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Ledningssystem for kvalitet i verksamhet funktionsneds:ittning enligt SOSFS 2006:11
Avdelningen for stod och service till personer med funktionshinder, Enskede - Arsta - Vantors stadsdelsforvaltning
KRAV/ALLMANNA RAD ANSVAR ANSVAR
I FORFATTNINGEN RUTINER/RIKTLINJER RUTINER/RIKTLINJER

Kvalitetssikring (allménna rad)

Enligt 4 kap allménna rad bor ledningssystemet
sdkerstélla att viktigaste sociala tjansterna och
tillhdrande processerna beskrivs. Aven analyser
av hur tjdnsterna svarar mot enskilda och gruppers
behov samt lagstiftningens krav bor inga.

Folja upprittad organisation och arbetsprocess
for det systematiska kvalitetsarbetet for
avdelningen samt dokumentera arbetet.

Folja upprittad organisation och arbetsprocess
for det systematiska kvalitetsarbetet for enheten
samt dokumentera arbetet.

Tillgéinglighet (allménna rad)

Ledningssystemet bor sdkerstélla att
verksamheten gors tillgdnglig. Med tillgdnglighet
avse bl.a. tillgdnglighet till lokaler och byggnader,
hur besok och andra kontakter organiseras och hur
information om verksamheten ges.

Rutiner/riktlinjer:

e telefonpolicy

e regler for elektronisk post

e anvisningar och instruktioner betridffande IT

Ansvarar for:

e Uppdatera avdelningens information pa
webb och intranét

e Samverka med forvaltningens lokal- och
fastighetsansvariga

e Samverka med Handikapprédet

e Samverka med IT

e Samverka med forvaltningens
informationsansvariga

e Samverka med Lokalplanerarna vid
utbyggnad av gruppbostidder

Enheten ska:
o Folja stadens telefonpolicy, regler for
elektronisk post samt anvisningar och
instruktioner betréffande IT

Ansvarar for:

e Forse webbansvariga med erforderlig aktuell
information f6r webb och intranét

e Tillhandahélla erforderlig skriftlig
information vid upprattande av broschyrer

e Ha aktuell information anslagen vél synlig
pa enheten

e Beakta behovet av tillgdnglighetsaspekter

e Samverka med andra t ex fastighetségare om
utemiljon
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Samverkan och samarbete (krav)
Enligt kap. 4 § 1 ska ledningssystemet sdkerstélla
att tydliga rutiner finns for

1. Ansvaret for samarbete internt, t.ex.
overforing av information som ar
vasentligt for att den enskildes behov ska
tillgodoses

2. hur samverkan ska bedrivas internt och
externt med beaktning av bestimmelserna
i sekretesslagen

Rutiner/riktlinjer:

Riktlinjer for handldggning av drenden
enligt SoL/LSS inom dldreomsorgen
(daterad 2007-12-11)

Offentlighet och sekretess
Overrapportering mellan bestillare och
utforare

Overrapportering inom enheten
Informationsdverforing och samordnad
vardplanering mellan sjukvardsomradet och
stadsdelsforvaltningen

Uppsokande verksamhet med
munhélsobedémning - anvisningar for
kommunens personal, manual utfirdande av
tandvardsstodsintyg

Rutiner for basal vardhygien
(smittskyddsinstitutet) samt tillimpning av
vardprogram for MRSA (dat 2005-04-25)
Ramavtal om kop av ledsagning/avlosning
enligt SoL/LSS (Dnr 125-3822/2006)
Policy for bemédtande

Enheten ska:

folja de riktlinjer, tillimpningsanvisningar,
overenskommelser som géller for sin
verksamhet

ha rutiner for 6verrapportering/uppfoljning
mellan enheten och bestéllaren samt den
enskilde/god man

ha rutiner for 6verrapportering/
uppfoljning inom enheten

ha rutiner for sekretess

ha rutiner fér samverkan, hantering av
information samt
overrapportering/uppfoljning med
landstinget (primérvéarden, habiliteringen
etc).

ha rutiner fér genomforandet av
tandvardsenhetens uppsdkande verksamhet
med munhilsobedémning och utfardande av
tandvardsstodsintyg for nodvandig tandvard
ha rutiner for vardhygien

ha rutiner for in och utflyttning

folja avdelningens policy for bemotande
folja stadens handikapplan
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Handliggning och dokumentation m.m. av
darenden som ror enskilda (krav)

Enligt kap. 4 § 2 skall ledningssystemet
sékerstélla att rutiner finns for

1.

Handldggning och dokumentation av ett
drende

Dokumentation av genomforandet av en
beslutad insats

Hur uppgifter ldimnas mellan
beslutsfattare och utforare

Uppfdljning och utvirdering av en
beslutad insats

Rutinen enligt 2 § 1
bor innefatta (rad):

Nar en utredning ska inledas

Hur olika typer av utredningar skall
genomforas

Hur mélen for en planerad/beslutad insats
skall formuleras

Hur besluten ska formuleras

Hur ett 6verklagande skall hanteras

Rutiner/riktlinjer:

Riktlinjer for handlédggning av drenden enligt
SoL/LSS inom &ldreomsorgen (dat 2007-12-
11)

Insatser enl LSS och bistand enl SoL for
barn, ungdomar och vuxna med
funktionshinder

Handldggning och dokumentation inom
socialtjansten (Socialstyrelsen 2008)
Anvindarhandledning i ParaSoL och
genomforandeplan med tillhérande
végledning (2008-2009)
Personuppgiftslagen (PUL)

Aktuella gallringsforeskrifter for
stadsdelsforvaltningarna med
hanteringsanvisningar (dat 2008-01-31)
Rutin for brukares privata medel (2008-05-
09)

Enheten ska:

folja de riktlinjer for handlaggning och
dokumentation som géller for enheten med
utgadngspunkt i géllande lagar och
foreskrifter

tillimpa géllande anvindarhandledning i
ParaSoL

folja géllande foreskrifter och anvisningar
for hantering av handlingar

folja rutinerna for brukares privata medel
ha rutiner for hantering och férvaring av
nycklar
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Fel och brister i verksamheten (krav)

Enligt kap. 4 § 3 skall ledningssystemet
sékerstilla att det finns rutiner for hur fel och
brister 1 verksamheten skall identifieras,
dokumenteras, analyseras och atgérdas.

Vidare skall d&ven en bedémning goras om vilka
fel och brister som kan uppsté vid planerade
fordndringar i verksamheten.

Rutiner/riktlinjer:

e Anmélan om missférhallanden enligt 24 a §
LSS (Lex Sarah)

e Risk- och visentlighetsanalys

e System for internkontroll (daterad 2008-08-
28)

e Socialstyrelsens foreskrifter och allménna
rad SOSFS 2008:11

Ansvarar for:

e uppritta risk- och konsekvensbedémning vid
fordndringar i verksamheten

e driva utvecklingsarbete for att forebygga fel
och brister inom avdelnings verksamheter

e f06lja upp avdelnings verksamhetsplan i ILS

Enheten ska:

folja rutinen for anmédlan om
missforhdllanden enligt 24 a § LSS (Lex
Sarah )

folja rutinerna for risk- och
vésentlighetsanalys, internkontroll och risk-
och konsekvensbedémning

folja upp verksamhetsplanen i ILS
upprétta risk- och konsekvensbedémning
vid fordndringar i verksamheten

driva utvecklingsarbete pa enheten for att
forebygga fel och brister

Synpunkter och klagomal (krav)
Enligt kap. 4 § 4 skall ledningssystemet
sékerstilla att det finns rutiner for att samla in och
anvinda synpunkter och klagomal for att:

1. Forebygga fel och brister

2. Utveckla verksamheten

3. Identifiera nya el. ej tillgodosedda behov

Ansvarar for:
e Redovisning av inkomna synpunkter och
klagomal i ILS infér T1, T2 och VB

Enheten ska:

upprétta en lokal rutin fér hantering och
uppfoljning av klagomal och synpunkter
redovisa dessa infér T1, T2 och VB
rutiner for brukarrdd (husméten),
kontinuerlig dialog med brukare och deras
foretradare
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Personal- och kompetensforsorjning (krav)
Enligt kap. 4 § 5 skall ledningssystemet
sékerstilla att det finns rutiner for att fortlopande
kontrollera att:

1. Att det finns tillrdcklig bemanning

2. Att personalen har tillrdcklig kompetens
for uppgiften

3. Personal ges forutséttning for fortlopande
kompetensutveckling

Rutiner/riktlinjer:

Checklista for introduktion till nyanstéllda
och praktikanter

Ansvarar for:

Sammanstélla en samlad
kompetensutvecklingsplan for avdelningen
Mitning via ILS webben for personal och
kompetensforsorjning

Enheten ska:

e f6lja rutin/checklista for introduktion och
internutbildning av nyanstéllda och
praktikanter

e uppritta en rutin/systematiskt arbetssétt for att
fortlopande f6lja medarbetarnas behov av
kompetensutveckling samt fortlopande folja
bemanning utifrén brukarnas
omvardnadsbehov

e uppritta en individuell skriftlig
kompetensutvecklingsplan for varje
medarbetare utifran arligt medarbetarsamtal

e arligen upprétta en samlad
kompetensutvecklingsplan for sina
medarbetare (1dmnas till avdelningsledning)

Forsorjning av varor och tjianster (rad)

For att, 1 enlighet med 3 kap. 3§ tredje stycket
SoL och 6§ forsta stycket LSS, garantera en
systematik och fortlopande utveckling och sdkring
av verksambhetens kvalitet bor ledningssystemet
sékerstélla att det vid formuleringen av kriterier
infor en upphandling sarskilt uppmérksamma
sédana kriterier som bidrar till att de varor och
tjdnster som tillhandahalls dr av god kvalitet.

Rutiner/riktlinjer:

Rutin inkdp samt flodesschema 6ver
inképsprocessen (daterad 2008-05-19)
Stadens avtalsdatabas
Delegationsforteckning Enskede-Arsta-
Vantors sdf (dat 2007-07-01)
Upphandling av verksamheter enligt
stadsdelens aktivitetsplan

Ansvarar for:

Brukar- och kvalitetsperspektiv vid
upphandling av entreprenadsdrift av
avdelnings verksamheter

Fdlja upp entreprenadsavtal

Enheten ska:
o f0lja gillande rutiner och riktlinjer som
giller for verksamheten
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Uppfoljning och utvirdering av verksamheten
(krav)

Enligt kap. 4 § 6 skall ledningssystemet
sdkerstilla att det systematiska kvalitetsarbetet
omfattar metoder for uppfoljning och utvérdering
av verksamhetens planering, genomforande,
resultat och utveckling.

Uppf6ljningen och utvirderingen bor bl.a. goras
utifran
- hur vil verksamheten uppfyller
lagstiftningens krav och de kommunala
malen,
- hur vil verksamheten tillgodoser enskilda
och gruppers behov, samt
- hur den enskilde och andra intressenter
uppfattar verksamhetens kvalitet.

Rutiner/riktlinjer:
e Rutiner och tillimpningsanvisningar for
verksamhetsuppfoljning i ILSwebben

Ansvarar for:

e tillsyn och uppfoljning av verksamheter
(egen regi, entreprenad och enskilda
verksamheter inom stadsdelsomradet)

e uppfoljning av verksamhetsplanen,
tertialrapporterna och
verksamhetsberittelsen enligt anvisningar
och ILS-mallen.

e driva utvecklingsarbete i metoder for
uppfoljning och utvardering av
verksamhetens planering, genomférande,
resultat och utveckling.

Enheten ska:

uppritta balanslistor for uppfoljning,
utvirdering och utveckling av gillande
rutiner och uppnadda resultat

folja upp sin verksambhet enligt géllande
rutiner for ILSwebben - uppfoljning
verksamhetsplan, ménads-/tertialrapporter
och verksamhetsberittelse

upprétta former for dialog med brukare och
deras foretrddare

genomfora internkontroll/egenkontroller
enlig planerad risk- och visentlighetsanalys
folja upp och vidta atgarder utifran resultatet
av genomforda brukarundersdkningar




