ENSKEDE-ARSTA-VANTORS DNR 1.1.491/2011

STADSDELSFORVALTNING

SAMMANHALLET LEDNINGSSYSTEM FOR
KVALITET ENLIGT SOSFS 2006:11 FOR
ENSKEDE-ARSTA-VANTORS STADSDELS-
NAMND

Inledning

Enligt socialtjanstlagen (SoL) och lagen om stdd och service till funktionshindrade
(LSS) ska kvaliteten i verksamheten utvecklas och sékras fortlopande och
systematiskt. Ledningssystem for det systematiska kvalitetsarbetet ska finnas
enligt socialstyrelsens foreskrifter och allmidnna rdd SOSFS 2006:11.
Foreskrifterna dr tvingande och ska efterfdljas, allménna radden ar
rekommendationer om hur en forfattning kan eller bor tillimpas.

Ledningssystemet ska sdkerstélla att

e uppfoljningsbara mal utifrdn SoL och LSS faststills

e kvalitetsarbetets inriktning och omfattning &r anpassad till vad som
kravs for att uppné verksamhetens mal

e ansvarsfordelningen i kvalitetsarbetet faststélls

e enskilda och grupper, t.ex. brukarorganisationer, ges mojlighet att vara
delaktiga i arbetet med att utveckla och sikra kvaliteten

e personalen gors delaktig i arbetet med att utveckla och sidkra kvaliteten

e kvalitetsarbetet dokumenteras och foljs upp kontinuerligt

Verksamheter som omfattas

Néamndens kvalitets- och ledningssystem ar viktigt i forvaltningens langsiktiga
arbete med att utveckla och sékra verksamhetens kvalitet. Det samlade
ledningssystemet enligt SOSFS 2006:11 omfattar i Enskede-Arsta-Vantors
stadsdelsndmnd bestillar- och utférarverksamheter inom dldreomsorg, stéd och
service till personer med funktionsnedsdttning samt individ- och familjeomsorg.
Ledningssystemet géller verksamhet enligt SoL, LSS, LVU och LVM som
ndmnden bedriver i egen regi och intraprenader. Alla verksamheter, inklusive
entreprenader, omfattas av skyldigheten att ha ett ledningssystem.

ILS och ledningssystem fér kvalitetsarbetet enligt SOSFS
2006:11

Ledningssystemet for kvalitet ska sa langt som mgjligt integreras med befintligt
system for uppfoljning av ekonomi och verksamhet. Stadens ledningssystem for
styrning och uppfoljning av ekonomi och verksamhet (ILS) utgér ramen for
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kvalitetsarbetet i forvaltningen. Ledningssystemet for kvalitet enligt SOSFS
2006:11 ingar till stora delar som en integrerad del i ILS (se dversikt av ILS och
ledningssystem enligt SOSFS 2006:11 pa sid. 7-8).

Néamndens verksamhetsplan utgor grunden for arbetet inom verksamheterna och 1
verksamhetsplanen finns nimndmal och indikatorer utifrdn SoL och LSS. I
enheternas verksamhetsplaner beskrivs hur enheterna tinker arbeta for att bidra till
att namndens och kommunfullméktiges mél uppnas. Ndmndens mél bryts ned till
ataganden for enheten. Savil nimndmal som ataganden ska vara uppfoljningsbara.
Planeringen och genomforandet av enheternas dtaganden beskrivs i arbetssitt.
Enheterna foljer upp resultaten under aret och analyserar om atagandena har

uppfylits.

Till stod for planeringen anvander enheterna sig bland annat av arsplanering/
”arshjul” som tydliggor nér olika planerings- och uppfoljningsaktiviteter ska dga
rum under aret, t.ex. tertialrapporter eller arbete med risk- och visentlighetsanalys.
Stadens ILS-webb &r det verktyg som anvénds for att dokumentera
verksamhetsplaneringen samt uppféljningen under aret.

Organisation for och stéd i kvalitetsarbetet

Avdelningscheferna for de olika verksamhetsomradena ansvarar for att ett
andamalsenligt kvalitetsarbete bedrivs for att styra, folja upp, utveckla och
dokumentera kvaliteten i verksamheten. Avdelningarna ska pa olika sitt organisera
sitt interna kvalitetsarbete for att halla ihop de olika delarna i ledningssystemet,
t.ex. genom kvalitetsrdd pé enheter och avdelningar. Hur kvalitetsarbetet
organiseras ska vara dokumenterat av respektive avdelning.

Enhetscheferna ansvarar for att ledningssystemet for kvalitet bryts ned till lokala
enhetsspecifika rutiner. Rutinerna ska utvdrderas och uppdateras regelbundet eller
vid behov. Att detta sker kontrolleras exempelvis i internkontroller och i samband
med kvalitetsrdd pé enhets- och avdelningsniva.

ILS-gruppen ér en intern grupp i forvaltningen som bestér av ILS-samordnare och
utredare/kvalitetsutvecklare frén de olika verksamhetsavdelningarna. ILS-gruppen
ansvarar for att samordna kvalitetsarbetet 1 forvaltningen och pé olika sétt stodja
enhetscheferna i planerings- och uppfoljningsarbetet.

Som st6d till nimndens verksamheter finns policys och riktlinjer tillgdngliga pa
intranitet.
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Omréaden som omfattas av SOSFS 2006:11

I det f6ljande redogors for de omrdden som ingar i ledningssystem enligt SOSFS
2006:11 och pa vilket sétt stadsdelsnimnden svarar upp mot respektive omrade. Se
ocksa en sammanfattande oversikt pa sid. 7.

Kvalitetssakring av sociala tjénster

Ledningssystemet bor sidkerstilla att de viktigaste sociala tjansterna och
tillhérande arbetsprocesser beskrivs. Det systematiska kvalitetsarbetet bor dven
omfatta analyser av hur tjdnsterna svarar mot enskilda och gruppers behov samt
mot lagstiftningens krav. Resultatet av analyserna samt forskning och erfarenheter
fran bl.a. tillsynsverksamhet bor ligga till grund for arbetet med att utveckla och
sdkra tjdnsternas kvalitet.

Stadsdelsndmnden

Avdelningarna och enheterna ska i tillimpliga delar ha rutiner for att sékerstélla
individens rittssdkerhet och inflytande och det professionella innehéllet i
tjdnsterna sdsom arbetssétt, forhallningssitt, metoder och samarbete. Varje enhet
ska utifrdn ndmndens ledningssystem upprétta skriftliga enhetsspecifika rutiner for
sin verksamhet.

Resultat fran t.ex. brukarundersokningar, tillsyn/granskningar och inspektioner ska
tas till vara pa ett systematiskt sétt. Detta sker bland annat genom att i anvisningar
for uppfoljningar inom ramen for ILS ange att dessa resultat ska redovisas och
analyseras. Resultat gds igenom pé exempelvis planeringsdagar och 1 kvalitetsrad.
Dérutdver ar det viktigt med kontinuerlig omvérldsbevakning, ett regelbundet
erfarenhetsutbyte samt ett ldrande forhdllningssitt 1 dvrigt.

Tillganglighet

Enligt socialstyrelsens allmédnna rad ska det finnas arbetsformer for hur
verksamheterna ska goras tillgidngliga. Med tillgdnglighet avses bland annat
tillginglighet till lokaler och byggnader, hur besok och andra kontakter
organiseras och hur information om verksamheten ges.

Stadsdelsndmnden

Kontinuerligt tillgédnglighetsarbete sker avseende inre och yttre miljo.
Tillgénglighetsarbetet omfattar d&ven intern och extern information, exempelvis att
informationen om ndmndens verksamheter ska vara uppdaterad och tydlig.
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Samverkan och samarbete

Det ska finnas rutiner som tydliggor ansvaret for samarbete, internt och externt,
for den enskildes behov av insatser avseende till exempel 6verforing av
information. Rutiner ska dven finnas om hur samverkan ska bedrivas savél internt
som externt med myndigheter och andra aktdrer med beaktande av
bestammelserna i sekretesslagen.

Stadsdelsndmnden

Avdelningarna och enheterna ska sikra att rutiner finns for samarbete internt
exempelvis mellan bestéllare och utforare och for informationsdverforingen bade
internt och externt. Overenskommelser och avtal upprittas med landsting och
andra kommuner f{0r att reglera ansvaret for enskilda som har en placering 1
stadsdelsndmndens verksambheter.

Handlaggning och dokumentation m.m. av @renden som rér
enskilda

Enligt socialstyrelsens foreskrifter ska det finnas rutiner for handldggning och
dokumentation av ett drende och dokumentation av genomforandet av en beslutad
insats. Det ska ocksé finnas rutiner f6r hur uppgifter lamnas mellan den som fattar
beslutet om insats och den som ansvarar for det praktiska genomférandet av
insatsen. I forekommande fall ska provning enligt bestimmelserna 1 sekretesslagen
(1980:100) och bestammelserna om tystnadsplikt i SoL eller LSS f6ljas. Rutinerna
ska dven omfatta uppfoljning och utvirdering av en beslutad insats.

Stadsdelsndmnden
Riktlinjer finns for handldggning i stadens verksamhetssystem Paraplyet
respektive ParaSoL. Rutiner ska finnas for hantering av handlingar.

Fel och brister i verksamheten

Enligt socialstyrelsens foreskrifter ska rutiner finnas for hur fel och brister i
verksamheten ska identifieras, dokumenteras, analyseras och atgiardas samt hur
vidtagna dtgéirder ska foljas upp. De erfarenheter som gjorts i samband med
uppkomna fel och brister skall utgéra ett underlag for det systematiska
kvalitetsarbetet. Nar det planeras forandringar i verksamheterna ska en beddmning
goras av vilka fel och brister som kan uppstd. Den beddmning som gjorts ska
anvindas som ett underlag for att minimera risken for att fel och brister
uppkommer.

Stadsdelsndmnden
I samband med framtagandet av nimndens verksamhetsplan gors risk- och
vasentlighetsanalyser pa alla nivaer i organisationen. Dessa ligger till grund for
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ndamndens internkontrollplan som lyfter internkontroller som ar sarskilt viktiga
under éaret.

Forvaltningen har rutiner for anmélningar om missforhallanden respektive fel och
brister enligt SoL och LSS. Planeras fordndringar 1 verksamheter ska en
riskbedomning goras.

Forebyggande arbete sker kontinuerligt. I detta &r statistik frdn RISK, stadens
incidentrapporteringsverktyg, ett underlag som ska anvindas 1 forbéttringsarbetet.

Synpunkter och klagomal

Det ska finnas rutiner for att samla in och anvinda synpunkter och klagomal fran
enskilda samt frén till exempel myndigheter och organisationer for att forebygga
fel och brister, utveckla verksamheten och identifiera nya eller inte tillgodosedda
behov.

Stadsdelsndmnden

Gemensam rutin finns for hantering av synpunkter, klagomal och berdém,
broschyr/folder till brukare och anhoriga samt blanketter for dokumentation
respektive uppfoljning. Alla synpunkter och klagomal, inklusive de som inkommit
direkt till utférarna (egenregi och entreprenorer), ska dokumenteras,
sammanstéllas och rapporteras inom ramen for ILS i tertialrapporter och
verksamhetsberittelse.

Personal- och kompetensférsérjning

Enligt socialstyrelsens foreskrifter ska rutiner finnas for att fortlopande kontrollera
att det finns den bemanning som behdvs for att utfora socialtjanstens uppdrag, att
personalen har den kompetens som krévs for att utfora uppgifterna och att
personalen ges forutsittningar for fortlopande kompetensutveckling, som ska
svara mot verksamhetens behov och kunskapsutveckling inom
verksamhetsomradet.

Stadsdelsndmnden

Bemanningen utgér fran tilldelade resurser samt bestéllningar om insatser.
Kompetensutveckling diskuteras mellan chef och medarbetare 1 de arliga
medarbetarsamtalen. Utifran dessa samtal tas medarbetarens individuella
kompetensutvecklingsplan fram samt en samlad plan for enheten. Det ar viktigt att
verksamheten har en vil fungerande introduktion av nyanstillda, praktikanter och
vikarier fOr att sdkra att personalen har rétt kunskap och kompetens for sitt

uppdrag.

Forsérjning av varor och tjénster
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Ledningssystemet ska sdkerstilla att det vid formuleringen av kriterier infor en
upphandling sdrskilt uppmirksammas sadana kriterier som bidrar till att de varor
och tjénster som tillhandahalls dr av god kvalitet, for att garantera en systematisk
och fortlopande utveckling och sidkring av verksamhetens kvalitet.

Stadsdelsndmnden

Upphandling ska ske 1 enlighet med LOU och stadens upphandlingspolicy.
Forvaltningen anger 1 anbudsunderlagen kvalitetskriterier for respektive
upphandling av verksamhet. Géllande delegationsordning ska f6ljas.

Uppfolijning och utvéardering av verksamheten

Ledningssystemet ska sikerstélla att det systematiska kvalitetsarbetet omfattar
metoder for uppfoljning och utvérdering av verksamhetens planering,
genomforande, resultat och utveckling.

Stadsdelsndmnden

Forvaltningen har ett antal metoder f6r uppf6ljning och utvardering av
verksamheterna:

- Uppfoljning i ILS 1 samband med T1, T2 och VB/bokslut
- Ekonomiska manadsuppfoljningar

- Brukar- och anhdrigméten

- Uppfdljning pa individ- och avdelningsniva

- Internkontroll

- Brukarundersokningar

- Tillsyn och verksamhetsuppfoljningar

- Uppfoljning av upphandlad verksamhet utifran avtal

Information och tillgénglighet till riktlinjer och rutiner inom

stadsdelsférvaltningen

Inom stadsdelsforvaltningen finns tva olika sétt att fa tillging till de riktlinjer och
rutiner som géller for verksamheterna. Den ena végen ar via stadens intranét dér
generella policys och riktlinjer finns tillgingliga avseende exempelvis personal-,
ekonomi- samt vissa verksamhetsspecifika fragor. Den andra végen att fa tillgang
till verksamhetsspecifika rutiner &r att avdelningarna har gemensamma "bibliotek"
pa datorn. Samtliga chefer har tillgéng till dessa och ansvarar sedan for att ta fram
lokala rutiner utifrdn de generella rutinerna samt att de lokala rutinerna gors kénda
bland medarbetare i verksamheten. Ett kontinuerligt utvecklingsarbete pagér for
att forbittra tillgidngligheten ytterligare liksom olika former av stéd och
végledningar till enheterna samt forankringen kring olika riktlinjer och rutiner.
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PROCESSER OCH RUTINER INOM ILS OCH LEDNINGSSYSTEM FOR KVALITET ENLIGT SOSFS 2006:11

1. Kvadlitetssakring av sociala tjanster
Organisation och arbetsprocess fér det systematiska
kvalitetsarbetet vilket innebar att:

- Skriftliga enhetsspecifika rutiner tas fram

- Resultat tas tillvara och gés igenom systematiskt
- Kontinuerlig omvarldsbevakning sker

- Erfarenhetsutbyte och larande sker

2. Tillgénglighet
Tillganglighet inre och yttre milj®

Intern och extern information

3. Samverkan och samarbete
Informationséverféring internt och externt
Overenskommelser och avtal med landsting och
andra kommuner
Regler kring offentlighet och sekretess

Samrdd med lokala r&d och fackliga féretradare
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4. Handlaggning och dokumentation
- Riktlinjer f&r handlaggning av érenden och
dokumentation

- Hantering av handlingar

5. Fel och brister i verksamheten

Risk- och vasentlighetsanalys (RoV)
Internkontroll

Riskbeddmning vid féréndring i verksamhet
Missférh&llanden enligt Sol och LSS

Fel och brister enligt Sol och LSS
Incidentrapportering i RISK

Férebyggande arbete

6. Synpunkter och klagomél péa
verksamheten
- Gemensam rutin f&r hantering av synpunkter,

klagomal och berém

7. Personal- och kompetensférsérjning
- Bemanning utifrén budget samt best&liningar om

insatser

- Medarbetarsamtal som grund fér medarbetarnas

individuella kompetensutvecklingsplaner och en
samlad plan fér enheten
- Introduktion av nyanstéllda, praktikanter och

vikarier

8. Férsérjning av varor och tjénster

Upphandling enligt LOU och stadens
upphandlingspolicy
Kvalitetskriterier i anbudsunderlagen

Fslja gallande delegationsordning

9. Uppféljning och utviardering

- Uppfslining i ILS i samband med T1, T2 och
VB/bokslut

- Ekonomiska mé&nadsuppféliningar

- Brukar- och anh&rigméten

- Uppfélining pd individ- och avdelningsnivé

- Internkontroll

- Brukarundersskningar

- Tillsyn och verksamhetsuppféljningar

- Uppfslining av upphandlad verksamhet utifrén

avtal
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PLANERING OCH UPPFOLINING UTIFRAN ILS OCH LEDNINGSSYSTEM FOR KVALITET ENLIGT

SOSFS 2006:11

Utvérdering
Utveckling

Folja upp

Uppfslining,
granskning
etc. Resultat

och analys
=2>T1,72, VB
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Ramar, forutsattningar:
- Méal, &taganden
- Budget, resurser

- Fler&rsdokument
- Lagar, regler, riktlinjer etc.
P I anera =>VERKSAMHETSPLAN
Genomfora
Arbetssatt

Resursanvandning
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