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2 Allman orientering

2.1 Uppdraget omfattning

Samtliga insatser 1 form av service och omvéardnad som kan fore-
komma i ett bistandsbeslut om hemtjénst dygnet runt alla dagar pa
aret.

2.2 Malgrupp
Personer, oavsett alder, som har bistandsbeslut om hemtjénstinsat-
Ser.

2.3 Sarskild inriktning

Staden ser girna att utférarna har inriktningar mot olika behov och
sprak/ kultur. Staden ser ett sérskilt behov av utforare som har kom-
petens och kan bemdta enskilda med psykisk ohélsa, olika psykiska-
/psykiatriska diagnoser, missbruk, samlarbeteende, PTSD (posttrau-
matiskt stressyndrom). Nar det géller sprak/kultur ser staden ett be-
hov att utforare som kan kommunicera pé teckensprak och beméta
enskilda som dr dova och dovblinda.

2.4 Nationella minoriteter

Sverige har fem nationella minoriteter som bland annat har rétt till
dldreomsorg pé sitt sprik - sverigefinnar, tornedalingar, samer, ju-
dar och romer. Stockholms stad &r forvaltningsomrade for finska,
medénkieli och samiska vilket innebér ett sérskilt ansvar for att till-
godose efterfragan och behov av dldreomsorg pa dessa sprak. Sta-
den ser darfor gérna utforare som kan kommunicera pa de nationella
minoritetsspraken samt har kompetens om de nationella minoriteter-
nas kultur.

Mer information om nationella minoriteter och hur staden arbetar
med dessa fragor se https://leverantor.stockholm/aldreomsorg/

2.5 Geografiskt omrade

Stadsdelsndmnden ansvarar for att kommuninvanarna far de insatser
de har rétt till och bestimmer utférarens geografiska verksamhets-
omréade inom stadsdelsndmndsomrddet. Kommunens yttersta ansvar
enligt Socialtjdnstlagen, SoL, ska forma verksamheten.
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2.6 Tillaggstjanster

Tillaggstjinster kan inte erbjudas av egenregiverksamhet. En kom-
mun eller region far enligt kommunallagens bestdmmelser inte med
skattesubventionerad verksamhet konkurrera pd en fungerande
marknad.

2.7 Byte av utforare

Den enskilde har alltid rétt att byta till en annan utférare. Om den
enskilde onskar vilja en annan utforare ska denne ta kontakt med
sin bistdndshandldggare. Bistdndshandldggaren meddelar den ur-
sprungliga utforaren och den nya utforaren. Uppségningstiden ar
fem dagar.

Den ursprungliga utforaren far ersittning till dess att bytet av utfo-
rare dr genomfort eller minst 1 fem dagar efter uppsigning.

Infaller sista dag for uppsdgningstiden pa en 16rdag, séndag eller
annan helgdag dger utforarbytet rum ndrmast foljande vardag. Ut-
forarbytet sker under dagtid mellan kl. 08.00 och 16.00.

2.8 Ickevalsalternativ
Enligt 9 kap 2 § LOV ska det finnas ett ickevalsalternativ for den
enskilde som inte kan eller inte vill vélja utforare.

For den som inte kan eller vill vélja utforare utgors ickevalet av nér-
hetsprincipen, det vill siga den utfoérare som har sin utfoérarlokal
ndrmast den enskildes bostad.

2.8.1 Undantag

Enskild med sarskilt behov

Niér den enskilde har ett sirskilt behov som behdver tillgodoses och
det finns utforare som har en sérskild inriktning mot detta behov,
exempelvis sprak och kultur.

Akuta insatser

Akuta insatser ddr val inte &r mojligt innan insats paborjas hanteras
av stadens egenregiverksamhet - exempelvis konkurser, hdvningar,
enskilda som inte sedan tidigare har hemtjanstinsatser.

2.9 Auvgifter
Utforaren far inte ta ut avgift av den enskilde for dtaganden och
skyldigheter som omfattas av denna uppdragsbeskrivning.
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2.10 Underleverantor

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

2.11 Information om utféraren

Utforaren ska utforma sin information om verksamheten pa ett an-
svarsfullt och professionellt sitt. Staden informerar om utféraren pa
stadens webbsida under funktionen “Hitta och jamfor service”. Ut-
foraren ansvarar for att uppgifterna om utféraren ar aktuella
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3 Krav pa utforaren och kvalitet

3.1 Kvalitetsledningssystem

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

— Processer med tillhorande rutiner/system/planer
— Riskanalys
— Egenkontroll.

Kvalitetsledningssystemet ska kontinuerligt f6ljas upp, utvérderas
och utvecklas utifran verksamhetens behov samt férdndringar i So-
cialstyrelsens allménna rdd med mera. Av uppdragsbeskrivningen
framgar de rutiner/system/planer som ska ingé 1 utforarens lednings-
system.

3.2 Miljohansyn

Stockholm &r en av de ledande miljostdderna 1 Europa och arbetar
strategiskt med att minska stadens paverkan pa klimat och milj6. Se
Stockholms stads arbete med klimat och milj6 https://leveran-
tor.stockholm/aldreomsorg/. Utforaren ska arbeta utifran stadens ak-
tuella miljoprogram for att minimera negativt miljopéverkande fak-
torer 1 verksamheten samt minimering av matsvinn.

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 informationséverféring. Soci-
ala system bestar av flera delar — Paraplysystemet, ParaSoL, ParaGa
Webb och ParaGa. Utforaren ska 1 Sociala system ta emot och ac-
ceptera bestéllningar, uppritta genomforandeplaner, rapportera ut-
ford tid och fora 16pande social dokumentation.

3.3.1 Tidsregistrering och dokumentation i ParaGa

Utforaren ska pé egen bekostnad anskaffa mobiltelefoner och mobi-
labonnemang till den egna personalen i enlighet med dokumentet
”Mobila IT 16sningar”, se leverantor.stockholm/hemtjanst. Mobi-
lerna ska utforaren registrera in 1 stadens MDM-verktyg Mobile
Iron. Likasa ska programvaran (appen) for ParaGé laddas ner i mo-
biltelefonen.
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Personalen ska tidsrapportera och dokumentera i mobilerna i enlig-
het med stadens "Tillimpningsanvisningar for ersdttnings- och tids-
registreringssystem 1 hemtjdnst”, se leverantor.stockholm/hemtjanst.
Arbetsledningen ska fortlopande granska och godkénna personalens
tidrapport/arbetspass och anteckningar om orsak till avbojt besok
innan de godkinner i ParaGa Web. Efter att arbetspassen godkénns
1 ParaGa Web Oversiands de automatiskt till Paraplysystemet for be-
rakning av ersittning och avgifter. Utforaren ansvarar for att av un-
derleverantorer utférda insatser rapporteras in i Paraplysystemet.

3.4 Personuppgiftsansvar

Utforaren ér enligt tillampligt regelverk personuppgiftsansvarig for
den behandling av personuppgifter som gors i utforarens verksam-
het.

3.5 Ansvarig for den dagliga driften

Utforaren ska ha en eller flera personer som ansvarar for den dag-
liga driften. Ar det flera personer som #r ansvariga for den dagliga
driften ska samtliga personer uppfylla kraven som stélls nedan.

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

3.5.1 Narvaro och delaktighet

Ansvariga for den dagliga driften har en nyckelroll i verksamheten
och ar av visentlig betydelse for verksamhetens kvalitet. Det &r dér-
for ett krav att ansvarig for den dagliga driften dr nérvarande och
delaktig 1 verksamheten.

3.5.2 Ansvar
Ansvarig for den dagliga driften ska leda och organisera det dagliga
arbetet sa att uppdraget utfors utifran uppdragsbeskrivningen. Det
innebér att:
e den enskilde tillforsékras service och omvérdnad av hog
kvalitet och som uppfyller kraven pa sékerhet
e den enskilde tillforsdkras inflytande, trygghet och vérdighet
e verksamheten kinnetecknas av god etik
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dialog fors med personalen utifran vardegrund och evidens-
baserad praktik.

Vidare ingér i ansvaret att:

personal med lamplig utbildning och erfarenhet rekryteras
och introduceras

personalens behov av kompetensutveckling och handledning
bevakas och tillgodoses

god arbetsmiljo och goda arbetsvillkor upprétthélls
verksamheten utvecklas i takt med ny lagstiftning, nya
forskningsresultat och resultat fran tillsyn/uppfdljningar
verksamheten planeras, foljs upp, utvdrderas och utvecklas.

3.5.3 Formell kompetens
Den som ér ansvarig for den dagliga driften ska ha:

adekvat hogskoleutbildning, exempelvis med inriktning mot
socialt arbete

minst 24 ménaders sammanhingande praktisk erfarenhet av
operativ arbetsledning (ekonomi, personal och verksamhets-
ansvar) heltid inom verksamhetsomrddet som upphand-
lingen avser - hemtjédnst bade service och omvardnad. Erfa-
renheten ska vara forvarvad under de sju senaste aren.
ingédende kunskaper om tillampliga lagar, forordningar, fore-
skrifter och allménna rad

erfarenhet av administration och datorvana

svenska spréket i tal och skrift motsvarande gymnasieniva
eller hogre.

3.5.4 Prdvning av reella kompetensen - alternativ

Provning av reella kompetensen dr till for personer som saknar ade-
kvat hogskoleutbildning men har motsvarande kunskaper och erfa-
renheter genom att ha tilldgnat sig kunskap genom langvarig erfa-
renhet inom verksamhetsomradet hemtjinst — bade service och om-
vérdnad. Stadsdelsforvaltningen ska gora en beddmning av redovi-
sad kompetens fore ett eventuellt godkdnnande.

Beddmning av prévning omfattar krav pa:

méngérig erfarenhet som vérdbitride, underskdterska,
gruppledare, samordnare etc.

minst 36 ménaders sammanhingande praktisk erfarenhet
som operativ arbetsledare (ekonomi, personal, och
verksamhetsansvar) heltid. Erfarenheten ska vara forvarvad
under de senaste sju aren.
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¢ ingaende kunskaper om tillimpliga lagar, forordningar, fore-
skrifter och allménna rad forutom erfarenhet dven kurs i
arbetsmiljo och kurs 1 socialrdtt om minst 7,5 hogskolepo-
ang.

e erfarenhet av administration och datorvana.

e svenska spriket i tal och skrift motsvarande gymnasieniva
eller hogre.

3.6 Arbetsledning

Stadsdelsforvaltningen ska sikerstilla att det dygnet runt finns en
tydligt utpekad arbetsledare. Arbetsledningen ska ha god insyn i det
dagliga arbetet och vara tillgéinglig. Arbetsledningen ansvarar for att
sdkerstélla en strukturerad informationséverforing 1 verksamheten
sa att visentlig information nar all berdrd personal.

3.7 Personal

For att kunna ge den enskilde en god service och omvardnad ér en-
gagerad och utbildad personal avgérande. Utforaren ska genomfora
sina ataganden med den personalstyrka och den kompetens som
kravs for att uppfylla kraven avseende en god, trygg och sédker om-
vérdnad samt som mdjliggdér dokumentation, planeringsarbete, sam-
verkan, kompetensutveckling, reflektion och diskussion.

3.7.1 Kompetenskrav oavsett anstallningsform
Kompetenskravet dr en hojning av tidigare krav och darmed har ut-
foraren fram till den 1 januari 2024 pa sig att kompetensutveckla
befintlig personal.

Minst 80 % av personalen ska vara utbildad varav:

e minst 50 % av personalen ska ha vérdbitrddesutbildning om
lagst 800 gymnasiepodng utifrn nationella yrkespaketet for
vardbitrdden vard och omsorg

och

e minst 30 % av personalen ska ha yrkesforberedande utbildning
fran vard och omsorgsprogrammet eller 1500 poédng utifrén nat-
ionella yrkespaketet for underskéterskor vard och omsorg. Aldre
utbildningar som underskdterska exempelvis frn vardlinjen,
social servicelinje eller omvardnadsprogrammet godkénns.

Andelen underskoterskor ska alltid vara minst 30 %. Ar andelen un-
derskoterskor hogre dn 30 % kan andelen vardbitrdden vara mindre
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dn 50 %. Totala andelen utbildad personal ska dock vara minst 80
%.

Utforaren ska uppritta utbildningsplaner for 2022 och for 2023. Av
dessa ska framga utforarens planering for att uppfylla ovanstiende
kompetenskrav.

For information om nationella yrkespaketet for vard och omsorg, se
https://www.skolverket.se/

Vid nyanstillning ska personal med relevant utbildning anstéllas.
Det innebér att andelen utbildad personal successivt kommer att
oka. I undantagsfall kan personal utan relevant utbildning anstéllas.
I dessa fall ska en individuell utbildningsplan uppréttas i samband
med anstédllningen som innebdr att personalen inom ett &r fran an-
stillningsdatum erhaller relevant utbildning. Kravet géller inte vid
anstéllning av semestervikarier och vikarier for kortare sjukfran-
varo.

Personalen ska beharska svenska 1 tal och skrift motsvarande
svenska 1 eller svenska som andra sprak 1 - 100 gymnasiepoéng.

3.7.2 Rekrytering

Utforaren ska ha en rutin for rekrytering av ny personal for att upp-
fylla kravet om relevant utbildning och for att undvika att personal-
brist uppstar. Utforaren ska tillimpa en rekryteringsprocess som fol-
jer god sed pé arbetsmarknaden dar referenstagning och kontroll av
utbildningsbevis, intyg, betyg etcetera utfors.

3.7.3 Anstallning

Utforaren ska arbeta aktivt for att behélla personal inom verksam-
heten och ddrmed ge forutséttningar for personalkontinuitet. For att
oka kontinuiteten ska tillsvidareanstdllning med heltid vara norm.
Anstéllning av timavlonade ska, utover vad som krivs for att tacka
upp vid ordinarie personals kortare franvaro, undvikas. Utféraren
ska ha en rutin for att introducera ny personal pa ett bra och sékert
sdtt 1 verksamheten sa att kontinuitet och kvalitet kan upprétthallas.

3.7.4 Reflektionstid
Personalen ska ha schemalagd reflektionstid om minst 60 minuter
per ménad.

3.7.5 Arbetsplanering/schemalaggning

Grunden for arbetsplaneringen ska vara kontinuitet for den enskilde,
se punkt 3.14 Utgéngspunkt for uppdraget, inriktning, mal och ata-
gande. Kontaktmannen ska i sa stor utstraickning som mojligt utfora


https://www.skolverket.se/

Stockholms
stad

Uppdragsbeskrivning
Dnr 2022/148
Sida 14 (37)

de beviljade insatserna, se punkt 3.24 Kontaktmannaskap. For att
uppna hog kontinuitet ska arbetsplaneringen utgé fran grundschema
och personalen arbeta teambaserat utifran mindre geografiska omra-
den. Personalen ska ha rimligt tid till forflyttning (frén lokal till
kund, mellan kunderna och fran kund till lokal), tid f6r 6verrappor-
tering mellan arbetspass, reflektionstid och tid for kollektivt 14-
rande. Delade turer ska undvikas forutom nir personalen sjalv ut-
tryckligen onskar det.

3.7.6 Anstallning av anhoérigvardare och objektsanstallningar

Stockholms stad tillimpar inte anstillning av anhorigvardare/ob-
jektsanstéllda annat &n vid synnerliga skil, exempelvis nér det fore-
ligger psykisk ohilsa, trangboddhet och/eller spraksvarigheter. Be-
slut om anstéllning som anhorigvardare fattas av stadsdelsndmnden.

Om anstéllning av anhorigvardare 6vervégs géller foljande:

e anstillning for endast goras i egen regi, enligt PAN-avtal

e personen bor ha utbildning om 14gst 600 poidng pa gymnasi-
eniva fran vardlinje, social service eller omvéardnadspro-
grammet

e personen ska behérska svenska spraket i tal och skrift vilket
innebdr kunskaper motsvarande arskurs 9, eller kunskaper i
svenska spraket som andra sprak grundliggande niva

e personen fér inte ha fyllt 67 &r

e krav som stills pa ovriga anstillda géller d&ven for den som
anstélls enligt PAN-avtal.

Samtliga ovanstiende kriterier ska vara uppfyllda for att en anstéll-
ning ska kunna ske. Regelbunden uppfoljning ska goras avseende
beslutet om anstéllning av anhorigvardare.

3.7.7 Introduktion

Utforaren ska se till att nyanstélld personal far introduktion. Utfora-
ren ska ha rutiner for att introducera ny personal pa ett bra och sé-
kert sétt 1 verksamheten sa att kontinuitet och kvalitet kan sdkerstal-
las.

3.7.8 Utbildning, fortbildning och handledning

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

En stor utmaning de kommande aren &r att behélla och rekrytera
den personal som behovs och att dessa har rétt kompetens. Att ta
emot praktikanter, elever och studenter ar ett sitt att arbete for att
frimja den framtida personalforsorjningen. Utforaren ska ta emot
praktikanter, elever och studenter samt aktivt och engagerat arbeta
med detta.

3.7.10 Identifikation

Utforaren ansvarar for att anstillda, och eventuella underleveranto-
rer, alltid bér identifikation pa ett sddant sétt att den ar synlig

for den enskilde. Pa identifikationen ska finnas bild och namn pa
den anstéllde, uppgift om vilken utforare denne &r anstilld av

samt telefonnummer till utforaren.

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

3.7.12 Uppvisande av registerutdrag

Den som erbjuds en anstéllning hos utforaren ska, om arbetet inne-
bar direkt och regelbunden kontakt med barn, visa upp ett utdrag ur
det register som fors enligt lagen (1998:620) om belastningsregister.
I 6vrigt hdnvisas till lagen (2013:852) om registerkontroll av perso-
ner som ska arbeta med barn.

3.7.13 Vid misstanke om brott
Utforaren ska ha en rutin for att vidta atgarder mot personal som
missténks for brott mot den enskilde.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system for:
e rekrytering av personal
¢ introduktion av nyanstéllda
e utbildning, fortbildning och handledning
e utbildningsplaner f6r 2022 och 2023
e uppvisande av registerutdrag vid arbete som innebar direkt och re-
gelbunden kontakt med barn
e misstanke om brott mot den enskilde

3.7.14 Forsakringar
Arbetsgivaren har ansvar for sin personal, s.k. principalansvar. Sta-
den har en ansvarsforsékring hos S:T Eriks forsékrings AB.

3.7.15 Meddelarfrihet
Personal som ér anstélld 1 verksamheten omfattas av meddelarfrihet.
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3.8 Specialiserade hemtjanstgrupper med inriktning

mot personer med demenssjukdom eller kognitiv-
svikt — demensteam

Staden ser girna att utforarna har specialiserade hemtjanstgrupper
med inriktning mot personer med demenssjukdom eller
kognitiv svikt, si kallat demensteam. Krav for detta ir:

Organisation och ledarskap

Den specialiserade hemtjinstgruppen ska vara en definierad
grupp personal

Fran och med den 1 januari 2022 ska personalen som ingar i
den specialiserad hemtjdnstgruppen ha underskoterskeut-
bildning

En namngiven person med dokumenterade kunskaper inom
demensomradet leder och samordnar gruppen
Organisationen beskrivs i det systematiska ledningssystemet
Tydliga arbetsuppgifter for den specialiserade hemtjédnst-
gruppen finns och en plan for hur de stéttar 6vriga kontakt-
personer

Kompetens

Personalen ska kontinuerligt f fordjupade kunskaper om
olika demenssjukdomar och hur de paverkar aktivitetsfor-
mégan samt kunskaper i bemotande och forhallningssétt
Verksamhetschef/enhetschef, arbetsledare/gruppledare och
den personal som ingér i den specialiserade hemtjanstgrup-
pen ska som ldgst ha genomgétt Svenskt demenscentrums
webbutbildning Demens ABC och Demens ABC plus, hem-
tjdnst. En malsdttning &r att samtlig tillsvidareanstilld perso-
nal inom enheten ska genomga den grundldggande webbut-
bildningen Demens ABC.

Gruppen ska ha schemalagd reflektionstid for att fordjupa
sina kunskaper och vidareutveckla metoder sé att en person-
centrerad omsorg kan erbjudas.

For att marknadsfora sig pa funktionen "Hitta Hemtjdnst"som
utforare med specialistkompetens i demens krévs att ovanstaende
krav uppfylls.
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3.9 Arbetsmiljdoansvar

Utforaren ska bedriva ett systematiskt arbetsmiljoarbete. Samord-
ningsansvaret regleras av arbetsmiljolagen (AML). Overenskom-
melse om samordningsansvar ska triffas nér tva eller flera arbetsgi-
vare samtidigt bedriver verksamhet pa ett gemensamt arbetsstille.
Detsamma giller vid anlitande av underentreprendr. Oberoende av
detta har varje arbetsgivare arbetsmiljoansvar for sina egna an-
stéllda.

3.10 Lokal

Utforaren ska ha en lokal som dr anpassad till verksamheten. Det in-
nebir bland annat att det ska finnas omkladningsrum med mdjlighet
att byta om enskilt. Det ska dven finnas duschmdgjlighet.

For att sdkra bl.a. basala hygienrutiner och nyckelhantering samt ur
arbetsmiljo och miljohdnseende, ska lokalen vara beldgen sé att
denna kan nas 1 rimlig 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 dar riktvardet dr att restiden inte &r mer
an 30 minuter med kollektiva fairdmedel (inklusive gangtid) eller 20
minuter med bil under normala trafikforhallanden. For geografiskt
omfattade uppdrag kan det innebéra att flera lokaler krdvs. Undan-
tag kan medges fran tidsgrénsen nér:

e den enskilde bor l&ngt ifrdn allmdnna kommunikationer

e utforaren har en sérskild inriktning mot en malgrupp med
nagon form av sjukdomsdiagnos eller funktionsnedséttning.
Vid en sérskild inriktning har personalen specialkompetens
och erfarenhet av att arbeta med den aktuella malgruppen.
Inriktning mot malgrupper utifran intresseomrade, religion,
kultur och sprak riknas inte som séirskild inriktning. Exem-
pel pa sérskild inriktning ar teckensprak.

3.11 Krav pa fordon som anvands i uppdraget

3.11.1 Fordon

Hir avses personbil och létta transportbilar under 3 500 kg som an-
vands for uppdraget. Det omfattar dven personalens egna fordon
som anvénds for uppdraget och som de erhaller bilersittning for.

3.11.2 Aldersgrans
Samtliga fordon som anvénds inom detta uppdrag fér inte vara éldre
an sex ar raknat fran det datum nér fordonet forst togs i trafik.
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3.11.3 Nyanskaffning av fordon
Vid nyanskaffning av fordon ska fordonet:

e uppfylla kriterierna for klimatbonusbilar enligt 5 § 1 forord-
ning (2017:1334) om klimatbonusbilar eller

e drivas med fordonsgas, etanol eller andra gaser &n gasol med
skattegrundande utslédppsviarde om hogst 190 gram koldioxid
per kilometer (WLTP), enligt Transportstyrelsens végtrafik-
register.

e klara Euro 6 eller bittre

e ha dubbfria vinterhjul.

3.11.4 Tankningskrav

Fordon som drivs med fordonsgas eller etanol ska till minst 80%
tanka det fornybara brénslet (Etanol/E85 eller Fordonsgas).
Totalsumman f6r alla fordon som anvidnds inom uppdraget ska upp-
fylla kravnivan for respektive ar. Det innebdr att olika fordon kan
bidra olika mycket beroende pa hur ménga kilometer de gétt och
hur stor andel fornybart drivmedel de korts pd. Om utféraren berak-
nar médngden brénsle utifrdn antal korda kilometer ska denne utgé
frén fordonets drivmedelsforbrukning vid blandad kérning 1 Vagtra-
fikregistret.

Staden forbehéller sig rétten att begira in intyg eller kvitto pa att re-
dovisat drivmedel 6verensstimmer med angiven volym.

3.11.5 Uppgifter pa fordon som anvands fér uppdraget

I samband med avtalsstart ska utféraren fylla i en blankett 6ver ev.
fordon som anvénds for utforandet av uppdraget. Blanketten

finns pa https://leverantor.stockholm/hemtjanst/

3.12 Moten, utbildningar och seminarier

Staden anordnar och bjuder in till méten och utbildningar. Vissa av
dessa kan vara obligatoriska for utforaren att delta 1. Det framgar av
inbjudan om det &r obligatorisk nirvaro.

3.13 Lagar med mera

Utforaren ansvarar for att uppdraget utfors i enlighet med de mél
och riktlinjer som foljer av socialtjanstlagen, offentlighets- och sek-
retesslagen, arbetsmiljolagen samt alla andra vid varje tillfélle till-
lampliga lagar och forordningar. Vidare ska verksamheten bedrivas
1 enlighet med Socialstyrelsens allménna rdd och foreskrifter.
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3.14 Utgangspunkt for uppdraget, Inriktning, mal och
atagande

3.14.1 Vardegrund

Omsorgen om den enskilde ska inriktas pé att den enskilde far leva
ett vardigt liv och kénna vélbefinnande (vardegrunden). Vérdegrun-
den och vérdighetsgarantierna har sin utgangspunkt i socialtjanstla-
gen 2001:453, SoL 5 kap 4 § och Socialstyrelsens allménna rad om
vardegrunden i socialtjanstens omsorg om édldre SOFS 2012:3. Ut-
foraren ska ha en tydlig viardegrund och bedriva ett aktivt véirde-
grundsarbete inom verksamheten. Alla som utfor hemtjénst pa upp-
drag at Stockholms stad ska darutover folja den viardegrund och de
vardighetsgarantier som kommunfullmaiktige beslutat om. For mer
information om stadens védrdegrund och vardighetsgarantier, se le-
verantor.stockholm/aldreomsorg.

3.14.2 Inriktning, mal och atagande

Service och omvéardnad ska utformas tillsammans med den enskilde
sé att denne har mojlighet att paverka och bestimma Gver sitt eget
liv. Ett reellt inflytande 6ver service och omvardnad &r en forutsatt-
ning for sjdlvbestimmande. Inom ramen for bestillningen ska insat-
serna utforas enligt den enskildes dnskemél. Samverkan mellan den
enskilde och personal ska bygga pa kontaktmannaskap.

Service och omvardad ska genomsyras av gott bemotande. Gott be-
mdtande handlar om att visa respekt for en annan ménniska. Varje
manniska dr en unik individ med egna forutséttningar och behov.
Den enskildes integritet far inte krénkas.

Den enskilde ska kunna kédnna trygghet med den personal och med
de insatser som utfors. Den enskilde ska kunna lita pa dennes behov
av service och omvérdnad blir tillgodosedda. En viktig forutséttning
for att den enskilde ska uppleva trygghet dr kontinuitet. Insatserna
ska ges med:
e Personalkontinuitet - insatserna utfors av sé fa antal personer
som mojligt.
e Tidskontinuitet - insatserna utfors pa de tider som dverens-
kommits med den enskilde.
e Omsorgskontinuitet - insatserna utfors pa det sitt som den
enskilde onskar samt pd ett likartat sétt oavsett vem som ut-
for dem.

En annan viktig forutsittning for att den enskilde ska kidnna trygg-
het dr personalens tillganglighet.
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3.14.3 FN:s konvention om barns rattigheter
Utforaren ska beakta FN:s konvention om barns réttigheter. Vid alla
atgirder som ror barn ska barnets biasta komma 1 frimsta rummet.

3.15 Verksamhetens innehall

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

3.15.1 Serviceinsatser

Vardagliga sysslor som den enskilde sjélv inte klarar av att utfora
exempelvis stddning, tvitt, klddvérd, inkop, matlagning/matdistri-
bution.

3.15.2 Omvardnadsinsatser

Insatser for att tillgodose den enskildes fysiska, psykiska, sociala
och kulturella behov. Insatserna kan omfatta hjilp med att ita,
dricka, forflytta sig, individnéra insatser som exempelvis pd- och
avklddning samt att skdta hygien och munvard. Det kan ocksa om-
fatta insatser fOr att kunna ha kvar sociala natverk och for att bryta
isolering samt insatser for att kdnna trygghet och sékerhet. Omvard-
nadsinsatserna kan ocksa avse hdlso- och sjukvardsinsatser som kan
jamstillas med egenvard.

3.15.3 Foljeslagare

Beviljas den som inte kan ta sig till/fran ldkare, fotvard, sjukgymn-
ast m.m. Detta géller ocksa den som behover hjidlp med att komma
ut pa promenad, att gd och handla, att gé till apoteket, utrétta dren-
den med mera.

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

3.15.4 Avldsning

Insatser till ndrstdende 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. AvIlds-
ning kan dven utforas utanfor hemmet. Inom ramen f6r bestill-
ningen kommer den enskilde 6verens med utféraren nér och hur den
enskilde onskar bli avlst och hur manga timmar. Den enskilde kan
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dock ta ut hogst 8 timmar avldsning per dygn i sammanhidngande
tid.

3.15.5 Trygghetslarm

Utryckning och atgérd av trygghetslarm. For mer information, se
stadens riktlinjer for handldggning av SoL och LSS for dldreomsor-
gen, se leverantor.stockholm/hemtjanst.

3.16 Samverkan och informationsoverforing
Vilfungerande samverkan och korrekt informationsoverforing sak-
rar insatserna till den enskilde. Utifran den enskildes 6nskemadl och
behov ska utféraren samverka inom verksamheten och med anho-
riga/ndrstaende, gode min/forvaltare, vardgivare, myndigheter, for-
eningar/organisationer med mera. Utforaren ska ocksé sékerstilla
att det finns samtycke fran den enskilde eller dennes foretradare av-
seende informationsoverforing.

Utforaren ska ha skriftligt dokumenterad rutin for intern och extern
samverkan samt informationsoverforing.

3.16.1 Samordnad individuell plan (SIP)

Nér den enskilde behdver insatser bade fran hilso och sjukvéirden
och hemtjinst och ett samordningsbehov finns ska en SIP erbjudas
till den enskilde. Syftet med en SIP dr att den enskilde ska ha infly-
tande och vara delaktig i planeneringen och genomforandet av sin
vérd och omsorg samt gora det tydligt vem som ansvarar for vad.
Den enskilde ska samtycka till att en SIP upprittas.

En SIP ska initierats av den som upptécker behovet av samordnade
insatser — exempelvis utforaren, bistindshandldggaren eller hilso-
och sjukvarden. Den enskilde och/eller deras nérstaende kan ocksa
initiera en SIP. Av en SIP ska det framga uppgifter om:

o vilka insatser som behovs

e vilka insatser som respektive huvudmans verksamhet ska
ansvara for

e vilka atgidrder som vidtas av nagon annan &n kommunens
och regionens verksamheter

e vem av huvudménnens verksamheter som har det overgri-
pande ansvaret for planen

e uppfdljning.
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Lagregeln om SIP regleras 1 2 kap. 7 § socialtjdnstlagen (2001;453)
SoL och Hilso och sjukvérdslag (2017:30) 16 kap. 4§.

Forslag till mallar att anvénda till SIPplanering, se leverantor.stock-
holm/aldreomsorg

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system
e Intern och extern samverkan samt informationséverforing
e Samordnad individuell plan (SIP)

3.17 Synpunkter och klagomal

Den enskilde ska alltid veta vart denne ska vénda sig med syn-
punkter och klagomal. Utforaren ska arbeta systematiskt med syn-
punkter och klagomél. Utforaren ska nir som helst kunna redovisa
vilka synpunkter och klagomal som inkommit och vilka atgarder
som vidtagits. Utforarens ska ha ett skriftlig dokumenterat system
for synpunkts- och klagomalshantering.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system for:
e synpunkts- och klagomalshantering.

3.18 Avvikelser

Utforaren 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 dterforas. Verksamheten ska ut-
vecklas utifrdn vad som framkommit i sammanstillning och analys
over inkomna avvikelser.

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

3.19 Lex Sarah

Utforaren ansvarar for att all personal kdnner till skyldigheten att
rapportera missforhéllande eller pétaglig risk for missforhallande
enligt 14 kap 3 § SoL. Utforaren ska i enlighet med Socialstyrelsens
foreskrifter och allménna rdd SOSFS 2011:5 och SOSFS 2013:16
ha skriftliga rutiner for hur skyldigheten att rapportera, utreda, av-
hjalpa och undanréja missforhéllanden och risker for missforhallan-
den ska fullgoras.

Information till bestillande ndmnd, steg 1:
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Nér en lex Sarah-rapport inkommit till verksamheten ska bestél-
lande ndmnd informeras om denna. For detta andamal ska Steg 1
1 stadens blankett ”Information om lex Sarah till bestédllande
ndmnd” anvdndas. Informationen ska innehalla uppgifter om det
rapporterade missforhallandet.

Information till bestillande namnd, steg 2:

Nér verksamhetens utredning av inkommen lex Sarahrapport

ar klar ska verksamheten informera bestillande ndmnd om detta.
For detta dandamal ska Steg 2 1 stadens blankett “Information om lex
Sarah till bestdllande ndmnd” anvéndas. Informationen ska
innehalla uppgift om verksamhetens stédllningstagande.

Vid allvarligt missforhdllande eller pdtaglig risk for allvarligt miss-
forhéllande ansvarar utforaren for att bestéllande ndamnd
omedelbart informeras om anmalan till Inspektionen for vard och
omsorg (IVO). For detta &ndamal ska Steg 2 1 stadens blankett
“Information om lex Sarah till bestdllande ndmnd” anvindas. Utfo-
raren ska till bestdllande ndmnd skicka dels en kopia pa

anmaélan till IVO, dels en kopia pa den utredning som skickats till
IVO med anledning av anmélan. Om utredningen inte har

avslutats ndr anmaélan till IVO lamnas in, ska utredningen ldmnas in
till IVO sa snart den fardigstéllts. Kopia pa utredningen ska
samtidigt skickas till bestéllande nimnd. Informationen ska omfatta
vad som framkommit under utredningen, stéllningstagandet

samt vidtagna och planerade atgérder.

Blanketten (steg 1 och steg 2) finns att hdmta pa stadens hemsida
https://leverantor.stockholm/aldreomsorg/

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

3.20 Tryggt mottagande i hemmet

Tryggt mottagande 1 hemmet innebér att ett team av underskoters-
kor ger den enskilde extra stod under den forsta tiden efter en sjuk-
husvistelse. Personalen har sin organisatoriska tillhorighet hos be-
stillarverksamheten och arbetar mandag-fredag dagtid. Ovrig tid -
helger, kvéllar och nétter - utfors de beviljade insatserna av den or-
dinarie utforaren som den enskilde valt. Den ordinarie utféraren far
l6pande information av teamet tills de kan ta 6ver fullt ut. Persona-
len i teamen samverkar dven med hemsjukvérden och primérvérds
rehab om behov finns.
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3.21 Bistandsbeslut och val av utforare

Stockholms stad, genom dess stadsdelsndmnder, d4r huvudman for
dldreomsorgen och dr ytterst ansvarig och beslutar 1 alla fraigor som
omfattar myndighetsutovning. Det dr bistindshandldggaren som ut-
reder, bedomer och fattar beslut om hemtjinst utifran géllande lag-
stiftning och riktlinjer. Av bistandsbeslutet framgér vilka insatser
som den enskilde &r beviljad. Bistdndsbeslutet dr en forutsittning
for bestéllning.

3.21.1 Bistandsbeslut under icke kontorstid

Staden har en organisation for hur bistdndsbeslut hanteras under
icke kontorstid. Detta sker via Stockholms Trygghetsjour som har
delegation fran stadsdelsndmnderna att under icke kontorstid fatta
tidsbegransade bistdndsbeslut enligt SoL i akuta situationer. Det kan
gilla helt nya beslut eller beslut om utdkade insatser.

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

Stadsdelsndmnden har det yttersta ansvaret for att den enskilde fér
den hjilp som denne behdver. Stockholms Trygghetsjour forbehal-
ler sig ratten att dtgdrda de akuta insatserna om utforaren inte vidtar
atgirdar inom foreskriven tid. Kostnaden for detta debiteras stads-
delsndmnden.

3.22 Information till den enskilde om stadens valfrihets-
system

I samband med att den enskilde beviljas bistand i form av hemtjanst

ska bistdndshandlaggaren informera om rétten att vilja utforare av

hemtjanst. Bistdndshandldggaren ska vara den enskilde behjalplig

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

tivt val.

3.23 Bestallning och paborja uppdraget

Niér den enskilde valt utférare skickar bistandshandldggaren en be-
stdllning till utféraren. Utforaren ska senast inom tre arbetsdagar be-
kréfta bestdllningen och paborja uppdraget. Avser bestillningen
trygghetslarm och inga dvriga insatser sé skickas bestéllningen fran
Stockholms Trygghetsjour.
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3.23.1 Ramtid

Staden arbetar med ramtid vars frimsta syfte att ge ett storre infly-
tande till den enskilde. Bistandshandlidggaren informerar den
enskilde om vad ramtid innebér. Av bestdllningen framgér:

e den enskildes behov

e syftet med de beviljade insatserna

e malet fOr insatserna

e ramtid med totalt antal timmar per manad for utforandet.
Nér och hur de beviljade insatserna ska genomforas gor utforaren
upp tillsammans med den enskilde genom att kontaktmannen skri-
ver en genomforandeplan se punkt 3.25 Dokumentation underrubrik
Genomforandeplan som ska stimmas av mot bestéllningen och lag-
gas in i ParaSoL. Se information och material om arbetssitt med
ramtid https://leverantor.stockholm/aldreomsorg/hemtjanst/.

Utforaren ska ha en skriftlig rutin for ny kund.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system
Ny kund

3.24 Kontaktmannaskap

Utforaren ska utse en kontaktman for den enskilde. Den enskilde
ska informeras om hur denne kommer i kontakt med sin kontakt-
man. Kontaktmannen ska genom regelbundna kontakter med den
enskilde, anhoriga och eventuell god man skaffa sig goda kunskaper
om den enskildes vardagsliv, behov av service, omvardnad och 6ns-
kemal.

Kontaktmannen ska:

e [ s4 stor utstrickning som mojligt utfora de beviljade insat-
serna och dr dven vid behov ansvarig for planering av insat-
ser.

e Ansvara for den dokumentation som finns om den enskilde,
vilken ska innehélla relevanta uppgifter om den enskildes
liv, onskemal med mera.

e Ansvara for att dokumentationen ar 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 hjélp med stddning och andra serviceinsatser, exempelvis matle-
verans, kan arbetsledaren fungera som kontaktman.
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Utforaren ska ha en skriftlig rutin for vad som ingar i kontaktman-
nens uppdrag.

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

3.25 Dokumentation

Dokumentationen ska ske 1 enlighet med Socialtjanstlagens bestdm-
melser och Socialstyrelsens foreskrifter och allmédnna rdd (SOSFS
2014:5). Dokumentationen ska utformas med respekt for den enskil-
des integritet. Den enskilde ska héllas underréttad om de anteck-
ningar och andra dokument som fors om denne. Dokumentationen
ska foras elektroniskt i ParaSoL. Utforaren ska ha en skriftlig rutin
for dokumentation.

Syftet med dokumentationen é&r att:
e gora insatserna tydliga for den enskilde och dennes foretra-
dare
e vara ett arbetsredskap for personalen
e mgjliggdra uppfoljning.

3.25.1 Genomfdrandeplan

Kontaktmannen ska med utgangspunkt fran bestéllningen uppritta
en individuellt utformad genomférandeplan tillsammans med den
enskilde om hur uppdraget kommer att genomforas. Vid upprittan-
det av genomforandeplan ska den enskilde tillfragas vad som é&r vik-
tigt for att denne ska uppleva en god kontinuitet se punkt 3.14 Ut-
gangspunkt for uppdraget, inriktning, mél och dtagande. Om den
enskilde s& dnskar ska anhdrig/nérstdende ndrvara. Har den enskilde
enbart trygghetslarm och inga andra insatser behdver ingen genom-
forandeplan upprittas. Genomforandeplanen ska inom 15 dagar fran
det att bestdllningen borjar gélla skickas elektroniskt via Sociala sy-
stem till bistindshandlaggare. Genomforandeplanen ska regelbundet
foljas upp och utvérderas tillsammans med den enskilde.

3.25.2 Lépande social dokumentation

Utforaren ska fora den 16pande sociala dokumentationen i ParaSoL
frén bestdllning accepteras till att uppdraget avslutas. Dokumentat-
ionen ska vara tillracklig, visentlig och korrekt. Det ska vara mgj-
ligt att g4 tillbaka i dokumentationen och se hiandelser av vikt och
avvikelser.
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3.25.3 Omsorgsdagboken

Genom e-tjansten Omsorgsdagboken ska den enskilde och/eller
dennes nirstadende om samtycke finns kunna f6lja hur omsorgen om
den enskilde bedrivs. Den information som presenteras i e-tjansten
Omsorgsdagboken hdmtas automatiskt fran Sociala system.

Genom e-tjansten Omsorgsdagboken ska den enskilde och/eller
dennes nirstaende kunna se:

e journalanteckningar, hindelser av vikt, avvikelser

e den senaste godkédnda genomforandeplanen

e bistdndsbeslut

e kontaktuppgifter

e information om hur samtycke ges, avbryts och dndras.

For att nérstaende eller god man ska kunna se uppgifter maste den
enskilde ge sitt samtycke till detta och att informationen far publice-
ras 1 e-tjdnsten Omsorgsdagboken. Det dr utféraren som informerar
den enskilde och/eller dennes nirstdende om Omsorgsdagboken och
administrerar samtycke i1 Sociala system. Nar samtycke inhdmtats

ska den enskilde upplysas om att samtycket nar 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 utférare avse-
ende:
¢ information som behovs for att insatserna ska kunna utforas
e uppfoljning for att sdkra utférandet av insatser och att doku-
mentation sker enligt géllande bestimmelser.

Bistdndshandldggaren skickar i samband med bestédllning en kopia
av samtycket till utforaren.

3.25.5 Utlamnande av dokumentation till annan an bestallare
For utlimnande av dokumentation till annan dn bestéllare, exempel-
vis nérstdende, underleverantor, annan vardgivare, krivs samtycke
frén den enskilde. Det dr utforaren som inhdmtar samtycket.

3.25.6 Forvaring av dokumentation under pagaende insats
All dokumentation som ror den enskilde ska forvaras pa ett betrygg-
ande sétt for att forhindra obehorig atkomst, forstorelse, skada och

tillgrepp.
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3.25.7 Forvaring av dokumentation efter avslutad insats
Vid avslutad insats ska dokumentationen hanteras enligt stadens till-
lampningsanvisningar for stadsdelsforvaltningarna.

3.25.8 Dokumentation av utford tid

For att den enskildes hemtjénstrikning och utforarens ersittning ska
bli ratt ska utféraren rapportera utford tid i ParaGa. Tid for “kom”
och ”gick” samt vilka insatser som utforts hos den enskilde ska do-
kumenteras elektroniskt i samband med insatsen.

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

3.26 Forandring av behov

Om den enskildes behov foréndras 1 sddan grad att bistandsbeslutet
kan behdva omprovas ska utféraren omgaende kontakta ansvarig bi-
stdndshandldggare. Fordandringen av den enskildes behov ska
framga av utforarens dokumentation. Det ingdr ocksa i utférarens
uppdrag att omgiende meddela bistdndshandldggare om person som
fér hjalp ar inlagd pa sjukhus eller om denne har avlidit. Utforaren
ska ha en skriftlig rutin for férandring 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 1 den enskildes vardag och ar
for manga dagens hdjdpunkt. Maten &r ocksé ett viktigt redskap for
att bevara en god hélsa.

Mat och maltider ska vara individuellt anpassad och utgé fran den
enskildes behov. Hiansyn ska tas utifran medicinska, etiska, kultu-
rella och religiosa skél. Vid minskad aptit ska den enskilde erbjudas
energi- och néringstita maltider. Vid tugg- och svéljsvarigheter kan
maten behova konsistensanpassas for att den enskilde ska kunna
svélja pé ett sikert sétt och for att forebygga underniring.

Personalen ska kéinna till och observera tillstdnd hos den enskilde
som 1 forlangningen kan leda till undernéring, exempelvis fordnd-
ringar 1 matintag, nedsatt aptit, lang nattfasta, tugg- och svéljpro-
blem eller viktnedgéng. Det ska finnas rutiner for hur personalen
ska agera vid sédana tillfdllen. Den enskildes nutritionsproblem ska,
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efter samtycke fran den enskilde, vidarerapporteras till priméarvér-
den.

3.27.1 Matlagning

Personalen ska ha baskunskaper i matlagning for att kunna tillaga
enkla och aptitliga méltider utifran den enskildes behov samt f6lja
Livsmedelsverkets rekommendationer ”Bra méltider i dldreomsor-
gen”. Den enskilde avgdr dock sjélv vad denne vill éta.

3.27.2 Leverans av matlada fran eget tillagningskok eller un-
derleverantor

Leverantoren av matlddor ska folja Livsmedelsverkets rekommen-

dationer ”Bra maltider i dldreomsorgen”. Matens innehall ska f6lja

nordiska niringsrekommendationerna (NNR 2012).

Matladan ska innehalla 25-30 % av dagsbehovet av energi. Maten
ska vara variationsrik och anpassad efter sdsong och helger. Matrét
terna ska se aptitliga ut, vara smakrika och véllagade. Kylda matla-
dor avsedda for senare uppvarmning och fortiring ska vara fullstén-
digt midrkta bland annat med ingrediensforteckning. Oavsett om
varma eller kalla matlddor levereras ar det viktigt att maten forvaras
vid en temperatur som inte leder till att den blir hélsofarlig. Utfora-
ren ska regelbundet f6lja upp matens kvalitet och uppritthalla en di-
alog med bade den enskilde och matleverantéren. Utforaren och/el-
ler underleverantoren ska vara registrerad/registrerade i enlighet

med gillande krav.

Ta del av Mat- och maltidspolicy for dldreomsorgen i Stockholm
stad, se leverantor.stockholm/aldreomsorg

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system
e Uppmirksamma undernéring
e Sikerstélla maten for den enskilde

3.28 Horselomsorg

Horselnedsittning dr den vanligaste funktionsnedséttningen och f6-
rekomsten 6kar med stigande alder. Personalen ska ha kunskap om
horselproblem och hur det paverkar den enskilde. Det innefattar
kunskap om hdrselomsorg och hur man anpassar sitt tal och bemo-
tande ndr man hjilper en person med horselnedsittning. Personalen
ska ha kunskap om hur horselhjélpmedel anvinds och skots om. Se
aven https://leverantor.stockholm/aldreomsorg/.
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3.29 Rehabilitering, aktivering och forebyggande insatser
Regionen har ansvaret for rehabiliteringsinsatser for de som bor i
ordindrt boende. Utforaren ska ha ett rehabiliterande och forebyg-
gande arbetssitt. Den enskilde ska uppmuntras till aktivitet, stottas
och motiveras till att gora det som denne kan gora sjdlv samt i sa
stor utstrackning som mojligt vara delaktig i sina vardagssysslor.
Syftet &r att bibehélla eller forbéttra den enskildes funktionsforméga
och aktivitetsforméiga samt ge forutsattningar for en meningsfull
vardag.

3.30 Halso- och sjukvard

Regionen ansvarar for hélso- och sjukvérd i hemmet. Utforarens
personal far utféra hélso- och sjukvardsuppgifter om dessa ar dele-
gerade fran hélso- och sjukvérdspersonal. Ett exempel dr om den
enskilde inte kan ta ansvar for sin ldkemedelshantering och hélso-
och sjukvarden har dvertagit ansvaret for denna. Delar av det ansva-
ret kan delegeras till personal hos utféraren. Det utgar ingen ersétt-
ning frén staden for uppgifter som utfors pa delegering frén hilso-
och sjukvarden. Utféraren ska ha en skriftlig rutin for samverkan
med hélso- och sjukvarden och for mottagande av delegering. I de
fall hemsjukvarden Gvertagit ansvaret for likemedelshanteringen
fran den enskilde &r apoteksbesok for dem som é&r inskrivna i hem-
sjukvérden hilso-och sjukvardens ansvar.

3.30.1 Egenvard

Om den enskilde sjélv tar ansvar men behdver praktisk hjalp med
sina ldkemedel kan personalen hjélpa till med att till exempel 6ppna
medicinburkar. Insatserna betraktas d4 som egenvard och kan ingd i
beslutet om bistadndsinsatser. Aven andra hilso- och sjukvérdsupp-
gifter kan utforas som egenvard. Det &r den ansvarige legitimerade
yrkesutdvare inom hélso- och sjukvarden som bedomer om en
hélso- och sjukvérdsuppgift kan utféras som egenvérd efter samrad
med den enskilde. For dessa uppgifter kan insats beviljas av bi-
standshandléggare i form av hjélp med egenvard. Planering av
egenvard ska vara dokumenterad av den legitimerade yrkesutdvaren
efter samtycke med den enskilde. I dokumentet ska det bland annat
framga vilka atgarder som bedomts som egenvard, om personen
sjdlv eller med hjélp av nagon ska utfora den, vilka dtgérder som
ska utféras och vem som ska kontaktas om négot hénder eller om
fragor uppstar i samband med egenvarden.
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3.30.2 Munhalsobeddémning

Personer som har ett varaktigt behov av omfattande véard- och om-
sorgsinsatser erbjuds sarskilt tandvardsstdd i form av munhélsobe-
domning. Om behov av munhélsobeddmning uppstér ska den en-
skildes bistandshandlédggare meddelas for att utfarda ett tandvérds-
stodsintyg. Regionen tecknar kontrakt med utforare av uppsdkande
munhilsovard som kommunen ska anvinda. Det ar viktigt att perso-
nalen finns med nir munhilsobeddmningen sker for att ta del av in-
struktioner for att hjdlpa den enskilde med den dagliga munvérden.
Personalen ska ges forutséttningar att delta i munvérdsutbildning
som anordnas av aktuell utforare av uppsdkande munhélsovard.

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

3.31 Basala hygienrutiner

Utforaren ansvarar for att personal har kunskap om basala hygienru-
tiner och smittskydd. For att forebygga smittspridning ska tillamp-
liga rutiner, som utarbetas av Vardhygien Stockholm lén, foljas.
Dokument kan laddas ner pa https://vardgivarguiden.se/kunskaps-
stod/vardhygien/.

I 6vrigt hinvisas dven till Socialstyrelsens foreskrifter om basal hy-
gien inom hélso- och sjukvarden med mera (SOSFS 2015:10) som
ska foljas.

Utforaren ska tillhandahélla och bekosta arbetskldder samt ombe-
sOrja tvitt av dessa. Arbetskldderna ska bestd av en underdel och en
kortdrmad 6verdel eller en sammansatt 6ver och underdel. De ska
bytas minst dagligen och kunna tvéttas 1 60 grader. Arbetsklader ska
forvaras avskilt fran privata kldder. Utover detta ska det ocksa vid
behov finnas skyddsklidder, handskar, handsprit med mera som be-
hovs.

Utforaren 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

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


https://vardgivarguiden.se/kunskapsstod/vardhygien/
https://vardgivarguiden.se/kunskapsstod/vardhygien/
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Larmmottagningen svarar for mottagande av larmanrop och kontak-
tar vid behov den enskildes utforare enligt den atgédrdskedja som ut-
forare meddelat larmcentralen.

Larmcentralen ansvarar for installation och service av trygghets-
larm.

Utforaren ska vara den enskilde behjélplig med att testa trygghets-
larmets funktionalitet en gdng varje manad i de fall den enskilde
inte anvént sitt trygghetslarm.

Utforaren ansvarar for utryckning och atgarder av larmanrop dygnet
runt. Utforarens dtgirdskedja maste darfor fungera dygnet runt for
de kunder som utforaren ansvarar for, nér en utryckning efter lar-
manrop behovs. Atgirdskedjan bor innehélla alternativa telefon-
nummer, for att kontakt alltid ska uppnés. Det dr utforarens ansvar
att alltid halla dtgirdskedjan uppdaterad med aktuella telefonnum-
mer.

Utforaren ska sékerstélla att det gar att komma in 1 den enskildes
bostad vid larmanrop samt nycklar till den enskilde.. Nar utforaren
har fatt en komplett nyckeluppséttning — portnyckel/nyckelbricka,
patentlasnyckel och polisldsnyckel, dvs. de nycklar som behovs for
att komma in 1 bostaden — kontaktas larmcentralen som bokar in en
tid med den enskilde for installation av trygghetslarmet.

For att den enskilde ska fa skyndsam hjélp ska instéllelsetiden
uppga till hogst 30 minuter. Personalen ska ha god lokalkdnnedom 1
omraden dér uppdrag utfors.

Stadsdelsndmnden har det yttersta ansvaret for att den enskilde fér
den hjilp som denne behdver. Stockholms Trygghetsjour forbehal-
ler sig ratten att dtgirda akuta larm om utforaren inte atgérdar lar-
manrop inom foreskriven tid. Kostnaden for detta debiteras stads-
delsndmnden.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system for:
e testav larm
e dtgirdskedja larm.
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3.33 Extremvader

Utforaren ska ha en handlingsplan for extremvider, exempelvis vir-
mebdlja, och vidta de dtgédrder som krévs for att minimera negativa
hélsoeffekter for den enskilde.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system
Extremvéder

3.34 Extraordinar handelse

Staden har genom Lag (2006:544) om kommuners och regioners &t-
garder infor och vid extraordinéra hindelser i fredstid och H6jd be-
redskap samt lag (2003:778) om skydd mot olyckor att ansvara for
att lagarna efterlevs. Staden kan vid extraordinér hdndelse anvéinda
resurserna péd annat sitt dn vad som hér angetts.

Utforaren ska ha en lokal kris och katastrofplan med handlingsbe-
redskap for exempelvis brand, andra svéra olyckor, sabotage,
elavbrott eller utebliven vattenférsorjning.

I de fall en extraordindr héndelse intriffar, séisom en pandemi, kan
staden pakalla ett nirmare samarbete mellan staden och de utforare
staden har avtal med. Vid en extraordinér hindelse kan en situation
uppkomma da antalet personer i behov av vard och omsorg kraftigt
okar samtidigt som en stor andel av personalen &r franvarande samt
att det rader brist pa skyddsutrustning med mera. For att se till att
enskilda i behov av nédvindiga insatser far sina behov tillgodo-
sedda pa ett sékert sitt, kan staden besluta om att utférarna ska sam-
arbeta med varandra och med stadsdelsforvaltningarna for att ge-
mensamt se till att tillgdngliga personalresurser och skyddsutrust-
ning med mera fordelas pa ett lampligt sitt.

3.35 Brandprevention

Stadens rekommendation &r att utforaren arbetar forebyggande for
att undvika bostadsbriander. Staden har tillsammans med Storstock-
holms brandforsvar 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 stdd dé personalen ska informera den enskilde
om risker och vilka &tgédrder som kan vidtas for att undvika bostads-
brénder.

3.36 Uppmarksamma hot och vald

Utforaren ska vara uppmarksam pa om den enskilde kan vara utsatt
for och/eller utsitta andra for hot, vald och/eller forsummelse. Per-
sonalen ska ha kunskap om bemotande och forhéllningssatt for
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dessa situationer samt kinnedom om vilket stéd och skydd som
finns. Utforaren ska ha en skriftlig rutin for att uppmérksamma hot,
vald och/eller forsummelse 1 néra relationer.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system for att:
e uppmirksamma hot, vald och/eller forsummelse

3.37 Anmalan vid kannedom eller misstanke om att barn
far illa

Utforaren ska genast anmala till stadsdelsforvaltningen om denne i

sin verksamhet far kinnedom om eller misstdnker att ett barn far

illa. Utforaren ska en skriftlig rutin for detta.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system for att:
e anmidla till stadsdelsforvaltningen vid kinnedom/misstanke om att
barn far illa.

3.38 Nyckelhantering

Nycklar till den enskildes bostad ska forvaras under sékra forhallan-
den 1 sérskilda 14sta nyckelskap. Forlust av nycklar ska omedelbart
redovisas till den enskilde. Eventuella kostnader som drabbar den
enskilde pd grund av lasbyte fororsakat av forsumlighet hos utfora-
ren bérs av utféraren. Utforaren ska ha skriftlig rutin for nyckelhan-
tering som omfattar kvittering av nycklar fran kund, kodning av
nycklar, forvaring, in- och utkvittering av nycklar och éaterkvittering
av nycklar till kund. Nycklar far inte kvitteras mellan utforare, ex-
empelvis vid utforarbyte.

Staden infor Smarta Las inom hemtjénsten under de nirmaste aren.
Utforaren ska avsitta de resurser som krédvs for inforandet av anvi-
sad laslosning och f6lja de rutiner och riktlinjer som staden tar fram.

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

3.39 Hantering av privata medel

Den enskilde eller dennes foretrddare ska normalt skdta hanteringen
av den enskildes privata medel. Endast i undantagsfall ska mindre
summor av den enskildes privata medel handhas av utféraren. Utfo-
raren ska ha skriftlig rutin for hantering av privata medel som sdker-
stéller kontrollmojlighet.
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Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system for:
e hantering av privata medel.

3.40 Muta — gava och testamente

Enligt 10 kap. 5§ Brottsbalken kan arbetstagare eller den som ut6-
var uppdrag domas for tagande av muta om denne tar emot gava,
16fte om géva eller begér en otillborlig forman for att utfora sitt ar-
bete. Detta giller ocksa efter det att anstdllningen har upphort, till
exempel mottagande av forman genom testamente.

Det stills sdrskilt hoga krav inom omsorgsomridet, dir utrymmet
for att ta emot gavor dr mycket litet, men undantagsvis kan det ac-
cepteras gidvor som enklare blomma, kakor och choklad. Utféraren
ansvarar for att all personal ar informerad om forbud att ta emot ga-
vor eller formén. Utforaren ansvara ocksé for att vidta atgdrder om
personalen bryter mot detta forbud.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system for:
e hur personal ska forhalla sig till gadvor och testamente.

3.41 Nar den enskilde inte oppnar dorren
Utforaren ska ha en rutin for nir den enskilde inte 6ppnar doérren vid
overenskommen tid.

Utforaren bor ocksd uppritta en skriftlig 6verenskommelse med den
enskilde hur en séddan situation ska hanteras. Detta for att exempel-
vis undvika oklarheter om kostnadsansvar for 1aséppning om utfora-
ren inte har nycklar till den enskilde.

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

3.42 Nar den enskilde inte a&r hemma pa 6verenskommen
tid

Utforaren ska ha en skriftlig rutin for hur utfoéraren ska agera om

den enskilde inte & hemma pa dverenskommen tid.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system for:
e hur agera nér den enskilde inte 4r hemma.
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3.43 Nar den enskilde ar svart sjuk
Utforaren ska ha en skriftlig rutin for hur utféraren ska agera om
personalen 1 samband med en insats finner den enskilde svért sjuk.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system for:
e hur agera nér den enskilde ar svart sjuk.

3.44 Omvardnad i livets slutskede

Den enskilde ska ha mdjlighet att bo kvar hemma 1 livets slutskede
med god omvardnad och ett virdigt omhéndertagande. Hansyn ska
tas till etnisk tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning. Utf6-
raren ska ha en rutin for omvardnad 1 livets slutskede.

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

3.45 Vid dodsfall
Utforaren ska ha en skriftlig rutin for hur utfoéraren ska agera om
personal 1 samband med insats finner den enskilde avliden.

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

3.46 Ersattning

Kommunfullméktige faststiller, i samband med beslut om budget,
arligen i oktober/november ersdttningarna for nistkommande ar. I
ersattningen ingar samtliga kostnader for tjdnsternas utférande
sasom personalkostnader, kostnader for kringtid, resor, administrat-
ion, IT-kostnader, lokaler, transporter, material, utrustning for tjans-
ternas utforande, arbetstekniska hjdlpmedel (om detta rdknas som
sddant hjdlpmedel som regionen ansvarar for) med mera. Det inne-
bér att ingen annan ersittning utgar dn vad som framgér av bestéll-
ningen. For aktuell erséttning och tilldimpningsanvisningar for er-
sattningssystem i1 hemtjénsten, se leverantor.stockholm/hemtjanst.

3.46.1 Kvalitetspremie

Staden provar under 2022 en malbaserad erséttning for utforare inom
hemtjénst som ett komplement till den ordinarie erséttningen, en sa
kallad kvalitetspremie. Utforaren kan ta del av kvalitetspremien om
uppsatta premienivaer ar uppfyllda. For vidare information, se bilaga
Kvalitetspremie.
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3.47 Uppfoljning

Stadens principer for uppfoljning inom dldreomsorgen utgér fran
Principer och metoder for uppfoljning och styrning inom éldre-
omsorgen (Dnr 152-2128/2016) som beslutades pd kommunfull-
maktiges sammantridde 2017-06-12. Staden genomfor olika typer av
uppfoljningar och kontroller sdsom uppfdljningar pa individniva,
verksamhetsuppfoljningar, inspektioner, observationer, brukarun-
dersokningar, administrativa och ekonomiska uppfoljningar, upp-
foljning av synpunkter och klagomal, uppfoljning av avvikelser i
samband med larmutryckning, olika stickprovskontroller, kvalitets-
observationer och vid behov fordjupande uppfoljningar/sarskilda
granskningar.

Resultat fran brukarundersdkningar och verksamhetsuppfoljningar
presenteras pa stadens hemsida under hitta och jamfor service. I
uppfoljning ingar dven att utforaren ldmnar uppgifter som efterfré-
gas av exempelvis Socialstyrelsens, Sveriges Kommuner och Reg-
ioner och Statistiska Centralbyran.

Foretradare for staden sdsom inspektorer, revisorer och andra tjins-
temén har ratt att folj upp och kontrollera verksamheten. UtfGraren
ska bereda tilltrade och insyn i sadan utstrackning att de kan ge-
nomfora sitt uppdrag.

Uppfoljning och kontroll kan dven uppdras at fristdende konsult el-
ler dylikt. Utforaren forbinder sig i sddant fall att dven bereda denne
tilltrdde och insyn i sddan utstrickning att denna kan genomfora sitt

uppdrag.
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