alvbestammaﬁ’de%w .
Den enskilde ska ges}nﬂytande&ver insatsernas utformning och tider nir
insatserna ska gesi\Serwce vard ‘6¢h omsorg ska utformas tillsammans med
den enskllde,;s&att“h "%éﬂéi“«‘h@h har majlighet att paverka och bestimma
Over sitt qg ot 1iv, Ett re%ll; mﬂytande Over service, vard och omsorg 4r en
fbrutsattmng\%f”or s] alvbe?%ammande

ﬁ?ﬁ“a

4.6. 2%% ,,%‘!\:Q ljﬁlng

Foretridare foi?‘staden som har ansvar for uppfoljning, sdsom #ldreomsorgs-
1nspektorem révisorer och andra tjinstemén har ritt att gora den uppf6ljning

som staden anser vara nddvindig.

%

Kommunfullméktige beslutade i december 2005 om en uppfoljningsmodell
for hemtjénst, ledsagning och avldsning. Beslutet innebir bl.a. att alla verk-
samheter som &r belégna inom stadsdelsnimndsomridena och verksamheter
som staden har ramavtal med ska fSljas upp arligen. Uppfoljningen sker
utifran en sérskild utarbetad mall. Resultaten av uppfoljningarna ska rappor-
teras till stadsledmngskontoret och sammanstillas i en rapport till kommun-
fullmiaktige vartannat 4r. Resultatet av uppf6ljningarna kommer att liggas ut
pé stadens hemsida.
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Staden kommer att genomf6ra brukarunderskningar minst vart fjérde 4r.
Dessa undersokningar ska inte ersétta de brukarundersokningar utforaren
sjdlv genomfor inom ramen for sin interna kvalitetsuppfoljning.

4.6.3 Klagomalshantering och rapportering

I upphandlingens kvalificeringsfas stills krav pd att en utforare, for att kun-
na bli godkéind, ska ha ett system for klagomélshantering.

For de som erhéller avtal med staden krivs hérut6ver att utforaren systema-
tiskt arbetar med de synpunkter och klagomal som kommer in fran enskilda
och anhériga. Den enskilde ska alltid veta till vem man vander Sl g for att pa
ett enkelt sétt limna synpunkter och/eller klagomal pa utfore éns verksam-

4.7 Dokumentation

\

Utf6raren ansvarar for att dokumen“‘tatlonen skémxenhghet med bestimmel-
ser i SoL och LSS och Somalstyré‘lsens fé)reskrlﬂér och allménna rad

SOSFS 2006:5 Dokumentation v1é?iandlaggmng av drenden och genomﬁ)-
rande av insatser enligt Sol, LYU, LV L
(se bilaga 12 — lethrger ﬁ‘a &u;t@gardokunﬁentatlon inom stadens omsorg om
funktlonshmdrade)

All g@k%lmen& ﬁ;qn so;?h rér ensklld ska forvaras pa ett betryggande sitt. Be-
traffa}réde%ut amn‘angie av handling hénvisas till 7 kap 4 § SoL och 23 b §
LSS, »

Vid bverldfiinande av dokumentation till staden ansvarar utforaren for in-
hiimtande av den enskildes medgivande. Vidare &ligger det utforaren att -
efter inhdmtande av den enskildes medgivande - tillse att stadsdelsndmnden,
stadens dldreomsorgsinspektorer och revisorer fér tillgang till de uppgifter
som &r nodvindig for stadens uppfoljningsarbete och kvalitetssékring.

Vid brister i dokumentationen kan det komma att betraktas som ett sadant
vésentligt avtalsbrott som medf6r rétt till hivning.
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4.7.1 Dokumentation i stadens firende och verksamhetssystem
Paraplysystemet .

Staden har ett IT-system for hantering av drenden och avgifter, det s kalla-
de Paraplysystemet.

4.7.1.1 U{forarrapportermg i Paraplysystemet

For att i forekommande fall rikningar till den enskilda ska bli korrekta ska
utforaren rapportera avvikelser frin bestillningen i Paraplysystemet. Rap-
porteringen ligger ocksa till grund for utbetalning av ersittning till utfora-
ren. Det ingdr i utforarens uppgifter att skota denna rapportering. Avvikelser
ska rapporteras nir en enskild inte fatt en eller flera insatser som planerat pa
grund av swkhusmstelse eller hknande eller att utforaren av, hdta skal inte

Kostnad for Internetai'ﬁf)pkopﬁ \g
stér utféraren fbr,‘;:,’” :

S %
Stadsdelsfbﬁalﬁung : ¥
fragor som,xgr ngraplysy&temet I detta ansvar ingér ocksé utblldmng i
Paraplysysterﬁef’f sé atﬁ*utforaren kan fullgora sitt uppdrag vad giller rappor-

tern:_tg “'3* &
-7 )\:é:\;r'

g

“““““

tens somaltj dnstdokumentation planerar staden fr.o.m. borjan av véren 2007
inforande av ny funktion i Paraplysystemet. Denna del av Paraplysystemet
systemet har fatt namnet ParaSoL.

Staden planerar dven att erbjuda alla utforare inom kundvalet, som staden
har avtal med, méjligheten att dokumentera i ParaSoL genom uppkoppling
via e-skrivbord. D4 dokumentation ska ske 16pande finns inga mé&jligheter
att skota dokumentationen via dator pa ansvarig stadsdelsforvaltnings kon-
tor, utan utforare som vill dokumentera i ParaSoL maste goéra detta via e-
skrivbord. S4 som anges under punkt 4.7.1.1 kostar tillgingen till -



skrivbord ca 1 800 kr/ér per uppkoppling. Kostnad for Internetuppkoppling
och dator tillkommer. Samtliga kostnader star utforaren for.

Datasystemet syftar till att skapa forutséttningar for en mer enhetlig doku-
mentation och for att effektivisera dokumentation och dialog mellan utforare
och staden som till stor del kommer att kunna ske via ParaSoL. Staden har
dock inget krav pé att utférarna ska dokumentera i ParaSoL. Diremot krévs
att alla utforare har egna system for dokumentationen under hela avtalstiden
sd att den nddvindiga dokumentationen kan fungera oavsett om det planera-
de erbjudandet genomfors eller accepteras.

I samband med erbjudandet kommer en nirmare redogdrelse ges for hur
systemet fungerar och vad som maéste beaktas i rittsligt hinséende. Det kan
dock redan nu konstateras att enskilda utforare &r skyldiga atﬁt%alga eibe-
stimmelser om dokumentation som finns i socialt] anstlageﬁ Av detta fblj er
att &ven om dokumentationen fors i stadens datasysteﬁi :Sa-dig espektlve
utforare sjélva dokumentationen och for att den sKa bh tlIIgang for staden
krévs den enskildes medgivande. B g

Om den enskildes stéd- och omsorgsbehov fbran,dras i sadan grad att bi-
standsbeslutet kan behdva ompr@‘(gas ska‘,utfbraren ‘omgaende kontakta
stadsdelsnimndens blstandshandlaggare Forandrmgen av den enskildes
behov ska framga av utfbxza”ré?i% ku%*entation Det ingér ocksa i utférarens
uppdrag att omgaende me‘ddﬁla”blstandshandlaggaren om en person som far
hjélp &r inlagd pa Skahus ell%f\}gr}’i"'ﬂéﬁne har avlidit.

\,
"xf{z- 2
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4.9 Nycke!];an}egmg

@&%ﬁ’v’”

Utforaren;»a ha\sakré% ‘r%%mer for hantering av den enskildes nycklar. Even-
tuella kostna er’som drabbar den enskilde pd grund av lasbyte fororsakat av
forsilmlfghet I%sytfg&ens personal bérs av utforaren.

B Nfi“‘:“*%:&;a_ \%&x

4.10 Hanter@hg av egna medel

Den enskﬂae eller dennes nirstaende/ god man ska normalt skota hantering-
en av privata medel. I de fall privata medel handhas av utféraren ska rutiner

for detta finnas.

4.11 Avrop, bestillning och dess bekriiftelse

Nar den enskilde fatt ett bistdndsbeslut och valt utforare, kontaktar den an-
svarige bistdndshandléggaren den utforare som den enskilde valt och gor en
formell bestdllning (avrop) och en precisering av bestillningen.
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Bestéllningen ska ske omgaende och skriftligen pé en sdrskild blankett (av-
ropshandling) dér det dven ska framga vilken erséttning som utgar for upp-
draget. I bilaga ska en precisering av bestillningen goras (exempelvis kan
underlaget for bistandsbeslutet bifogas). Bestillningen ska vara sa utformad
att det klart och tydllgt framgar vilka insatser som ska utforas och mélet for

dessa.

Utf6raren ska inom tre arbetsdagar bekrifta bestéillningen och paborja upp-
draget.

Det &r villkoren i det ramavtal som tecknas i samband med denna upphand-
ling som styr bestéllningen och avropet. Villkoren i ramavtalet galler sé
ldnge avropet bestar.

4.12 Telefax

D4 bestillningar kan behtva 6verforas skyndsamf*ska wittorarn
gingliga per telefax. Den som godkénns som u ‘orare’ ska senast‘ vid avtals-
start ha tillgdng till telefax. Denna ska forvai‘as pa:;s £

inte kan ta del av 6versind 1nformat10n ﬁ‘%

Nér en ny utforare 4r yald medél?e@ blstandshandlaggaren den ursprungliga
utf6raren att ett- ac%‘sL ka goras ﬁ% det gjorda avropet. Detta ska ske omga-
ende, muntll;g‘en eller: bé’t samt bekriftas skriftligen. Samtidigt gérs
det nya a\a:;g) et hos dermya utforaren.

For@tt b}ta ut?érare trﬂ nastkommande ménadsskifte ska 6nskemélet om ny
utﬁ@r%h@%fﬁamf@ﬂs senast den 20:e i innevarande ménad.

I annat faiktrader bytet ikraft forst vid dédrpa foljande ménadsskifte. Den
ursprunghga utforaren erhaller erséttning tills dess att bytet av utforare ir
genomfort eller minst 5 vardagar efter uppségning av avropet.

Infaller ménadsskifte pa 16rdag, séndag eller annan helgdag dger utforarbyte
rum nérmast f6ljande vardag.

4.14 Information och marknadsféring

Utforarna har rétt att marknadsfora sin verksamhet. Staden fSrutsitter att
utforarna utformar sin marknadsforing pa ett sddant sitt att den enskilde inte
uppfattar det som pétréngande och som i 6vrigt 4r etiskt forsvarbart.
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Staden kommer att informera om utférarnas verksamhet p4 staden hemsida.
Bistdndshandldggarna i respektive stadsdel kommer ocksé att informera om
vilka utférare som finns att vilja bland i samband med att den enskilde ska

vélja utforare. En forutséttning for att staden ska kunna informera om utfo-

rarens verksamhet #r att utfrarna beskriver verksamheten genom att fylla i

bilaga 4 — basinformation.

Utforaren ansvarar for att under avtalstiden inkomma med eventuella for-
dndringar till stadsledningskontoret sé att informationen om utféraren pa
stadens hemsida vid behov kan uppdateras.

4.15 Ersdttning till utforare

De ersittningar som redovisas i bilaga 7 dr angivna i 2@06 ars p
ligt beslut om ersittning till utforarna kommer att tas I*amltt

2006 i samband med kommunfullmiktiges beslq,t Bin biidg

i'“
P
ot

sdsom personalkostnader kostnader foi*krlnggg TESOT; «&admlmstratlon loka-
ler, transporter, material, utrustmng‘%r i anstens\qttbrande hjélpmedel (om
detta inte rdknas som sidant hjalpmedel som landsfinget ansvarar for) m.m.
Det innebér att ingen annan ersattnmg“utgar an vad som framgar av bestill-
ningen. & T A

Kommunﬁlllmaktlgeakommé\i‘ %f?g““’ itfaststilla erséttningen till utforarna i
samband med beslut gm budgetén for nastkommande ar. Det innebir att
ersattnmgen er i O@&lges;gms 1 november 2007 och erséttningen for 2009
i november 260>8 e

I enh,ghet mé’ _apunkt 2 16 har anbudsgivaren mdojlighet att avstd fran att
tecléna avtal meﬁ»&taden om de ersattmngar som kommunfullméktige beslu-
tar ot B, avifiovember i pé en nivd som bed6ms vara for 1ag for an-
budsgivaren.

‘-o
ko

4.15.1 Avlisning

Avlésning ersétts med en timersittning som &r differentierad utifran vilken
tid pd dygnet och veckodag avlosningen sker. Erséttningen grundar sig pa
bistdndsbeslutet.

4.15.2 Ledsagning

Ledsagning ersitts med en timerséttning som &r differentierad utifran vilken
tid pé4 dygnet och veckodag ledsagningen sker. Erséittningen grundar sig pa
bistindsbeslutet. Darutdver ersitts utforaren med en extra schablonersitt-



ning om 6 kr per timme som skall ticka alla utléigg for ledsagarens kostna-

der i samband med de aktiviteter som ledsagningen innebir, t ex biobiljetter,

mat och dryck. Vid storre utlidgg, Gverstigande 300 kr, kan efter samrad med
bistdndshandléggaren sdrskild erséttning utga.

4.15.3 Generella villkor

For samtliga insatser giller att utforaren ersitts i efterskott for bestillda
uppdrag genom faktura som ska vara stadsdelsndmnden tillhanda tidigast
dag ett och senast dag sex i manaden efter det att uppdragen 4r utforda.
Stadsdelsndmnden betalar fakturan senast den 20:¢ i den manaden. Fakture-
ringsavgifter eller liknande accepteras inte.

‘Ledsagning och avldsning ersitts med bedémda timmar

Bistdndshandléggaren gor, efter det att denne fattat s tandsb
-beddmning av hur lang tid det kommer att ta att uff’ora 1nsafsern )

Utforaren kan inte utéka hjélpen till den enskil &ioch krava ersattmng for
den uttkade tiden utan att ett nytt avropg;mts av stadsdelsnamndens bi-
stdndshandldggare. Beslut om blstand ir norﬁit@lt tldsb@gransat P& samma
sétt kan beslut om uttkad hjilp och*““ersattmng v’*gra tldsbegransat

Vid betalning ska ersattmngen_h Just ':m’g fbr aw1kelser fran bestillda uppdrag.
Det ankommer pa utforarefi 4 fi}faktui'a red@'vlsa avvikelser. De avvikelser

som pa detta sétt ska regien’ S §k11t ar f%ﬂ]ande
o “i%@

. Upﬁdmg utokats eller minskats under mdnaden
Ersattmnge agléras med hénsyn till hur stor del av méanaden foréind-

rﬁ*‘é‘eﬁ%ﬁ@pdraget gillt.

o Uppdr&rg dar enstaka insatser inte utforts
Ersiittning ges i proportion till hur stor andel de utférda insatserna utgér
av den bistdndsbedomda insatsen. Staden gor inget avdrag om den en-
skilde avbokar ett uppdrag senare 4n klockan 12.00 dagen fore det att
uppdraget dr planerat att utforas.

For all reglering ska utforaren och stadsdelsndmndens bistdndshandliggare
ha en rutin for avstimning. Om utforaren underléter att rapportera till stads-
delsndmnden insatser som inte utforts kommer staden att betrakta detta som
ett visentligt avtalsbrott.
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4.15.4 Moms

Insatser som ges i enlighet med LSS och SoL dr undantagen fran skatteplikt,
eftersom det dr att betrakta som social omsorg enligt 3 kap 4 § Momslagen.
Utforarna ska séledes fakturera staden exklusive moms.

Erséttningen i bilaga 7 anges exklusive moms.

4.16 Avgifter

Den enskildes avgift for ledsagning och avlésning féljer av kommunfull-
méktige faststélld taxa och uttages av staden. Insatser enligt LSS #r avgifts-
fria for den enskilde .
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5. Anbudsutvirdering

Prévning och utvérdering av inkomna anbud kommer att genomforas med
utgéngspunkt fran de uppgifter som anbudsgivaren har redovisat i sitt an-

bud.

5.1 Anbudsprévning

Efter anbudsoppmng sker granskning och provning av de anbud som kom-
mit in i rétt tid. Detta arbete utfors av en vérderingsgrupp sammansatt av
tjéinstemén pa stadsledningskontoret.

Anbudsprévningen kommer att ske i foljande steg:

1. Provnmg av om anbudsgivaren uppfyller de kvahﬁ
ges i forfragningsunderlaget.

2. Provning av om anbudet lever upp till de, krazy sta&en anger i uppdrags—
beskrivningen, inklusive prévning 0‘ komr
cepterats. i

3. Utvirdering av anbudet med hansynﬁtlll aﬁgwna u ardermgskrlterler

%7;;,&

(;‘v

For att tilldelas kontrakt krivs att"‘samtllga Vﬂlkor uppfylls och att anbudet
beddms som mest fbrdelakug&::;gd olings ttmng 1 anbudsutvirderingen.

Vid beddmning av anbuden,% Ak%‘hf cer flgsfasen och om stéllda krav pd
tjénsten &r uppfyllda,"kan stadeﬁ:» anvanda egen dokumenterad erfarenhet och
referenser. «::& ]

&’& "‘X%\&»:?i’“‘ “1*:‘«%%&
Staden kogimer Lgenn‘aﬁlpphandhng att anta de anbud som &r de ekono-
miskt mest meiaku a Eftersom prlset ar glvet kommer anbudsutvarde-

ringgh A 3t avse

1. Trygghetsch kontinuitet -
2. Gott bemétande, respekt och integritet
3. Inflytande och sjilvbestimmande

Trygghet och kontinuitet

Den enskilde ska kunna kénna trygghet med den personal och med de in-
satser som utfors. Den enskilde ska kunna lita pa att hans eller hennes behov
av service, vard och omsorg blir tillgodosedda. En viktig forutséttning for
att den enskilde ska uppleva trygghet &r att service, vard och omsorg har hog
kontinuitet. Insatserna ska ges med hég personal-, tids- och omsorgskonti-

nuitet.
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Gott bemétande, respekt och integritet

Service, vard och omsorg ska genomsyras av gott bemétande. Gott bemo-
tande handlar om att visa respekt for en annan ménniska. Varje ménniska dr
en unik individ med egna frutséttningar och behov. Den enskildes integri-
tet far inte krénkas. Utifrdn bestéillningen ska insatserna utforas enligt den
enskildes 6nskemal.

Inflytande och sjédlvbestimmande
Den enskilde ska ges inflytande 6ver insatsernas utformning och tider nér
insatserna ska ges. Service, vird och omsorg ska utformas tillsammans med
den enskilde sa att han eller hon har méjlighet att paverka och bestimma
over sitt eget liv. Ett reellt inflytande Gver service, vard och omsorg dren
forutséttning for sjilvbestimmande.

Till anbuden ska bifogas pa avsett formulér (bilaga 6):

— En beskrivning av hur anbudsgivaren har f6r avsikt att arbeta for att
den enskilde ska ges en hog kvalitet avseende trygghet och kontinui-
tet, gott bemotande, respekt och integritet samt inflytande och sjélv-
bestimmande. Beskrivningen far girna innehélla konkreta exempel
pé hur arbetet kommer att bedrivas.

Av beskrivningen skall framga om anbudet for nigot eller flera av de tre

angivna kvalitetskriterierna ger betydande mervérden.

S Ty
Anbuden virderas i en tré‘g’r@d%@kala med betyget 1 som légsta och 3 som
hogsta. Anbud som ugpfyllekdg diEitionen angivna fbrutsattmngama och
malen far betyget:2 f(ir respektﬁfe riterium. Anbud som inte nar upp till
ﬁ)rutsattmngama 6 h mal alen . gE5- betyget 1 for respektive kriterium. For att
anbudet ska,*ges betyg; j\3 pa“é‘ft kriterium krdvs att det i utforarens beskriv-
ning framir att det finnett betydande mervirde. Det krévs minst det
sammaiﬂag&ﬁ"ﬁ‘etyget‘ﬁ fbr att i denna upphandling erhélla ett ramavtal med

stad@n ‘&,1,;\“ s
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6. Kommersiella villkor

6.1 Kontraktshandlingarnas inbérdes rangordning

Avtal kommer att upprittas efter tilldelningsbeslut i enlighet med detta for-
fragningsunderlag.

Om kontraktshandlingarna skulle visa sig vara motsédgelsefulla i ndgot avse-
ende giller de, om inte omsténdigheterna uppenbarligen foranleder till an-
nat, sinsemellan i foljande ordning:

1. Tillagg till avtal

2. Avtal

3. Forfrdgningsunderlag med bilagor
4. Anbud

Ramavtal tecknas f6r perioden 2007&9%1 -Ol % 008- 03;31 med mdjlighet till

ett plus ett ars forléngning. Detta, avtal géller uhdex forutséttning att beslut
om ﬁenthg upphandhng om att upphand-

Andringar eller tlllagg kan - Wd &gogas genom en skriftlig handling under-
tecknad av behong f‘oretradaix «::f r staden och utféraren.

{] i .,,_ 2008-03-31. Parterna har dérefter méjlighet att
fbrlang vavtalétmed ?eft plus ett &r om skriftlig 6verenskommelse hirom
traff‘% nagg, ;re ménar for avtalstidens utgéng.

Avrop kan@ke for langre tid 4n ramavtalets avtalsperlod Med undantag for
ersattnmgsmvaema giller samtliga villkor sa ldnge avropet bestér. Ersiitt-
ning, for avrop som bestdr léngre 4n avtalsperioden, utges efter de vid varje
tidpunkt av staden beslutade ersattningsnivéerna.

6.4 Overlatelse av avtal eller uppdrag

Avtal fér inte verlatas pa annan fysisk eller juridisk person utan stadens
skriftliga medgivande.
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6.5 Skadestandsskyldighet

Utf6raren svarar i férhallande till stadsdelsnimnden for skadestidnd, som
stadsdelsndmnden p.g.a. véllande hos vardgivaren eller personal som denne
svarar for, kan komma att forpliktas utge till tredje man.

6.6 Forsdkringar
Staden har tecknat en kommunforsékring genom S:t Eriks Forsdkrings AB.

Utf6raren ska teckna och under avtalsperioden vidmakthalla ansvarsforsik-
ring och andra erforderliga forsékringar som héller staden skadeslos vid

skada.

For att styrka att ovannamnda fbrsakrmgar tecknats ska titforaten tlllsfailla

som det aberopade ibrhallg
handhngsratten och befrfm

6.8 Insyn bretr ff *de\utfér’arens ekonomiska stillning

Det dr avs @‘sasenﬂlg bet\}‘?&telse f(’)r staden att de organisationer som staden
tecknq.ta avtaI‘Med f'ullgof sina aligganden betriffande inbetalning av skatter
och»8001ala avgiefter sdimt att de i 6vrigt lever upp till legala administrativa
kravi QG}%X:CIWS att de l&mnar in &rsredovisning i tid etc. Staden kom-
mer dérfor att | opande folja upp att utféraren fullgor sina ahgganden samt
forbehalle: sig rétten, att vid behov, begiira skriftliga svar p3 utfallet av des-

sa uppfoljningar.

-Om det under avtalstiden uppdagas att utforaren eller underleverantér i vi-
sentligt hinseende eller vid frekventa tillfillen underlétit att inbetala forfal-
len skatt eller avgift, eller underlater inkomma med &rsredovisning eller inte
i 6vrigt lever upp till legala bestimmelser, betraktas detta som s&dant av-
talsbrott som medfr hdvningsritt for staden. Havningsritt foreligger dock
inte om dr6jsmalet &r foranlett av tvist med skattemyndigheten betriffande
skattens eller avgiftens storlek, eller om det finns annan godtagbar forklar-
ing till det intréffade.



Om omsténdighet som ndmns ovan intriffar aligger det utforaren att snarast
underritta staden om detta.

6.9 Antidiskrifnineringsklausul

A. Utfraren ska i sin verksamhet i Sverige folja vid varje tillfille i Sverige
gillande antidiskrimineringslagstiftning. De lagar som f.n. avses #r artikel
141 EU-fordraget, 16 kap. 9 § brottsbalken, jamstilldhetslagen (1991:433),
lagen (1999:130) om &tgérder mot diskriminering i arbetslivet pa grund av
etnisk tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning, lagen (1999:132) om
forbud mot diskriminering i arbetslivet av personer med funktionshinder och
lagen (1999:133) om forbud mot diskriminering i arbetshvet‘ pé:grund av
-sexuell ldggning, lagen (2001 1286) om hkabehandlmg av st dent i ho

redov1sa de étgérder, upprittade planer m.m. sopi v1dtag1té ﬂmed anledmng
av forpliktelserna i punkt A. Uppgifterna ska rédoyisas-till staden en vecka
efter begéran ddrom om inte annat overen komm1fsk det egskﬂda fallet.

C. Utforaren ska, om denne anvander‘,under /erantdry’1 sina kontrakt med
denne aldgga underleverantren gLen skyldlghet sgm anges i punkt A ovan.
Utf6raren svarar gentemot stadén ’?kbr un“ﬂerlevera‘iltorers brott mot antidis-
krimineringslagarna i punkt.A: sovan. Aﬂbrareﬁ ska ocksa tillse att staden pa
begéran kan ta del av und,erlev%rantors 5tgarder planer m.m. i enlighet med
punkt B. o

D. Eftersom det»ei‘ﬁav mycket storibetydelse for staden att dess utﬁ)rare lever
upp till grundlaggari 5

serna i pugktema A-Cg (Q,gan) anses utgora ett visentligt kontraktsbrott. Sta- |

den ager dih "r #iitt-at ha:va avtalet om utforaren, eller dennes underleveran-
tor, bfytér mof"%llkonen i punkterna A-C (ovan). Avtal ska emellertid inte
hava§ 0%\ tibrafé\hubmedelbart vidtar réttelse eller andra dtgérder i syfte att
uppna’ oft ﬁevnad av de i punkt A nimnda lagarna eller om dvertridelsen
anses sormnnga

6.10 Avtalsbrott m.m.

Om utforaren inte fullgdr sina 4taganden och efter anmodan inte inom skilig
tid vidtar rittelse far staden antingen avhjélpa bristen pa utférarens bekost-
nad eller gora avdrag pa ersittningen.

Vid avtalsbrott av visentlig betydelsé dger part rétt att hiva avtalet, Hivande
part &r dérvid beréttigad till skadesténd.
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Staden har hdrutover réitt att hiiva avtalet om utforaren forsitts i konkurs
eller eljest befinner sig vara pd sddant obestand att utforaren inte kan for-
viintas fullgtra sina &taganden.

6.11 Pandemi

I de fall en extra ordinér héndelse intriffar, sdsom en pandemi, kan staden
pékalla ett niirmare samarbete mellan staden och de utforare staden har avtal
med. Vid en eventuell pandemi kan en situation uppkomma d4 antalet per-
soner i behov av hemtjénst kraftigt Skar samtidigt som en stor andel av per-
sonalen &r sjuka. For att se till att enskilda i behov av nédviindiga insatser
fér sina behov tillgodosedda, kan staden besluta om att utfSrarna ska, inom
ramen for sitt kapacitetstak och avropsvolym, samarbeta meg’ Vatandra och
med de stadsdelsforvaltningar de verkar i for att gemensamt S%Ltﬂl'ﬁﬁ'tlll-
gingliga personalresurser fordelas pa ett lampligt stt, #**.,

6.12 Force majeure

Om part pa grund av myndighets &tgérd- krigshan
blockad eller annan omsténdighet som ham%nte kan rada oVer &r forhindrad
att fullgéra sina ataganden enligt de@a avtal s ka han i ﬁ‘\bdvandlg omfattning
vara befriad fran desamma. Forehgger ovannanmda omsténdigheter har be-
stéllaren rétt, att s linge de besta; "'1 vy tfora vardgwarens ataganden.

Erséttningen till Vardglvage *»’Ixforhallande till i vilken grad han

inte kan fullgéra sma% atagaixg%; : —
Arbetskonflikt s &r sin grun‘ééi,parts brott mot kollektivavtal far inte
aberopas som.beff s\gg 0 S

,agﬂ@g
&

\ .
Parterna s"ka,.sna:;ﬁst mfdﬁriera varandra om det f6religger omstéindighet som
kan fé)r%nledé" -xllampmng av denna bestdmmelse.

; 'raren att medverka till att verkningarna av hiindelser som

avses i denna paragraf minimeras.
K“&

6.13 Tvist mellan staden och utforare

Tvist mellan staden och utforare i anledning av ingénget avtal ska avgoras
av svensk allmén domstol med tillimpning av svensk ritt.

Anbudet ska innehélla:

— En bekriftelse av att anbudsgivaren accepterar de kommer31ella
villkor (avtalsvillkor) som anges. Detta gérs genom att anbudsgiva-
ren undertecknar det bifogade anbudsformuliret,
bilaga 3.
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Bilaga | ~Anvisningar fér anbud

Blanketten Anbudsformuldr (bilaga3) utgér huvuddokument och anvinds limpligen
som forstasida i anbudet. Samtliga uppgifter skall vara ifyllda. Genom undertecknandet
av anbudsformuléret bekréftar anbudsgivaren att samtliga i forfrigningsunderlaget
stéllda krav uppfylls.

For en del av de stéillda kraven anges i forfragningsunderlaget att anbudet skall
innehélla specifika uppgifter for att styrka att respektive krav uppfylls; intyg,
meritfdrteckningar, beskrivningar m.m. Dessa uppgifter limnas i bilagor till
anbudsformuléret. Bilagorna bor liggas och numreras i den ordning som framgar av
fbrteckmngen nedan. Forteckningen innehéller sammanfattningar av de krav som anges
i forfragningsunderlaget. Av de rubriker som anges nedan framgar i vilka sammanhang
respektive uppgift kommer att anviindas, bland annat i prévningen o/ch utvérderingen av
anbuden. .,

Basinformation om anbudsgivaren och anbudet

o Blanketten Basinformation, ska vara ifylld (bilaga 4). Basinformationen anvinds for
att presentera utforarens verksamhet pa stadens hemsida och for
stadsdelsndmndernas information om verksamheten. Utforare som har flera lokala
organisationer kan ldmna en blankett for var och en av dessa.

Uppgifter som styrker att kraven pa utforaren uppfylls

¢ Om anbudsglvaren ér ett aktiebolag eller handelsbolag ska till anbudet bifogas intyg
om registrering i yrkes- eller handelsregister i det land dér anbudsgivaren 4r
etablerad (i Sverige: Bolagsverket). Om anbudsgivaren dr en enskild firma ska till
anbudet ska bifogas F-skattebevis. Om den enskilda firman #r registrerad hos
Bolagsverket bor intyg bifogas. Om anbudsgivaren dr en ekonomisk eller ideell
Jorening ska till anbudet ska bifogas stadgar samt protokoll som utvisar vilka
personer som ingdr i styrelsen.

e Ifylld blankett *Upplysningar vid offentlig upphandling”, SKV 4820.

e Meritforteckning (CurriculumVitae, CV) fr minst en av dem som #r ansvariga for
driften av verksamheten som utvisar att personen har ingaende kunskaper om
tillimpliga lagar m.m. samt relevant yrkeserfarenhet. Namn och telefonnummer till
tvd personer som kan bekrifta uppgifterna om yrkeserfarenhet. Personerna som
bekriftar uppgifterna fér inte tillhéra den organisation som lémnar anbudet ifriga.

e Bevis pa genomgéngen relevant utbildning for minst en av de personer som dr
ansvariga for driften av verksamheten ska bifogas.

* En bekriftelse pa att anbudsgivaren har en personalpolicy och en arbetsmiljspolicy
genom att anbudsformuléret undertecknas (bilaga 3).
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En bekriftelse pa att anbudsgivaren accepterar de sirskilda kontraktsvillkor inom
vard och omsorg genom att anbudsformuléret undertecknas (bilaga 3).

En bekriftelse i bilaga 5 av att anbudsgivaren kommer att tillimpa en metod for
kvalitetsséikring som sdkerstéller att de i bilaga 9 angivna tillimpliga delarna i
SOSEFS 1998:8 uppfylls.

Utf6raren ska i anbudsformuléret (bilaga 3) bekrifta att ledsagning och avlésning
kan erbjudas de tider som bistandsbeslutet anger.

En beskrivning, i avsett formulér (bilaga 5 — Kvalitetssikringssystem), av hur
anbudsgivaren 6vergripande avser att arbeta med kvalitetssikring av verksamheten.
I denna beskrivning ska under avsedda rubriker redovisas hur anbudsgivaren avser
att systematiskt arbeta med:

- Klagomalshantering f

- Vikarietdckning .

- Kompetensutveckling

- Introduktion av nyanstillda

Uppgifter som anviinds vid utviirdering av de anbud som Limnats av anbudsgivare
som uppfyller kraven pi leverantoren och som bekriiftat att samtliga krav pa
tjdnsten uppfylls, bilaga 6 — Kvalitets- och utvérderingskriterier.

Beskrivning av hur anbudsgivaren har for avsikt att arbeta for att den enskilde skall
ges en hdg kvalitet avseende utvirderingskriterierna trygghet och kontinuitet.

Beskrivning av hur anbudsgivaren har for avsikt att arbeta for att den enskilde skall
ges en hog kvalitet avseende utvirderingskriterierna gott bemotande, respekt och
integritet. ‘

Beskrivning av hur anbudsgivaren har for avsikt att arbeta for att den enskilde skall
ges en hog kvalitet avseende utvirderingskriterierna inflytande och
sjdlvbestimmande,.

Anbudet fér gérna foregas av en kortare inledning med allmén presentation av foretaget
m.m. Om den modellen véljs 6nskar vi att anbudet i vrigt foljer den ordning som
beskrivits ovan, med anbudsformuldret som forsta bilaga. Anbudet ska ha en
innehallsforteckning, sidorna vara numrerade och pa enkelsidigt papper. Bilagor,
plastfickor och pérmar bor i mojligaste mén undvikas. En kopia i digital form p4 cd eller
diskett ska bifogas anbudet.
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Bilaga 2 - Rad till anbudsgivare

Féljande bor du som anbudsgivare bl.a. téinka pa nér du deltar i en upphandling;

e (danogaigenom alla handlingar i férfrdgningsunderlaget.

e Kontrollera om exempelvis krav pa erfarenhet, kvalitetssystem, krav i
kravspecifikationen m.m. stimmer 6verens med det ditt foretag/organisation kan
leverera och att ditt foretag/organisation kan leva upp till de krav som finns i
underlaget.

e Om du upplever att nagot dr oklart i underlaget, kontakta den upphandlande enheten.
e Om du vill ha ett fortydligande, be om det omgaende och allra hélst skriftligt.

e Lémna in alla de skriftliga beskrivningar, ifyllda bilagor och papperskopior m.m.
som den upphandlande enheter begir. Det 4r inte sikert att du kan 8 komplettera
ditt anbud med dessa senare, varfor det dr av vikt att alla uppgifter limnas inom
foreskriven tid.

¢ Nir du utformar ditt anbud folj alla anvisningar i forfragningsunderlaget. Hitta inte
' pa egna I8sningar utan anvind de formuldr m.m. som finns bifogade i underlaget.

¢ Lédmna ditt bésta anbud pa en géng. Du kan i regel inte rikna med att f4 mojlighet att
forhandla med den upphandlande enheten.

Nér du sénder anbudet till den upphandlande enheten — se till att det kommer fram i riitt
tid. Ett for sent inkommet anbud kommer inte att provas.
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Bilaga 3 ~ Anbudsformuldr

Anbudsgivare/ﬁrfna/organisationsnamn Postadress

Organisationsform Organisationsnummer Postnummer Ort
Kontaktperson betriffande anbudet Adress (om avvikande frdn ovan)
Telefonnummer och ev. fax nummer E-post

| Anbud avser folia E
] Kategori ledsagning (A)

[ Kategori avldsning (B)

E]Ledsagning och avlosning kan erbjudas de tider som bistdndsbeslutet anger.

| Etabléringsomrd
[] Hela staden

[[] Foljande stadsdel/-ar):

[ Annan geografisk uppdelning (t.ex. bostadsomride, angivna gator etc):

e A Ja | [J Nej

Om ja, ange maximalt antal mantimmar per ménad:

Som behorig firmatecknare for anbudsgivande foretag/organisation intygas héirmed att foretaget/organisationen och i foretaget
verksamma personer som genom att vara dgare/deligare eller genom sin befattning i fretaget har att fatta beslut att foretriida detta
eller &r utsedd att vara ansvarig for den verksamhet upphandlingen avser, inte 4r forsatt i konkurs eller likvidation, dr under
tvangsforvalining eller 4r foremal for ackord eller tills vidare instillt sina betalningar eller 4r underkastad néringsfrbud eller r
foremdl for ansbkan om sadana atgirder. Det forsikras ocksa att ovan angiven personkrets inte dr domda for brott avseende
yrkesutvningen enligt lagakraftvunnen dom eller som gjort sig skyldig till allvarligt fel i yrkesutdvningen.

Vidare bekréftas att kraven pd leverantoren enligt avsnitt 3 i forfragningsunderlaget uppfylls och att de offererade tjinsterna, om
organisationen/foretaget erhéller avtal med Stockholms stad, kommer att utforas i enlighet med de krav som Stockholms stad
uppstillt i uppdragsbeskrivningen (kravspecifikationen) avsnitt 4 i forfragningsunderlaget. Vidare bekriftas att de angivna
kommersiella villkoren i avsnitt 6 i forfragningsunderlaget accepteras.

Datum Firmatecknare Namnfbrtydligande
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Bilaga 4 — Basinformation

Basinformationen anvinds for att presentera utforarens verksamhet pa stadens hemsida och for stadsdelsndmndernas
information om verksamheten. Utforare som har flera lokala organisationer kan l#mna en blankett for var och en av
dessa.

Avtalspart (firma) A Utf6rare (namn p4 lokal org, om aq?an #n avtalspart)
Chef for verksamheten (lokalt) Adress (lokalt)

Telefonnummer (lokalt) E-post (lokalt)

Faxnummer (lokalt) ) Adress till hemsida .

[Som utforare etbjuder vi foljande Gansier .

[ Kategori ledsagning (A)

[J Kategori aviosning (B)

Datum Firmatecknare Namnfortydligande
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Bilaga 5 - Kvalitetssikringssystem

Anbudsgivare/firma/organisationsnamn Organisationsnummer

[] Kategori ledsagning enligt LSS och SoL (A)

[C] Kategori avlosning enligt LSS och SoL (B)

£ 5

[ Metod for kvalitetssikring kommer att tillampas som stkerstiller att de 6 angivna tillimpliga delar i SOSFS 1998:8
uppfylls. ‘

Beskrivning hur anbudsgivaren &vergripande avser arbeta med kvalitetssikring av verksamheten
samt hur anbudsgivaren avser att systematiskt arbeta med:

 Klagomalshantering

Datum Firmatecknare Namnfortydligande
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Bilaga 6 — Kvalitets- och utvirderingskriterier

Anbudsgivare/firma/organisationsnamn - Organisationsnummer

| [0 Ledsagning enligt LSS och SoL (A)

[ Avissning enligt LSS och SoL (B)

Nedan gors en beskrivning av hur anbudsgivaren har for avsikt att arbeta for att den enskilde ska
ges en hog kvalitet med avseende péa:

Inflytande och sjdlvbestdmmande” -

Datum Firmatecknare NamnfBrtydligand(:
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Bilaga 7 — Ersittning till utférare 2006

Timerséttningar for uppdrag inom avlésarservice och for
ledsagningsuppdrag

Tid E Ersittning 2006
kr/timme

Dag 07.00 — 19.00 256

Kvill 19.00 - 22.00 272

Natt 22.00 — 07.00 296

Helg: fredag 19.00 — méndag 07.00 296

Storhelger ,‘ 335

_ It
Slutligt beslut om erséttningsniva for 2007 tas av kommunfullmiktige i november 2006.



Begaran/Svar

A
SN Skatteverke
= t Offentliga uppgifter

Senaste svarsdatum

Gor sa har

Eatum
( Fyll i blankettens 6vre del och skicka blanketten till - o
Skatteverket A. Besvarad blankett ska skickas till

871 87 Hirnésand (

Du kan #éven skicka blanketten via fax till
0611-796 25 eller 796 26.

Myndigheterna svarar pa den nedre delen och skickar
den till adressen eller faxnumret du angett hér bredvid.

Har du fragor kan du vanda dig ti_l! Skatteverket,

telefon 0611-795 15.

Vill du har svar via fax? Ange faxnummer
Se dven information pa sidan 2.

B. Information 6nskas om

( Féretag/person eller organisation som information 6nskas om Person-/Organisationsnummer

lOm gruppregistreringsnummer till mervirdesskatt finns, ange nummer

C. Information om dig som fragar

Namn pa foretaget eller organisationen Kontaktperson

Telefonnummer

Skatteverkets svar

{Registrerad i organisationsnummer- | Registrerad som arbetsgivare Registrerad fér mervéardesskatt

registret
| ]Ja [ INej [ JJa [INej []Ja [ INej
Registrerad for .| | F-skatt [ ]FA-skatt [ ] A-skatt

Arbetsgivaravgifter de tre senaste manaderna

* SKV 4820 W utgava 15 06-04

Manad l Kr Manad l Kr

Manad I Kr

Har foretaget restférda skulder avseende skatter och avgifter hos
kronofogdemyndigheten enligt Skatteverkets register?

[ oa

[ INej

Datum da uppgifter har hdmtats ur Skatteverkets register

(Skuldbelopp avseende skatter och avgifter, kr

[ Ja [INej

" ]Ja

Underskrift/Uppgifterna ldmnade av Telefonnummer
Namnfﬁrty&ligand'e
Kronofogdemyndighetens svar

" | Avbetalningsplan finns "] Avbetalningsplan foljs

[ INej

Datum da uppgifter har hdmtats ur kronofogdemyndighetens register

Underskrift/Uppgifterna lamnade.av

Telefonnummer

Namnfdrtydligande




Information
Begdran/Svar Offentliga uppgifter ]

[

Blankettens anvindning

Den hér blanketten kan anvindas av dig som ska
léamna anbud enligt 1 kap. 17 § och 6 kap. 9 § lagen
(1992:1528) om offentlig upphandling. Blanketten kan
aven anvéndas av dig som vill f4 information om ett
foretag skoter sina skatter och avgifter. Skatteverket kan
pé begédran lamna aktuell information nédr som helst
under avtalstiden, alltsa inte bara vid upphandiings-
tilifallet. Om det forekommer underleverantér i ett eller
flera led kan du &ven begara uppgifter pa dessa foretag.

Gor sa har

A. Ange den adress dit svaret ska skickas. Vill du ha
svaret via fax skriver du i stallet faxnummer.

B. Sedan fyller du i namn och person-/organisations-
nummer pa den du vill ha upplysningar om. Person-
numret ar en enskild firmas organisationsnummer.

C. Avsluta med att ange namn pa kontaktperson och
telefonnummer.

Skicka in blanketten

Skicka blanketten per post till Skatteverket, 871 87
Harndsand eller via fax till det faxnummer som finns
angivet pa blankettens framsida.

Vad hénder sedan?

Skatteverket skickar besvarad blankett till den adress
eller det faxnummer som du har angivit.

Om det finns restforda skulder avseende skatter och
avgifter, besvaras blanketten &ven av kronofogdemyn-
digheten.

Skatteverkets svar

Registrerad for mervirdesskatt?

Eftersom i stort sett all omsattning av varor och
tignster inom Sverige &r momspliktig, 4r nastan alla
néringsidkare momsregistrerade.

Registrerad som arbetsgivare?

Om erséttning betalas till person som har A-skatt ar
utbetalaren att se som arbetsgivare. Han ska davara
registrerad som arbetsgivare hos Skatteverket. Om
arbetsgivarregistrering saknas kan detta innebéra att
personal hyrs in eller att underleverantsr anlitas. Du
kan begéra uppgifter dven f6r dessa underleverantorer.

Registrerad for F-skatt, FA-skatt eller A-skatt?

Det finns inget krav pa att man maste ha F-skattsedel
for att bedriva néringsverksamhet. Inom viss narings-
verksamhet, t.ex. varuhandel &r det inte nédvéndigt.
att ha F-skatt. Om ett foretag ska utféra tjéinster dar
arbetsinsatser sker &r det normala att féretaget har

F-skatt.

|

F-skatt. Féretag med F-skattsedel betalar sjélva sin
preliminéra skatt och sina sociala avgifter. Om du
anlitar ett foretag for ett arbete ska du inte dra skatt
eller betala arbetsgivaravgifter om féretaget aberopar
sin F-skattsedel. Genom att ange "innehav av F-skatt-
sedel" i offert, anbud, avtal eller pa faktura har F-skatt-
sedeln aberopats. Detta géller om det foretag du anlitar
innehar F-skattsedel nar arbetet bestéms eller nar
erséttningen betalas ut.

FA-skatt. Innehar det féretag eller den person du
anlitar FA-skatt maste F-skattsedeln skriftligen abe-
ropas for att den ska gélla. Genom att ange “innehav
av F-skattsedel" i offert, anbud, avtal eller pa faktura
har F-skattsedeln éb%/qopats.

A-skatt. Om foretaget eller personen du anlitar saknar
F-skattsedel méaste du dra skatt och betala arbetsgivar-
avgifter pa erséttningen. Vid utbetalining till en juridisk
person med A-skatt (t.ex. aktiebolag, handelsbolag,
forening) ska skatteavdrag goéras med 30 % av ersétt-
ningen. Arbetsgivaravgifter ska inte betalas for juridisk
person.

Uppgift om arbetsgivaravgifter de tre senaste
manaderna

Arbetsgivaravgiften utgor normalt cirka en tredjedel av
I6nesumman. Genom att du far uppgift om féretagets
arbetsgivaravgifter fér de tre senaste manaderna kan
du fa en uppfattning om hur ménga personer foretaget
avibnar.

Har fGretaget restférda skatteskulder hos krono-
fogdemyndigheten enligt Skatteverkets register?
Om ett foretag har en skatteskuld pa skattekontot vid
den avsté@mning som sker varje manad far foretaget ett
betalningskrav. Om skulden samt ménadens upplupna
skatter och avgifter inte har betalats vid nésta manads-
avstdmning sa& kommer skulden, under forutsattning att
den overstiger 10 000 kr, att restféras hos kronofogde-
myndigheten. Om det enligt Skatteverkets registerupp-
gifter finns en restford skatteskuld hos kronofogdemyn-
digheten 6verldmnas blanketten dit for att besvaras.

Kronofogdemyndighetens svar

Kronofogdemyndigheten far traffa 6verenskommelse
med géldenéren om avbetalningsplan fér den restforda
skulden om négon av féljande férutséttningar foreligger
- det &r till fordel for det allménna
- det &r pakallat med hansyn till galdenérens personliga
* forhallanden : ,
- frdgan om anstand med betalningen provas av
behdrig myndighet. '
Avbetalningsplan géller under férutsattning att
betalning sker i enlighet med planen och att inte nagra
nya skulder tillkommer. Kronofogdemyndigheten kan
l&mna ytterligare information om villkor m.m. fér
avbetalningsplaner.




Bilaga 9 - Utdrag ur SOSFS 1998:8 avseende kvalitetssystem

Socialstyrelsens allmdnna rad
om kvalitetssystem inom omsorgerna
om dldre och funktionshindrade

System for att fortlopande sdkra och utveckla
kvaliteten

For att utveckla och sékerstélla de krav pd god kvalitet som stills i 7 a 8
socialtjanstlagen (1980:620) bor all omsorg om &ldre och funktionshindrade
omfattas av system for faststéllande av kvalitetsmal, samt for pl nering, utférande,
uppféljning och utveckling av kvaliteten i verksamheten Med omsorg om é&ldre och
funktlonshmdrade avses i dessa allménna rdd s8dan verksamhet, best3ende i
service, omvardnad och annan omsorg, som omfattas av socialtjdnstlagen och som
avser &ldre och funktionshindrade.

For att omsorgen om dldre och funktionshindrade skall kunna utformas utifran en
helhetssyn pa individens samlade behov av service, vard och omsorg och tillgodose
den enskildes sociala, fysiska, medlcmska, psykiska och existentiella behov &r det
viktigt att en gemensam syn pa kvalitetssakrings- och kval|tetsutveck||ngsarbetet
kommer till stand inom socialtjénstens och hélso- och sjukvardens
verksamhetsomrdden. Inom halso- och sjukvarden gélier Socialstyrelsens
foreskrifter och allménna rad (SOSFS 1996: 24) Kvalitetssystem i halso- och
SJukvarden

Varje verksamhet behdver anpassa sitt kvalitetssystem till de egna
forutsattningarna och kvalitetssystemet bér inte vara mer omfattande an vad som
ar nédvéandigt for att uppfylla verksamhetens kvalitetsmal. Dessa allmanna rad
galler oberoende av vilken modell for kvalitetssystem som anvénds.

'Den enskildes trygghet, s;alvbestammande och
integritet

Kvalitetssystemet bor sdkerstalla

- att den enskilde far mojlighet att leva och bo sjalvsténdigt och under trygga
forhallanden och blir bemétt med respekt for sitt sjalvbestdmmande och sin
integritet,

- att det ges information om omsorgens innehall s3 att den enskilde och dennes
stéliféretrddare kan hévda sina réttigheter,

- att den enskildes behov av hélso- och sjukvardsinsatser uppméarksammas och

tillgodoses,
- att insatserna utformas efter den enskildes behov och i samrad med den enskilde

och/eller dennes narstaende,
- att de som vérdar nérstdende &ldre och I&ngvarigt sjuka ges stéd och avlésning,

och
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- att den fysiska milj6én i lokaler och bostdder utformas efter den enskildes behov
och férutsattningar.

Kommunernas ansvar

Kommunerna bor faststélla en dvergripande inriktning och policy fér verksamhetens
kvalitet. Vidare bér kommunerna sékerstélla att det i varje verksamhet finns ett
andamalsenligt kvalitetssystem for att fortlopande styra, félja upp, utveckla och
dokumentera kvaliteten. Kommunen bor ocksa klargéra vem eller vilka som har
ansvaret for kvalitetssakrings- och kvalitetsutvecklingsarbetet.

Kvahtetssystemet utgor ett stéd fér ledningen s att denna kan styra verksamheten
mot uppsatta mal. Ledningens ansvar och synliga engagemang har en avgoérande
betydelse fér verksamhetens kvalitet och ar en viktig férutséttning for ett effektivt
kvalitetssdkrings- och kvahtetsutvecklmgsarbete Av avgoérande betydelse och en
lika viktig forutséttning &r ocks3 att all personal medverkar i det systematiska och
fortlopande kvalitetssékrings- och kvalitetsutvecklingsarbetet s& &tt kvalitetsmalen

uppnas.

Kommunen bor sékerstélla att dessa allménna rad dven tillampas for verksamhet
som kommunen genom avtal enligt 4 § tredJe stycket socualtjanstlagen har
overlamnat till enskild att utféra, samt fér sadan enskild verksamhet fran vilken
kommunen upphandlar tjénster for att fullgéra skyldigheter enligt socialtjinstlagen
som rér omsorgen om aldre och funktionshindrade.

Kvalitetssystem

Syfte och omfattning

Syftet med kvalitetssystemet &r att sékra att den enskildes behov av omsorg, vard
och service tillgodoses.

Kvalitetssystemet bor

- vara anpassat till verksamhetens inriktning och omfattning,

- sakerstdlla flexibel och effektiv anvéndning av tillgéngliga resurser,
- vara val férankrat i organisationen, och

- anvéandas i det dagliga arbetet.

Ett effektivt kvalltetssystem forutsatter vidare att det

- omfattas av mal och dokumenterade rutiner fér hur kvaliteten i verksamheten
styrs, sékras och utvecklas mot malen,

- omfattas av organisation och dokumenterade rutiner for effektiv analys och
utvérdering av verksamhetens kvalitet, och

- dokumenteras i en kvalitetsplan.

Kvalitetssystemet bér minst omfatta foljande omraden:

- behovsbeddmning och réttssékerhet i handldggning och dokumentation
- extern och intern samverkan och samarbete

~ forhallningssétt och metoder

- kompetens

- upphandling, inkdp, tekniska system och produkter

- riskanalys, avvikelsehantering och klagoméishantering.
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Extern och intern samverkan och samarbete

Kvalitetssystemet bor klargéra hur samverkan och samarbete skall ske internt
mellan personal som har det dagliga ansvaret fér den enskilde samt mellan
verksamhetens olika enheter och externt med myndigheter och organisationer.
Kvalitetssystemet bér dérfoér genom rutiner eller annan dokumentation klargéra
- att ansvar, befogenheter och samarbetsférhdllanden &r definierade och
dokumenterade, och

- hur rapportering och informationséverféring kan ske.

Forhdliningssiatt och metoder

Det ar viktigt att det finns rutiner fér hur metoder fér omsorg introduceras,
tilldmpas, utvecklas och avvecklas. De metoder som anvénds bér vara férankrade i
forskning eller beprévad erfarenhet,

I arbetet med att sékra och utveckla kvaliteten &r det viktigt att identifiera och
dokumentera férhdliningssatt, metoder och rutiner inom de delar av omsorgen som
ar viktiga for hur den enskilde upplever verksamhetens kvalitet. Exempel pa detta
ar

- person-, tids- och omsorgskontinuitet,

- hur information om den enskilde 6verférs mellan berdrd personal, och

- riktlinjer fér bemétande och férhallningssatt till den enskilde.

Kompetens

Kvalitetssystemet bor sdkerstélla

- att nyanstalld personal ges nddvandig introduktion,

- att det inom verksamheten finns tillréckligt med personal med adekvat
kompetens och personlig Iamphghet for arbetsuppgifterna,

- att personalen har och underhaller den utbildning, erfarenhet och kompetens som
behdvs for att utfora tilldelade arbetsuppgifter,

- att planer finns for fortlopande kompetensutveckling av personalen med
beaktande av kraven p3 verksamheten, och

- att ledningen och 6vrig personal utbildar sig i att arbeta efter de krav och
riktlinjer som det lokala kvalitetssystemet stéller.

Riskanalys, avvikelsehantering och klagomdlshantering

Synpunkter och klagomal frén den ‘enskilde och/eller dennes nérstdende &r en
viktig mformatlonskalla fér att dtgérda brister for den enskilde samt for att
identifiera omraden som behéver frbéttras. En lika viktig del av allt
kvalitetssékrings- och kvalitetsutvecklingsarbete &r att med hjélp av riskanalyser
férebygga fel och brister och att med hjélp av avv1kelsehantermg lara sig av de fel
och misstag som begdtts. Kvalitetssystemet bér dérfér innehdlia rutiner och
metoder f6r
- hur férslag och klagomal frén den enskilde och nirstdende tas om hand, utreds
och vid behov atgérdas,
- hur anma|an om missférhdllanden, évergrepp och skada skall rapporteras, tas om
hand och 3tgérdas,

- identifiering, analys och bedémning av risker,
- identifiering, dokumentation och analys av felaktigheter, skador och avvikelser
som kan ha betydelse for kvaliteten,
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~ hur orsaker till uppkomna fel eller brister atgardas, och
- hur erfarenheter frdn avvikelsehanteringen aterfors i férebyggande syfte

Egenkontroll, uppfoljning och erfarenhetsaterf ormg

Egenkontrollen avser en regelbunden uppfoIJnmg av verksamhetens planering,
utférande, resultat och utveckling. Utifran faststallda mal och matt analyseras de
interna processerna. Om avvikelser identifieras bor 8tgérder vidtas for att analysera
orsaker och genomféra forbéttringar. Uppféljning och utvérdering av
kvalitetssystemet bér genomféras med bestémda intervaller. Observationer,
slutsatser och rekommendationer som framkommer b6r dokumenteras som
underlag fér nédvéndiga atgérder.

For att sdkerstélla systematisk och kontinuerlig sékring och utveckllng av.
verksamhetens kvalitet &r det viktigt att kvalitetssystemet innehaller rutiner foér
- egenkontroll genom systematisk resultatuppféljning av verksamheten,

- egenkontroll genom periodisk granskning av kvahtetssystemeté tilldmpning,
andamalsenlighet och effektivitet for att uppna kvalltetsmalen, och

- hur resultaten av granskningar skall dokumenteras och aterféras till politisk
ledning, forvaltningsledning och berérd personal.
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Bilaga till SOSFS 1998:8 (S)

Begrepp, termer och definitioner

Avvikelse
Med avvikelse avses icke-uppfyllande av specificerat krav. Definitionen omfattar

avsteg eller avsaknad av en eller flera kvalitetsegenskaper eller element i ett
kvalitetssystem i férhaliande till specificerade krav (8$S8-1S0 8402, 1994)

Egenkontroll
Kontroll av arbete, genomford enligt faststéllda regler, av den person som utfért
arbetet.

Anmadrkning:
Resultatet av egenkontroll kan anvéndas for processtyrning (SS-1SO 8402, 1994)

Kontinuitet
Personkontinuitet avser relationen mellan vardpersonalen och defi enskilde. God

personkontmu:tet innebér att det finns en 6msesidig personlig kinnedom mellan
vardpersonalen och den enskilde.

Omsorgskontinuitet avser personalens forhallningssatt och arbetssitt. God
omsorgskontmu:tet innebdr att personalen har gemensamma vérderingar och
forhaliningssétt som ligger till grund foér de arbetssatt som tillampas.
Tidskontinuitet avser insatsens omfattning och férléggning. God tidskontinuitet
innebar att given insats dverensstdmmer med planerad insats och att insatsen ges
vid de tidpunkter som 6verenskommits.

(SoS-rapport 1990:29, Kontinuitet och kvalitet i hemtjénsten)

Kvalitet
Alla sammantagna egenskaper hos ett objekt eller en foreteelse som ger dess

férmaga att tillfredsstélla uttalade och underférstidda behov. (SS-IS0O 8402, 1994)

Kvalitetsplan ,
Dokument som anger de specifika kvalitetspaverkande aktiviteterna, deras

ordningsféljd och de resurser som anvénds for dessa aktiviteter fér viss produkt,
projekt eller kontrakt (SS-ISO 8402, 1994).

Kvalitetspolicy
Organisations Gvergripande avsikter och inriktning vad avser kvalitet, formellt

uttalade av hdgsta ledningen (SS-ISO 8402, 1994).

Kvalitetssystem Organisatorisk struktur, rutiner, processer och resurser som &r
nddvéndiga fér ledning och styrning av verksamheten med avseende pa kvalitet.

Till definitionen hor féljande anmarkning:

Kvalitetssystemet bér inte vara mer omfattande &n vad som &r nédvéndigt for att
uppfylla kvalitetsmalen. Vid kontrakts- och bedémningssituationer och i de fall da
det foreligger myndighetskrav kan det krévas att man visar att kvalitetssystemet
fungerar (SS-1SO 8402, 1994).

Kvalitetssdkring

Alla inom ramen for ett kvalitetssystem planerade och systematiska akttvnteter,
presenterade i ndédvandig utstrdckning, som skapar tillracklig tilltro till att ett objekt
kommer att uppfylla kvalitetskrav (SS-ISO 8402, 1994).
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Kvalitetsutveckling/kvalitetsforbittring

Atgéarder som vidtas inom en organisation for att 6ka verkan och effektiviteten hos
aktiviteter eller processer i avsikt att ge en stérre nytta bade at organisationen och
dess kunder (SS-ISO 8402, 1994).

Rutin
Specificerat satt att utféra en aktivitet.

Anmérkning:
En skriftlig eller dokumenterad rutin innehdller vanligtvis syfte och omfattning av en
aktivitet; vad som skall géras och av vem; nér, var, hur den skall utforas; vilket
material, vilken utrustning och vilka dokument som skall anvéndas och hur den
skall styras och dokumenteras (SS-ISO 8402, 1994).

Sparbarhet
Mdjlighet att med hjélp av dokumenterad identifiering spara historiken,

Socialstyrelsen
ULLA HOJGARD
Per Svante Landelius
(Socialtjdnstgruppen)



Bilaga 10 - Dokumentation och anmilningsskydlighet

Bestimmelser i LSS och SoL om dokumentation och anmidlningsskyldighet

Dokumentation

Enligt nya bestdimmelser i LSS som trider ikraft 050701 géller
dokumentationsskyldighet bade handldggning och verkstillighet. (Motsvarande
bestimmelser finns i 11 kapitlet socialtjénstlagen.)

Sid. 1

Skyldigheten &r forledd av den enskildes riittssikerhet, behov av insyn fran
tillsynsmyndigheter samt méjlighet att f6lja upp och utviirdera insatser.

Dokumentationen skall enligt 21 b § utformas med respekt fér den enskildes integritet.
Den enskilde bor héllas underrittad om de journalanteckningar och andra anteckningar
som fors om honom eller henne. Om den enskilde anser att ndgon uppgift i
dokumentationen dr oriktig skall detta antecknas.

Dessa bestdimmelser giller enligt 23 a § LSS i tillimpliga delar i enskild verksamhet.

Vidare giller jml 23 b § LSS att en handling i en personakt i enskild verksamhet skall,
om det begirs av den som akten ror, sd snart som mdjligt tillhandahéllas denne for
lasning eller avskrivning pa stillet eller i avskrift eller kopia, om inte annat féljer av 29

§LSS. -

Frdgor om utlimnande enligt forsta stycket provas av den som ansvarar fér personakten.
Anser denne att personakten eller ndgon del av den inte bér ldmnas ut skall han eller
hon genast med eget yttrande Gverldmna fragan till linsstyrelsen for provning.



Sid. 2

Enligt 23 ¢ § LSS far lénsstyrelsen fér besluta att en personakt i enskild verksamhet

skall tas om hand

1. om verksamheten upphor,

2. om det pé sannolika skél kan antas att personakten inte kommer att handhas enligt
foreskrifterna i denna lag eller enligt foreskrifter som meddelats med stéd av lagen,
eller :

3. om den som ansvarar for personakten anstker om det och det finns ett patagligt
behov av att akten tas om hand. ’

Anmdlan om missforhdallanden och om barns behov av skydd

Jml 24 a § LSS ska var och en som fullgér uppgifter enligt LSS vaka 6ver att de
personer som fér insatser enligt lagen far gott stod och god service och lever under
trygga forhéllanden. Den som uppmérksammar eller fér kdnnedom om ett allvarligt
missforhéllande som ror en enskild som fér insats enligt LSS skall genast anmiila detta
till den eller de nimnder som avses i 22 §. Om inte missforhdllandet avhjilps utan
dr6jsmaél, skall nimnden anmila forhéllandet till tillsynsmyndigheten.

Skyldigheten giller &ven inom yrkesméssigt bedriven enskild verksamhet. Anmilan
skall goras till den som &r ansvarig for verksamheten. Den ansvarige &r skyldig att utan
drojsmél avhjélpa missforhéllandet eller anmila detta till tillsynsmyndigheten.

Motsvarande bestimmelse om anmélningsskyldighet finns i 14 kap 2 §
socialtjdnstlagen.

Det erinras ocksd om skyldighet jml 14 kap. 1 § socialtjéinstlagen att anmila till
socialndmnden att ett barn kan beh$va ndmndens skydd.

L
Observera att bilaga 9 endast utgér utdrag av beskrivning av gillande bestimmelser for

dokumentation och anmélningsskyldighet. Utféraren ansvarar for att dessa
bestdimmelser iakttas i sin helhet.



Bilaga till férfragningsunderlag
A) Allménna krav som skall vara uppfyllda

- Vard och omsorg -

Vard och omsorgsavtalet 1 april, 2004 — 31 mars, 2007

Avtalsenlig I6n och évertidserséittning
Avtalsenlig 16n och 6vertidsvillkor i enlighet med nedanstiende branschavtal med
jamforliga ersittningar.

Vird och omsorgsavtalet § 3, § 6, § 8 samt lonebilaga, och héjningar enligt
férhandlingsprotokoll 2004-05-04 mellan KFS m fl. och !
Kommunalarbetareférbundet § 3,§6,§ 7§ 8 och § 10

Arbetstidsregler

Arbetstidsregler inklusive regler for arbetstidsforlaggning med enligt branschavtalet
Jambordiga ersittningar vid arbete pd skift, ob-tid, forskjuten arbetstid etc. enligt nedan
angivna bestimmelser i branschavtal.

Vird och omsorgsavtalet § 3, med justeringar enligt forhandlingsprotokoll 2004-05-
04 mellan KFS m fl och Kommunalarbetareférbundet § 3

Arbetsmarknadsférsékringar

Arbetsmarknadsforsikringar enligt AFA-villkor eller motsvarande, F Ors#kringarna ska i
sin helhet betalas av arbetsgivaren enligt nedan angivna bestdmmelser i branschavtal.

Vird och omsorgsavtalet § 10

Semester
Semester enligt branschens villkor enligt nedan angivna bestdmmelser i branschavtal.

Viérd och omsorgsavtalets § 7, lonebilaga med justeringar enligt
forhandlingsprotokoll 2004-05-04 mellan KFS m.fl. och
Kommunalarbetareforbundet § 7.

Rese-, restids- och traktamentsbestidmmelser
Rese-, restids- och traktamentsbestdmmelser enligt nedan angivna bestimmelser i
branschavtal. ’

Vird och omsorgsavtalet § 3 mom 3 samt Trakt 91-KFS, Bil 01

- Permitteringsion
Full 16n vid permittering i enlighet med anstillningsskyddslagens bestimmelser.



B. Speciella branschkrav som ska vara uppfyllda
Vard och omsorgsavtalet

1. Permissionsregler

Permissionsregler
Vird och omsorgsavtalet § 8 mom 1:11 — 1.13, mom 3-4

2. Ledighet for vard av barn
Ledighet fér viird av barn § 8 mom 2

2. Arbetskléder I

Arbetsgivaren ska tillhandahélla arbetskléder.
Enligt arbetsmiljolagen med foreskrifter

3. Introduktions- grund och vidareutbildning

Overenskommelse om introduktions- grund och vidareutbildning
Vird och omsorgsavtalet § 8 mom 4

4. Avtalsenliga hdjningar av anstéliningsférmaner

For anstéllningsfSrméner géller de justeringar som framgér av héjningar enligt
forhandlingsprotokoll 2004-05-04 mellan KFS m.fl. och Kommunalarbetareférbundet,



Bilaga 12
PM 2006 RVII (Dnr 326-4794/2005)

Rikilinjer for utférardokumentation inom stadens omsorg om

funktionshindrade
Framstillan frin socialtjinstnimnden

Borgarrddsberedningen foreslir kommunstyrelsen besluta féljande
1. Riktlinjer gillande dokumentation {6t utférare av stéd och serviceinsatser
for personer med funktionsnedsittning faststills enligt socialtjinstnimndens
forslag, bilaga 2, med 4ndring av rubrik enligt stadsledningskontorets forslag,
2. Riktlinjerna giller frin och med 1 maj 2006.
3. Protokollet i detta drende forklaras omedelbart justerat.

Foredragande borgarradet Matgareta Olofsson anfér foljande

Bakgrund

Den 1 juli 2005 inférdes nya dokumentationsbestimmelser i lagen (1993:387) om st6d
och setvice till vissa funktionshindrade (LSS). Bestimmelserna innebir en dokumenta-
tionsskyldighet f&r alla som arbetar med utférandet av stéd och setviceinsatser for per-
soner med funktionsnedsittning. Reglerna fér dokumentation enligt 1.SS har nu samma
karaktir som reglerna f6r dokumentation fér utférare av dldreomsorg enligt socialtjinst-
lagen (SoL). Socialtjinstnimnden har tagit fram forslag till riktlinjer och féreslar att
kommunstyrelsen antar {Stslaget, bilaga 2.

Remisser

Arendet har remitterats till kommunstyrelsens handikapprid, stadsledningskontotet
samt till stadsdelsnimnderna Hisselby-Villingby, Katarina-Sofia och Lilicholmen.

Kommunstyrelsens handikapprid iix positiv till forslaget till riktlinjer med tilligget att do-
kumentationen miste goras tillginglig for personer som har svirt att lisa eller forstd det
som stir i den egna akten. Ridet fSreslar att rutiner tas fram for hur dokumentationen
utformas och delges den enskilde, exempelvis att skriva Littlist, anvinda littforstieligt
sprik eller att dokumentationen framstills pa 6nskat media.

Stadsledningskontoret anser att de foreslagna riktlinjerna vil motsvarar de juridiska kra-
ven och stimmer vil 6verens med socialstyrelsens foreskrifter och allminna rid. Be-
greppet stddperson fOreslas dndras till kontaktman, for att si lingt som méjligt ha lika
begrepp i stadens verksamheter. Stadsledningskontoret foreslar dven att riktlinjerna
rubticeras: Riktlinjer gillande dokumentation £t utforare av stod och setviceinsatser for
personer med funktionsnedsittning, enligt den vokabulir som anvinds i Handtkappoh—
tiskt program for Stockholms stad.

Haisselpy-Vdlllingby stadsdelnimnd anser att forslaget ir vil genomarbetat, men att det
bor fortydligas hur handlingar ska férvaras. Vidare anser stadsdelsnimnden att 15 dagar
ir for kort tid for att kunna uppritta en genomférandeplan, speciellt for insatser som



kontaktperson, korttidsfamilj, avlésare, ledsagare och personlig assistent. Dirutdver
framf6r stadsdelsnimnden att det 4r bra med en gemensam begreppsforklaring.

Katarina-Sofia stadsdelsnimnd ir i allt visentligt positiv till de féreslagna riktlinjerna
men onskar ett fortydligande av forvaringen av utférarens dokumentation. Vidare anser
stadsdelsnimnden att den utbildning som genomférs ir mycket virdefull. Det skulle
vara bra med aterkommande utbildning for att ge utférarna ytterligare stod i tillimp-
ningen av riktlinjerna.

Liljeholmen stadsdelsnimnd anser att forslaget 4r vil genomarbetat och kommer att si-
kerstilla den enskildes rittigheter och ligga till grund for en siker dokumentation. Stads-
delsnimnden vill understryka chefens ansvar ot att information till berorda samver-
kanspartner ges, for att rutiner for dokumentation finns och regelbundet f8ljs upp och
utvirderas.

Mina synpunkter

Det ir bra att staden tar fram riktlinjer £6r dokumentation som viigled&iing for medarbe-
tare som utfér stod och serviceinsatser for personer med funktionsnedsittning, Riktlin-
jetna kommer att vara ett gott stod i arbetet och bidra till att sikerstilla den enskildes
rittssikerhet.

De foreslagna riktlinjerna beskriver tydligt att f5tvaring och arkivering av handlingar
ska goras enligt gillande atkivbestimmelser, varfér inga forindringar behover goras i det
avseendet. Jag vill betona att genomférandeplanen ska upprittas inom 15 dagar oavsett
om insatsen har borjat verkstillas eller inte, eftersom det bland annat ska noteras i pla-
nen att den enskilde informerats om klagomalshanteringen. Det ir 4n viktigare att sikra
att denna information ges i de fall dir verkstilligheten férsenas av olika orsaker.

Det finns ett viirde i att staden anvinder enhetliga begtepp, samtidigt som begreppen
miste vara si tydliga som mdjligt ur brukarens synvinkel. I socialtjinstnimndens forslag
till riktlinjer foreslds att begreppet stodperson inférs £6r medarbetare som sirskilt ska
bevaka sidant som ror den enskilde personen med funktionsnedsittning. Stadslednings-
kontoret anser att detta begrepp inte ir tillimpligt, eftersom det tillhér en insatstyp som
kan beslutas enligt LSS och SoL. Istillet foreslds begreppet kontaktman som anvinds
inom ildreomsorgen.

Av de foreslagna begreppen anser jag att stodpetson ir att foredra ur brukarens syn-
vinkel. Kontaktman ir inte konsneutralt och kan férvixlas med kontaktperson, som ir
en lagstiftad insats enligt LSS och SoL. Stddperson ir i praktiken inte en insats enligt
LSS och SoL for personer med funktionsnedsittning, 4ven om begreppet anvinds i
kommentarer till lagstiftningen. Riktlinjernas namn foreslds vara “Riktlinjer gillande
dokumentation fér utforare av stéd och setviceinsatser fér personer med funktionsned-
sdttning”.

Jag instimmer i synpunkterna frin kommunstyrelsens handikapprid om att rutiner
miste tas fram for att géra dokumentationen tillgiinglig f5t brukate som pa grund av sin
funktionsnedsittning har svért att lisa eller forstd. Detta ir en uppgift for respektive
stadsdelsnimnd enligt mélen i handikappolitiska progtammet. Jag vill slutligen betona

att det dr angeliget att stadsdelsndmnderna noga féljer tillimpningen av de nya riktlin-

jetna, genom att uppritta rutiner for intern kontroll av dokumentationen. -
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Bilaga 12

Jag foreslar att borgarridsberedningen foreslir kommunstyrelsen besluta foljande
1. Riktlinjer gillande dokumentation fér utforare av stéd och serviceinsatser for
personer med funktionsnedsittning faststills enligt socialtjanstnimndens, &-
laga 2, med 4ndring av rubtik enligt stadsledningskontorets forslag.
2. Riktlinjerna giller frin och med 1 maj 2006.
3. Protokollet i detta drende forklaras omedelbatt justerat.

Stockholm den 30 mars 2006

MARGARETA OLOFSSON

Borgarradsberedningen tillstyrker foredragande borgarridets forslag.



ARENDET

Den 1 juli 2005 infordes nya dokumentationsbestimmelser i lagen (1993:387) om stod
och setvice till vissa funktionshindrade (LSS). Av de nya bestimmelserna framgir att alla
som atbetar med utférandet av stod och setviceinsatser fr personer med funktionsned-
sittning har en skyldighet att dokumentera utforandet av insatserna. Lagindringen i LSS
innebir att reglerna f6r dokumentation enligt LSS nu har samma karaktir som reglerna
for dokumentation f6r utférare av ildreomsorg enligt socialtjinstlagen (SoL).
Socialtjanstforvaltningens forslag till riktlinjer anger vad medarbetarna inom omsot-
gen om personer med funktionsnedsittning ska kinna tll och syftar till att sikerstilla
den enskildes rittssikerhet och utgora ett undetlag for en sikrare dokumentation. Ut-
bildning gillande riktlinjerna ges under hésten 2005 och véren 2006 till all personal som
arbetar med utférande inom stadens omsorg om personer med funktionsnedsittning.

Socialtjinstnimnden beslutade vid sitt sammantride den 22 november 2005 att for
egen del godkinna forslaget till riktlinjer och att foresla kommunstyfélsen att anta for-

slaget.

Séirskilt uttalande gjordes av tjinstgérande ordféranden Peser Lundén-Welden m.fl. (m) och
ledaméterna Ann-Katrin Aslund m.fl.(6p), bilaga 1.

Socialtjinstforvaltningens tjinsteutlitande daterat den 24 oktober 2005 har i huvud-
sak foljande lydelse.

Atrendet har beretts inom staben for utredning och projekt i samverkan med juridiska avdelning-
en. Socialtjinstférvaltningens handikapprid har tagit del av drendet den 17/11 2005.

Den 1/7 2005 inférdes nya dokumentationsbestimmelser i Lagen om stdd och service (LSS).
De ger alla som atbetar med att utféra vard och omsorg inom omsorgen om funktionshindrade
skyldighet att dokumentera insatsernas utférande. Dessa bestimmelser kompletterar de regler for
dokumentation som gillt vid bestillningen av insatser d.v.s. de lagrum som bistindshandliggare
inom omsorgen om funktionshindrade sedan tidigare arbetar efter. Lagindringen i LSS innebir
att reglerna for dokumentation i LSS nu har samma karaktir som reglerna f6r dokumentation i
Socialtjanstlagen (SoL).

Alla som arbetar med vird och omsotg inom omsorgen om funktionshindrade ir skyldiga att
dokumentera och att kinna till gillande lagstiftning och foreskrifter. Det nu framtagna forslaget
till riktlinjerna anger vad medatbetatna inom omsorgen om funktionshindrade ska kinna tll och
syftar till att sikerstilla den enskildes rittssiikerhet och utgdra ett underlag for en siker dokumen-
tation. Dessa riktlinjer motsvarar i stora delar de som tagits fram fér 4ldreomsorgen men har
anpassats Lagen om stdd och service (LSS). Hinsyn har tagits till Socialstyrelsens kommande
foreskrifter och allminna rid om dokumentation; vilka beriknas gilla from 2006.

Utbildning i dokumentationstiktlinjerna kommer att ges under hosten 2005 och viren 2006
till all personal inom stadens omsorg om funktionshindrade. Utbildningen kommer ledas av
socialtjinstfGrvaltningens stab for utredning och projekt i nira samarbete med stadsledningskon-
totets juridiska avdelning och den kommer att delfinansieras av Kompetensfonden.

Genom Kompetensfonden har ett IT-baserat system fér dokumentation enligt hilso- och
sjukvirdslagen upphandlats. Vidare kommer Pataplysystemet att utvecklas si att dven utférarna
inom omsozgen om funktionshindrade fir ett IT-basetat dokumentationssystem. I Kompetens-
fondens planering ingir ocksi att ta fram IT-baserade mobila 16sningar for att underlitta doku-
mentationen hemma hos de enskilda brukarna. Dessa nya system beriknas klara hésten 2006.
De utbildningar som nu kommer att 4ga rum ligger grund f&r att de nya tekniska 16sningarna
kommer att anvindas pi ett, f5r den enskilde klienten, riktigt sitt.
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REMISSER
Kommunstyrelsens handikapprad har den 22 mars 2006 limnat féljande yttrande.

Svar pé forslag till riktlinjer f6r utforardokumentation inom stadens omsorg om funktionshind-
rade Dar 105-659/2005 ‘

Kommunstyrelsens handikapprad har fitt ta del av rubricerade fotslag och stiller sig positiv
till forslaget med foljanide tillige.

Personer som har svirt att ldsa eller svirt att forstd maste kunna ta del av vad som stir i den
egna akten. Dirfor foreslir ridet att man tar fram rutiner f6r hur dokumentationen ska utformas
och delges den enskilde. For synskadade kan det handla om att man centralt har en funktion dér
man kan fi dokumentationen framstilld pi 6nskat media ” t ex punkt, daisy mm”. Fér andra
kan det vara viktigt att innehdllet i akten ir skrivet pa ett littlist och Littforstaeligt sprak. Manga
behéver f2 hjilp av nigon som forklarar vad som stir i akten och innebdtden av det, bla. for att
kunna bedéma om det som stéir 4r riktigt eller inte.

Under rubriken Arendets beredning stir att socialtjinstforvaltningens handikapprad har tagit
del av drenden. Vi tar for givet att ridet ocks3 har fatt tillfille att limna synp#nkter och anser att
radets uppfattning borde ha redovisats i tjinsteutlitandet. -

Stadsledningskontorets tjinsteutlitande daterat den 6 mars 2006 har i huvudsak f6l-
jande lydelse.

Stadsledningskontoret 4r positiv till socialtjinstnimndens férslag om riktlinjer for utférardoku-
mentation inom stadens omsorg om personer med funktionsnedsittning. De foreslagna riktlin-
jetna motsvarar vil de krav som stills p4 verksamheterna vad giller dokumentation. Riktlinjerna
svarar iven mot de krav som stills i Socialstyrelsens foreskrifter och allminna rad vid handligg-
ning av drenden och genomférande av insatser enligt Sol,, LVU, LVM och LSS (SOSFS 2006:5
(S)) beslutade 17 februari 2006.

Forvaring och arkivering #r en viktig del i handliggning av dokumentation. Av riktlinjerna
framgir under rubtiken A/minna handlingar att alla handlingar ska forvaras sikert s att obehériga
inte kan ta del av dessa eller fi tillging till dem. Vidare framgir att utférarens dokumentation ska
forvaras och handhas i enlighet med gillande arkivbestimmelser.

Stadsledningskontoret anser att det 4r 6nskvirt att stadens verksamheter i s stor utstrickning
som mojligt anvinder sig av samma begrepp for att pa si sitt i en mer enhetligt vokabulir och
dirmed minska begreppsforvirringen. Det 4dr ocksd onskvirt att de begtepp som anvinds om
méjligt Sverensstimmer med begrepp som t.ex. Socialstyrelsen anvinder.

I de fSteslagna riktlinjerna har socialtjinstnimnden valt att anviinda sig av genomfirandgplan pa
den plan som beskriver hur en beslutad insats praktiskt ska genomféras istillet f6r det som tidi-
gare benimnts som arbetsplan. Stadsledningskontoret anser att begreppet genomfdrandeplan ir ett
bittre begrepp och som #dven Gverensstimmer med de begtepp som Socialstyrelsen rekommen-
derar i SOSFS 2006 (S). ‘

I socialtjinstnimndens forslag anvinds begreppet stidperson som benimning fér den bland
medarbetarna utsedde person som har till uppgift att sirskilt bevaka sidant som r6r den enskilde,
Stadsledningskontoret anser inte att det foreslagna begreppet #r tillimpligt di szidperson it en
insatstyp som kan beslutas om enligt LSS eller SoL. I riktlinjerna gillande dokumentation for
utférare inom ildreomsorgen anvinds begreppet kontakiman. Stadsledningskontoret foreslir
dérfor att begreppet stidperson indras till kontakiman 6t att lika begrepp i stadens verksamheter si
lingt som mojligt ska efterstrivas.

Stadsledningskontoret foresldr dven att féreslagna riktlinjer rubriceras: Riktlinjer gillande
dokumentation for utforare av stod och serviceinsatser fot personer med funktionsnedsittning i
enlighet med den vokabulir som anviinds i Handikappolitiskt program 6t Stockholms stad.
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Hisselby-Villingby stadsdelsnimnd beslutade den 14 februari 2006 att éverlimna
och dberopa férvaltningens tjansteutlitande till Kommunstyrelsen som svar pa remissen.

H&sselby—Vﬁllingby stadsdelsforvaltnings tjinsteutlitande daterat den 27 januari
2006 har i huvudsak foljande lydelse.

Alla som arbetar inom vird och omsotg inom omsorg om personer med funktionsnedsittning ir
skyldiga att dokumentera och kinna till gillande lagstiftning. Det 4r bra att forslag till rikdinjer
utarbetats som anger vad medarbetarna ska kinna il for att utforardokumentationen ska siker-
stillas. Forvaltningen anser att fGrslaget dr viil genomarbetat men vill lyfta fram foljande:
- Att "alla handlingar ska forvaras sikert” behover tydliggoras. Férvaltningen foreslar att
det som stir i arkivbestimmelserna skrivs in i riktlinjerna.

- En genomf6randeplan ska utformas i samverkan med den enskilde och/eller dennes
nirstiende. [ genomférandeplanen ska det framgi vad, vem, nir och hur insatserna ska ut-
formas. Mal ska formuleras och uppfoljning av dessa mal ska angesi tid. Genomforan-
deplanen ska delges ansvarig bistindshandliggare inom 15 dagar /lfrin det att bestill-
ningen inkommit till den verksamhet som ska utf6ra insatsen. 15 dagar kan forefalla ni-
got kott tid, speciellt for insatser som kontaktperson, korttidsfamilj, avldsare, ledsagare
och personlig assistent. Om brukaren inte sjilv har forslag pa person som ska anstillas
paborjas rekryteringen di bestillningen inkommit till den verksamhet som ska utféra in-
satsen. Direfter ska brukaren ha mojlighet att triffa personen. Forst da personen 4r an-
stilld kan genomf6randeplan upprittas.

- Attha en gemensam begreppsforklaring 4r bra for att slippa begteppsforvirring.

Katarina-Sofia stadsdelsnimnd beslutade 16 februari 2006 att tjinsteutlitande utgor
svar pa remissen.

Katatina-Sofia stadsdelsforvaltnings tjinsteutlitande daterat den 3 februari 2006 har i
huvudsak foljande lydelse.

De foteslagna riktlinjerna anger vad medarbetatrna inom omsorgen om funktionshindrade ska
kinna till angiende gillande lagstiftning och foreskrifter avseende dokumentationsskyldigheten.
Riktlinjerna syftar ll att sikerstilla den enskildes rittsikerhet och utgdra underlag for en siker
dokumentation.

Stadsdelsforvaltningen anser att det 4r bra att riktlinjer utarbetats f6r utférardokumentation
inom stadens omsorg om funktionshindrade. Riktlinjerna utgdr en bra grund for arbetet med att
uppnid en god och siker utférardokumentation. Férvaltningen ir i allt visentligt positiv till de
foreslagna riktlinjerna. Fotvaltningen vill dock limna féljande synpunkter och énskemil.

Fiirvaring av allmiin handling
Férvaltningens erfarenheter nir det giller forvaring av utfdrarnas dokumentation enligt Sol. ir,
att det ofta uppstir oklarheter om hutuvida dokumentationen kan férvaras hemma hos den en-

skilde. For att 6ka tydligheten ser forvaltningen girna att riktlinjerna fortydligas p4 denna punkt.

Utbildning

Utbildning i utférardokumentation for all personal inom stadens omsotg om funktionshindrade
har redan pabotjats och kommer att fortsitta under viren 2006. Utbildningen delfinansieras av
Kompetensfonden och genomfdrs av socialtjanstforvaltningen i samatbete med stadslednings-
kontotets juridiska avdelning. Forvaltningen anser att det ir mycket virdefullt med den utbild-
ning som nu genomfors. Det skulle ocksd vara bra med dtetkommande utbildningstillfillen fram-
bver fOr att ge utforarna ytterligare stéd 1 tillimpningen av riktlinjerna.
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Sammanfattningsvis ir stadsdelsférvaltningen positiv till de foreslagna riktlinjerna for utfo-
rardokumentation.

Liljeholmen stadsdelsnimnd beslutade den 16 februati 2006 att beropa stadsdelsfor-
valtningens svar pa remissen och 6versinder detsamma till kommunstyrelsen.

Liljeholmen stadsdelsforvaltnings tjansteutlitande daterat den 31 januari 2006 har i
huvudsak féljande lydelse.

Liljeholmens stadsdelsforvaltning har tagit del av Socialtjinstforvaltningens forslag till riktlinjer
gillande dokumentation for utférare inom omsorgen om funktionshindrade. Forvaltningen gor
bedémningen att forslaget 4r vil genomarbetat och kommer att sikerstilla den enskildes rittssi-
kerhet och ocksi ligga till grund f6r en siiker dokumentation,

Alla som arbetar med vird och omsorg inom omsorgen om funktionshindrade har en doku-
mentationsskyldighet och ir ocksa skyldiga att kiinna tll gillande lagstiftning och foreskrifter.
Liljeholmens stadsdelsforvaltning anser liksom Socialtjinstférvaltningen att dokumentationen ger
forutsittningar till god kvalitet och till ett professionellt forhallningssitt i ar{fetet. Férvaltningen
vill ocksd understryka, liksom socialtjinstforvaltningen att det 4r chefens ansvar att handleda sina
medatbetare i arbetet och regelbundet kontrollera att gillande dokumentationsregler foljs, men
att det ocksé ir varje medarbetares ansvar att informera sin nirmaste chef om det t ex finns kun-
skapsbrister som gor att medarbetaren inte kan uppfylla riktlinjernas intention. Det ir chefens
ansvar att medarbetarna ges forutsittningar att arbeta med utférardokumentation. Férvaltningen
vill ocksa understryka chefens ansvar for att information till berdrda samverkansparter ges och
att rutiner f6r dokumentationen finns samt att dokumentationen regelbundet foljs upp och ut-
virderas.

Det dr ocksd av stor betydelse att Socialtjinstférvaltningens utbildningar till all personal,
avseende rktlinjer, dokumentation och tekniska l6sningar ir s3 utformade att de ligger till grund
for personalens kunskaper och insikt om dokumentationens betydelse for att uppna god kvalitet
och ett professionellt fothillningssitt i arbetet.
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Bilaga 1
RESERVATIONER M.M.
Socialtjinstnimnden

Sirskilt uttalande gjordes av tjanstgorande ordféranden Peter Lundén-Welden m.fl.
(m) och ledaméterna Ann-Katrin Aslund m.fl. (fp) enligt féljande.

Det ir bra att riktlinjer utarbetats for att sikerstilla utférardokumentationen inom stadens
omsotg om funktionshindrade. Inom andra vetksamhetsomriden i staden dir motsvarande
tiktlinjer anvints har det visat sig att efterlevnaden brustit varfor det 4r av storsta vikt att en
uppf6ljning om hur riktlinjerna f6ljs inatbetas i atbetet redan frin borjan,

Bilaga 12



Bilaga 12

Bilaga 2
ABCDE Socialtjinstforoaltningen
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Handliggare:
Johan Bonander 08 50825601

Forslag till

Riktlinjer f6r utférardokumentation inom funktionshinderomsorgen i Stockholms stad.
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Till stadsdelsnimndernas omsotg om funktionshindrade

Socialtjanstforvaltningen har tagit fram forslag till riktlinjer gillande dokumentation for utforare
inom omsorgen om funktionshindrade (dnr xx ). Rikdlinjerna antogs av Socialtjinstnimnden den
2005-11-22' och i Kommunstyrelsen xx xx xx
Alla som arbetar med vird och omsotg inom omsorgen om funktionshindrade har en doku-
mentationsskyldighet och ir skyldiga att kiinna till gillande lagstifting och foreskrifter.
Riktlinjerna anger vad medarbetarna inom omsotgen om funktionshindrade ska kinna till
Riktlinjerna ska sikerstillas den enskildes rittssikethet och utgéra ett underlag for en saker do-
' kumentation. Riktlinjerna 4r avsedda att ge stdd och vigledning i det dagliga arbetet inom om-
sorgen om funktionshindrade .

Stockholm den 24 oktober 2005

Vera Josefsson /l
Chef staben, Socialtjinstforvaltningen . /
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Utférardokumentation inom omsorg om funktionshindrade

Riktlinjerna giller for samtliga utforare inom Stockholm stads omsotg om funktionshindrade ,

sival kommunala som privata utférare. Riktlinjerna anger vad medarbetarna inom omsorgen om
funktionshindrade miste kiinna till om gillande lagstiftning for dokumentation av insatser inom
omsorgen om funktionshindrade och ir avsedda att ge stdd och vigledning i det dagliga atbetet.

Syftet med utforardokumentationen

Dokumentation ger forutsittningar for god kvalitet och for ett professionellt forhallningssiitt i
arbetet. En dokumentation som skéts pé ett professionellt sitt tillforsdkrar den enskilde att den-
nes individuella behov och énskemal tas tillvara i utforandet av insatserna. Varje individs situa-
tion blir di tydliggjord och en hogre grad av upplevd kvalitet kan uppnas, for den enskilde.
Hilso- och sjukvirdspersonalens dokumentationsskyldighet enligt patientjournallagen

(1985:562) behandlas inte i dessa riktlinjer. Kommunens hilso- och sjukvirdspersonal ska dock, i
utférardokumentationen, dokumentera sidant som 4r av vikt for den enskildes vird och omsorg,
Genom utforardoknmentationen sikerstills att: 0

- det finns ett adekvat beslutsunderlag,

- den enskilde har mojlighet till insyn i sitt drende,

- den enskildes rittssikerhet uppritthalls, till exempel vid anmilan om missforhallanden,

- det finns underlag till upprittande av genomfdrandeplan,

- bistindshandliggaren ska kunna folja upp och nyptéva drenden,

- kontinuitet sker i vird- och omsorgsatbetet,

- information mellan olika medarbetare underlittas,

- omvirdnadskontinuitet kan uppritthillas, till exempel d4 vikarier trider in,

- den anstilldes rittssikerhet uppritthills,

- det finns underlag f6r kommande utvecklingsbehov och kvalitetsarbete,

- insyn fran tillsynsmyndigheterna ir méjlig.

Gilllande lagstiftning - ansvar och skyldigheter

Inledning

De som ir verksamma inom omsorgen om funktionshindrade ir skyldiga att kinna till gillande

lagstiftning och fSreskrifter. I foljande lagar finns bestimmelser om dokumentation:

®  Forvaltningslagen, FL, (1986:223)

¢  Socialtjinstlagen, SoL, (2001:453)

¢ Lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade, LSS, 1993:387, (21 a-d §§ vilka trad-
de i kraft 2005-07-01).

Soctalstyrelsens allminna rdd SOSFS 2005:8 om anmilningsskyldigheten ir relevant i samman-
hanget. Aven i Socialstyrelsens allminna rad SOSFS 1998:8 om kvalitetssystem inom omsotgerna
om ildre- och funktionshindrade ges anvisningar om vad som giller inom dokumentationsomzri-

det.
Nir det giller hilso- och sjukvird regleras dokumentationen i patientjournallagen (1985:562).

Forvaltningslagen (1986:223)
1 forvaltningslagen regleras myndigheternas serviceskyldighet och hur man ska gﬁ till viga vid
handliggning av ett itende. I lagen finns bland annat bestimmelser om:
*  Myndigheternas serviceskyldighet nir det giller upplysningar, vagledmng, rid och annat
som ror myndighetens verksamhetsomride, §§ 4 och 5.
e  Att olika myndigheter ska samverka och hjilpa varandra inom ramen for den egna
verksamheten, § 6.
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e  Att handliggningen av drendena ska vara snabb, enkel och billig utan att sikerheten ef-
tersitts och spriket frin myndigheten ska vara littbegripligt, § 7.

Socialtjinstlagen (2001:453)

I socialtjinstlagen finns bestimmelser om skyldigheter att dokumentera bide vid handliggningen
av ett drende och vid verkstilligheten hos utforaren. Hir besktivs i 11 kapitlet §§ 5 och 6 hur det
ska gi till. Bestimmelserna innehiller de grundliggande reglerna om dokumentationsskyldighe-
ten. -

I socialtjinstlagen 11 kap. § 5 anges:

Handliiggning ay drenden som ror enskilda samt genomforande av beslut om Jtadzmamn vird-"och bebandling
skall dokumenteras. Dokumentationen skall utvisa besint och dtgéirder som vidias i drendet samt faktiska om-
sténdigheter och hindelser av betydelse. Handlingar som rir enskildas personfiga fSrhillanden skall forvaras sé att

obehiriga inte far tillging till dem.

Vidare anges 1 11 kap. § 6:
Dokumentationen skall utformas med respekt fir den enskildes integritet. Den enskildebir hillas underriittad
om de journalanteckningar och andra anteckningar som firs om honom eller henne. Om den enskilde anser att

ndgon uppgift { dokumentationen dr oriktig skall detta antecknas.

Lagstiftningens intentionet

Intentionen med paragraferna ir att sikra den enskildes rittigheter, understédja behovet av insyn
fran tillsynsmyndigheterna och ge mojlighet f6r bestillaren att folja upp och utvirdera givna
insatser.

Dokumentationen ska innehilla uppgifter som har betydelse for det fortsatta arbetet och som
kan pivisa om verkstilligheten lett till 6nskat resultat. Anteckningarna ska vara av sidan kvalitet
att insatserna/behandlingsarbetet ska kunna fullféljas vid personalbyten.

Bistindshandliggaren har ansvar att f6lja upp och bedéma om en insats ska fortsitta, indras
eller upphéra. I det sammanhanget ir det nédvindigt att det finns en korrekt dokumentation att
tillgd hos utfGraren.

Det ir viktigt att dokumentationen ir skriven pi ett sidant sitt sd att den inte upplevs kriin-
kande av den enskilde. Onédiga uppgifter om den enskildes forhallanden far inte finnas. Doku-
mentationen ska inte heller innehilla virderingar om sidana inte dr n6dvindiga.

Bestimmelserna i 11 kap. 5 och 6 §§ giller éven enskild vetksamhet som under linsstyrelsens
tillsyn (SoL. 7 kap. 3 §).

Lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade, LSS (1993:387)
Motsvarigheten till bestimmelser avseende dokumentation i socialtjanstlagen aterfinns i LSS )

21 a-d:

21af§

Handliiggning av Grenden som ror em,éz/da samt genomfirande av besiut om insatser enkigt denna lag skall do-
knmenteras. Doknmentationen skall utvisa bestut och Gigiirder som vidtas i drendet samt faktiska omstindigheter
och héndelser av betydelse. Handlingar som rér enskildas per.ronlzga Jorbdllanden skall firvaras sé att obehiriga

inte far tillging till dem.

21b§ :
Dokumentationen skall utformas med respekt fir den enskildes integritet. Den enskilde bir hillas underriittad

om de journalanteckningar och andra anteckningar som firs om honom eller henne. Om den enskilde anser att
ndgon uphgift i dokumentationen Gr oriktig skall detta antecknas.

21c§

Om anteckningar och andra uppgifter i en personakt hos den eller de nimnder som avses i 22 § ["verksambet
enligt denna lag skall utivas ay en eller flera nimnder som fullmiktige utser”] lillhir sidan sammanstiillning av
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uppgtfier som avses i lagen (2001:454) om behandfing av personuppgifier inom socialijinsten, skall nppgifierna
Lallras fem dr efter det ast sista anteckningen giordes i akten. Uppgifierna skall dock inte gallras s kinge uppgif-
terna om samma person inte har gallrats av némnden enligt andra stycket.

Uppgifier i en sammanstilining som avses i lagen om bebandling av personuppgifier inom socialijinsten skall
Lallras fem dr efter det att de forbillanden som nppgifierna avser har upphirt.

Gallringen skall vara avslutad senast kalenderdret ofter det att gallringsskyldigheten intridde.

21d§ ‘
Handlingar som kommiit in eller uppriittats i samband med att en insats limnas enligt 9 § 8 [boends for barn

enligt LSS] far inte gallras med stid av bestimmelserna i 21 ¢ §. Handlingar skall vidare undantas frin gallring
enligt bestimmelserna i 21 ¢ § av hiingyn till forskningens bebov i ett representativt urval av kommuner och lands-
ting och i Gvriga kommuner och landsting betriiffande et representativt urval av personer.

Anmilningsplikt _
Enligt socialtjinstlagen 14 kap. 2 § samt i SOSFS 2005:8 har alla som ir verksamma inom om-
sorgen om personer med funktionshinder skyldighet att anmila missfothillanden i omsorgerna
‘om nigon enskild. Anmilan skall géras till socialnimnden och om missférh?d}andet inte avhjilps
skall nimnden anmila forhillandet till tillsynsmyndigheten. Anméihlingsskyldﬁgheten giller ocksa
den som handligger drenden enligt socialtjinstlagen.

I Socialstyrelsens féreskrifter och allménna rid om anmiilan av missférhillanden i omsorger
om ildre och funktionshindrade (SOSFS 2000:5) framgir att anmilan bér gbras redan nir det
finns en grundad anledning att anta att det foreligger missforhallanden. Det skall finnas instruk-
tioner for handliggning av anmilningar av missforhillanden.

Anmilningar om och utredningar av allvarliga missforhéllanden skall noggrant dokumenteras
sa att olika riskfaktorer kan identifieras for att undvika framtida missforhallanden. Av dokumen-
tationen skall framgi vem som anmilt missféthillandena, vad dessa bestod i och vilka Atgirder
som vidtagits med anledning av anmilan.

Vidare framgér att nir nigon gjort en anmilan skall en utredning inledas omedelbart, det vill
siga samma arbetsdag som anmilan gors. '

Alla som arbetar inom omsotgen om funktionshindrade ska veta hur det gir till att gora en
anmilan och till vem en anmilan ska goras.

Patientjournallag (1985:562)

I patientjournallagen (1985:562 ) regleras hilso- och sjukvirdspersonalens skyldighet att fora
patientjournal. Med patientjournal avses de anteckningar som gérs och de handlingar som upp-
rittas eller inkommer i samband med vitden och som innehsller uppgifter om den enskildes
hilsotillstind eller andra personliga forhallanden och om virditgirder.

Dokumentation enligt patientjournallagen och socialtjinstlagen maste foras i separata doku-
mentationssystem och f6rvaras i skilda akter. Orsaken 4r de olika lagarnas arkiveringsbestimmel-
ser. Nir det dr nédvindigt for det dagliga arbetet, dvs. for att underlitta i det praktiska arbetet, 4r
det tillatet att fGrvara respektive dokumentation/mapp tillsammans.

Aven hilso- och sjukvirdspersonalen ska, i utférardokumentationen, gora sidana anteckningar
som 4r av vikt f6r den enskildes vird och omsorg,

Socialstyrelsen allminna rid om kvalitet inom Zldre- och handikappomsorgen, SOSFS
1998:8
Hir beskrivs dokumentationen som ett viktigt kvalitetsomtide, krav anges for att sikra den en-
skildes behov av omsorg, vird- och setvice. I kapitlet om behovsbedémning och rittssikerhet i
handliggning och dokumentation framgar att féljande bor sikerstillas:

- att behovsbedémning bygger p4 en helhetssyn pi den enskildes situation, méjligheter

och behov dir sociala, fysiska, medicinska, psykiska och existentiella behov beaktas,
- att beshit om insatsernas mal, inriktning och omfattning ir tydliga och kan forstis,
- attindividuella planer upprittas,
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- att insatserna utformas tillsamians med den enskilde och/eller dennes nirstien-
de/stillforetridare,

- att en systematisk uppfljning av beslut, planer och insatser, som berdr den enskilde,
genomférs och dokumenteras samt vid behov omprévas.

I de allméinna raden Figgs lika stor vikt vid utforatens ansvar som bistdndshandliggarens nir det
giller dokumentationen. For den enskildes rittssikerhet ir helheten av dokumentationen mycket
virdefull vilket foranleder att utférarna som stir for verkstilligheten miste hantera och skynd-
samt dtgirda de eventuella brister som finns inom dokumentationsomridet.

Allminna handlingar

Definition av allmin handling

En allmin handling definieras i tryckfrihetsforordningen som en handling som upprittas hos en
myndighet eller som kommer in till en myndighet. Begreppet ir frimst till f6r att kunna definiera
handlingar inom en offentlig forvaltning som kriiver en provning om de skall anses som offentli-
ga eller €. Om en allmin handling inte 4r offentlig rider det sekretess for den/f /

Utlimnande av allmin handling

Den enskilde har riitt att ta del av den dokumentationen som berér honom/henne sjilv. Den i
forvaltningens socialtjinst/omsorgen om funktionshindrade (innefattande den kommunala hil-
so- och sjukvirden) fir om det ir nédvindigt for arbetet ocksa ta del av uppgifter. Om annan
begir dessa uppgifter ska en sekretessprévning goras. En personakt inom socialtjins-
ten/omsorgen om funktionshindrade innehaller uppgifter om enskilda personers forhallanden
och omfattas diirfSr av sekretessbestimmelserna i sekretesslagen 7 kap. 4§ (se mer under rubrik
”Sekretess”).

Fotvaring av allmin handling
En allmin handling ska forvaras och handhas enligt gillande arkivbestimmelser. Arbetsmaterial
sdsom atbetsanteckningar skall diremot slingas nir de inte lingte 4r aktuella. En sammanfattaing
av anteckningar som dr av vikt for drendet skall foras 6ver i journalen innan arbetsanteckningarna
makuleras. Om arbetsmaterial inte rensas bort och férstors efter viss tid kan de komma att be-
traktas som allméin handling.

Alla handlingar ska forvaras sikert si att obehoriga inte kan ta del och/eller fa tillging il
dem. Nir ett drende avslutas ska utférardokumentationen skickas till bestillaren, bistandshand-
liggaren, f6r fortsatt forvaring i personakten.

Gallring av allméin handling

Personakter inom socialtjinsten ska forvaras i fem 4r och sedan gallras efter sirskilda regler.
Vissa undantag frin den generella gallringsregeln finns. Detta giller ett representativt antal hand-
lingar frin vissa kommuner samt alla handlingar for personer fddda 5, 15 och 25 i varje manad.

Sekretess
Det dr férbjudet £6r personal att limna ut muntliga eller skriftliga uppgifter som ir sekretessbe-
lagda ur en allmin handling enligt sekretesslagen (SektL 1980:100). I SekrL. 7 kap. 4 § regleras
socialtjanstens verksamhet genom féljande lydelse:

Sekretess giller inom socialljinsten for uppgift om enskilds personliga firhdllanden, om det inte stir klart at?
uppgifien kan rijas utan att den enskilde eller nigon honom nérstiende lider men.

Personal inom privat verksamhet har enligt , i 15 kap.1 § SoL tystnadsplikt enligt fljande:
Den som dr eller har varit verksam inom yriesmiissigt bedriven enskild verksambet som avser insatser enligt
denna lag fér inte obehirigen rija vad han eller hon déirvid fitt veta om enskildas personliga forbdllanden.

15

Bilaga 12



Dokumentation i det praktiska atbetet

Chefens roll och ansvat
Chefen ska handleda sina medarbetare i arbetet och regelbundet kontrollera att gillande doku-
mentationsregler f6ljs. Det 4t ocksa chefens ansvar att medarbetarna har forutsittningar att arbe-
ta med den utfdrardokumentationen. I detta ingfr att se till att medarbetarna har tillricklig kom-
petens, och att arbetet inom enheten utformas sa att det finns tillrickligt med tid att dokumente-
ra. Vidare ir det chefens ansvar att informationen till olika berdrda samverkansparters sker samt
att se till att dokumentationen 16pande foljs upp och utvirderas. ‘

Chefen har vidare ansvar for att uppritta rutiner for dokumentation och att arbetsanteck-

ningar hanteras pa ratt sitt.

Medarbetarnas roll och ansvar

Vatje medarbetare ir skyldig att f6lja gillande lagstiftning och foreskrifter. Det 4r ocksi var och
ens ansvat att kiinna till vad som giller och att medverka till att sikerstilla en god dokumenta-
tion. En stor del av ansvaret f6r dokumentationen vilar p3 ledningen men det ir varje medarbeta-
res ansvar att informera sin narmaste chef om det finns kunskapsbrister, ojl/ eller om det finns
andra faktorer som hindrar medarbetaren att uppfylla riktlinjerna. Sidana fdthillanden undantar
inte var och ens ansvar att folja gillande lagstiftning och anvisade riktlinjer.

Viktigt att tinka pa nir man dokumenterar
Dokumentation ska foras pa ett respektfullt sitt utifrin den enskildes integritet. I socialtjinstla-
gen anges tre vigledande uttryck:
o Tillricklig - med det menar lagstiftaren att informationen i dokumentationen ska innehal-
la nédvindig information om den enskildes bakgrund, beslutade insatser och orsak 6l
dessa. Planerade insatser, viktiga aktiviteter och andra hindelser som kan komma att
piverka den enskildes vilbefinnande.
®  Visentlig - hiir avses att informationen i dokumentationen ska innehalla uppgifter om
sidant som ir av betydelse f6r drendets ging och av vikt for den enskildes vard och
omsotg. Dessutom ska hindelser som avviker frin det normala dokumenteras. Doku-
mentationen ska inte heller vara onédigt detaljerad.
e Korrekt - dokumentationen ska vara saklig och inte innehilla ovidkommande omdémen
som kan uppfattas krinkande eller nedsittande om den enskilde.

Den som dokumenterar ansvarar dven for hur och vad som dokumenteras ur ett etiskt perspek-
tiv. Ord kan vara virdeladdade och diitfér 4r det viktigt att ha syftet med dokumentationen som
ledstjirna. Varfor ska detta dokumenteras och till vilken nytta 4r det fr den enskilde?

Personlig assistans enkigt LSS
Observera att all dokumentation kring insatsen personlig assistans enligt LSS ska ske i samrad
med den enskilde. :

Minskat doknmentationskray vid insatsen kontakiperson

Observera att for insatsen kontaktperson enligt Sol. och LSS 4r dokumentationsktavet reducerat
till anteckningar om datum och tid {6t insatsens utférande, att insatsen utforts och sidana vi-
sentligheter som kan ligga till grund f6¢ t.ex. en anmilan om missforhallanden.

Utférardokumentation

Utférardokumentationen bestir som huvudregel av en genomf8randeplan och en journal. Jour-
nalanteckningarna ska foras nir si etfordras och ge en aktuell bild av den enskildes situation.
Anteckningarna ska gilla viktiga hindelser som ir av betydelse for insatserna, kontakter som
tagits, avvikelser och forindringar som kan vara viktiga vid uppf6ljning och nyptévning av be-
slut. Det dr chefens ansvar att ange i utférardokumentationen om den enskilde anser att nigon
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uppgift i dokumentationen ir felaktig, jfr ovan 5 kap. 6 § SoL. Observera att den som gor an-
teckningar pd journalbladet i akten ska skriva sitt namn, titel och datum direkt efter anteckningen.

Samtliga dndringar 1 texten mdste goras si att kontroll kan ske av tidigare skrivning. All do-
kumentation som gors for hand och som ska sparas ska gdras pi ett arkivbestindigt sitt med
kulspetspenna. Det ir inte tillitet att sudda ut eller stryka 6ver med évermalningsfirg. Stryk istil-
let Sver den felaktiga texten med ett streck utan att dolja underliggande text. Anteckna bredvid
rittelsen vem som gjort denna.

Stodpetson ;
Verksamheterna ska ha utsedda stodpersoner £61 vatje enskild person. For den enskilde ir stod-

personen och dennes kompetens viktig for att uppleva en hég kvalitet. Nir en utredning 4r klar
och bistindshandliggaren bestiller verkstillighet hos en utférare ska bestillningen skyndsamt
sindas till utfraren. Bestillningen utgdr grunden fér ansvarig chef att utse limplig stodperson.

Genomférandeplan
En genomférandeplan utformas i samverkan med den enskilde och/eller dennes nirstiende med
utgingspunkt frin det fattade bistindsbeslutet. |

I genomf6randeplanen skall det framgi vad, vem, nir och hur insatserna /Lkall utformas. Mal
skall formuleras och uppfoljning av dessa mil skall anges i tid. I genomférandeplanen skall ocksi
noteras att den enskilde informerats om verksamhetens kiagomalshantering. Genomférandeplan
skall skrivas under av bigge parter. Genomf6randeplan skall delges ansvarig bistandshandliggare
inom 15 dagar frin det att bestillningen inkommit.

Det ir viktigt att utforaren informerar bistindshandliggate om eventuella férindringar. Om
ett nytt beslut tas i drendet ska den gamla genomf6randeplanen revideras.

Fortlépande dokumentation
I det I6pande vardarbetet 4r det limpligt att ansvarig chef ger i uppdrag till stédpetsonen att
ansvara for att omvirdnaden féljer 6verenskomna mal och tidsangivelser i genomférandeplanen.
Stodpersonen ska ocksi regelbundet £6lja upp och utvirdera resultat av uppsatta mal. Vidare ska
stédpersonen vid behov informera ansvarig chef om férindringar och nir kontakt behéver tas
med ansvarig bistindshandliggare for eventuell omprévning av beslut.

Den 16pande dokumentationen kan inneh3lla uppgifter om:
e  Sirskilda omstﬁndighéter kring den enskilde som har betydelse £6r hur beslutet ska utféras

och milen uppnis.

* Om insatserna avvikit frin det som 6verenskommet och vad detta beror pa.

Generellt kan sigas att de 16pande anteckningarna ska innehilla uppgifter som har betydelse for
det fortsatta atbetet.

Begreppsforklaringar

Arbetsanteckningar

Med arbetsanteckningar avses tillfalliga anteckningar som f6rs i det dagliga arbetet for att perso-
nalen ska komma ihig och vidarebefordra information som r6r det praktiska arbetet. Dessa an-
teckningar ska forstoras i princip omggende. Innan atbetsanteckningar makuleras ska en bedém-
ning goras om det finns uppgifter som #r av en sidan betydelse att de bér foras in i journalan-
teckningar eller pi annan plast i utférardokumentationen.

Genomférandeplan :
Plan som beskriver hur en eller flera insatser eller delar av sddana insatser praktiskt skall genom-

féras. Mal och delmal ska anges. I genomférandeplan skall framga vad, vem, nir och hur insatserna
ska utformas samt hur dessa ska f6ljas upp.
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Den enskilde ,
Med den enskilde avses den person som har ansékt om och beviljats insatser inom omsorgen om

funktionshindrade . (Vanliga synonymer it, brukare, virdtagare, omsorgstagare, boende eller

klienter.)

Journalanteckningar
Med journalanteckningar avses den Gver tiden 16pande dokumentation betriffande dtgirder som

vidtagits samt faktiska hindelser som ir av betydelse. Anteckningarna ska foras i l6pande foljd
och fo1as s& snart som mojligt. Journalanteckningar forvaras bland utférardokumentationen (in-

neliggare).

Stodperson
Med stédperson avses den bland medarbetarna utsedde person som inom ramen for sin yrkesroll

har till uppgift att sirskilt bevaka sidant som r6r den enskilde. Stbdpersonen ansvarar for att den
enskildes intressen tas tillvara samt har det Svetgtipande ansvaret att den enskilde tillférsakras
den insats som #r beviljad, planerad och 6verenskommen. Stédpersonen har dven en viktig upp-
gift 1 att bistd med kontakter mot omvirlden. /‘

Personakt
I personakt samlas dokumentation si som utredning och beslut fér en enskild individ. Personak-

ten fOrvaras hos bistindshandliggaren. Till personakten hér ofta en wffsrardokumentation (innelig-
gate) som finns hos utféraren ddr dokumentation fors 6ver utférd verkstillighet av insatsen. Nir
drendet avslutas ska utf6rarens dokumentation limnas till bistindshandliggaren for fortsatt forva-

ring.

Vilkomstsamtal
Ett f6rsta samtal for att tillsammans med den enskilde planera f6r insatsernas genomférande.
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