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1. Kvalitetssakring av sociala tjanster (allménna rad)

Krav Gillande rutiner/processer Uppfoljning Ansvar
metod
For att kvalitetsarbe- | Bemdtande Egenkontroll | Enhetschef
tet ska garantera en | Enheten har riktlinjer och rutiner som séker- Kvalitetsrevi- | Avdelnings-
systematisk och stéller att: sioner chef
fortlopande utveck- *  Den enskilde ska bemotas med respekt. Enkiiter
ling av verksamhe- *  Den enskilde far information om ekono-
tens kvalitet bor miskt bistdnd sé att denne kan dverklaga
ledningssystemet besluten som han &r missndjd med.
sakerstélla att de * Insatserna utformas efter den enskildes
viktigaste sociala behov och s l&ngt som mdojligt i samrad
tjénsterna och tillho- med den enskilde.
rande arbetsproces-
ser beskrivs Innehaller b.a.
Riktlinjer for bemétande och forhallningssatt
Lagstiftning, riktlinjer
Dokumentation
Enheten har systematisk klagomalshanter-
ing och vid behov vidtas atgarder utifran
den enskildes synpunkter.
Enheten medverkar vid tillsyn fran myndighe-
ter och tar del av och atgirdar vid behov de
synpunkter som framfors.
Kvalitetsarbetet bor Utvéirderingsmetoder finns. Egenkontroll
omfatta analyser av Arend . N Ibundet
rendegenomgangar gors regelbunde
hur tjdnsterna svarar
mot enskilda och
gruppers behov.
Resultatet av analy- Egenkontroll

serna samt forskning
och erfarenheter fran
bland annat tillsyns-
verksamhet bor ligga
till grund for arbetet
med att utveckla och
sékra tjansternas
kvalitet

Forbattringsarbete gors med anledning av
utvirderingar, omvérldsanalyser, resultat av
forskning, revisionsrapporter mm.
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2. Tillganglighet (allmanna rad)

Krav Gillande rutiner/processer Uppfoljning Ansvar
metod
Ledningssystemet Lokaler
ska sékerstilla att Enheten for ekonomiskt bistdnd har lokala Egenkontroll | Enhetschef
det finns former for | rutiner for lokalernas och byggnadens till- Avdelnings-
hur verksamheten ginglighet. Aven siikerhetsrutiner, tex om Hot chef
ska goras tillgénglig | och vald.
till lokaler, byggna-
der, hur besdk och
andra kontakter or- Kontakter Egenkontroll
ganiseras och hur Enheten for ekonomiskt bistdnd har lokala
information om rutiner for hur den enskildes behov av kontakt
verksamheten ges. med handldggare sker.
Information
Enheten for ekonomiskt bistdnd har informa- | Egenkontroll
tionsbroschyrer som limnas till den enskilde | Enkater
vid det forsta besoket.
Informationen uppdateras vid fordndringar.
I besokshytterna ges kontinuerlig information.
Kontaktcenter (KC) ger ockséa information om
ek. bistand.
3. Samverkan och samarbete (foreskrifter)
Krav Géllande rutiner/processer Uppfoljning  |Apsyar
metod
1 § Ledningssyste- Rutiner finns for:
met ska sékerstilla Journalan- Enhets-
att det finns rutiner Informationséverforing mellan handléggare, teckningar i chef
som tydliggor inom andra avdelningar/enheter pa stadsdels- | gemensamma | Avdel-
1. ansvaret for forvaltningen, Jobbtorg, AF, VC, Psykiatriskt | datasystem, nings-
samarbete, in- mottagning, Skattemyndigheten, Polisen, Paraplyet, chef
ternt och externt, Narrapp.
som géller den . L " . i
enskildes behov Samverkan och informationsoverforing skeri | Trepartsmo-
av insatser vad samband med gemensamma drenden ten
avser t.ex. over-
foring av infor- | Samverkan sker dven pa Gvergripande niva Protokoll
mation genom samarbetsavtal sparas
2. hur samverkan Rutiner finns for medgivande att samtala med | Att den en- Enhets-
Slfa bedrivas sé- | ¢ ex. arbetsformedlingen, ldkarkontakter etc. skilde giovit chef
vél internt, inom sitt tillstand
och mellan dokumente- avdel-
namnder, som ras i ansokan, | nings-
externt med i journaler chef
myndigheter och eller genom
andra aktdrer, ett skriftlig
med beaktande medgivande.
av bestimmelser Skriftlig eller
1 sekretesslagen muntlig full-
och tystnadsplikt makt doku-
i SoL menteras.
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4. Handlaggning och dokumentation m.m. av arenden som ror en-
skilda (foreskrifter)

Krav Gallande rutiner/processer Uop pfoljning Ansvar
sarbarhet

2 § Ledningssyste- Rutiner finns for:
met ska sdkerstélla
att det finns rutiner Ansdkan och beslut Levande Enhets-
for *  Utredning, hur och nér den ska goras och | dokument chef
1. handléggning och besked till den enskilde om utredning som utvérde-

dok“umentation av Grundutredning vid nybesdk ras kontinu-

ett arend? *  Hur olika typer av utredning ska genom- erligt
2. hur uppgifter ska £

. Oras
lamnas mellan den . .
*  Mal och beslut om insatser, tex Egna me-

som fattar beslut del

om en insats och el

den som ansvarar Arbetsplaner

for det praktiska Overklagande

genomforandet Fullmakter och medgivanden
3. dokumentation av

genomforandet av

beslutad insats
4. uppf6ljning och

utvérdering av en

beslutad insats
5. Fel och brister i verksamheten (foreskrifter)
Krav Gillande rutiner/processer Uppfoljning Ansvar

sarbarhet
3 § Ledningssyste- | Rutiner finns for:
met ska sékerstilla
att det finns rutiner Klagomalshanterin Gransknin Enhets-
. ; g g g

for hur tl‘(el oc}l: ?rls_ Internkontroll av dokumen- | chef
er i verksamheten . . :
ska identifieras Kontroll i samband med avstdmning av tation Aydel-
dokumenteras, ana- beslut Statistik nmngs-
lyseras och atgdrdas | * Delegation Internkontroll | chef
samt hur vidtagna rapporter
atgarder ska foljas
upp.
Kvetlhtttetsarll))etg.t‘ ska Konsekvensbeskrivning och riskanalyser gors Enhets-
omtatta en becom- vid verksamhetsforindringar i samverkan med | Dokumenta- | chef
ning av vilka fel och . o tion Avdel-
brister som kan personalen och de fackliga organisationerna :
komma att uppsta nings-
vid planerade for- chef
andringar i verksam-
heten Enhets-
Den bedémning som | Férebyggande arbete med riskanalyser och chef
gjorts ska anvandas | andra atgéirder for att minimera risker. Avdel-
som ett underlag for nings-
att minimera risken chef

for att fel och brister
uppkommer.
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6. Synpunkter och klagomal pa verksamheten (foreskrifter)

Krav Gillande rutiner/processer Uppfoljning Ansvar
sarbarhet
4 § Ledningssyste- Rutiner finns for:
met ska sékerstilla
att det finns rutiner *  Hur forslag och klagomal frdn den enskil- | Granskning Enhets-
for att samla in och de tas om hand, utreds och atgirdas av dokumen- | chef
anvédnda synpunkter | =  Hur anmilan brister vid handliggning, tas | tation
och klagomal fran om hand och atgérdas
enskilda samt fran
t.ex. myndigheter
och organisationer
for att
1. forebygga fel
och brister
2. utveckla verk-
samheten
3. identifiera nya
eller ej tillgodo-
sedda behov
7. Personal och kompetensforsorjning (foreskrifter)
Krav Gillande rutiner/processer Uppf6ljning Ansvar
sarbarhet
5 § Ledningssyste-
met ska sékerstilla Rutiner finns for: Granskning Enhets-
att det finns rutiner av dokumen- | chef
for att fortlopande tation Avd.
kontrollera att chef
1. Det finns be- .
manning som Annonsering . .
behdvs for att ut- | Personalforstirkning vid tex. dkad arbets-
fora socialtjans- bord? )
tens uppdrag Anstallnn.lg
Introduktion
2. Personalen har Ansvarsbeskrivningar
den kompetens
som krévs f.é')r att | «  Bemanning och kompetensutveckling
utfora uppgifter- Medarbetarsamtal
na *  APT, paverkansmojlighet
3. Personalen ges
forutséttningar
for fortlopande *  Kompetens- och kunskapsutveckling
kompetensut-
veckling som
svarar mot verk-
samhetens behov
och kunskapsut-
veckling inom
verksamhetsom-
radet.
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8. Forsorjning av varor och tjanster (allmanna rad)

Krav Gillande rutiner/processer Uppfoljning | Ansvar
sarbarhet

Ledningssystemet Rutiner finns for:

bor sikerstélla att Hur inkop av varor och tjénster ska gé till och | Granskning Enhets-

det vid formulering- | vilka anordnare som bor anlitas. av dokumen- | chef

en av kriterier infor tation.

upphandling sérskilt

uppmarksammas

sddana kriterier som
bidrar till att de va-
ror och tjanster som
tillhandahalls ar av
god kvalitet.

9. Uppfdljning och utvardering av verksamheten (foreskrifter & all-
manna rad)

Krav Gallande rutiner/processer Uppféljning | Ansvar
sarbarhet

6 § Ledningssyste-

met ska sékerstilla Rutiner finns for Avdel-

att det systematiska nings-

kvalitetsarbetet om- | * Egenkontroll Granskning chef/

fattar metoder for * Kvalitetsuppfoljning av dokumen- | enhets-

uppfoljning och * Framtagande av &rliga kvalitetsgarantier tation chef

utvérdering av verk-
samhetens planering,
genomforande, re-

sultat och utveckling

Allmdnna rad
Uppfodljningen och
utvérderingen bor
bl.a. goras utifran

*  Hur vil verk- Verksamhetsuppfoljning/ILS, T1 och T2, Vb. | Granskning
samheten upp- av dokumen-
fyller lagstift- tation

ningens krav och
de kommunala
malen

*  Hur vil verk- Arlig genomgéng och uppdatering av gillande
samheten tillgo- | rutiner och kvalitetssystem.
doser enskilda
och gruppers
behov

%  Hur den enskilde | Arlig genomgéng och uppdatering av géllande
och andra intres- | rutiner och kvalitetssystem samt klagomals-
senter uppfattar | hantering.
verksamhetens
kvalitet
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