HAGERSTEN-LILJEHOLMENS o1
STADSDELSFORVALTNING

AVDELNINGEN FOR SOCIAL OMSORG

Ledningssystem for kvalitet vid avdelningen for social
omsorg

Inledning

Av bestammelsernai 3 kap. 3 § SoL och 6 § LSS framgér att socialtjansten ska
varaav god kvalitet bade vad géller strukturinriktade, allmént inriktade och
individinriktade insatser. Kvaliteten ska utvecklas pa ett systematiskt och

fortl Opande séit.

For att s8kerstélla att kvaliteten utveckl as ska socialndmnden inrétta ett
ledningssystem for kvalitetsarbetet. Ledningssystemet ska gora det mojligt att
uppna forbéttringar i verksamheten genom att pa ett systematiskt sétt planera,
genomfdra och utvardera det arbete som gors och de insatser som ges. Utifran
utvéarderingen sétts nyama som ligger till grund fér den nya planeringen etc.

Som véagledning och stéd for kommunernas arbete med kvalitetssystem for
socialtjansten har Socia styrelsen utfardat foreskrifter och allmanna rd* samt

en handbok?. De riktlinjer som ges hér fér |edningssystemet inom avdelningen for
social omsorg utgar frén dessa dokument.

Ledningssystemets innehall och omfattning

L edningssystemet ska innehalla en organisatorisk struktur, ett uttalat och tydligt
ansvar, dokumenterade rutiner, identifierade processer samt rutiner for
uppfoljning. Ledningssystemet ska sakerstalla att uppfoljningsbaramd utifran
SoL och LSS faststalls samt att enskilda och grupper ges majlighet att vara
delaktiga och att personalen gors delaktig i arbetet med att utveckla och sakra
kvaliteten. Det ska ocksa sakerstédlla att kvalitetsarbetet dokumenteras och
kontinuerligt foljs upp.

Kvalitetssystemet ska faststéllas av ndmnden och vara integrerat med befintliga
system for budget- och verksamhetsplanering. Kvalitetssystemet skainte vara mer
omfattande &n vad som kravs for att uppna maen for verksamheten.

Kvalitetsedningssystem skafinnas &en i enskilt drivna verksamheter enligt SoL
och LSS som namnden upphandlar tjanster ifran.

! Foéreskrifter och allmdnna rad om ledningssystem for kvalitet i verksamhet enligt SoL, LVU,
LVM och LSS (SOSFS 2006:11).

2 God kvalitet i socialtjinsten — om ledningssystem for kvalitet i verksamhet enligt SoL, LVU, LVM
och LSS (Socialstyrelsen 2008)
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Vad dr god kvalitet inom socialtjansten?

God kvalitet i socialtjansten kan beskrivas som att verksamheten uppfyller de mal
som finnsi lagar, férordningar och féreskrifter. Sarskilt viktigafor kvaliteten & de
kvalitetsomraden som definieras nedan och som innebér att tjansterna ska

* bygga pa respekt for manniskors sjalvbestimmande och integritet

Insatser ska utga fran och bidratill att den enskilde bade kan och vill styrasitt eget
liv. Insatserna ska utformas med respekt for den enskildes integritet och den
enskilde de hainsyn i och redllt inflytande Gver de insatser som ges.

Socialtjansten skavisalyhordhet och inlevelseformagai den enskildes
forhallanden och efterstrava en fortroendefull samverkan med den enskilde. Den
enskilde skahainsyni och redllt inflytande Gver de insatser som ges.

¢ utga fran en helhetssyn, vara samordnade och praglas av kontinuitet

Den enskildes samlade livssituation ska utgora utgangspunkten for insatserna.
Socialtjansten ska darfor &ven beakta hur olikainsatser pa basta sétt kan verka
forebyggande. Om den enskilde behover tjanster som bedrivs inom olika verksam-
heter och av olika utférare ska tjansterna samordnas och vara kontinuerliga.

¢ vara kunskapsbaserade och effektivt utforda

Insatserna ska baseras pa béasta tillgéangliga kunskap om utformning, innebérd
och forvantade resultat, dvs. de ska sa langt mojligt bygga pa vetenskap och
beprévad erfarenheter.

Insatserna ska utforas pa ett effektivt sétt, t.ex. genom en snabb och éndamalsenlig
handlaggning. For det krévs bland annat vé fungerande arbetsledning, genomtankt
arbetssatt samt personal med [&mplig utbildning och erfarenhet. Personalen ska
ocksa ha ett sadant forhallningssétt till enskilda och grupper sa att de upplever
trygghet i motet med socialtjansten.

Insatser ska ges pa ett sadant satt att den enskildes behov av stod och hjalp
tillgodoses och sa att syftet med insatsen eller verksamheten uppnas

¢ vara tillgangliga och jamlikt fordelade

Det ska vara l&tt att fa information om vilka tjanster som socialtjansten kan
erbjuda och det ska vara l&tt att ta kontakt for att fadel av dessatjanster. Alla
medborgare ska ha rétt till socialtjanstens insatser.

¢ vara trygga och sakra och praglas av rattssakerhet i myndighetsutovningen

Brukaren skainte |6pa ndgon risk att drabbas negativt av tjansterna och
réttssakerhet ska rada vid myndighetsutévningen.
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Ovrigt
Kvaliteten pa tjansterna ska bedomas ur bade klient/brukar-, personal-, lednings-
och medborgarperspektiv.

Ovrigt som ska beaktas nar kvaliteten bedoms ar att socialtjansten ska bedrivasi
enlighet med grundléggande etiska riktlinjer, sdsom respekt for alla manniskors
lika véarde. Diskriminering pa grund av etnisk tillhorighet, religion eller annan
trosuppfattning, sexuell laggning eler funktionshinder far inte forekomma.

Vid beddmning av hur socialtjansten fungerar ska konsperspektivet beaktas och
analyseras. Vid atgarder som ror barn ska hansyn tastill vad som ar barnets basta.

Hur forhaller sig Socialstyrelsens foreskrifter och allmanna rad till ILS?

| Stockholms stads ledningssystem ILS (integrerat system fér ledning och
uppfoljning av stadens ekonomi och verksamhet) anges de politiska malen och de
ekonomiskaramarna fér verksamheten. ILS och verktyget 1L S-webben anvéands
for att planera, félja upp och utveckla stadens verksamheter ned pa enhetsniva

Socialstyrelsens foreskrifter utgar fran socialtjanstlagen och LSS. Namndens
ledningssystem for kvalitet ska ha sin utgangspunkt i lagstiftningen samtidigt som
det salangt som mdjligt anvander sig av ILS-systemet for att faststéllaoch folja
upp mal.

Anvisningar

L edningssystemet ska beskrivasi ett dokument som kortfattat redogér for de
metoder, rutiner etc. som géller vid varje enhet inom social omsorg och hur
ansvaret ar fordelat mellan olika nivaer (t.ex. avdel ningschef, enhetschef,
medarbetare eller annan befattningshavare) pa respektive punkt.

Redogorelsen skrivsi mallen som finnsi bilaga 1. Redogorel sen skavara
kortfattad, garnai punktform (som t.ex. att "rutiner finnsi metodpérmen”).

Enhetschefen ansvarar for att dokumentet uppréttas, tillampas och revideras nar
det behovs.

Originaldokumentet forvaras pa enheten. En kopia av det skickas till
administrativa sekreteraren vid social omsorg.

Bilaga:
1. Mall fér enheternas kvalitetsledningssystem

SID 3 (3)



STo

I

&
N

~
b

R

HAGERSTEN-LILJEHOLMENS
STADSDELSFORVALTNING

SOCIAL OMSORG

KVALITETSLEDNINGSSYSTEM

ENRetens NMamMIN: oo,

Enheten ska ange vilka metoder, rutiner etc som tillampas vid just den enheten pa
varje omréde nedan. Enheten ska ocksa ange pa vilken niva (avdelningschef,
enhetschef, medarbetare eller annan) som ansvaret ligger for de olika punkter som
tas upp.

1. Kvalitetssakring av de sociala tjansterna

a) Beskriva
De viktigaste sociaatjansterna och tillhérande arbetsprocesser ska beskrivas.

Exempel pd beskrivningar (tas bort i det fdrdiga dokumentet)

e Verksamhetsplaner (inledningstexten samt dtaganden och arbetssatt)

o Stadensriktlinjer och handbdcker

e Rutiner och riktlinjer for sarskilda omraden: sekretess, egna medel, livsmedelshygien,
bematande, jamlikhet och mangfald etc.

Skriv hdr:
Beskrivning:
Ansvarsfordelning:

b) Analysera
Analys skagoras av hur tjansterna svarar mot de behov som finns hos enskilda
och grupper samt mot de krav som finnsi lagstiftningen.

Exempel pd metoder (tas bort i det fdrdiga dokumentet)

Uppfoljningar i enskilda drenden

Brukarundersokningar, fokusgrupper etc

Synpunkter fran klagoma shantering

Uppfaljningar av dtaganden, indikatorer och aktiviteter i tertialrapporter och
verksamhetsberéttel se

e Egna utvérderingar, kollegiegranskningar

o Erfarenheter fran forskning och tillsyn

Skriv hdr:
Analysmetoder
Ansvarsfordelning:

Box 490, 129 04 Higersten. Besoksadress Telefonvagen 30
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c) Forbittra

Resultatet av analyserna skatillsammans liggatill grund for arbetet med att
forbéttra de tjanster som redan finns och att skapa tjanster som tillgodoser nya
eller tidigare inte kdnda behov hos brukarna.

Skriv hdr:
Metoder:
Ansvarsfordelning:

2. Tillganglighet
Arbetsformer ska finnas for hur verksamheten ska gorastillganglig vad géller
lokaler, besok, information m.m.

Exempel pd metoder (tas bort i det fdrdiga dokumentet)

Systemati skt samarbete med |okal ansvariga om tillganglighet till lokaler och
byggnader.

Samarbete med arbetsterapeut.

Samarbete med bostadsanpassningsavdel ningen.

Lattfunnen och aktuell information pa forvaltningens webbpl ats.

Egna webbplatser for enheterna.

Klarspréks- och | &ttl astarbete

Skriv hdr:
Arbetsformer:
Ansvarsfordelning:

3. Samverkan och samarbete

a) Enskilda arenden

Rutiner skafinnas som tydliggor ansvaret for samarbete, internt och externt, som

géller den enskildes behov av insatser.

Exempel (tas bort i det fdrdiga dokumentet)

Ansvarsférdelning mellan olika enheter inom férvaltningen i enskilda drenden
Former for samarbete mellan olika enheter

Rutiner for kontakter med anhériga, gode man och féretradare

Rutiner for samarbete i enskilda &renden med privata utforare

Skriv hdr:
Rutiner:
Ansvarsfordelning:

Box 490, 129 04 Hagersten. Besoksadress Telefonvagen 30
Telefon 508 22 000
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b) Principfragor
Rutiner ska finnas som tydliggor hur samverkan ska bedrivas sava internt, inom
och mellan ndmnder, som externt, med myndigheter och andra aktorer.

Exempel (tas bort i det fdrdiga dokumentet)

o Avtal med andraférvaltningar

e Avtal med andra kommuner

e Avtal med landstinget, forsakringskassan och arbetsférmedlingen

Skriv hdr:
Rutiner:
Ansvarsfordelning:

4. Handlaggning, dokumentation mm.

Rutiner skafinnas for

1) handlaggning och dokumentation av ett arende,

2) dokumentation av genomférandet av en beslutad insats,

3) hur uppgifter skaldmnas mellan den som fattar beslut om en insats och den som
ansvarar for det praktiska genomférandet, och

4) uppfdljning och utvardering av en beslutad insats.

Exempel pad rutiner

o Stadensriktlinjer for handlaggning och dokumentation vid utredning och
genomfdrande av insatser samt stadens verksamhetssystem (Paraplyet och Parasol)

o Sarskildarutiner inom forvaltningen

Skriv hér:
Rutiner:
Ansvarsfordelning:

5. Fel och brister i verksamheten

a) | befintlig verksamhet
Rutiner skafinnas for hur fel och brister i verksamheten skaidentifieras,
dokumenteras, analyseras och atgardas samt hur vidtagna atgarder ska foljas upp.

Exempel (tas bort i det fdrdiga dokumentet)

o Rutiner for anmdan enligt Lex Sarah

e Rutiner vid hot och vad

e Rutiner for hantering av muntliga klagomal och synpunkter

¢ Risk- och vasentlighetsanalysi samband med verksamhetsplanen samt internkontroll

Box 490, 129 04 Hagersten. Besoksadress Telefonvagen 30
Telefon 508 22 000
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Skriv hdr:
Rutiner:
Ansvarsfordelning:

b) Vid planerad foriandring av verksamheten
Bedomningar ska goras av vilkafel och briser som kan komma att uppsta vid
planerade férandringar i verksamheten.

- Exempel pd rutin (tas bort i det fdrdiga dokumentet)
e Riskbeddmningar utifran det systematiska arbetsmiljdarbetet.
- e Rutiner for samverkan med de fackliga organisationerna.

Skriv hdr:
Rutiner:
Ansvarsfordelning:

6. Synpunkter och klagomal pa verksamheten
Rutiner ska finnas for att samlain och anvanda synpunkter och klagomal fran
enskilda samt fran t.ex. myndigheter och organisationer.

Exempel (tas bort i det fdrdiga dokumentet)

o Rutiner for att hantera synpunkter som lamnas via webben

e Rutiner for att hantera synpunkter som |amnas p& klagomalsblankett
o Rutiner for att hantera synpunkter som lamnas muntligen

Skriv hdr:
Rutiner
Ansvarsfordelning:

1. Personal- och kompetensforsorjning

Rutiner skafinnas for att fortlépande kontrollera att

1) det finns den bemanning som behovs for att utféra socialtjanstens uppdrag

2) personaen har den kompetens som kravs for att utfora uppgifterna, och

3) personaen ges forutséttningar for fortlépande kompetensutveckling som svarar
mot verksamhetens behov och kunskapsutvecklingen inom verksamhetsomradet.

Exempel (tas bort i det fdrdiga dokumentet)
e Bemanningen utgar fran tilldelade resurser i verksamhetens budget samt antal

utredningar eller bestaIningar. Arbetsbelastningen for enskilda medarbetare diskuteras

vid arbetsplatstréffar.
o Kompetensutveckling diskuteras och planeras &rligen i medarbetarsamtal et.

Box 490, 129 04 Hagersten. Besoksadress Telefonvagen 30
Telefon 508 22 000
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Skriv hdr:
Rutiner:
Ansvarsfordelning:

8. Upphandling

Vid formuleringen av kriterier infor en upphandling ska sarskilt sadana kriterier
uppmarksammas som bidrar till att de varor och tjanster som tillhandahalls & av
god kvalitet.

Metod
Medarbetare fran det aktuella verksamhetsomradet medverkar i upphandlingen
med synpunkter pavilkakriterier som &r relevanta for kvaliteten.

Ansvarsfordelning
Avdelningschef tillsammans med upphandlaren.

9. Uppfoljning och utvardering
Metoder skafinnas for att félja upp och utvarderas verksamhetens planering,
genomforande, resultat och utveckling.

Exempel pd metoder (tas bort i det fdrdiga dokumentet)

Brukarundersokningar, brukar- och anhérigméten, brukarrad, handikapprad etc.
Uppfoljning av insatser paindividniva
Internkontroll

Ekonomisk manadsuppf6ljning och tertialrapporter, verksamhetsberéttel se och bokslut

Skriv hdr:
Rutiner:
Ansvarsfordelning:

Box 490, 129 04 Hagersten. Besoksadress Telefonvagen 30
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