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e Skirholmens stadsdelsndmnd

Bilagor

1. Aldrenimndens beslut frin sammantride den 17 april 2018 i
arendet § 13 Uppdragsbeskrivning for stadsdelsndmndernas
hemtjanst 1 ordindrt boende

2. Aldrenimndens beslut frin sammantriide den 17 april 2018 i
arendet § 13 Uppdragsbeskrivning for stadsdelsnimndernas
hemtjdnst i ordindrt boende i form

3. Foljebrev dldrenimndens beslut fran sammantriade den 17
april 2018 i1 drendet § 13 Uppdragsbeskrivning for stads

Med vanlig halsning,

Maya Ek
Rotel VIII

Remiss av dldrendmndens beslut fran
sammantrade den 17 april 2018 i drendet § 13
Uppdragsbeskrivning for stadsdelsnamndernas
hemtjanst i ordinart boende
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Uppdragsbeskrivning for stadsdelsnamndernas
verksamhet, hemtjanst i ordinédrt boende

Forvaltningens forslag till beslut

1. Aldrenimnden godkénner forvaltningens forslag till en
stadsgemensam uppdragsbeskrivning for stadens hemtjénst i
egenregiverksamhet.

2. Aldrenimnden 6verldmnar forslaget till kommunstyrelsen
for vidare beslut i Kommunfullméktige och foreslar kom-
munstyrelsen att foresla kommunfullméktige att besluta om
stadsgemensam uppdragsbeskrivning.

3. Aldrenimnden foresldr kommunstyrelsen att foresla kom-
munfullmiktige besluta att dldrendmndens ges i uppdrag att
i samband med revidering av forfragningsunderlag fér LOV
inom hemtjénst, kontinuerligt revidera underlag till upp-
dragsbeskrivningar.
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Ann-Christine Hansson Raili Karlsson
Forvaltningschef Avdelningschef
Sammanfattning

I ett valfrihetssystem é&r det viktigt att krav och forutséttningar for
utférarna dr desamma oavsett regiform. Uppdragsbeskrivningen
ska tydliggora uppdraget for verksamheter som drivs 1 egen regi.
Utover den foreslagna uppdragsbeskrivningen ges stadsdelsndmn-
derna mojlighet att komplettera uppdraget efter lokala forutsétt-
ningar. Det &r viktigt att alla utférare har en tydlig bestéllning och
uppdrag sa att uppfoljning kan ske pad samma sétt hos alla utférare
for att underlitta jamforelser. All dldreomsorg inom Stockholms
stad f6ljs upp enligt en stadsgemensam struktur. Under 2017 fattade
kommunfullméktige ett nytt inriktningsbeslut géllande stadens upp-
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foljningsmodell inom #ldreomsorgen. Det innebér att verksamhets-
uppfoljningar genomfors vartannat &r. Ur ett dldreperspektiv dr det
viktigt att omhindertagandet dr detsamma oavsett vem som utfor in-
satserna eller var den &ldre bor.

Bakgrund

I ett valfrihetssystem #r det viktigt att krav och forutséttningar for
utférarna dr desamma oavsett driftsform eller i vilken stadsdel utfo-
raren dr verksam. For verksamheter som drivs i privat regi och av
entreprendrer finns krav och férutséttningar reglerat 1 avtal. Kom-
munfullmiktige beslutade 2012-12-17 att dldrendmnden tillsam-
mans med stadsdelsndmnderna ska ta fram och kontinuerligt revi-
dera underlag till 6verenskommelser som dérefter tecknas mellan
varje stadsdelsndmnd och deras respektive verksamheter. D4 en
kommun inte kan skriva avtal med sin egenregiverksamhet bendmns
dverenskommelse i det hdr dokumentet som uppdragsbeskrivning.

Arendet

Uppdragsbeskrivningen syftar till att alla utférare ska ha samma
uppdrag oavsett driftsform. Vissa lokala kompletteringar kan dock
forekomma. Det &r viktigt att alla utforare har en tydlig bestéllning
for verksamheternas uppdrag. Uppfoljningen kan ske pa samma sétt
hos alla utférare vilket i sin tur underléttar jaimforelser.

Arendets beredning

Arendet har beretts inom #ldreférvaltningen, planeringsavdel-
ningen. Kommunstyrelsens pensionérsrad har tagit del av drendet
den 10 april 2018 och férvaltningsgruppen den 11 april 2018.

Forvaltningens synpunkter och férslag

Privata utf6rare har deltagit i upphandling enligt LOV och bedriver
sin verksamhet utifran de krav och forutsittningar som &r faststéllda
i avtal mellan staden och respektive utférare. Staden inforde det
forsta valfrihetssystemet f6r hemtjénst 2002. Det har funnits en upp-
dragsbeskrivning for egen regi som beslutades av dldrendmnden
2014,

All dldreomsorg inom Stockholms stad som géller vard- och om-
sorgsboenden, hemtjénst, servicehus och dagverksamhet fljs upp
arligen enligt en stadsgemensam struktur, enligt beslut i kommun-
fullméktige ar 2005. Under 2017 fattade kommunfullméktige ett
nytt inriktningsbeslut géllande stadens uppfoljningsmodell inom
dldreomsorgen. Den fornyade modellen innebér att verksamhets-
uppf6ljningar genomf6rs vartannat &r.
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I och med denna verksamhetsuppfoljning forvéntas de verksamheter
som drivs av staden i egen regi indirekt leva upp till samma krav
som de privata utférarna som 4r bundna till dessa krav i sina avtal.

Ett valfrihetssystem, dér erséttningen dr lika for alla utforare, forut-
sétter sa lika villkor som mdojligt mellan de utférare som ingar inom
respektive valfrihetssystem. Ur ett dldreperspektiv dr det viktigt att
omhéndertagandet dr detsamma oavsett vem som utfor insatserna
eller var den dldre bor. Aldreforvaltningen har tagit fram ett forslag
till uppdragsbeskrivning som bygger pé de krav som stélls pa de
privata utférarna. Utover den stadsgemensamma uppdragsbeskriv-
ningen foreslés att stadsdelsndmnderna ges mojlighet att komplet-
tera uppdraget efter lokala forutsitiningar. Stadsdelsndmnden svarar
for uppfoljning och &tgérdande av eventuella brister.

Aldreforvaltningen foreslér att uppdragsbeskrivningen revideras i
samband med eventuella féréndringar 1 forfragningsunderlaget for
hemtjinsten. Aldrensmnden foreslas fa i uppdrag att ta fram och
kontinuerligt revidera underlag till uppdragsbeskrivningar som dér-
efter tecknas mellan stadsdelsnimnd och deras respektive hem-
tjanstverksamheter.

Bilagor
1. Uppdragsbeskrivning for stadsdelsndmndens verksamhet —
hemtjénst i ordinért boende.
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2 Allmén orientering

2.1 Uppdraget omfattning

Samtliga insatser i form av service och omvardnad som kan f6re-
komma i ett bistdndsbeslut om hemtjénst dygnet runt alla dagar pa
aret.

2.2 Malgrupp
Personer, oavsett &lder, som har bistandsbeslut om hemtjinstinsat-
ser.

2.3 Geografiskt omrade

Néamnden ansvarar for att kommuninvanarna far de insatser de har
rdtt till och bestdmmer utférarens geografiska verksamhetsomrade
inom stadsdelen. Kommunens yttersta ansvar enligt Socialtjénstla-
gen, SoL, ska forma verksamheten.

2.4 Tillaggstjanster

Tillaggstjanster kan inte erbjudas av egenregiverksamhet. En kom-
mun eller landsting far enligt kommunallagens bestdimmelser inte
med skattesubventionerad verksamhet konkurrera pa en fungerande
marknad.

2.5 Byte av utforare

Den enskilde har alltid rétt att byta till en annan utférare. Om den
enskilde dnskar vélja en annan utforare ska han/hon ta kontakt med
sin bistandshandldggare. Bistdndshandlédggaren meddelar den ur-
sprungliga utféraren och den nya utféraren. Uppségningstiden &r
fem dagar.

Den ursprungliga utforaren fér erséttning till dess att bytet av utfo-
rare dr genomfort eller minst 1 fem dagar efter uppsédgning. Infaller
sista dag for uppségningstiden pé en 16rdag, sondag eller annan
helgdag dger utforarbytet rum nirmast foljande vardag. Utforarbytet
sker under dagtid mellan k1. 08.00 och 16.00.

2.6 Ickevalsalternativ

Enligt 9 kap 2§ LOV ska det finnas ett ickevalsalternativ for den en-
skilde som inte kan eller inte vill vilja utforare. Stadens ickevalsal-
ternativt utférs av den ndrmaste kommunala utforaren 1 den stadsdel
dér den enskilde bor.




kg

~-@ Stockholms
9 stad

Allmén orientering

Uppdragsbeskrivning
Sida 6 (30)

Om den enskilde inte kan eller vill vélja utférare ska insatserna be-
stédllas av ett ickevalsalternativ. Ickevalsalternativ for hemtjinst ska
utgoras av utforare i kommunal regi och dessa ska dven ta emot
akuta bestéllningar och utfora dessa insatser. Med akuta insatser av-
ses insatser som behdver paboérjas omgéende innan den enskilde
valt utforare eller nédr vald utforare inte kan paborja insatsen/insat-
serna omgaende. D4 situationen inte ldngre &r akut ska bistands-
handlédggaren se till att den enskilde ges mdjlighet att vélja utforare
av hemtjénst.

2.7 Avgifter
Utf6raren féar inte ta ut avgift av den enskilde for d&taganden och
skyldigheter som omfattas av denna uppdragsbeskrivning.

2.8 Underleverantor

Underleverant6r kan anlitas for att utfora vissa uppgifter. En under-
leverantor ska alltid upphandlas 1 enlighet med stadens policy f6r
upphandling och inkép med tillhérande tillimpningsanvisningar.

2.9 Information om utféraren

Utforaren ska utforma sin information om verksamheten pa ett an-
svarsfullt och professionellt sétt. Staden informerar om utféraren pa
stadens webbsida under funktionen ”Hitta och jamfor service”. Ut-
foraren ansvarar for att uppgifterna om utféraren dr aktuella och ut-
foraren ska omedelbart meddela dldreférvaltningen fordndringar f6r
att ”Hitta och jamf6r service” alltid ska vara aktuell.
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3 Krav pa utforaren och kvalitet

3.1 Kvalitetsledningssystem

For att kontinuerligt och 1angsiktigt utveckla och sdkra verksamhet-
ens kvalitet ska utforaren ha ett ledningssystem for det systematiska
kvalitetsarbetet enligt SOSFS 2011:9. Ledningssystemet ska vara
anpassat till utférarens verksamhet och innehélla:

— Processer med tillhdrande rutiner/system/planer
— Riskanalys
— Egenkontroll

Kvalitetsledningssystemet ska kontinuerligt f61jas upp, utvdrderas
och utvecklas utifran verksamhetens behov samt fordndringar i So-
cialstyrelsens allménna rad m.m. Av uppdragsbeskrivningen fram-
gar de rutiner/system/planer som ska ingé i utférarens ledningssy-
stem.

3.2 Miljohdnsyn
Utforaren ska arbeta utifran stadens aktuella miljoprogram for att
minimera negativ miljopaverkande faktorer i verksamheten.

3.3 IT-system

Staden har ett IT-system - Sociala system - for hantering av dren-
den, avgifter, kvalitetssdkring, ekonomiska transaktioner, samver-
kan mellan olika yrkeskategorier och informationséverforing. Soci-
ala system bestar av flera delar — Paraplysystemet, ParaSol., ParaGé
Webb och ParaGé. Utforaren ska i Sociala system ta emot och ac-
ceptera bestéllningar, uppritta genomforandeplaner, rapportera ut-
ford tid och fora I6pande social dokumentation.

3.3.1 Tidsregistrering och dokumentation i ParaGa

Utforaren ska pa egen bekostnad anskaffa mobiltelefoner och mobi-
labonnemang till den egna personalen i enlighet med dokumentet
”Mobila IT l6sningar pa intranétet”, se www.stockholm.se/tidsregi-
strering. Mobilerna ska utforarens registrera in i stadens MDM-
verktyg Mobile Iron. Likasé ska programvaran (appen) for ParaGa
laddas ner i mobiltelefonen.
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Personalen ska tidsrapportera och dokumentera i mobilerna i enlig-
het med stadens “Tillampningsanvisningar for erséttnings- och tids-
registreringssystem i hemtjénst”, se www.stockholm.se/tidsregistre-
ring. Arbetsledningen ska fortlgpande granska och godkénna perso-
nalens tidrapport/arbetspass och anteckningar om orsak till avbojt
besok innan de godkénner i ParaGa Web. Efter att arbetspassen
godkénns 1 ParaG& Web 6versénds de automatiskt till Paraplysyste-
met for berdkning av erséttning och avgifter. Utforaren ansvarar for
att av underleverantorer utférda insatser rapporteras in i Paraply-
systemet.

3.4 Ansvarig for den dagliga driften

Utforaren ska en eller flera personer som ansvarar for den dagliga
driften. Ar det flera personer som #r ansvarig for den dagliga driften
ska samtliga personer uppfylla kraven som stills nedan.

Antalet personer som ansvarar for den dagliga driften och dennes
tjénstgoringsgrad 1 verksamheten ska vara lamplig for uppdragets
omfattning samt utforarens storlek och organisation. Ansvarig for
dagliga driften ska ha ett anstéllningsforhallande, uppdragsforhal-
lande eller motsvarande. Ansvariga f6r dagliga driftens totala upp-
drag for staden och eventuellt andra uppdragsgivare ska vara foren-

. ligt med arbetstidslagen.

3.4.1 Narvaro och delaktighet

Ansvariga for den dagliga driften har en nyckelroll i verksamheten
och &r av vésentlig betydelse for verksamhetens kvalitet. Det dr dér-
for ett krav att ansvarig for den dagliga driften 4r nirvarande och
delaktig i verksamheten.

3.4.2 Ansvar
Ansvarig for den dagliga driften ska leda och organisera det dagliga
arbetet sa att uppdraget utfors utifran uppdragsbeskrivningen. Det
innebdr att:
e den enskilde tillforsdkras service och omvardnad av god
kvalitet och som uppfyller kraven pé sikerhet
e den enskilde tillférsékras inflytande, trygghet och vérdighet
e verksamheten kédnnetecknas av god etik
e dialog fors med personalen utifrén viardegrund och evidens-
baserad praktik.
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Vidare ingar i ansvaret att:

personal med lamplig utbildning och erfarenhet rekryteras
och introduceras

personalens behov av kompetensutveckling och handledning
bevakas och tillgodoses

god arbetsmilj6 och goda arbetsvillkor uppritthalls
verksamheten utvecklas i takt med ny lagstiftning, nya
forskningsresultat och resultat frén tillsyn/uppféljningar
verksamheten planeras, f6ljs upp, utvirderas och utvecklas.

3.4.3 Formell kompetens
Den som é&r ansvarig for den dagliga driften ska ha:

adekvat hogskoleutbildning, exempelvis med inriktning mot
socialt arbete

minst 24 manaders erfarenhet inom #dldreomsorgen och/eller
personer med funktionsnedséttning med utgangspunkt fran
socialtjénstlagen varav minst 18 ménaders praktisk erfaren-
het av arbetsledning (ekonomi, personal-, verksamhetsan-
svar) heltid. Erfarenheten ska vara forviarvad under de atta
senaste dren

ingéende kunskaper om tillimpliga lagar, férordningar, fore-
skrifter och allménna rad

erfarenhet av administration och datorvana

behérska svenska spraket i tal och skrift. Det innebér kun-
skaper motsvarande ldgst gymnasiet eller svenska som and-
rasprak 3.

I de fall sokande saknar adekvat utbildning kan sékande begéra
prévning av den reella kompetensen. Stadsdelen ska gora en be-
domning av redovisad kompetens fore ett eventuellt godkédnnande.

Bedomning av prévning omfattar krav pa:

mangarig, minst 36 ménaders, sammanhéingande praktisk er-
farenhet av arbetsledare (ekonomi-, personal-, och verksam-
hetsansvar) heltid inom &ldreomsorgen och/eller personer
med funktionsnedsittning med utgdngspunkt fran social-
tjénstlagen. Erfarenheten ska vara forvarvad de senaste atta
aren

ingéende kunskaper om tillimpliga lagar, férordningar, fére-
skrifter och allménna rad

erfarenhet av administration och datorvana.
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e behirska svenska spraket i tal och skrift. Det innebér kun-
skaper i svenska motsvarande 14gst gymnasiet eller svenska
som andrasprék 3.

3.5 Arbetsledning

Nér ansvarig for den dagliga driften inte finns pa plats ska utforaren
ha en tydligt utpekad arbetsledare. Under jourtid arbetsleder Trygg-
hetsjour.

3.6 Personal

For att kunna ge den enskilde en god service och omvardnad &r en-
gagerad och utbildad personal avgtrande. Utforaren ska genomfora
sina dtaganden med den personalstyrka och kompetens som krévs
for att uppfylla kraven avseende god, trygg och séker omvérdnad
samt som mdjliggdra dokumentation, planeringsarbete, samverkan,
kompetensutveckling, reflektion och diskussion.

Minst 50 % av personalen ska ha relevant utbildning for uppdraget.
Med detta avses yrkesforberedande utbildning (gymnasieexamen)
fran vardlinje, social servicelinje eller omvardnadsprogrammet al-
ternativt minst 600 gymnasiepoéng fran Komvux i karaktérsédmnen
inom vard och omsorg.

Stadens malsittning dr att 6ka andelen utbildad personal. Vid nyan-
stdllning ska personal med relevant utbildning anstéllas. Det innebér
att andelen utbildad personal successivt kommer att 6ka. I undan-
tagsfall kan personal utan relevant utbildning anstéllas. I dessa fall
ska en individuell utbildningsplan uppréttas i samband med anstll-
ning som innebir att personalen inom ett ar fran anstéllningsdatum
erhéller relevant utbildning. Kravet géller inte vid anstéllning av se-
mestervikarier och vikarier for kortare sjukfranvaro.

All personal ska behérska svenska spréket i tal och skrift. Det inne-
bér kunskaper i svenska motsvarande ldgst &rskurs nio eller svenska
som andrasprak grundldggande niva.

3.7 Rekrytering och personalférsorjning

Utforaren ska ha en rutin fo6r rekrytering av ny personal for att upp-
fylla kravet om relevant utbildning och for att undvika att personal-
brist uppstér.

Utforarens ska tillampa en omsorgsfull rekryteringsprocess som f6l-

Krav pa utforaren och kvalitet jer god sed pé arbetsmarknaden dér referenstagning och kontroll av
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utbildningsbevis, intyg och betyg utfors. Utféraren ska ha en rutin
for att vidta atgérder mot personal som missténkt for brott mot den
enskilde.

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

3.7.1 Anstallning

For att 6ka kontinuiteten ska utforaren stréva efter att personalen er-
bjuds fast anstéllning. Vid anstéllning ska heltid vara norm. Till-
lampning av visstidsanstéllning ska undvikas. Detta giller &ven tim-
anstédllning utéver vad som krévs, exempelvis for att tdcka vid kort-
tidsfranvaro.

3.7.2 Anstallning av anhérigvardare

Det dr inte till&tet med anstdllning av anhorigvardare eller objektan-
stdllningar. Med objektanstillning avses att en personal enbart &r
anstilld for att utfora insatserna hos en person.

Stockholms stad tillampar inte anstéllning av anhdrigvardare annat
an vid synnerliga skél, exempelvis nér det foreligger psykisk ohilsa,
trangboddhet och/eller spraksvérigheter. Beslut om anstillning som
anhorigvardare fattas av stadsdelsndmnden.

Om anstéllning av anhérigvardare dvervigs giller f6ljande:

o anstéllning f6r endast goras i egen regi, enligt PAN-avtal

e personen bor ha utbildning om ldgst 600 poéng pa gymnasi-
eniva fran vardlinje, social service eller omvardnadspro-
grammet

e personen ska behérska svenska spraket i tal och skrift vilket
innebér kunskaper motsvarande &rskurs 9, eller kunskaper i
svenska spraket som andra sprék grundldggande niva

e personen far inte ha fyllt 67 ar

e krav som stélls pa 6vriga anstéllda giller &ven for den som
anstélls enligt PAN-avtal.

Samtliga ovanstiende kriterier ska vara uppfyllda for att en anstill-
ning ska kunna ske.
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3.7.3 Introduktion

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

3.7.4 Utbildning, fortbildning och handledning

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

3.7.5 Praktikanter, elever och studenter

En stor utmaning de kommande aren &r att behalla och rekrytera
personal som behovs och att dessa har ritt kompetens. Att ta emot
praktikanter, elever och studenter &r ett sétt att arbete for att frémja
den framtida personalf6rsérjningen. Utféraren ska ta emot prakti-
kanter, elever och studenter samt aktivt och engagerat arbeta med
detta.

3.7.6 Identifikation

Utf6rarens ansvarar for att anstéllda och eventuella underleveranto-
rer alltid bar identifikation pa ett sddant sétt att den &r synlig for den
enskilde. Pa identifikationen ska finnas bild och namn pé den an-
stédllde, uppgift om vilken utférare den anstéllde dr anstdlld av samt
telefonnummer till utféraren.

3.7.7 Tystnadsplikt
Utforaren svarar for att informera personalen om lagstiftning gél-
lande tystnadsplikt och att personalen foljer den.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system for:
e rekrytering av personal
e misstanke om brott mot den enskilde
e introduktion av nyanstillda
e utbildning, fortbildning och handledning.

3.7.8 Forsakringar

Arbetsgivaren har ansvar for sin personal, s.k. principalansvar. Sta-
den har en ansvarsforsékring hos S:T Eriks forsékrings AB. Se
www.steriksforsakring.se
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3.7.9 Meddelarfrihet
Personal som #r anstilld i verksamheten omfattas av meddelarfrihet.

3.8 Arbetsmiljdoansvar

Utforaren ska bedriva ett systematiskt arbetsmiljoarbete. Samord-
ningsansvaret regleras av arbetsmiljélagen (AML). Overenskom-
melse om samordningsansvar ska tréiffas nér tva eller flera arbetsgi-
vare samtidigt bedriver verksamhet pa ett gemensamt arbetsstélle.
Detsamma géller vid anlitande av underentreprendr. Oberoende av
detta har varje arbetsgivare arbetsmiljéansvar for sina egna an-
stédllda.

3.9 Lokal

Utforaren ska ha en lokal som dr anpassad till verksamheten. Det in-
nebér bl.a. att det ska finnas omklddningsrum med méjlighet att
byta om enskilt. Det ska &dven finnas duschmojlighet.

For att sékra bl.a. hygienrutiner och nyckelhantering samt ur arbets-
miljohénseende, ska lokalen vara beldgen sa att denna kan nds i rim-
lig tid for all personal. Med rimlig tid avses att personalen fore,
mellan och efter uppdrag hos den enskilde kan ta sig till lokalen
inom en tid dér riktvérdet &r att restiden inte &r mer &n 45 minuter
med kollektiva fardmedel (inklusive gangtid) eller 30 minuter med
bil under normala trafikfoérhallanden. For geografiskt omfattande
uppdrag kan det innebéra att fler lokaler krdvs. Undantag kan med-
ges fran tidsgrinsen nér:

e den enskilde bor langt ifrdn allmidnna kommunikationer

o utforaren har en sdrskild inriktning mot en mélgrupp med
nigon form av sjukdomsdiagnos eller funktionsnedséttning,.
Vid en sérskild inriktning har personalen specialkompetens
och erfarenhet av att arbeta med den aktuella mélgruppen.
Inriktning mot malgrupper utifran intresseomrade, religion,
kultur och sprék ridknas inte som sérskild inriktning. Exem-
pel pé sérskild inriktning &r teckensprak.

3.10 Méten, utbildningar och seminarier

Staden anordnar och bjuder in till méten och utbildningar. Vissa av
dessa kan vara obligatoriska for utféraren att delta i. Det framgér av
inbjudan om det &r obligatorisk nérvaro.
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3.11 Lagar m.m.

Utf6raren ansvarar for att uppdraget utfors i enlighet med de mal
och riktlinjer som f6ljer av socialtjinstlagen, offentlighets- och sek-
retesslagen, arbetsmiljolagen samt alla andra vid varje tillfille till-
lampliga lagar och f6rordningar. Vidare ska verksamheten bedrivas
i enlighet med Socialstyrelsens allménna rad och foreskrifter.

3.12 Utgangspunkt for genomférande av uppdrag
Hemtjénst ska ha sin utgédngspunkt i att den enskildes funktioner for
den dagliga livsforingen uppritthélls/utvecklas samt att social isole-
ring motverkas. Hemtjénsten ska genomsyras av grundtanken att
den enskilde har forméga att sjélv vélja hur han eller hon vill leva
sitt liv. Undantag fran denna grundtanke far endast géras om detta
dr till skada for den enskilde eller annan person.

Den enskildes behov och 6nskemal ur sprékliga, etniska, kulturella
och religitsa aspekter ska respekteras. Sa langt som mojligt ska ut-
foraren striva efter att erbjuda hjélp av personal som talar den en-
skildes modersmal. Det &r &dven viktigt att sékerstélla goda kun-
skaper i svenska s att behov hos den enskilde med svenska som
modersmal kan tillgodoses.

Den enskilde ska ges kontinuitet nir det géller personal. Samverkan
mellan den enskilde och personal ska bygga pa kontaktmannaskap.

3.13 Inriktning, mal och atagande

Verksamheten ska utféras sa att socialtjdnstlagens kvalitetskrav
uppfylls for den enskilde avseende service och omvérdnad. Service
och omvardnad till den enskilde ska utga fran f6ljande kvalitetsa-
spekter:

o trygghet, kontinuitet och tillgdnglighet
e gott bemdétande, respekt och integritet
e inflytande och sjédlvbestimmande.

3.14 Trygghet, kontinuitet och tillganglighet

Den enskilde ska kunna kénna trygghet med den personal och med
de insatser som utfors. Den enskilde ska kunna lita pé att den en-
skildes behov av service och omvardnad blir tillgodosedda. En vik-
tig forutséttning for att den enskilde ska uppleva trygghet 4r konti-
nuitet nér det géller service och omvardnad. Insatserna ska ges med
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personal-, tids- och omsorgskontinuitet. En annan viktig forutsétt-
ning for att den enskilde ska kénna trygghet &r personalens tillgéng-
lighet.

3.14.1 Gott bemoétande, respekt och integritet

Service och omvardnad ska genomsyras av gott bemdtande. Gott
bemétande handlar om att visa respekt for en annan ménniska.
Varje ménniska dr en unik individ med egna forutséttningar och be-
hov. Den enskildes integritet far inte krénkas.

3.14.2 Inflytande och sjalvbestdammande

Den enskilde ska ges inflytande 6ver insatsernas utformning och ti-
der nér insatserna ska ges. Service och omvardnad ska utformas till-
sammans med den enskilde s& denne har méjlighet att paverka och
bestdimma 6ver sitt eget liv. Ett reellt inflytande 6ver service och
omvardnad dr en forutséttning for sjélvbestimmande. Inom ramen
for bestéllningen ska insatserna utforas enligt den enskildes 6nske-
mal.

3.15 Viardegrund och vardighetsgarantier
Virdegrunden och virdighetsgarantierna har sin utgangpunkt i soci-
altjanstlagen 2011:453, SoL, 5 kap 48.

Alla som utfor dldreomsorg pé uppdrag av Stockholms stad ska
folja den véardegrund och de vdrdighetsgarantier for dldreomsorgen
som kommunfullméktige beslutat om.

Fo6r mer information om stadens vérdegrund och vardighetsgarantier
se www.stockholm.se/vardegrund.

3.16 Verksamhetens innehall

Utforarens ska kunna utfora samtliga insatser i form av service och
omvardnad som kan forekomma i ett bistandsbeslut dygnet runt alla
dagar om aret. Har ingér f6ljande insatser:

3.16.1 Serviceinsatser

Vardagliga sysslor som den enskilde sjélv inte klarar av att utfora
exempelvis stddning, tvitt, klddvard, ink6p, matlagning/matdistri-
bution.
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3.16.2 Omvardnadsinsatser

Insatser for att tillgodose den enskildes fysiska, psykiska, sociala
och kulturella behov. Insatserna kan omfatta hjélp med att éta,
dricka, forflytta sig, individnéra insatser som exempelvis pa- och
avklddning samt att skta hygien och munvard. Det kan ocksd om-
fatta insatser for att kunna ha kvar sociala nétverk och for att bryta
isolering samt insatser for att kénna trygghet och sékerhet. Omvard-
nadsinsatserna kan ocksa avse hélso- och sjukvardsinsatser som kan
jémstéllas med egenvard.

3.16.3 Foljeslagare

Beviljas den som inte kan ta sig till/fran lékare, fotvard, sjukgymn-
ast m.m. Detta géller ocksa den som behover hjédlp med att komma
ut pd promenad, att g och handla, att ga till apoteket, utrétta dren-
den m.m.

Ledsagning som beviljas som hjélp for att kunna delta i sociala och
kulturella aktiviteter, t.ex. besok pa teater, konsert etcetera, ingér
inte 1 detta uppdrag.

3.16.4 Avl6sning

Insatser till nérstdende som vardar anhdriga for att ge viss regelbun-
den avlosning/vila. Det innebér att personalen avldser den som var-
dar genom att ta 6ver omvardnadsansvaret under denna tid. Av1os-
ning kan dven utforas utanfor hemmet. Inom ramen for bestéll-
ningen kommer den enskilde §verens med utféraren nér och hur den
enskilde onskar bli avlést och hur ménga timmar. Den enskilde kan

dock ta ut hogst 8 timmar avlsning per dygn i sammanhédngande
tid.

3.16.5 Trygghetslarm

Utryckning och tgérd av trygghetslarm. For mer information, se
stadens riktlinjer f6r handldggning av SoL. och LSS f6r dldreomsor-
gen, www.stockholm.se/hemtjanstutforare.

3.17 Samverkan och informationséverforing
Vilfungerande samverkan och korrekt informationséverforing sak-
rar insatserna for den enskilde. Utifran den enskildes 6nskemal och
behov ska utféraren samverka inom verksamheten och med anhd-
riga/nérstdende, gode mén/forvaltare, vardgivare, myndigheter, for-
eningar/organisationer m.m. Utforaren ska ocksé sékerstilla att det
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finns samtycke fran den enskilde och dennes foretrddare avseende
informations6verforing.

3.17.1 Samordnad individuell plan (SIP)

Nér den enskilde behdver insatser bade fran hélso- och sjukvarden
samt hemtjénst och ett samordningsbehov finns ska en SIP upprét-
tas. Syftet med SIP &r att den enskilde ska ha inflytande och vara
delaktig 1 planeringen och genomfoérandet av sin vard och omsorg
samt gora det tydligt vem som ansvarar for vad. Den enskilde ska
samtycka till att en SIP uppriéttas.

En SIP ska initieras av den som upptécker behovet av samordnade
insatser, exempelvis utféraren, bistdndshandlaggare eller hélso- och
sjukvarden. Den enskilde och/eller deras nérstdende kan ocksa initi-
era en SIP.

Av en SIP ska det framgé uppgifter om:

o vilka insatser som behovs

o vilka insatser som respektive huvudmans verksamhet an-
svarar for

o vilka atgérder som vidtas av nadgon annan &n kommu-
nens och landstingets verksamheter

e vem av huvudménnens verksamheter som har det 6ver-
gripande ansvaret f6r planen

e uppf6ljning.

Regeln om SIP finns bade i 2 kap. 7§ socialtjdnstlagen
(2001:453) och i 16 kap. 4§ hélso- och sjukvérdslagen
(2017:30).

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system for:
s intern och extern samverkan
s informationsdverforing
s samordnad individuell plan (SIP).

3.18 Synpunkter och klagomal

Den enskilde ska alltid veta vart denne ska vinda sig med syn-
punkter och klagomal. Utforaren ska arbeta systematiskt med syn-
punkter och klagomal. Utforaren ska néir som helst kunna redovisa
vilka synpunkter och klagomal som inkommit och vilka &tgérder
som vidtagits. Utférarens ska ha ett skriftlig dokumenterat system
for synpunkts- och klagomalshantering.
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Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system for:
e synpunkts- och klagomalshantering.

3.19 Avvikelser

Utforarens ska arbeta systematiskt med avvikelser. Utforaren ska ha
ett skriftligt dokumenterat system for hur avvikelser i verksamheten
identifieras, dokumenteras, analyseras och atgérdas samt hur vid-
tagna atgérder ska foljas upp och aterféras. Verksamheten ska ut-
vecklas utifran vad som framkommit i sammanstéllning och analys
over inkomna avvikelser.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system for:
e avvikelser.

3.20 Lex Sarah

Utforaren ansvarar for att all personal kénner till skyldigheten att
rapportera missforhallande eller pataglig risk for missférhallande
enligt 14 kap 3§ SoL.. Utforaren ska i enlighet med Socialstyrelsens
foreskrifter och allménna rad SOSFS 2011:5 och SOSFS 2013:16
ha skriftliga rutiner for hur skyldigheten att rapportera, utreda, av-
hjdlpa och undanrdja missforhallanden och risker for missférhéllan-
den ska fullgéras. Till stdd for utformande av rutiner finns de av
kommunfullméktige antagna riktlinjer for lex Sarah, 2013.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system for:
e hantering av lex Sarah.

3.21 Tryggt mottagande i hemmet

Syftet med utvecklingsarbetet *Tryggt mottagande i hemmet” &r att
skapa forutséttningar for en trygg och siker hemgang till hemmet
for den enskilde, genom att utveckla arbetsséttet inom hemtjénsten 1
samverkan med husldkarmottagningar och primérvérds rehab.

?Tryggt mottagande i hemmet” innebér att ett team av underskoters-
kor ger den enskilde stéd under den forsta tiden efter en sjukhusvis-
telse. Personalen arbetar méndag-fredag dagtid, inklusive réda da-
gar. Ovrig tid — helger, kvillar och nétter — utfors de beviljade insat-
serna av ordinarie utféraren som den enskilde valt. Den ordinarie
utféraren far lopande information av teamet tills de kan ta dver fullt
ut.
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Utvecklingsarbetet Tryggt mottagande i hemmet” pagar vid tre
stadsdelsforvaltningar — Bromma, Hégersten-Liljeholmen och
Kungsholmens stadsdelsfoérvaltningar. Under 2018 kommer *Tryggt
mottagande i hemmet” pabdrjas vid foljande fem stadsdelsforvalt-
ningar; Enskede-Arsta-Vantor, Norrmalm, Spanga-Tensta, Alvsjo,
Ostermalm. Underskéterskorna i teamen 4r organiserade hos bestil-
larenheterna vid de aktuella stadsdelsférvaltningarna. Malet &r dar-
efter att infora tryggt mottagande i hemmet till resterande stadsde-
lar.

3.22 Bistandsbeslut och val av utférare

Stockholms stad, genom dess stadsdelsnimnder, 4r huvudman for
dldreomsorgen och r ytterst ansvarig och beslutar i alla fragor som
omfattar myndighetsutovning. Det dr bistdndshandléggaren som ut-
reder, bedémer och fattar beslut om hemtjénst utifrn géllande lag-
stiftning och riktlinjer. Av bistdndsbeslutet framgér vilka insatser
som den enskilde dr beviljad. Bistdndsbeslutet &r en forutsitining
for bestéllning.

3.22.1 Bistandsbeslut under icke kontorstid

Staden har en organisation for hur bistdndsbeslut hanteras under
icke kontorstid. Detta sker via Stockholms Trygghetsjour som &r be-
mannad med jourhandldggare dygnet runt alla dagar under aret.
Dessa har delegation fran stadsdelsndmnderna att under icke kon-
torstid fatta tidsbegrénsade bistandsbeslut enligt Sol. 1 akuta situat-
ioner. Det kan gélla helt nya beslut eller beslut om utékade insatser.

Vid behov av utékade insatser for personer som redan &r beviljade
hemtjénstinsatser kontaktar alltid Stockholms Trygghetsjour den or-
dinarie utforaren som ska tillhandahéalla den utékade hjélpen. Utfo-
raren &r skyldig att ta emot sddana uppdrag.

Kan inte den ordinarie utforaren av ndgon anledning utfra insatser
sa har Stockholms Trygghetsjour ritt att utféra de nédvéndiga insat-
serna.

3.22.2 Information till den enskilde om stadens valfrihets-
system

I samband med att den enskilde beviljas bistdnd i form av hemtjénst

ska bistdndshandléggaren informera om rétten att vélja utforare av

hemtjénst. Bistdndshandldggaren ska vara den enskilde behjilplig

med den information som krévs for att denne ska kunna gora ett ak-

tivt val.
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3.23 Bestillning och paborja uppdraget

Nir den enskilde har valt utférare skickar bistdndshandldggare en
bestéllning till utforaren. Av bestillningen framgar vilka insatser
som ska utforas och malet for dessa. Av bestdllningen framgéar be-
rdknad tid for uppdraget. Utf6raren ska senast inom tre arbetsdagar
bekrifta bestillningen och péborja uppdraget. Avser bestéllningen
trygghetslarm och inga 6vriga insatser sa skickas bestéllningen fran
Stockholms Trygghetsjour. Utforaren ska ha en skriftlig rutin fo6r ny
kund.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system for:
e ny kund.

3.24 Kontaktmannaskap

Utforaren ska utse en kontaktman for den enskilde. Kontaktmannen
ska genom regelbundna kontakter med den enskilde, anhoriga och
eventuell god man skaffa sig goda kunskaper om den enskildes var-
dagsliv, behov av service, omvardnad och 6énskemal. Utférarens ska
ha en skriftlig rutin for vad som ingér i kontaktmannens uppdrag.

Kontaktmannen ska:

o [ sé stor utstrickning som mdjligt utfora de beviljade insat-
serna och ar dven vid behov ansvarig for planering av insat-
ser.

e Ansvara for den dokumentation som finns om den enskilde,
vilken ska innehdlla relevanta uppgifter om den enskildes
liv, 6nskemal m.m.

e Ansvara for att dokumentationen #r uppdaterad och korrekt.

e Vid behov informera ansvarig chef om fordndringar av den
enskildes behov.

Om den enskilde inte dr ndjd med sin kontaktman ska det finnas
mdjlighet att byta till en annan kontaktman. For enskilda som enbart
har hjilp med stddning och andra serviceinsatser, exempelvis matle-
verans, kan arbetsledaren fungera som kontaktman.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system for:
¢ kontaktmannaskap.

3.25 Dokumentation
Dokumentationen ska ske i enlighet med Socialtjdnstlagens bestdm-
melser och Socialstyrelsens foreskrifter och allménna rdd (SOSFS
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2006:5). Dokumentationen ska utformas med respekt for den enskil-
des integritet. Den enskilde ska hallas underrdttad om de anteck-
ningar och andra dokument som fors om den enskilde. Dokumentat-
ionen ska foras elektroniskt i ParaSoL. Utf6éraren ska ha en skriftlig
rutin f6r dokumentation.

Syftet med dokumentationen &r att:
e g0ra insatserna tydliga for den enskilde och dennes forestan-
dare
e vara ett arbetsredskap for personalen
o mojliggora uppf6ljning.

3.25.1 Genomfdrandeplan

Utforaren ska med utgangspunkt frén bestéllningen upprétta en indi-
viduellt utformad genomforandeplan tillsammans med den enskilde
om hur uppdraget kommer att genomforas. Om den enskilde sd 6ns-
kar ska anhérig/nérstaende nédrvara. Har den enskilde enbart trygg-
hetslarm och inga andra insatser behdver ingen genomforandeplan
upprittas. Genomforandeplanen ska inom 15 dagar frdn bestéllning
skickas elektroniskt via Sociala system till bistdndshandléggare. Ge-
nomfrandeplanen ska regelbundet f6ljas upp och utvérderas till-
sammans med den enskilde.

3.25.2 Lépande social dokumentation

Utf6raren ska fora den 16pande sociala dokumentationen i ParaSoL
fran bestéllning accepteras till att uppdraget avslutas. Dokumentat-
ionen ska vara tillrdcklig, visentlig och korrekt. Det ska vara méj-
ligt att ga tillbaka i dokumentationen och se héndelser av vikt och
avvikelser i forhallande till genomf6érandeplan.

3.25.3 Omsorgsdagboken

Genom e-tjdnsten Omsorgsdagboken ska den enskilde och/eller
dennes nérstaende kunna f6lja hur omsorgen om den enskilde
bedrivs. Den information som presenteras i e-tjénsten Omsorgsdag-
boken hidmtas automatiskt fran Sociala system.

Genom e-tjdnsten Omsorgsdagboken ska den enskilde och/eller
dennes nérstdende kunna se:

¢ journalanteckningar, hdndelser av vikt, avvikelser

e den senaste godkénda genomférandeplanen

e Dbistandsbeslut

e kontaktuppgifter

e information om hur samtycke ges, avbryts och éndras.
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For att nérstdende eller god man ska kunna se uppgifter méste den
enskilde ge sitt samtycke till detta och att informationen far publice-
ras 1 e-tjénsten Omsorgsdagboken. Det &r utféraren som informerar
den enskilde och/eller dennes nérstdende om Omsorgsdagboken och
administrerar samtycke i Sociala system. Nér samtycke inhédmtats
ska den enskilde upplysas om att samtycket nédr som helst kan éter-
kallas.

3.25.4 Samtycke och informationsutbyte
Bistdndshandldggaren ansvarar for att inhdmta samtycke fran den
enskilde om informationsutbyte mellan bestéllare och utforare avse-
ende:
e information som behovs for att insatserna ska kunna utféras
o uppf6ljning for att sdkra utférandet av insatser och att doku-
mentation sker enligt gidllande bestdimmelser.

Bistandshandlédggaren skickar i samband med bestillning en kopia
av samtycket till utféraren.

3.25.5 Utlamnande av dokumentation till annan &n bestéllare
For utlimnande av dokumentation till annan &n bestéllare, exempel-
vis nérstdende, underleverantor, annan vardgivare, krdvs samtycke
fran den enskilde. Det 4r utféraren som inhdmtar samtycket.

3.25.6 Forvaring av dokumentation under pagaende insats
All dokumentation som ror den enskilde ska forvaras pa ett betrygg-
ande sitt for att forhindra obehorig &tkomst, forstérelse, skada och

tillgrepp.

3.25.7 Forvaring av dokumentation efter avslutad insats
Vid avslutad insats ska dokumentationen hanteras enligt stadens till-
lémpningsanvisningar for stadsdelsfoérvaltningarna.

3.25.8 Dokumentation av utférd tid

For att den enskildes hemtjinstrakning och utforarens erséttning ska
bli rétt ska utforaren rapportera utford tid 1 ParaGa. Tid for “kom”
och ”gick” samt vilka insatser som utforts hos den enskilde ska do-
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kumenteras elektroniskt i samband med insatsen.

Utfioraren ska ha skriftlig rutin/plan/system for:
e dokumentation.

3.26 Forandring av behov

Om den enskildes behov forindras i sddan grad att bistdndsbeslutet
kan behdva omprévas ska utforaren omgéende kontakta ansvarig bi-
standshandldggare. Foréndringen av den enskildes behov ska
framg4 av utforarens dokumentation. Det ingar ocksa i utférarens
uppdrag att omgdende meddela bistdndshandlédggare om person som
far hjdlp 4r inlagd pé sjukhus eller om denne har avlidit. Utféraren
ska ha en skriftlig rutin f6r féréndring av behov.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system for:
e rapportering av fordndrade behov.

3.27 Mat och maltider

Maten och maltiden har stor betydelse i den enskildes vardag och ar
for manga dagens h6jdpunkt. Maten &r ocksa ett viktigt redskap for
att bevara en god hilsa.

Maten ska vara anpassad efter den enskildes behov och onskemal.
Den enskilde som behdver ska kunna fa specialkost (avser kost vid
specifika sjukdomstillstand exempelvis glutenfti, laktosreducerad,
fettreducerad, proteinreducerad och dialyskost), exempelvis E-kost
(energi- och proteinrik kost) och/eller konsistensanpassad kost. Ut-
foraren ska tillgodose onskemal om vegetarisk kost. Specialkost av
religidsa och etiska skl ska tillgodoses sa langt det &r mojligt.

Utforaren ska kénna till och observera tillstind hos den enskilde
som i forldngningen kan leda till undernéring, exempelvis fordnd-
ringar i matintag, nedsatt aptit, lang nattfasta, tugg- och sjélvpro-
blem eller viktnedgéng. Det ska finnas rutiner f6r hur personalen
ska agera vid sadana tillfallen. Den enskildes nutritionsproblem ska,
efter samtycke fran den enskilde, vidarerapporteras till primérvér-
den.

3.27.1 Matlagning

Utforaren ska ha baskunskaper i matlagning for att kunna tillaga
enkla, aptitliga och néringsméssigt bra méltider utifran den enskil-
des behov. Den enskilde avgor dock sjalv vad denne vill éta.
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3.27.2 Leverans av matlada fran eget tillagningskok eller un-
derleverantér

Néringsberéknande menyer for grundkoster och specialkoster ska

dverensstimma med rekommendationerna i végledningen “Néring

for god véard och omsorg”, Socialstyrelsen 2011. Matens innehall

ska dven folja nordiska ndringsrekommendationerna (NNR 2012).

Matlédan ska innehalla 25-30% av dagsbehovet av energi. Maten
ska vara variationsrik och anpassas efter sésong och helger. Matrit-
terna ska se aptitliga ut, vara smakrika och villagade. Kylda matla-
dor avsedda for senare uppvarmning och fortdring ska vara fullstén-
digt mérkta bland annat med ingrediensforteckning. Oavsett om
varma eller kalla matlador levereras &r det viktigt att maten forvaras
vid en temperatur som inte leder till att den blir hilsofarlig. Utfora-
ren ska regelbundet f6lja upp matens kvalitet och upprétthélla en di-
alog med bade den enskilde och matleverantdren. Utforaren och/el-
ler underleverant6ren ska vara registrerad/registrerade i enlighet
med géllande krav, se http://foretag.stockholm.se/Regler-och-an-
svar/Livsmedelsregler/.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system for att:
e uppmérksamma underniring
o sikerstilla maten for den enskilde.

3.28 Rehabilitering, aktivering och féorebyggande insatser

Landstinget har ansvar for rehabiliteringsinsatser for de som bor i
ordinért boende. Utforaren ska ha ett rehabiliterande och forebyg-
gande arbetssitt. Den enskilde ska uppmuntras till aktivitet, stéttas
och motiveras till att gora det som den enskilde kan gora sjilv samt
1 sa stor utstracknings som mojligt vara delaktig i sina vardagssyss-
lor. Syftet &r att bibehalla eller forbéttra den enskildes funktionsfor-
méga och aktivitetsformaga samt ge forutsittningar for en menings-
full vardag.

3.29 Halso- och sjukvard

Landstinget ansvarar for hilso- och sjukvard i hemmet. Utf6rarens
personal fér utfora hélso- och sjukvardsuppgifter om dessa ar dele-
gerade fran hilso- och sjukvardspersonal. Ett exempel dr om den
enskilde inte kan ta ansvar for sin lakemedelshantering och hélso-
och sjukvarden har dvertagit ansvaret for denna. Delar av det ansva-
ret kan delegeras till personal hos utféraren. Det utgér ingen ersétt-
ning frén staden for uppgifter som utfors pa delegering fran hélso-
och sjukvarden. Utforaren ska ha en skriftlig rutin for samverkan
med hélso- och sjukvarden och for mottagande av delegering. I de
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fall hemsjukvarden 6vertagit ansvaret for 1dkemedelshanteringen
frén den enskilde &r apoteksbesdk for dem som &r inskrivna i hem-
sjukvarden, hilso- och sjukvérdens ansvar.

3.29.1 Egenvard

Om den enskilde sjélv har ansvar men behdver praktisk hjalp med
sina ladkemedel kan personal hjdlpa till med att t.ex. 6ppna medicin-
burkar. Insatserna betraktas da som egenvérd och kan inga i beslutet
om bisténdsinsatser. Aven andra hilso-och sjukvardsuppgifter kan
utféras som egenvérd. Det dr den ansvarige legitimerade yrkesuto-
vare inom hélso- och sjukvarden som bedémer om en hélso- och
sjukvardsuppgift kan utféras som egenvard efter samrad med den
enskilde. For dessa uppgifter kan insats beviljas av bistandshandl4g-
gare 1 form av hjédlp med egenvérd. Planering av egenvérd ska vara
dokumenterad av den legitimerade yrkesutévaren efter samtycke
med den enskilde. I dokumentet ska det bl.a. framga vilka atgérder
som beddmts som egenvérd, om personen sjilv eller med hjélp av
nagon ska utfoéra den, vilka atgirder som ska utforas och vem som
ska kontaktas om nagot hander eller om fragor uppstér i samband
med egenvarden.

3.29.2 Munhalsobeddémning

Personer som har ett varaktigt behov av omfattande vard- och om-
sorgsinsatser erbjuds sdrskilt tandvardsstéd i form av munhélsobe-
domning. Om behov av munhélsobedémning uppstér ska den en-
skildes bistandshandldggare meddelas for att utfidrda ett tandvards-
intyg. Landstinget tecknar kontrakt med utférare av uppsokande
munhélsovird som kommunen ska anvédnda. Det 4r viktigt att perso-
nalen finns med nir munhélsobedémningen sker for att ta del av in-
struktioner for att hjélpa den enskilde med den dagliga munvéarden.
Personalen ska ges forutséttningar att delta i munvéardsutbildning
som anordnas av aktuell utférare av uppsékande munhélsovard.

Utfioraren ska ha skriftlig rutin/plan/system for:
e samverkan med hélso- och sjukvéarden
e delegering.

3.30 Basala hygienrutiner

Utfoéraren ansvarar for att personal har kunskap om basala hygienru-
tiner och smittskydd. For att forebygga smittspridning ska tillimp-
liga rutiner, som utarbetas av Vardhygien Stockholm lén, foljas.
Dokument kan laddas ner pd www.vardhygien.nu.
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I 6vrigt hdnvisas &ven till Socialstyrelsens foreskrifter om basala
hygien inom hélso- och sjukvarden m.m. (SOSFS 2015:10) som ska
foljas.

Utforaren ska tillhandahalla och bekosta arbetskldder samt ombe-
sOrja tvétt av dessa. Arbetskldderna ska bestd av en underdel och en
kortdrmad overdel eller en sammansatt 6ver och underdel. De ska
bytas minst dagligen och kunna tvittas i 60 grader. Arbetsklider ska
forvaras avskilt fran privata kldder. Utéver detta ska det ocksa vid
behov finnas skyddskldder, handskar, handsprit m.m. som beh6vs.

Utf6raren ansvarar for att personalen far kontinuerlig utbildning i
basala hygienrutiner. Utféraren ska ha basala hygienrutiner.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system for:
e basala hygienrutiner.

3.31 Trygghetslarm
Trygghetslarmen &r kopplade till Stockholms Trygghetsjour/Larm-
centralen som &r stadens egen larmcentral.

Larmmottagningen svarar for mottagande av larmanrop och kontak-
tar vid behov den enskildes utf6rare enligt den atgérdskedja som ut-
forare meddelat teknikenheten.

Larmcentralens teknikenhet ansvara f6r installation och service av
trygghetslarm. Utforaren ska vara den enskilde behjélplig med att

testa trygghetslarmets funktionalitet en gang varje manad i de fall

den enskilde inte anvént sitt trygghetslarm.

Utforaren ansvarar for utryckning och atgérder av larmanrop dygnet
runt. Utf6rarens atgirdskedja maste darfor fungera dygnet runt for
de kunder som utféraren ansvarar for, nér en utryckning efter lar-
manrop behdvs. Atgirdskedjan bor innehalla alternativa telefon-
nummer, for att kontakt alltid ska uppnas. Det &r utforarens ansvar
att alltid halla 4tgirdskedjan uppdaterad med aktuella telefonnum-
mer.

Utforaren ansvarar for nycklar till den enskilde. Nér utféraren har
fatt en komplett nyckeluppsittning — portnyckel/nyckelbricka, pa-
tentlasnyckel och polislasnyckel, dvs. de nycklar som behdvs for att
komma in i bostaden — kontaktas Larmcentralen/Teknikenheten,
som bokar in en tid med den enskilde for installation av trygghets-
larmet.
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For att den enskilde ska fa snabb hjélp i en akut situation, ska instél-
lelsetiden uppgé till hogst 30 minuter. Personalen ska ha god lokal-
kénnedom i omréden ddr uppdrag utfors.

Staden har det yttersta ansvaret for att den enskilde far den hjélp
som den enskilde behver. Staden forbehaller sig darfor rétten att
via Stockholms Trygghetsjour atgirda larm om utféraren inte atgér-
dar larmanrop inom foreskriven tid.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system for:
e testav larm
e atgirdskedja larm.

3.32 Brandprevention

Stadens rekommendation &r att utféraren arbetar férebyggande for
att undvika bostadsbrénder. Staden har tillsammans med Storstock-
holms brandf6rsvar tagit fram rekommendationer och rutiner for
okad brandprevention. Dessutom har staden tagit fram ett interaktivt
utbildningsmaterial — en handbok och en checklista. Detta material
kan anvéndas som stod d& personalen ska informera den enskilde
om risker och vilka atgérder som kan vidtas for att undvika bostads-
brénder.

3.33 Uppmirksamma hot och vald

Staden har ett program mot vald i néra relationer och hedersrelaterat
vald och fortryck, se http://www.stockholm.se/FamiljOmsorg/Stod-
till-familj--barn/Vald-i-nara-relationer/. Utforaren ska vara upp-
méirksam pa om den enskilde kan vara utsatt for hot och/eller vald.
Personalen ska ha kunskap om bemétande och forhéllningssétt for
dessa situationer samt kdnnedom om vilket stéd och skydd som
finns. Utf6raren ska ha en skriftlig rutin for att uppmérksamma hot

och vald.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system for att:
e uppmérksamma hot och vald.

3.34 Nyckelhantering

Nycklar till den enskildes bostad ska forvaras under sékra forhéllan-
den i nyckelskép. Forlust av nycklar ska omedelbart redovisas till
den enskilde. Eventuella kostnader som drabbar den enskilde pa
grund av lasbyte fororsakat av forsumlighet hos utférarens personal
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bérs av utforaren. Utforaren ska ha skriftlig rutin for nyckelhante-
ring.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system for:
» nyckelhantering.

3.35 Hantering av privata medel

Den enskilde eller dennes foretrddare ska normalt skéta hanteringen
av den enskildes privata medel. Endast i undantagsfall ska mindre
summor av den enskildes privata medel handhas av utféraren. Utfs-
raren ska ha skriftlig rutin for hantering av privata medel som sdker-
stéller kontrollmdjlighet.

Utfiraren ska ha skriftlig rutin/plan/system for:
¢ hantering av privata medel.

3.36 Muta — gava och testamente

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

Det stélls sérskilt hdga krav inom omsorgsomradet, dir utrymmet
for att ta emot gavor &r mycket litet, men undantagsvis kan det ac-
cepteras gavor som enklare blomma, kakor och choklad. Utforaren
ansvarar for att all personal &r informerad om forbud att ta emot ga-
vor eller forman. Utforaren ansvara ocksa for att vidta atgérder om
personalen bryter mot detta forbud.

Utfiraren ska ha skriftlig rutin/plan/system for:
e hur personal ska forhélla sig till gavor och testamente.

3.37 Nar den enskilde inte 6ppnar dérren
Utforaren ska ha en rutin for nédr den enskilde inte Sppnar dérren vid
gverenskommen tid.

Utforaren bér ocksa uppritta en skriftlig 6verenskommelse med den
enskilde hur en sadan situation ska hanteras. Detta for att exempel-
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vis undvika oklarheter om kostnadsansvar for 14s6ppning om utfora-
ren inte har nycklar till den enskilde.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system for:
e nir den enskilde inte Sppnar dérren.

3.38 Nar den enskilde inte &r hemma pa éverenskommen
tid

Utforaren ska ha en skriftlig rutin f6r hur utféraren ska agera om

den enskilde inte & hemma péa verenskommen tid.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system for:
e hur agera nér den enskilde inte 4r hemma.

3.39 Nar den enskilde ar svart sjuk
Utforaren ska ha en skriftlig rutin for hur utféraren ska agera om
personalen i samband med en insats finner den enskilde svart sjuk.

Utforaren ska ha skrifilig rutin/plan/system for:
e hur agera nér den enskilde &r svért sjuk.

3.40 Omvardnad i livets slutskede

Den enskilde ska ha mojlighet att bo kvar hemma i livets slutskede
med god omvérdnad och ett virdigt omhéndertagande. Héansyn ska
tas till etnisk tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning. Utfo-
raren ska ha en rutin fér omvardnad i livets slutskede.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system for:
e omvardnad i livets slutskede.

3.41 Vid dodsfall
Utforaren ska ha en skriftlig rutin for hur utféraren ska agera om
personal i samband med insats finner den enskilde avliden.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system for:
o dodsfall.

3.42 Erséttning

Kommunfullmiktige faststéller, i samband med beslut om budget,
arligen i oktober/november ersittningarna for ndstkommande ar. I
ersittningen ingar samtliga kostnader for tjdnsternas utférande
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sasom personalkostnader, kostnader for kringtid, resor, administrat-
ion, IT-kostnader, lokaler, transporter, material, utrustning for tjans-
ternas utforande, arbetstekniska hjédlpmedel (om detta rdknas som
sadant hjdlpmedel som landstinget ansvarar for) m.m. Det innebér
att ingen annan erséttning utgér 4n vad som framgar av bestéll-
ningen. For aktuell erséttning och tillimpningsanvisningar for er-
séttningssystem i hemtjénsten, se www.stockholm.se/hemtjanstutfo-
rare.

3.43 Uppfdljning

Staden genomf6r olika typer av uppféljningar och kontroller sdsom
uppfoljningar pa individniva, verksamhetsuppfoljningar, inspekt-
ioner, brukarunderstkningar, administrativa och ekonomiska upp-
foljningar, uppfoljning av synpunkter och klagomal, uppféljning av
avvikelser i samband med larmutryckning, olika stickprovskontroll-
ler, screening och vid behov férdjupande uppfoljningar/sérskilda
granskningar.

Resultat frén brukarundersékningar och verksamhetsuppfoljningar
presenteras pa stadens hemsida under hitta och jamfor service. I
uppfoljning ingar dven att utforaren ldmnar uppgifter som efterfra-
gas av exempelvis Socialstyrelsens, Sveriges Kommuner och
Landsting och Statistiska Centralbyran.

Foretriddare for staden sdsom inspektorer, revisorer och andra tjéns-
temén har rtt att £61j upp och kontrollera verksamheten. Utforaren
ska bereda tilltrdde och insyn i sédan utstrickning att de kan ge-
nomfora sitt uppdrag.

Uppf6ljning och kontroll kan &ven uppdras at fristdende konsult el-
ler dylikt. Utforaren forbinder sig i sadant fall att &ven bereda denne
tilltrade och insyn i sadan utstréckning att denna kan genomfora sitt

uppdrag

Stadens samlade resultat redovisas i en arsrapport till dldrendmnden
samt till kommunstyrelsen under forsta kvartalet aret efter. Verk-
samheterna f6ljs generellt upp vartannat ar om det inte finns en be-
domd orsak till tatar uppfoljning.
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