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1. Férfragningsunderlag 2023-11-01

1 Ansdkningsformular

1.1 Inbjudan

Valkommen att bli leverantor i Lidingd stads valfrihetssystem fér hemtjanst.
For att bli godkand som leverantor inom valfrihetssystemet lamnas en ansdkan dér alla krav ar uppfyllda och har
accepterats. Det far inte heller finnas ndgon uteslutningsgrund enligt 7 kap 1 § lagen (2008:962) om valfrihetssystem

(LOV).

Liding6 stad, omsorgs- och socialndmnden, kommer nedan att anges som staden alternativt bestéllaren. Sokande anges
som sokande och/eller leverantor.

Omsorgstagaren anges 0msom som den enskilde eller kund.

1.2 Allman orientering & Avalsvilkor

1.2.1 Forfarande

Detta ansokningsforfarande sker enligt bestdmmelsernailagen (2008:962) om valfrihetssystem (LOV).

1.2.2 Diarienummer

OSN/2023:244

1.2.3 Forfragningsunderlag

Forfragningsunderlaget bestar av detta dokument som innehaller ansokningsformulér och avtalsforeskrifter samt
nedanstaende bilagor:

e Bilaga 1 - Omsorgs- och socialndmndens verksamhetsmal

e Bilaga 2 - Erséattning hemtjanst

e Bilaga 3 — Schabloner for hemtjanstinsatser

e Bilaga 4 - Stadsdvergripande rutin for Lidingd stads krisledningsorganisation

e Bilaga 5 - Riktlinjer for Liding6 stads arbete mot vald i néra relationer

e Bilaga 6 - Handlingsplan mot hedersrelaterat vald och fortryck

e Bilaga 7 - KLASSA - sdkerhetskrav pa IT-system fér dokumentation inom SoL, LSS och HSL
e Bilaga 8 - Riktlinjer for anhorigstdd
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1.2.4 Omfattning

Uppdraget omfattar alla service- och omsorgsinsatser som kan férekomma i ett bistandsbeslut om hemtjanst. |
uppdraget ingar dven larmutryckning, avliésning i hemmet och ledsagning.

Alla hemtjanstinsatser inklusive, larmutryckning, ledsagning och avlosning utfors under dag-och kvallstid 07.00 — 22.00
arets alla dagar. Kunden ska i samrad med leverantoren avgéra nér och hur beviljade insatser ska utforas.

Védgledande beskrivningar av vad som kan omfattas av respektive service- och omsorgsinsats framgar av Bilaga 3 -
Schabloner for hemtjénstinsatser.

Leverantoren forbinder sig att ge individuellt stod till den enskilde utifrdn omfattning i beviljad insats och uppdrag.

Under avtalstiden kan det i takt med digitaliseringens utveckling tillkomma olika former av trygghetsskapande teknik eller
andra valfardstekniska I6sningar som kan komma att inrymmas i hemtjanstens uppdrag.

Bistandsbedomt trygghetsboende

Valfrihetssystemet innefattar dven hemtjanst och trygghetslarm for nya kunder som flyttar in i bistandsbedomt
trygghetsboende frdn och med 8 januari 2024. Stadens egen regi har ett sarskilt ansvar att agera vid handelse av
brandlarm i den enskildes bostad oavsett hemtjénstleverantor.

1.2.4.1 Malgrupp

Malgruppen &r framst aldre personer 6ver 65 ar men dven vuxna fran 18 ar kan beviljas insatsen.

Valfrihetssystemet riktar sig mot de som bor eller vistas inom Liding6 stad och som har bistandsbeslut om
hemtjanstinsatser, trygghetslarm, avldsning i hemmet ledsagning.

1.2.5 Underlag

Statistik om stadens befolkningsunderlag finns pa www.scb.se.

Leverantor kan inom ramen for ett valfrihetssystem inte garanteras nagra kunder.

1.2.6 Information om godkanda leverantérer

Staden ger skriftlig och muntlig information om vilka leverantorer som ar godkanda inom valfrihetssystemet. Information
om godkéanda leverantorer finns dven pa stadens hemsida, www.lidingo.se under "jamfor service”.


http://www.scb.se/
http://www.lidingo.se/
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1.2.7 Handldggning och beslut om insats

Att besluta om hemtjanst och trygghetslarm &r en bistandshandlaggares uppgift.

Nar den enskilde valt leverantor skickar handlaggaren ett uppdrag till leverantéren i stadens verksamhetssystem. Av
uppdraget framgar information om den enskildes stod- och omsorgsbehov, uppgifter om uppdragets omfattning samt

mal med insatsen.

Angiven tid for respektive insats utgar ifran en berdknad snittid. Detta innebéar att det ibland kan ga snabbare att
genomfdra en insats och ibland tar det langre tid. Detta kan ocksa skilja sig mellan kunder samt utifran varierande
dagsform. Oavsett hur lang tid det tar baseras ersattningen pa samma fasta belopp per beviljad insats. Inom ramen for
uppdraget och den snittid som finns for varje insats planerar sedan leverantéren genomférandet tillsammans med
kunden. Se Bilaga 3 — Schabloner for hemtjénstinsatser.

1.2.8 Val av leverantor

Nér den enskilde har beviljats hemtjénst far den enskilde vélja bland de godkénda leverantérer som finns inom stadens
valfrihetssystem.

1.2.9 Ickevalsalternativ

Staden har skyldighet att tillhandahalla ett ickevalsalternativ for de kunder som inte vill eller kan vélja leverantor.
Ickevalsalternativet utgar fran principen rullande schema vilket innebér att samtliga godkanda leverantorer satts upp pa
en turordningslista dar leverantdrerna turas om att utgora ickevalsalternativet per kalendermanad. Aktuell turordningslista
distribueras till godkénda leverantorer arligen eller vid forandringar.

1.2.10 Byte av leverantor

Den enskilde har rétt att byta till annan leverantér om denne vill inom ramen for valfrihetssystemet. Det ar
bistandshandlaggaren som ombesorjer bytet av leverantér och meddelar tidigare och ny leverantor om byte.

Genomforande av byte av leverantor ska ske inom 7 dagar. bytet sista dag for bytet pa en I6rdag, sondag eller annan
helgdag ager byte av leverantor rum narmast féljande vardag.

Vid byte av leverantor ska utféraren samverka med bestéllaren och ny leverantor. Leverantéren ska underlatta den
enskildes byte och sékerstélla att god kvalitet och sdkerhet bibehalls i samband med bytet.

1.3 Administrativa krav
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1.3.1 Anso6kans utformning

Hela ansokningsforfarandet sker pa svenska och ansékan ska lamnas elektroniskt via e-Avrop.

Bifogade intyg och handlingar namnges sa att det tydligt framgar vad det ar, exempelvis CV — Anna Johansson,
Utbildningsbevis - Anna Johansson.

Samtliga krav och villkor accepteras/besvaras vid stéllda fragor i respektive avsnitt. Reservationer accepteras inte. For att
sakerstélla kommande tjanst och avtal ar det av storsta vikt att sokande noga laser igenom hela férfragningsunderlaget
med bilagor. Staden forbehaller sig ratten att vid behov begéra att handlingar dven lamnas i form av papperskopior av
original.

Sokande maste sjalv kontrollera att alla fragor ar besvarade och att alla efterfrdgade dokument &r korrekt ifyllda och
bifogade. En ansékan som &r ofullsténdig eller som trots begédran om komplettering fortfarande inte ar fullstandig
kommer att avslds. Leverantdren har dd mojlighet att ansdka pa nytt.

1.3.2 Ansokan via e-Avrop

Staden stravar efter att forenkla anbudsarbetet for bade sékande och upphandlande myndighet. Ansdkan ska darfor ges
in elektroniskt via e-Avrop. Detta kan ske kostnadsfritt for sokanden.

For tillgang till upphandlingssystemet kravs inloggningsuppgifter som erhalls av sékande genom en registrering pa
upphandlingssystemets webbplats.

Efter registrering far sokanden omedelbar tillgang till systemet. Tekniska fragor om systemet stalls till e-Avrop.
Sokanden far genom upphandlingssystemet:

e Tillkommande information sdsom svar pa fragor fran sékande
e Kontroll av att fragorna i upphandlingsdokumentet &r besvarade
Om st6kanden hamtar upphandlingsdokumentet pa annat sétt &n genom e-Avrops webbplats, ansvarar sékanden for att

denne far del av all tilkommande information som rér upphandlingen.

1.3.3 Fragor och svar

Sokande kan stélla fragor via fragor- och svarsfunktionen i e-Avrop. Staden besvarar fragor via samma funktion.

Om sokande finner felaktigheter eller oklarheter i ansokningsformularet kontaktas staden via fragor- och svarsfunktionen
for rattelse. Endast skriftlig komplettering I1amnad av staden &r bindande for bade staden och den sékande.

Sokande som erhallit ansokningsformuléret pa annat séatt an genom e-Avrops webbplats ansvarar sjalv fér att hamta
eventuella fragor och kompletteringar.
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1.3.4 Rattelse av fel, fortydligande och komplettering

Vid begdran om komplettering av ansokan ska kompletteringen ha inkommit senast inom sju (7) dagar fran begaran. Om
kompletteringar inte I1amnas eller ar ofullstdndiga bedémer staden ansdkan i befintligt skick med risk fér att den da kan
komma att avslas. Eventuella kompletteringar ska ske i e-Avrop.

1.3.5 Handlaggning av ans6kan

Da en ansdkan har inkommit kontrolleras foljande:

e att ansokan ar korrekt och komplett besvarad och inte innehaller férbehall.
e att sokande uppfyller de krav som anges i forfragningsunderlaget och att samtliga krav har accepterats

Som en del av handldggningen kan staden kalla till ett m&te/intervju dar sokanden far redogora for rutiner och arbetssatt.
Sokande ska i samband med intervjun, visa upp samt redogora for de rutiner som leverantdren har fér verksamheten,
framfor allt de rutiner som &r ska-krav enligt forfragningsunderlaget. Leverantoren ska vid begaran lamna aktuella rutiner
till staden i samband med intervjun eller nar som helst under avtalstiden. Rutinerna ska vara kénda for personalen. |
samband med intervjun ska verksamhetsansvarig chef uppvisa utdrag ur belastningsregistret.

Savél den skriftliga ansékan som intervjun utgor grund fér bedémning av ansékan.

1.3.6 Handlaggningstid

Staden handlagger ansdkningar enligt nedan.

Sokande ska fa ett beslut inom 6 manader fran det att ansdkan ar komplett och eventuellt avtal borja gélla senast 30
dagar efter beslut.

1.3.7 Godkannande och avtalsskrivning

For att tilldelas avtal krdvs att samtliga stallda ska-krav och villkor ar uppfyllda. Snarast efter att beslut fattats om
ansokan godkanns eller inte kommer s6kande att underrattas om beslutet. En underréattelse skickas via e-Avrop till den

som lamnat in ansokan.

Om sokande inte godkanns innehaller beslutet information om pa vilka grunder s6kandens ansokan avslagits samt
information om hur denne kan soka rattelse. En sékande vars ansokan inte godkanns har mojlighet att inkomma med en
ny ansdkan. Vid ny ansdkan fran leverant6r dar avtalet sagts upp eller havts pa grund av brister i utférandet maste
utforaren for att ater bli godkand i ansdkan visa att atgarder har vidtagits for att bristerna inte ska upprepas.

Bindande avtal forutsétter att en skriftlig handling uppréattats och undertecknats av bada parter.

Verksamheter i egen regi ar direktkvalificerade i systemet.
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1.3.8 Elektronisk signering av avtal

Staden vill att behdorig foretradare for leverantoren signerar avtalet elektroniskt. Detta kan ske till exempel med en svensk
e-legitimation utfardat av bank.

Nar det ar dags att signera avtalet skickar staden ett e-postmeddelande om detta till vald leverantor med instruktioner for
hur signeringen gar till.

a. Kommer avtalstecknare kunna signera avtal elektroniskt?

Ja

b. Om ja, ange for och efternamn pa behérig foretradare.

Svar

1.3.9 Sekretess

Inkommen ansodkan &r i huvudregel offentlig. Av 31 kap. 16 § Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) foljer dock att
sekretess géller for uppgift i ansokan som ror sékandens affars- eller driftsforhallanden, om det av sarskild anledning kan
antas att sokanden lider skada om uppgiften réjs. Anser sokande att uppgifter i ansdékan ska omfattas av sekretess
uppmanas sokande precisera vilka uppgifter detta galler och en motivering till pa vilket sétt sokanden skulle skadas om
uppgifterna lamnades ut.

Sekretessprovning gors nar nagon begér att fa ut handlingen.

Om sekretess begars lamna precisering och motivering nedan.

Svar

1.4 Krav pa sékande/leverantor
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1.4.1 Allméant

Kompetens- och verksamhetskrav i forfragningsunderlaget géller fér leverantéren bade som sékande och som utférare
under uppdraget.

Sokande och berdrd personal hos sdkande eller hos eventuell underleverantor ska vara véal fértrogen med de lagar och
forordningar som géller inom omradet samt de foreskrifter, allmédnna rdd och rekommendationer som Socialstyrelsen

utfardar och utfora insatsen i enlighet med detta.

Leverantoren ska kontinuerligt uppdatera sig om forandringar och nyheter inom lagstiftning, férordningar och féreskrifter.
Vidare ska leverantoren vara val fortrogen med och arbeta for att uppnd omsorgs- och socialndmndens mal for
verksamhetsomradet, se bilaga 1.

1.4.2 Grunder for att utesluta en ansékan i enligt med 7
kap. LOV

Sokande far uteslutas vid ansdkan och pagéaende avtal med leverantér kommer att havas, om staden far kdnnedom om

@ Avtalsvillkor

att ndgon av forutsattningarna i 7 kap 1 § LOV foreligger.

Forsakras att sokande saknar skal for uteslutning enligt ovan?

Ja
1.4.3 Krav pa fértroende

Har sékande genom lagakraftvunnen dom domts for brott medfor detta att sokande ska uteslutas om brottsligheten har
relevans for yrkesutévningen. Detta innefattar sddana brott som enligt 13 kap. 1 § lagen (2016:1145) om offentlig
upphandling kan féranleda uteslutning.

Vid bedomningen beaktar staden nar i tiden den uteslutningsgrundande omstandigheten dgde rum liksom om
leverantoren vidtagit atgéarder for att aterstalla sin tillforlitlighet.

Uteslutning kan ocksa ske om en foretradare for sékanden har begatt en uteslutningsgrundande handling.
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1.4.4 Registrering, skatter och avgifter

Sokande ska uppfylla krav pa registrering i Sverige. Sékande ska i forekommande fall vara registrerad i aktiebolags- eller
handelsregister, ha F-skattsedel och vara registrerad for arbetsgivaravgifter.
Pa begédran ska sbkande ge in bevis pa att denne uppfyller dessa krav.

Om det under avtalstiden uppdagas att leverantéren eller samarbetspart/underleverant6r underlatit att vid ett eller fler
tillféllen betala forfallen skatt, sociala avgifter eller inte Iamnat arsredovisning kan det vara grund fér uppségning av
avtalet.

For stiftelse, ekonomisk eller ideell férening ska stadgar samt protokoll som visar vilka personer som ingar i styrelsen

och vem/vilka som &r firmatecknare bifogas ansdkan.

a. ar sokande organiserad som en stiftelse, ekonomisk eller ideell
forening?

Ja Nej

b. Om "ja", bifoga stadgar och protokoll enligt krav ovan.

& 'ngen fil bifogad

1.4.5 Ekonomisk och finansiell stéllning

Sokande ska ha en tillrdcklig ekonomisk och finansiell stallning for att kunna fullgéra sina skyldigheter enligt avtalet.
Sokande ska ha minst rating Medel risk enligt Creditsafes ratingmodell eller likvardig rating enligt annan modell. | de fall
ratingen &r lagre eller saknas uppfyller leverantéren dnda kravet pa ekonomisk kapacitet om denne ger in annan fullgod
bevisning pa detta. Sddana bevis kan besta av arsredovisning, bankgaranti, revisorsintyg eller annan lamplig bevisning.
Saknar ansdkan bevis pa rating/ekonomisk kapacitet kommer staden att begéra komplettering eller ta in sddan utredning
pa egen hand.

Rating prognostiserar risken att foretaget blir insolvent inom 12 méanader. Creditsafes ratingmodell har foljande
ratingintervaller:

Kreditvardighet (podng) Kreditvardighet (forklaring).
1.80 - 100 Mycket lag risk
2.60-79 Lag risk
3.40 - 59 Medel risk
4.15-39 HOg risk
5.0 - 14 Mycket hog risk
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1.4.6 Aberopa andra féretags kapacitet

En s6kande far vid behov dberopa andra foretags ekonomiska, tekniska och yrkesmassiga kapacitet i ansdkan. Sokanden
ska genom att tillhandahalla ett atagande fran foretagen i fraga eller pa annat satt kunna visa att sokanden kommer att
forfoga over ndédvandiga resurser nar kontraktet ska fullgoras.

Bevis bifogas ansdkan.

a. Avser ni aberopa andra foretags kapacitet?

Svar

b. Om ja, bifoga bevis fran foretaget vars kapacitet aberopas nedan.

& Ingen fil bifogad

Kommentar / Fortydligande

1.4.7 Teknisk formaga och kapacitet

Sokande ska ha dokumenterad erfarenhet av verksamhetsomradet.
Till ansOkan ska bifogas en presentation av:

e Enkort beskrivning av verksamheten, foretagets organisation, funktioner och roller inom ledning.

e Verksamhetens lokala organisation efter uppstart samt nyckelpersoners ansvar och uppdrag.

e Verksamhetsinriktning som ar andamalsenlig for uppdragets genomforande.

¢ Vilken/vilka arbetsmetod/er som sokanden kommer anvanda sig av. Om metoden inte finns i Socialstyrelsens
metodguide eller inte &r anpassad till vard- och omsorgsboende ange relevant vetenskaplig studie for er valda
metod.

Verksamhetspresentationen ska bifogas ansdkan. Presentationen ska styrka att foretaget klarar ett uppdrag av den
storleksordning som uppdraget/uppdragen innebar enligt stallda krav.

a. Bifoga verksamhetspresentation enligt ovan.

& Ingen fil bifogad
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b. Ange vilken/vilka arbetsmetod-er som ni anvander er av

Svar

1.4.8 Agarférhallanden

Sokande ska bifoga beskrivning géllande dgarforhallanden inom foretaget och inom koncern om féretaget ingar i en
sadan.

Ar sékande ett aktiebolag bifogas bolagsstammeprotokoll och utdrag ur aktiebok. Agarférhallande i handelsbolag eller
kommanditbolag styrks genom bolagsavtal.

Bifoga beskrivning enligt ovan

B Ingen fil bifogad

1.4.9 Referensuppdrag

Sokande ska ldamna, tva (2) av varandra, oberoende referenser som avser liknande uppdrag till omfattning och innehall
som utforts under de tre (3) senaste aren raknat fran dagen fér ansokan. Referenserna ska vara kommuner. Referens kan
ocksa avse ett pagaende uppdrag om uppdraget pagatt i minst sex (6) manader raknat fran dagen for ansokan.

For de fall sokande under ovan angivna tider utfort liknande uppdrag for stadens rakning ska den ena referensen vara
staden. Referenserna ska anges med namn, e-post, telefonnummer, titel samt tjanstestalle.

Referenserna ska bekrafta sokandens yrkesmassiga skicklighet och lamplighet inom verksamhetsomradet.
Den som uttalar sig far inte std i javsforhallande till sokanden. Personen ska ha samtyckt till att vara referens.

Nybildat foretag kan lamna personliga referenser enligt ovan som avser verksamhetsansvarig.

a. REFERENSUPPDRAG 1 - Beskriv uppdragets omfattning:

Svar

10
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b. REFERENSUPPDRAG 1 - Ange referent med namn, e-post,
telefonnummer, titel:

Svar

c. REFERENSUPPDRAG 2 - Beskriv uppdragets omfattning:

Svar

d. REFERENSUPPDRAG 2 - Ange referent med namn, e-post,
telefonnummer, titel:

Svar

1.4.10 Geografiskt omrade @ Avialsvilkor

Leverantdren &r skyldig att utfora hemtjanstinsatser inom hela Liding6 stad.

1.4.11 Kapacitetstak & Avtalsvillor

Sokande ska ange ett kapacitetstak. Leverantérens kapacitetstak anges i antal bistandsbedomda timmar per manad.
Leverantoren kan dndra kapacitetstaket under kontraktstiden.

Vid utokning eller minskning av kapacitetstaket ska leverantoren skriftligen meddela staden detta senast en (1) manad
innan forandringen ska trada i kraft.

Minskning av kapacitetstak innebar att utforaren inte kan ta nya kunder férrédn leverantoren understigit angivet
kapacitetstak.

Ange kapacitetstak nedan.

Svar

11
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1.4.12 Skyldighet att ta emot uppdrag

Leverantor far inte inom angivet geografiskt omrade och kapacitetstak tacka nej till nya uppdrag. Leverantoren far inte
heller begréansa genomforandet av insatser till vissa dagar och tider pa dygnet, till exempel exkludera uppdrag pa kvallar
och helger.

1.4.13 Lokaler och inventarier

Leverantoren ansvarar for och bekostar sjalv de lokaler som behovs for verksamheten. Lokalerna ska uppfylla
lagstadgade krav pa arbetsmiljo, tillganglighet och sédkerhet. Lokalerna ska dven vara fysiskt tillgangliga for
verksamhetens malgrupp.

Leverantoren ska sta for kostnader for inventarier och annan utrustning som behovs for verksambheten, till exempel for att
dokumentera och kommunicera. Detta kan innefatta elektroniska hjdlpmedel sdsom dator, fax, tjanstetelefoner, lasplattor,

internetuppkoppling m.m.

Leverantdren ska ha kunskap, verktyg och teknisk utrustning for att erbjuda och stotta kunder i digital delaktighet samt
for att kunna samverka med andra yrkesgrupper och anhériga digitalt hemma hos kund.

Tjanstetelefoner ska i forekommande fall forses med en I16sning for Mobile Device Management (MDM).

1.4.14 Teknisk forsorjning

Leverantoren tecknar och bekostar sjalv abonnemang och leveransavtal for nodvandig teknisk férsorjning.

12
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1.4.15 IT-system och IT-sékerhet

Leverantoren ska ha ett verksamhetssystem for att fora och férvara social dokumentation pa ett sékert satt i enlighet
med krav i dataskyddsforordningen, se bilaga 7 — KLASSA, sékerhetskrav pa IT-system for dokumentation inom SoL, LSS
och HSL.

Staden har ett verksamhetssystem i vilken leverantdren ska ta emot uppdrag, importera eller uppratta genomférandeplan,
registrera franvaro géllande ej utférda insatser samt ta emot synpunkter och klagomal.

Leverantoren ska genomga av staden anordnade utbildningar for att fa tillgang till verksamhetssystemet.

Leverantdren atar sig att tillsammans med Stadens IT-enhet sdkerstélla atkomst av verksamhetssystemet via sédkert
behorighetssystem. Stadens IT-enhet ombesorjer behdrighet, anvandar- id och utbildning fér utféraren och dess personal
i stadens aktuella verksamhetssystem. Leverantdren ansvarar for att ratt personal har rétt behorighet till
verksamhetssystemet samt mobilt bank-ID for att kunna logga in. Nar berérd personal slutar sin anstéllning ska
leverantdoren omedelbart skriftligen meddela detta till IT-enheten for att avsluta behorigheten.

Leverantoren far inte kopiera uppgifter i verksamhetssystemet till ndgot annat register eller verksamhetsprogram.

Leverantoren ska ha bredbandsanslutning och webblasare som har den kapacitet som de av staden anvisade systemen
kraver.

Leverantoren ansvarar for sina egna driftskostnader, investeringar och inkép av nédvandig utrustning, eventuellt
integreringsarbete med stadens system samt [6pande utbildning av sina anstallda.

Leverantoren forbinder sig att folja stadens anvisningar och riktlinjer fér informationssékerhet, bland annat krav pa svensk
IP-adress och e-tjanstekort (SITHS) eller liknande, som kan komma att behdvas for tillgdng/nyttjande av stadens

verksamhetssystem.

Om kontraktet mellan staden och leverantéren upphor avslutas utforarens behérighet till behdrighetssystem och
verksamhetssystem.
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1.4.16 Kvalitetsledningssystem

Leverantoren ska tillampa ett ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete, som uppfyller de krav som stélls i
Socialstyrelsens foreskrift (SOSFS 2011:9) "Socialstyrelsens foreskrifter och allménna rad om ledningssystem for
systematiskt kvalitetsarbete”, som ar anpassat till leverantorens verksamhet, i det dagliga arbetet.
Kvalitetsledningssystemet ska @ven uppfylla kraven i SOSFS 2014:5, "Socialstyrelsens foreskrifter och allménna rad om
dokumentation i verksamhet som bedrivs med stéd av Sol, LVU, LVM och LSS".

| leverantorens ansvar ingar att identifiera, uppratta och implementera de processer och rutiner som behovs samt att
kontinuerligt och langsiktigt utveckla och sékra verksamhetens kvalitet.

Kvalitetsledningssystemet ska f6ljas upp, utvarderas och utvecklas kontinuerligt utifran verksamhetens behov och
eventuella forandringar i Socialstyrelsens foreskrift.

Leverantoren ska ha en rutin for egenkontroller.

Leverantorens kvalitetsledningssystem ska bifogas ans6kan och pé begéran redovisas vid ett eventuellt méte som
staden bjuder in till.

Bifoga kvalitetsledningssystem enligt ovan

B Ingen fil bifogad

1.4.17 Milj6arbete

Leverantoren ska efterstrava att minimera verksamhetens miljopaverkan genom att:

e anvanda miljovanliga alternativom stadmaterial eller skyddsmaterial kops in till egna lokaler.

e verka for en sparsam bilkdrning och folja upp bransleférbrukningen.

e kallsortera kundens avfall i den utstrackning som det finns forutsattningar for i den fastighet dar kunden bor och i
naromradet.

e lamna miljéfarligt avfall pa miljostation.

¢ bidra till minskad energianvandning.

Leverantoren ska ha kdnnedom om och stréva efter att folja stadens miljoprogram. Miljoprogrammet finns pa stadens
hemsida: www.lidingo.se
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1.4.18 Funktionshinderpolitiskt arbete

Leverantdren ska ha kunskaper om och folja FN:s konvention om rattigheter for personer med funktionsnedsattning och
Sveriges nationella mal och inriktning med funktionshinderpolitiken.

Leverantoren ska arbeta utifran ett funktionsréattsperspektiv vilket innefattar ratten for varje individ att kunna fungera i
olika situationer, oavsett funktionsnedsattning eller vilka hinder som finns inom olika samhéllsomraden. Leverantoren ska
inom ramen for sitt uppdrag verka for att den enskilde far det individuella stod den behéver for att fa jamlika majligheter
till trygghet, sjalvstandighet och delaktighet i sin dagliga livsféring och i samhéllslivet. Stodet ska kompensera
funktionsnedsattning och brister i tillganglighet i omgivningen.

Leverantoren ska ha kdnnedom om stadens funktionshinderpolitiska program som finns pa stadens hemsida:

www.lidingo.se

1.4.19 Tillstand

Leverantoren ska ha erforderliga tillstand fran Inspektionen fér vard och omsorg (IVO) for den/de verksamhet/er som
leverantdren bedriver och som ansdkan avser.

| de fall leverantdren anlitar en underleverantor ska ocksa underleverantoren ha erforderliga tillstand fran IVO for de

tjanster som utfors i den enskildes hem.

Till ans6kan ska aktuellt tillstand bifogas. Leverantor ska under kontraktstiden inkomma med eventuella nya tillstdnd som
foranletts av forandringar.
| de fall IVO har genomfort en tillsyn i verksamheten ska tillsynsrapport bifogas ansékan.

Ett tillstand fran IVO innebar inte att sékande &r garanterad att fa teckna avtal med staden. Staden kan stélla ytterligare
krav i forfragningsunderlaget.

Bifoga IVO-tillstand enligt ovan.

B Ingen fil bifogad

1.4.20 Vardegrund

Leverantoren ska ha en tydlig vardegrund och bedriva ett aktivt vardegrundsarbete inom verksamheten. Leverantorens
vardegrundsarbete ska utga fran Socialstyrelsens allmanna rad om vardegrunden i socialtjanstens omsorg om aldre
(SOSFS 2012:3).
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1.4.21 Verksamhetsansvarig for daglig drift

Den person som ansvarar for verksamhetens dagliga ledning bendmns som verksamhetsansvarig. Leverantdren ansvarar
for att verksamheten har den ledning och organisation som kravs for att utfora uppdraget under hela avtalsperioden.
Leverantoren ska sékerstalla att verksamhetsansvarig ar val insatt i aktuella styrdokument samt har ingdende kunskaper
om géllande lagstiftning, férordningar, foreskrifter, allménna rad, nationella handlingsprogram/riktlinjer och praxis som
géller for verksamheten.

Verksamhetsansvarig ska finnas pa plats i verksamheten i tillracklig omfattning for att sakerstélla det systematiska
ledningsarbetet. Vad som avses med tillrdcklig omfattning bedéms i samband med ansékan och I[6pande under
avtalstiden. | beddmningen tas hansyn till omfattning av verksamhet, antal kunder, medarbetare och den fysiska narvaron.

Leverantorens personal ska ha tillgang till arbetsledning under den tid verksamheten pagar. Verksamhetsansvarig ska
finnas tillganglig for staden pa vardagar under kontorstid. Vid verksamhetsansvariges kortare franvaro ska erséattare ges
mandat att fatta beslut. Vid extraordinara situationer ska verksamhetschef eller foretradare for féretagsledning kunna nas
dygnet runt alla veckans dagar.

| ansvaret for daglig drift ingar bland annat att:

e organisera, leda och samordna arbetet sa att den enskilde tillférsakras stod och omsorg av god kvalitet

e verksamheten planeras, utvarderas och utvecklas i takt med ny lagstiftning, nya forskningsresultat och resultat fran
tillsyn/uppfoljningar

e verksamheten kdnnetecknas av god etik och ett respektfullt bemétande

e personal med l[dmplig utbildning och erfarenhet rekryteras och introduceras

e personalens behov av kompetensutveckling och handledning bevakas samt tillgodoses

e skapa och uppréatthalla en god arbetsmiljo

Det ovan namnda ar exempel pa uppgifter och ar inte avsett att vara en uttémmande beskrivning. De uppgifter som ingar i
ett aktivt och néra ledarskap kan variera. | fokus &r vad som behdvs for att stédja och leda medarbetarna sé att den
omsorg som chefen ansvarar for kan bedrivas med en god kvalitet.

Krav pa kompetens for verksamhetsansvarig:
IVO som utfardat tillstand for verksamheten reglerar inte specifika krav pa forestandarens kompetens eller lamplighet.
Det finns ett generellt krav pa att personalen, inklusive forestandaren, ska ha lamplig utbildning och erfarenhet (3 kap. 3 §
Sol). Det ska finnas en férestandare som ansvarar for det dagliga arbetet och sékerstaller att verksamheten héller god
kvalitet. Den aktér som anséker om IVO-tillstand anmaler till IVO vem som &r tankt att foresta verksamheten.
Den som ansvarar for den dagliga driften ska enligt Lidingo stads krav ha:

e Examen fran hogskola inom socialtjanstomradet och/eller hélso- och sjukvard exempelvis socionomutbildning,

social omsorgslinje eller sjukskoterskeutbildning, motsvarande minst tre (3) ars heltidsstudier.

e Minst tva (2) ars erfarenhet inom dldreomsorgen pa heltid under de senaste fem (5) aren.
e Minst ett (1) ars erfarenhet av arbetsledning eller bistandshandlaggning.
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e Genomgatt en kurs i socialrdtt om minst 7,5 HP om grundutbildning inte innehallit kurs i socialrétt.

Om verksamhetsansvarig saknar examen inom socialtjanstomradet ska denne ha annan relevant hogskoleutbildning och
minst tva (2) ars arbetslivserfarenhet pa heltid inom socialtjanstomradet och/eller hdlso- och sjukvard som av staden
bedoms vara tillracklig for att uppfylla kompetenskraven.

Den ansvarige ska dven ha:

e Minst 3 ars sammanhé&ngande praktisk erfarenhet som arbetsledare (ekonomi-, personal- eller verksamhetsansvar)
heltid inom &dldreomsorg, psykiatri och/eller inom omsorgen for personer med funktionsnedséattning som har insats
enligt SoL eller LSS. Erfarenheten ska vara forvarvad under de senaste 5 aren.

e Genomgatt en kurs i socialrdatt om minst 7,5 HP om grundutbildning inte innehallit kurs i socialratt.

Utbildningar som &r genomférda i annat land an Sverige ska vara validerade av behorig myndighet.
Till ansOkan ska foljande bifogas:

e CV som visar att kraven uppfylls enligt ovan. Av CV ska framga arbetsgivare, anstallningstid (fr.o.m. och t.o.m. ar och
manad), tjdnstgoringsgrad, bendmning pa tjansten och arbetsuppgifter. Pa begaran ska anstéllningsbevis, intyg,
betyg etc. som styrker erfarenheten uppvisas.

e Examensbevis fran genomford hogskoleutbildning.

e Eventuell yrkeslegitimation.

Ange namn och kontaktuppgifter fér verksamhetsansvarig nedan.

Svar

b. CV pa verksamhetsansvarig samt bevis om genomgangen relevant
utbildning

& Ingen fil bifogad

1.4.22 Byte av verksamhetsansvarig

Om verksamhetsansvarig byts ut under kontraktstiden ska ny verksamhetsansvarig godkannas av staden. Detsamma
galler om verksamheten tar in en vikarierande verksamhetsansvarig 6ver en sammanhéngande period som &r langre an
tva (2) manader. Meritférteckning samt utbildningsbevis och intyg som bekré&ftar den nya verksamhetsansvarigs
erfarenhet av arbetsledning ska lamnas till staden for godk&annande.
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1.4.23 Allménhetens ritt till insyn

Pa begéran av staden ska leverantoren tillhandahalla uppgifter, utan oskaligt drojsmal, som goér det mojligt for staden att
ge allménheten insyn i hur uppdraget utfors i enlighet med 10 kap 9 § (2017:725) Kommunallagen (2017:725).

Leverantoren &r inte skyldig att Iamna information om det inte kan ske utan vasentlig praktisk oldgenhet for leverantoren
eller om det strider mot lag eller annan férfattning som till exempel dataskyddsférordningen (GDPR) eller OSL

(2009:400).

1.4.24 Accept och uppfyllande av krav

Accepteras samtliga krav under avsnitt "Krav pa sokande/leverantor"?

Ja
1.5 Krav pa tjansten
1.5.1 Allménna krav
1.5.1.1 Utgangspunkt i genomférande av uppdrag

Hemtjénst ska ha sin utgangspunkt i att den enskildes formagor bibehalls och utvecklas i den dagliga livsféringen och att
social isolering motverkas. Hemtjanst ska genomsyras av grundtanken att den enskilde har férmaga att sjélv vélja hur hen
vill leva sitt liv. Kunden ska ges relevant information och mojlighet att framféra sina asikter i fragor som ror kunden nér
insatser planeras, genomfors och foljs upp.

Den enskildes behov och 6nskemal ur sprakliga, etniska, kulturella och religiosa aspekter ska respekteras. Leverantéren
ska stréva efter att erbjuda stdd och hjalp av personal som forutom svenska talar den enskildes modersmal.

Leverantoren ska kunna erbjuda kunden skriftlig och muntlig information pa ett for kunden anpassat, lattlast och
forstaeligt sprak.
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1.5.1.2 Verksamhetens forhallningssatt

Leverantorens verksamhet ska vara av god kvalitet. Staden definierar god kvalitet utifran vad som anges i
socialtjanstlagen. Leverantdrens metoder och arbetssétt ska sédkerstélla att insatserna ar av god kvalitet inom
nedanstaende kvalitetsomraden:

Helhetssyn

Kunden ska fa det personalstod som kravs, ocksa vid tillfélliga forandringar och férsamringar av kundens hélsotillstand.
Insatserna ska mojliggora for kunden att pa basta satt anvanda sin fysiska, intellektuella, emotionella och sociala
formaga.

Trygghet, kontinuitet och tillganglighet

Den enskilde ska kdnna trygghet med personal och de insatser som utfors. En viktig forutséattning for att den enskilde ska
kanna trygghet ar att insatsen utférs med personal-, omsorgs- och tidskontinuitet. Det innebér att den enskilde vet vem av
personalen som ska utfora insatsen, att personalen ar latt att na vid behov och att insatserna utférs pa det satt den
enskilde 6nskar oavsett vem som utfor dem. Utféraren ska kunna redogéra for personalkontinuiteten. Insatsen ska
planeras sa att kunden far det stéd som den har behov av.

Gott bemotande, respekt och integritet
Den enskilde och dennes narstaende ska uppleva att bemotandet sker utifran respekt for onskemal, forutsattningar,
behov och integritet.

Inflytande och sjalvbestimmande
Hur och nér insatsen ska genomféras ska planeras tillsammans med den enskilde. Ett inflytande i planeringen ar en
forutsattning for att den enskilde ska uppleva att den har en har sjélvbestammanderatt.

Salutogent forhallningssatt

Ett salutogent forhallningssétt innebér att leverantoren ska se det friska och locka fram den enskilde kundens egna
formagor och resurser. Syftet ar att bibehalla den enskildes funktionsférmaga och aktivitetsformaga samt ge
forutsattningar for en meningsfull vardag.

1.5.1.3 Overgripande kvalitetskrav

Verksamheten ska bedrivas enligt géllande forfattningar, riktlinjer och rutiner pa omradet. Verksamheten ska bedrivas
religiost och politiskt obundet och med beaktande av allas likhet infér lagen, saklighet och opartiskhet.
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1.5.1.4 Bemanning

Leverantoren ska utfora sina ataganden med den personalstyrka som krévs. Se vidare i SOSFS 2011:12. Det innebar att
det alltid ska finnas tillrackligt med personal av olika yrkeskategorier med adekvat utbildning och tillracklig kompetens for
att:

e uppfylla kraven pa god kvalitet i den vard och omsorg som ges

e uppréatthalla trygghet och god sékerhet for de boende savél betréffande medicinsk som personlig omvardnad

e kunna utféra genomférandeplanens innehall, inklusive utevistelse, aktivering och stimulans

e genomfora och sakerstalla dokumentation, planeringsarbete, kompetensutveckling, reflektion och diskussion om

forhallningsséatt och metoder

Leverantoren ska se till att den enskilde far samma stod utifran vad som bestamts i dennes genomforandeplan, oavsett
vem som ger stodet. Leverantdren ska dven se till att uppdraget utfors vid de tidpunkter som leverantor och den enskilde

kommer dverens om.

Leverantoren ska sékerstalla kvaliteten i utférandet av bestéllningen vid personalens franvaro pa grund av sjukdom,
semester mm.
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1.5.1.5 Personalens kompetens

Leverantorens samtliga medarbetare ska ha personlig lamplighet och minst 50 % av personalen ska ha adekvat utbildning
och erfarenhet av arbete som kan anses lampligt for verksamhetens inriktning.

Med adekvat utbildning menas yrkesférberedande utbildning fran vard- och omsorgsprogrammet,
underskoterskeutbildning samt gymnasieskolans géllande omvardnadsutbildningar.

Alternativet till utbildningskravet &r att personal har motsvarande utbildning genom &ldre gymnasieutbildning som kan
provas lika eller har reell kompetens som har bekraftats genom validering, se Socialstyrelsens allméanna rad (SOSFS
2011:12). Det kan till exempel vara &ldre utbildningar som social servicelinje eller mentalskotarutbildning.

Vid nyanstéllning av personal ska leverantdren anstélla personer som har yrkesforberedande utbildning enligt ovan
angivna utbildningar.

Samtlig personal ska uppna férmagan att forsta, tala, Iasa och skriva svenska i enlighet med Socialstyrelsens allménna
rad (SOSFS 2011:12). Detta innebar godkand kurs i det gymnasiegemensamma @mnet svenska eller svenska som
andrasprak i vard- och omsorgsprogrammet eller genom annan motsvarande utbildning. For personal som behdver
utveckla sina sprakkunskaper i svenska ska leverantoren uppratta atgardsplan och erbjuda sarskilt stod. Till sitt stod kan
leverantoren anvéanda Socialstyrelsens framtagna material fér bedémning och utveckling av sprakformaga i
aldreomsorgen.

All personal ska ha saddan datorvana att de kan dokumentera digitalt.

Leverantoren ska sakerstaélla att all personal har grundlaggande kunskaper om férekommande arbetsuppgifter i ett hem
sa som att stada, tvatta, laga mat mm fér att kunna stodja den enskilde pa ratt satt.

Kraven pa personalen géller oavsett anstéllningsform.

Underskoterska blir skyddad yrkestitel

Fran den 1 juli 2023 kan endast den som har bevis om rétt att anvanda yrkestiteln underskéterska eller omfattas av
overgangsbestammelser anvanda titeln i yrkesverksamhet pa hélso- och sjukvardens omrade samt i verksamheter enligt
socialtjanstlagen (2001:453), SoL, och lagen (1993:387) om stdd och service till vissa funktionshindrade, LSS. For
information om krav pa utbildning for att kunna ansoka till Socialstyrelsen samt 6vergangsbestammelser se HSLF-FS
2023:14 och CIRKULAR 23:11 (skr.se)

1.5.1.6 Introduktion

Leverantoren ska under avtalstiden ansvara for att nyanstalld personal och sdsongsvikarier far en strukturerad
yrkesintroduktion.

Vid byte av verksamhetsansvarig chef ska leverantoren tillse att ny chef far en introduktion som sakerstaller att
verksamhetens pagéende uppdrag och systematiska arbete kan fortlopa.

Leverantdren ska ha skriftlig rutin for att sakerstélla en tillrdacklig introduktion.
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1.5.1.7 Utbildning, fortbildning och handledning

Leverantoren ska se till att personalen far utbildning, fortbildning och handledning i samband med introduktion och
kontinuerligt under anstallning. Leverantdren ansvarar dven for att medarbetarna far utbildning i forsta hjélpen, hjart- och
lungraddning, basala hygienrutiner, vid behov forflyttningsteknik samt forhallningssatt och bemdétande. Obligatoriska
utbildningar och handledning ska ske under arbetstid.

Leverantoren ska ha skriftlig generell kompetensutvecklingsplan och individuella kompetensutvecklingsplaner for
personalen.

1.5.1.8 Anstéllning

Leverantoren ska anvanda sig av anstéllningsformer och en organisation som garanterar ratt kompetens och kontinuitet
for den enskilde. Timanstallningar far exempelvis inte anvandas pa ett sadant satt som aventyrar tryggheten och
kontinuiteten for den enskilde.

Timanstéllningar ska bara vara aktuella vid sjukfranvaro, semester, vid utbildningsinsatser/handledning fér ordinarie
personal eller vid oplanerade handelser da extra personal behovs. Leveranttren ska efterstrava kontinuitet i
genomfdrandet. For att visa att kontinuiteten i insatsens utforande for den enskilde uppnas ska leverantéren redovisa
andelen personal som éar tillsvidareanstélld respektive timanstélld personal i samband med avtalsuppféljning eller vid
Ovrig begéran.

1.5.1.9 Anhdériganstallning

Anhériganstallning kan endast bli aktuellt om den enskilde talar ett frimmande sprak som inte talas av nagon i
leverantorens personalgrupp eller att de beviljade hemtjanstinsatserna inte kan tillgodoses pa ett annat sétt.

Anstaller leverantoren en anhorig for att utfora uppdraget, galler samma krav som fér 6vrig personal. Det innebar bland
annat normala anstallningsvillkor, samma kompetenskrayv, den anhorige beharskar det svenska spraket i tal och skrift,
delta vid uppréattande av genomforandeplaner, social dokumentation genomfors, tids-/insatsregistrering samt ansvaret
for att folja upp att uppdraget utférs pa ett professionellt satt.

Kunden ska tilldelas en fast omsorgskontakt fran den ordinarie hemtjanstpersonalen som har ansvar for upprattande och
uppféljning av genomforandeplan. Den fasta omsorgskontakten bor dven utféra en del av beviljade insatser eller tid for att

kvalitetssakra omsorgen hos kunden.

Om den enskildes insatser 6verstiger 10 timmar per vecka, ska 50% av den 6verstigande tiden utféras av den ordinarie
hemtjénstpersonalen.

Den personal som anstélls ska vara minst 18 ar.

Leverantdren ar ansvarig for genomfdrandet av insatsen dven vid anhdriganstéllning. Anhorig ska enbart vara PAN-
anstélld for det specifika uppdraget. Anhoriga med egen firma ska inte anlitas som inhyrd anhériganstalld av utféraren.
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1.5.1.10 Tystnadsplikt

Leverantdren svarar for att foretagets personal och verksamhetsledning lever upp till den tystnadsplikt som angesi 15
kap 1 § SoL. Tystnadsplikten &r att jamstalla med den sekretess som rader for kommunalt bedriven socialtjanst.
Leverantoren ska informera personalen om lagstiftning gallande tystnadsplikt. Information ska ges vid nyanstéllning och
kontinuerligt pé arbetsplatsmoten. Leverantéren ska ha en skriftlig rutin om tystnadsplikt som tar upp att tystnadsplikten
dven galler efter avslutad anstallning.

Personalen ska underteckna en forbindelse om tystnadsplikt. Leverantdren ska genom tystnadsforbindelsen for berord
personal se till att tystnadsplikten uppratthalls.

1.5.1.11 Personal som inte ar svenska medborgare & Avtalovillkor

Leverantoren ska ansvara for att:

e personal som dr EU-medborgare ar registrerad hos Skatteverket och har uppehallsratt

e kontrollera hos Migrationsverket att personal som inte & EU-medborgare har uppehalls- och
arbetstillstand

e kontrollera hos Migrationsverket att asylsokande personal & undantagen fran skyldigheten att ha uppehallstillstand
(AT-UND)

Leverantoren ska ha en skriftlig rutin for kontroll av uppehalls- och arbetstillstand samt undantag fran skyldigheten att ha
arbetstillstand (AT-UND)

1.5.1.12 Utdrag ur belastningsregistret &bl
Personal ska vid nyanstéllning uppvisa ett utdrag ur belastningsregistret till personalansvarig chef hos leverantoren.
Leverantoren ansvarar for att hantera resultatet fran registerkontrollen sa att god kvalitet och trygghet vid insatsens
utférande sakerstalls. Leverantdren ska vid anstéllning informera personal om att ett utdrag kommer att begéras.

1.5.1.13 Intyg @ Avtalsvillkor

Om stadens omsorgs- och socialndmnd beslutar att personal som arbetar med kundgruppen ska uppvisa sarskilda
intyg/bevis pa vaccinering eller genomgangen sjukdom sé galler beslutet fér berérd personal.

Leverantoren ska folja de sarskilda krav for personal som omsorgs- och socialndmnden beslutar om.

1.5.1.14 Praktikanter, larlingar och studenter r el

Leverantoren ska om mojligt ta emot praktikanter, larlingar och/eller studenter. Leveranttren ska i forsta hand ta emot
studerande fran gymnasie-, universitets- och hgskoleutbildningar i Stockholms lén. Leveranttéren ska ansvara for att
utbildnings- och praktikplatserna haller den kvalitet och inriktning som féljer av examenskraven for respektive utbildning.
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1.5.1.15 Fast omsorgskontakt/kontaktmannaskap

Den 1 juli 2022 infordes en ny bestammelse i socialtjanstlagen (2001:453), SoL, med krav pa att den som har beviljats
hemtjéanst ska erbjudas en fast omsorgskontakt, om det inte bedoms vara uppenbart obehdvligt.

Fran och med den 1 juli 2023 far endast den som har ett bevis om ratt att anvdnda yrkestiteln underskoterska utses till
fast omsorgskontakt. Under en 6vergangsperiod finns undantag fran kravet pa att ha bevis.

Undantagsbestdmmelserna innebér att den som har en tillsvidareanstallning med titeln underskéterska den 1 juli 2023 far
forts&tta anvanda sin titel i 10 ar (till och med den 30 juni 2033) utan bevis. Personal i denna grupp far dven utses till att
arbeta som fast omsorgskontakt utan bevis om ratt att anvanda yrkestiteln.

Syftet med en fast omsorgskontakt ar att tillgodose behov av kontinuitet, trygghet, individanpassad omsorg och
samordning for den enskilde som har hemtjanst.

Den fasta omsorgskontakten ska vara en utpekad person med god personkdnnedom om omsorgstagaren. Det finns inget
hinder for att vice fasta omsorgskontakter eller motsvarande utses.

En fast omsorgskontakt ska vara en del i upprattande av genomférandeplan och utférandet av hemtjanstinsatserna. Det
ar leverantdren som utser en fast omsorgskontakt nar kunden tackat ja till erbjudandet. Den enskilde ska ha rétt att byta
den fasta omsorgskontakten. Vagledning for fast omsorgskontakt finns att Idsa pa Fast omsorgskontakt for hemtjansten
(socialstyrelsen.se).

Leverantoren ska ha en skriftlig rutin for fast omsorgskontakt och vad som ingar i uppdraget.

Kontaktmannaskap

| det fall att den enskilde tackar nej till fast omsorgskontakt ska leverantoren i samband med insatsens

planering utse en kontaktman for den enskilde. Kontaktmannen ar den som i forsta hand ansvarar fér dokumentation och
uppréattande av genomférandeplan tillsammans med den enskilde och som har den framsta kontakten med anhériga och

externa kontakter om den enskilde vill det.

Kontaktmannen ska ha regelbunden kontakt med den enskilde och skaffa sig goda kunskaper om dennes vardagsliv,
behov av service, omvardnad och 6nskemal. Den enskilde ska ha rétt att byta kontaktman.

Utforaren ska ha en skriftlig rutin for kontaktmannaskap och vad som ingar i uppdraget.
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1.5.1.16 Skydds- och begransningsatgarder & Avtalsvillkor

Socialtjanstlagen, lagen om stod och service till vissa funktionshindrade och Hélso- och sjukvardslagen bygger pa
frivillighet och respekt for den enskildes sjalvbestdammanderatt och integritet. Insatser for den enskilde ska utformas och
genomforas tillsammans med denne utifran individuella behov och forutsattningar.

Det finns olika typer av atgarder som kan behova anvéandas inom vard och omsorg for att undvika att den enskilde utsétts
for fara eller skadar sig. De atgéarder det kan handla om ar exempelvis: ta ifran eller hindra den enskilde att anvénda
pengar, alkohol, cigaretter, mat eller féremal som bedéms vara farliga.

Om atgéarder utfors med ett tydligt syfte att skydda eller underlatta for den enskilde och med dennes samtycke kallas de
for skyddsatgarder. Om samma atgéarder anvands utan den enskildes samtycke handlar det istéllet om
begransningsatgarder.

Leverantdren ska ha en rutin som beskriver hur riskbedémning, inhdmtande av samtycke, dokumentation, uppfoljning och
omprovning av atgarder ska ske inom verksamheten kopplat till skydds- och begréansningsatgarder.

Syftet med skydds- och begransningsatgarder far inte vara att kompensera for brister i verksamheten, som till exempel
brister i bemanningen, personalens kompetens eller att verksamheten bedrivs i lokaler som inte &r &ndamalsenliga.

1.5.1.17 Allergener

Leverantoren ska ha en policy om rék- och doftfri arbetsplats och, som en del i det systematiska arbetsmiljdarbetet,
regelbundet informera personalen om den.

I introduktion for personalen ska leverantoren ge information om doft- och kemikaliedverkanslighet och vikten av att inte
anvanda parfym och parfymerade produkter under arbetstid.

1.5.1.18 Identifikation

Leverantoren ansvarar for att dess anstéllda, och eventuella underleverantorer, alltid bar namnbricka pa ett sadant satt att
den &r synlig for kunden. Av namnbrickan ska det framgéa personalens namn och vilket féretag eller organisation som
personalen ar anstalld av.

1.5.1.19 Privata medel

Kund, narstaende eller legal stéllféretradare ska i huvudsak skota kundens ekonomi. Vid behov ska leverantoren hjalpa till
med hanteringen av mindre summor, exempelvis vid inkop.

Det ska finnas skriftliga rutiner fér hantering och redovisning av privata medel. All personal ska informeras och tillampa de
rutiner som géller for hantering av privata medel i verksamheten. Leverantdren ska ha skriftliga rutiner for egenkontroll.
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1.5.1.20 Nyckelhantering

Leverantdren ska ha skriftlig rutin for nyckelhantering for nycklar till kundernas bostédder. Det ska finnas tydliga rutiner for
signering vid utldmning och aterldamning av nycklar. Vid mottagande och aterlamning av nycklar ska nyckelkvittens
upprattas.

Leverantdren ska informera kunderna skriftligt om regler och rutiner for nyckelhantering.

Digitala las
| de fall kunden véljer att ha ett digitalt Ias ska leverantéren anvanda den av staden upphandlade tekniska I6sningen for
det.

Leverantdren ska ha rutiner for att introducera ny personal i att anvédnda de digitala nycklarna.

1.5.1.21 Muta, gava och testamente

Enligt 10 kap 5a § Brottsbalken kan personal eller den som utfér uppdrag démas fér mottagande av muta om denne tar
emot gava, I6fte om gava eller begar en otillborlig forman for att utfora sitt arbete. Detta géller ocksa efter det att
anstéllningen har upphért, t.ex. mottagande av féorman eller gava genom testamente.

Det stalls sarskilt hoga kravinom omsorgsomradet, dar utrymmet for att ta emot gévor ar mycket litet.

Undantagsvis kan det accepteras gavor sa som enklare blomma, kakor eller choklad fér maximalt 100 kronor.
Leverantoren ska ha en skriftlig rutin om muta, gava och testamente samt ansvarar for att all personal &r informerad om
forbudet att ta emot gavor eller formaner. Om leverantoren far kdnnedom om sadant férhallande ska leverantoren
omgaende underréatta staden om detta samt vilka atgarder leverantoren har vidtagit.

Personal far inte vara kunden behjalplig i juridiska angeldgenheter. Personal far till exempel inte bevittna testamenten eller
andra juridiska handlingar.

1.5.1.22 Anhorigperspektiv

Leverantoren ska bedriva verksamhet utifran ett anhorigperspektiv. Anhorigperspektiv definieras som att den anhérige
synliggors och, nér det ar mojligt, gérs delaktiga i omsorgen om den narstaende. Detta &r inte detsamma som konkreta
stodinsatser till anhoriga, utan ett forhallningssatt bland personal, handlaggare, chefer och beslutsfattare dar man ser och
lyssnar pa anhériga. Leverant6ren ska dven uppméarksamma anhdorigas behov av stod for egen del, hélla anhériga
informerade om deras nérstaendes hélsa, vard och omsorg och ha kunskap om vad det innebér att vara anhorig och att
ge anhérigvard/anhérigomsorg. For att anhoriga ska kunna hallas informerade kréavs alltid ett samtycke fran den enskilde.

Leverantoren ska folja aktuell lagstiftning angaende anhorigstdd, stadens anhorigriktlinje (se bilaga 8 - Riktlinjer for
anhorigstod)), samt utgd ifrdn basta tillgéngliga kunskap, sa att stodet &r tillgangligt och utformat efter aktuellt behov.
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23 Vald i na lati
1.5.1.23 Vald i nara relationer

Leverantoren ska vara uppmaéarksam samt ska ha en rutin for hur denne agerar da det finns misstanke om, eller &r ett
faktum, att den enskilde kunden &ar utsatt for hot och vald i hemmet. Bade vad galler vald i nara relation som
hedersrelaterat vald och fortryck. Personalen ska ha kunskap om bemdétande och forhallningssétt for dessa situationer
samt kannedom om vilket stéd och skydd som finns. Leverantoren ska ha en skriftlig rutin for hur de ska uppmarksamma
och hantera hot och vald géllande vald i néra relation som hedersrelaterat vald och fértryck.

Leverantoren ska kénna till stadens policy for vald i néra relationer och riktlinjer mot vald i nara relation och vid behov
stodja den enskilde kunden att ta nédvandiga kontakter for att fa stod och hjélp. Vid brott ska leverantoren stodja den
enskilde att ta kontakt med polis. Se bilaga 4 - riktlinjer vald i nara relation samt Bilaga 5 - Handlingsplan mot
hedersrelaterat vald och fortryck.

1.5.1.24 Hot och vald mot personal

Leverantoren ska efterleva Arbetarskyddsstyrelsens kungorelse med foreskrifter om atgarder mot vald och hot i
arbetsmiljon, AFS 1993:2, och ansvara for att arbetet ordnas sa att risk for hot eller vald forebyggs sa langt som det ar
mojligt. Riskkartlaggning och rutiner ska finnas for arbete som kan medfora risk fér hot om vald eller vald.

Rutinerna ska héllas aktuella och vara kdnda for alla medarbetare som kan bli berdrda av riskerna. Vidare ska leverantoren
forvissa sig om att medarbetare har den utbildning som behovs for att forebygga hot- och valdssituationer i arbetet.

1.5.1.25 Verkstillighet av bistandsbeslut & Avtalsvillkor

Leverantoren ska dagligen bevaka, ta emot och verkstalla nya uppdrag i stadens verksamhetssystem. Nar den enskilde
har fatt ett beslut och valt leverantor, skickar handlaggaren uppdrag till den leverantér som den enskilde har valt.

Leverantoren ska snarast bekréafta nya uppdrag. Beviljad insats ska pabdrjas inom tre (3) dagar efter erhallen bestallning
alternativt den dag som har angivits i bestallningen.

Leverantoren ska omedelbart underratta bestéllaren om bestéllningen behdver fértydligas eller revideras.

Vid akuta behov, exempelvis om den enskilde ska skrivas ut fran slutenvard till sin bostad ska uppdraget kunna
verkstéllas omgaende, samma dag eller senast dagen efter, alternativt pa planerat utskrivningsdatum som upprattats i
samband med samordnad individuell plan (SIP).

Om verkstaéllighet inte sker enligt uppdrag och staden drabbas av merkostnader pa grund av utebliven verkstéllighet
kommer leverantoren att debiteras stadens merkostnad.

1.5.1.26 Mottagande av ny kund

Leverantoren ska ha en rutin fér mottagande av ny kund. Kunden, nérstadende och/eller legal stallforetradare ska
informeras, bade muntligt och skriftligt, om verksamhetens organisation sa att det bland annat tydligt framgar vart
kunden kan vénda sig i olika fragor.
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1.5.1.27 Forandrade behov

Rutin ska finnas for hantering av kundens férandrade behov som kan medféra behov av utokade/minskade insatser
och/eller samverkan med olika aktorer.

Leverantoren ska vid akut forsamrat halsotillstand sékerstélla kundens tillgang till relevant halso- och sjukvard.

Forandringen av kundens behov ska framga i den sociala dokumentationen. Vid ett foréandrat behov ska kundens
genomférandeplan uppdateras och anpassas. | de fall kundens behov férandras i saddan utstrackning att denne behéver
beviljas helt nya insatser eller inte langre alls behover sin insats, ska dock ett nytt insatsbeslut fattas. Leverantoren ska
alltid kontakta berdrd handlaggare omgaende eller senast féljande vardag i de fall beviljad insats kan paverkas av
kundens forandrade behov.

1.5.1.28 Bistandsbeslut utanfor kontorstid

Socialjouren nordost hanterar pa uppdrag av Liding6 stad akuta sociala problem utanfér kontorstid och har delegation att
fatta tidsbegrénsade bistandsbeslut i akuta situationer.

| akuta situationer som sker utanfor kontorstid ska leverantdren kontakta Socialjour nordost. Leverantoren ska ta emot
och utféra uppdrag som kommer frén socialjouren. Det kan gélla helt nya beslut eller beslut om utékade insatser.

1.5.1.29 Avvikelser fran uppdraget

Leverantoren ska rapportera avvikelser fran uppdraget i stadens verksamhetssystem och vid aterkommande avvikelser
dven till bistdndshandldggare. Leverant6ren ska rapportera avvikelser sdsom uppehall i insats, ej utford insats och
avslutad insats. Den enskilde kunden har ratt att avboka sin insats.

Avbokning av insatsen ska goras till leverantoren senast tre (3) dagar i férvag av kund. Det aligger leverantoren att
informera kunden om detta ansvar. Om kunden gor sin avbestéllning i tid har leverantoren inte ratt till ersattning for de
dagar kunden har avbestallt sin insats. Om kund missar att avbestélla sin insats senast tre (3) dagar i férvag har
leverantoren rétt till ersé&ttning for redan inplanerad tid under tre (3) dagar. Samma regel géller vid kunds oplanerad

franvaro.

Franvaro ska rapporteras till staden sa att avgiften till den enskilde blir korrekt. Leverantéren ska dokumentera franvaro
och orsak i den sociala journalféringen.

1.5.1.30 Om den enskilde kunden ar oantraffbar

Leverantoren ska ha en rutin for hur denne agerar, atgardar och dokumenterar da den enskilde inte gar att na pa
overenskommen tid. Leverantoren ska dven kontakta anhoriga och natverk om samtycke finns sedan tidigare fran kund.
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1.5.1.31 Framtida forandringar

Staden arbetar efter ledorden "Digitalt forst” for att driva utveckling i en digital tid. Varje leverantor férvédntas I[6pande ta
initiativ i syfte att utveckla, effektivisera och forbéattra sina processer med hjélp av digitaliseringens majligheter.
Digitalisering ska vara en del av leverantérens utvecklingsarbete dar smarta arbetssatt frigor resurser sa att tiden istéllet
kan laggas pa omraden dar mansklig kontakt &r viktig. Arbetet med digitalisering ska drivas utifrén ett antal
grundlaggande principer sasom tillgéanglighet, anvandbarhet, jamlikhet och digital delaktighet. Krav pa
informationssakerhet och den enskildes ratt till sekretess och integritetsskydd &r ocksa grundldggande principer. Alla ska
ges mojlighet att vara digitalt delaktiga, oavsett personliga forutsattningar som alder, funktionsnedséttning och
kunskapsniva eller andra forutsattningar som kan beskrivas som ekonomiska, kulturella eller etniska.

Tjanster ska utformas sa att den digitala I6sningen ska vara forstahandsvalet. Leverant6ren ska inom ramen for sitt
uppdrag utveckla arbetssatt och sakerstaélla tillrdckliga kunskaper hos bade medarbetare och chefer for att kunna
anvanda nya digitala verktyg och st6tta de kunder som idag har svart att hantera digital teknik.

| de fall kunden véljer att ha ett digitalt Ias ska leverantéren anvanda den av staden upphandlade tekniska I6sningen for
det. Leverantdren ska ha rutiner for att introducera ny personal i att anvénda de digitala nycklarna.

Lidingd stad kommer att infora ett digitalt system for tidsregistrering/insatsregistrering. Leverantdren ska anvanda och
folja anvisningar som ges av staden vid implementering och utférande. Leverantdren ska ha rutiner for att introducera ny
personal i att anvanda tids- och insatsregistrering.

1.5.1.32 Samordnad individuell plan (SIP)

Samordnad individuell plan (SIP) enligt SoL och HSL &r ett viktigt verktyg fér kommun och region for att insatser ska
kunna samordnas och genomféras pa ett effektivt och sammanhallet sitt.

Planen ska uppréattas néar nagon av huvudmannen (kommun eller region) bedomer att det behévs en samordnad planering

for att den enskilde ska fa sina behov tillgodosedda, forutsatt att den enskilde samtycker till att planen uppréttas.
Leverantoren ska, vid behov och utifran dnskemal fran kund, initiera och medverka i arbetet med SIP.
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1.5.1.33 Social dokumentation

Dokumentation ska ske i enlighet med socialtjdnstlagens bestdmmelser och Socialstyrelsens foreskrifter och allméanna
rad om dokumentation i verksamhet som bedrivs med stéd av SoL, LVU, LVM och LSS (SOSFS 2014:5). Dokumentationen
ska utformas med respekt for den enskildes integritet.

Forvaring_ av dokumentation under pdgaende insats

All dokumentation som rér den enskilde ska forvaras pa ett betryggande sétt, for att inte riskera obehorig atkomst,
forstorelse, skada och tillgrepp. Dokumentation i fysiskt format ska forvaras i ett brandsakert och last skéap.
Dokumentation i digitalt format ska féras och forvaras pa ett sdkert satt i enlighet med krav i dataskyddsférordningen, se
bilaga 6 — KLASSA, sakerhetskrav pa IT-system for dokumentation inom SolL, LSS och HSL. Om det &r nodvéandigt, for den
enskildes omvardnad, att dokumentation finns i den enskildes hem, ska dokumentationen férvaras pa en séker plats sa
att inte obehdriga kan ldasa den.

Leverantoren ska ha rutiner for att bara behorig personal kan och far ta del av dokumentationen om den enskilde och for
att hantera eventuella felaktiga uppgifter i dokumentationen.

Genomfdérandeplan

Leverantoren ska tillsammans med den enskilde upprétta en individuellt, utifran uppdraget, utformad genomférandeplan
for vad som ska goras. | planen ska framga nér, var och hur insatser ska genomféras samt hur mal och delmal ska
uppnas. | planen ska dven framga pa vilket satt kunden har utovat inflytande i planeringen samt nér och hur planen ska
foljas upp.

Genomfdérandeplanen ska félja arbetsmetoden Individens behov i centrum (IBIC). IBIC syftar till att rikta fokus pa vad
personen klarar av och vilka behov som finns istéllet for att direkt fokusera pa insatser. IBIC stddjer ett rehabiliterande
forhallningsséatt genom att den enskilde kan fortsatta vara delaktig i de moment dar funktionstillstandet gor det mojligt.
Utférarens val av arbetssétt och metoder vid savél planering som vid genomforandet ska utga fran kunskap om olika
behovsteorier, vad som gynnar hélsa och valbefinnande samt om arbetssatt som stéarker individens egna resurser och
delaktighet. For att fa vetskap om vilka arbetssatt eller metoder som anvands &r det viktigt att utféraren dokumenterar
vilket arbetssatt eller metod som personalen planerar att anvanda.

Om den enskilde 6nskar ska narstaende bjudas in. Om legal féretradare finns kan &ven denne bjudas in om den enskilde
sjalv dnskar, eller om den enskilde inte sjalv kan féra sin talan.

Inom 14 dagar efter paborjad eller foréandrad insats ska genomférandeplanen ha upprattats och inkommit digitalt till
omsorgs- och socialférvaltningens bistandshandldggare.

Inom forenklat beslutsfattande finns inget krav pa att uppréatta genomférandeplan. Daremot finns

dokumentationsskyldighet avseende fortlopande dokumentation i journalen avseende faktiska omstandigheter och
handelser av betydelse fér genomférandet enligt SOSFS 2014:5.
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Journalanteckningar

Journalanteckningar ska foras [6pande 6ver hdandelser av vikt. Handelser av vikt &r sddant som har betydelse i drendet.
Det kan vara beslut som tas, avvikelser fran genomférandeplanering, att kunden &r berérd av ett missforhallande,
planerade avbrott i insatsen, inldggning pa sjukhus, olyckor, uppféljning m.m. Handelser ska foras i kronologisk ordning.

Arbetsanteckningar

Med arbetsanteckningar/daganteckningar menas anteckningar som personal gor for att meddela varandra nagot. Viktig
information ska foras in i journalanteckningarna inom en (1) vecka. Anteckningar i meddelandesyfte som inte ska
journalforas ska forstoras inom en (1) vecka. Arbetsanteckningar som fors digitalt ska ske i enlighet med krav i
dataskyddsférordningen.

Hantering_av dokumentation och gallring_efter avslutad insats
Efter avslutad insats ansvarar leverantéren for att all social dokumentation férvaras och darefter gallras i enlighet med
géllande lagar, forordningar och Socialstyrelsens foreskrifter och allmanna rad. (obs - se Undantag for gallring). | de fall

omsorgs- och socialndmnden av ndgot skal 6nskar ta del av leverantérens dokumentation ska den enskildes samtycke

inhdmtas.

Undantag_ for gallring

De handlingar som enligt lag (7 kap. 3 § och 12 kap. 1-2 §§ Sol) ska bevaras av rattssékerhetsskal eller forskningsskal
ska Overlamnas till omsorgs- och socialndmnden vid avslutad insats. Detta géller &ven om det inte finns samtycke. Det
betyder bland annat att all social dokumentation rorande personer fédda dag 5, 15 och 25 i manaden bevaras av hansyn
till forskningens behov.

Overlamnande av dokumentation till omsorgs- och socialndmnden
De handlingar som ska 6verlamnas till omsorgs- och socialndmnden fér bevarande ska utgdras av digitala filer i

arkivbestandigt format (Pdf-A). Leverantoren ska overfora dessa handlingar till kundens digitala akt i omsorgs- och
socialndmndens verksamhetssystem inom 1 manad efter avslutad insats.

Hantering_av dokumentation om en leverantérs avtal avslutas
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Om ett avtal med en leverantor avslutas ska leverantéren 6verlamna all social dokumentation till omsorgs- och
socialn@mnden. Leverantoren ansvarar for att 6verfora handlingar till respektive kunds digitala akt i stadens
verksamhetssystem i formatet Pdf-A senast en (1) manad efter att avtalet upphért. Staden har ratt att halla inne
ersattning till dess att all dokumentation inkommit.

Liding® stad ska teckna avtal med leverantéren om att dverta dokumentationen och dokumentationen ska déarefter
inlamnas till staden for forvaring, gallring och arkivering.

Staden Gvertar darefter ansvaret for forvaring, gallring och/eller bevarande av dokumentation. Dokumentationen kommer
att héllas avskild fran annan dokumentation.

Driftstorning_och tekniska problem

Leverantoren ska ha en rutin for hur dokumentation ska ske vid driftstérningar i sitt verksamhetssystem samt rutin som
sakerstaller att nédvandig information finns tillgénglig @ven vid tekniska problem. Rutinen ska vara en del av leverantérens
kontinuitetsplan.

1.5.1.34 Synpunkter och klagomal & Avalsilor

Leverantoren ska ha rutiner for synpunkter och klagomal. Leverantoren ska dagligen bevaka, ta emot synpunkter och
klagomal som inkommit till staden samt aterrapportera atgarder och resultat i modul fér synpunkter och klagomal i
stadens verksamhetssystem.

Kunden, eller dennes legala stallforetradare samt kundens narstaende ska alltid veta till vem man vander sig for att pa ett
enkelt s&tt lamna synpunkter och klagomal pa leverantérens verksamhet. Kunden, eller dennes foretradare, ska fa svar
inom femton (15) dagar eller om hanteringen av synpunkten och klagomalet inte kan lI6sas inom femton (15) dagar fa
besked om nar svar kan ges.

Leverantoren ska arligen sammanstélla synpunkter och klagomal samt vidtagna atgarder, eller forslag till atgarder och pa
begédran lamna dem till staden.

1.5.1.35 Avvikelser @ Avtalsvillkor

Leverantoren ska arbeta systematiskt med avvikelser. Leverantoren ska ha en rutin for hur avvikelser i verksamheten ska
identifieras, dokumenteras, analyseras och atgardas samt hur vidtagna férebyggande och korrigerande atgarder ska
foljas upp.
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1.5.1.36 Allvarligt missférhallande eller pataglig risk fér
allvarligt missforhallande, Lex Sarah

Leverantoren ansvarar for att all personal kénner till skyldigheten att rapportera missforhallande eller pataglig risk for
missférhallande enligt 14 kap 3 § SoL. Leverantoren ska i enlighet SOSFS 2011:5 och SOSFS 2013:16 ha skriftliga rutiner
for hur skyldigheten att rapportera, utreda, avhjalpa och undanréja missférhallanden och

@ Avtalsvillkor

risker for missforhallanden ska sékerstéllas.

Missforhallande eller pataglig risk for missforhallande
Leverantdren ansvarar for att omsorgs- och socialndmnden snarast informeras om inkommen rapport.

Allvarligt missforhallande eller pataglig risk for allvarligt missforhallande

Leverantoren ansvarar for att omsorgs- och socialndmnden omedelbart informeras om anmalan till Inspektionen for vard
och omsorg (IVO). Leverantoren ska skicka dels en kopia pa anmalan till IVO, dels en kopia pa genomférd utredning som
lett till en anmalan till IVO till staden.

1.5.1.37 Lex Maja & Avtalsvillkor

Sedan 1 april 2019 géller en sekretessbrytande regel i 10 kap 20 a § OSL avseende uppgifter om djur. Sekretessen enligt
25 kap. 1 §och 26 kap. 1 § SoL hindrar inte att en uppgift om ett djur som &r nodvandig for ett ingripande av en
kontrollmyndighet for djurskydd eller Polismyndigheten [dmnas till dessa myndigheter om personal inom héalso-och
sjukvarden eller

Socialtjansten patraffar ett djur som:

1. tydligt utsatts for vanvard eller misshandel, eller
2. uppenbart uppvisar symtom pa sjukdom eller &r allvarligt skadat.

En uppgift enligt forsta stycket far lamnas endast om det bedoms att bristen inte kan atgardas i samrad med den som
haller djuret.

Leverantdren ansvarar for att all personal kdnner till den sekretessbrytande regeln géllande Lex Maja.

Leverantdren ska ha rutiner for hantering enligt Lex Maja.
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1.5.1.38 Barnkonventionen

Leverantoren ska bedriva verksamhet i enlighet med FN:s konvention om barnets rattigheter (barnkonventionen). Arbetet
ska dven folja bestdmmelserna i 1 kap 2 § SoL om att séarskilt beakta barnets basta som utgar fran artikel 3 i
barnkonventionen samt 11 kap 10 § SoL om barnets réatt att komma till tals.

Personal ska besitta kunskap i vad barnkonventionen som lag innebér och leverantdren ska ha en rutin som tydliggor hur
barnkonventionen ska efterlevas i verksamheten. Leverantoren infor och vid utférande av hemtjénst undersoka om
barnrattsperspektivet behéver beaktas utifran barnkonventionen.

For insatser som ges till barn eller unga géller att leverantoren ska utforma insatsen till barnets eller den unges bésta och
till dess ratt att vara delaktig. Barnet eller den unge ska fa relevant och anpassad information samt ges majlighet att
framfora sina asikter under planeringen och genomforandet av insatsen. Barnets eller den unges asikter ska tillmatas
betydelse i forhallande till dess alder och mognad. | Leverantorens dokumentation ska det framga pa vilket satt hansyn
tagits till barnets eller den unges béasta i planeringen och genomférandet samt vilken information som lamnats, hur barnet
eller den unge har fatt maojlighet att framfora sina asikter och vilken kommunikationsmetod som anvants. Det ska dven
framga vilka asikter barnet eller den unge och dess vardnadshavare/foretradare lamnat.

1.5.1.39 Anmalningsskyldighet till barns skydd il

For att sdkerstalla barns basta ar personal inom till exempel, hdlso- och sjukvarden, tandvarden, forskolan, skolan,
socialtjansten skyldiga att enligt 14 kap 1 § SoL, anméla om det rader misstanke att ett barn (&lder 0-18 ar) far illa eller
riskerar att farailla till stadens socialtjanst. Alla uppgifter som kan ha betydelse fér socialndmndens utredning av ett
barns behov av skydd ska lamnas.

Anmaélningsskyldigheten géller ocksa de som ar verksamma inom yrkesmaéssigt bedriven enskild verksamhet som berér
barn och ungdom eller annan yrkesmassigt bedriven enskild verksamhet inom halso- och sjukvarden eller pa

socialtjanstens omrade.

Personal ska besitta kunskap i vad anmalningsskyldigheten innebér och hur oro for barn ska hanteras varfor leverantoren
ska ha en rutin som tydliggor hur detta ska efterlevas i verksamheten.
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1.5.1.40 Samverkan

Ett ndra och fortroendefullt samarbete mellan staden och leverantéren forutsétts. | leverantorens ataganden ligger ett
stort ansvar i att verka for goda samarbetsformer mellan parterna. Det aligger leverantoren att kontinuerligt informera om
verksamheten samt inbjuda till diskussion om verksamhetens utveckling. Bestallaren ger leverantéren den information
som behdvs for att leverantéren ska kunna fullgdra sitt uppdrag enligt avtalet.

Leverantoren ska samverka med legala féretradare, narstaende och andra (som vardgivare, myndigheter, foreningar och
organisationer), for kunden viktiga kontakter utifran sina 6nskemal, forutsatt att kunden gett sitt samtycke till detta.

Leverantoren forbinder sig att vid behov delta vid samverkansméten sdsom vardplanering, upprattande av samordnad
individuell plan (SIP), individuell plan enligt LSS och uppféljningar med mera. Leverantéren ska samverka med andra
myndigheter som exempelvis Region Stockholm sa att kundens basta tillgodoses. Leverantoren har skyldighet att félja
traffade 6verenskommelser mellan staden och andra huvudman sédsom till exempel Region Stockholm.

Leverantoren ska ocksa delta i de méten som staden bjuder in till. Att delta pa dessa moten ingar i ersattningen for
insatsen.

| leverantorens ansvar ingdr att samverka med andra hemtjénstleverantérer vid behov.
Leverantoren ska ha en rutin for 6msesidig informationsdverforing mellan leverantéren och stadens nattpatrull.

Leverantoren ska ha skriftligt dokumenterad rutin fér samverkan och vad som géller vid samverkan med legal foretradare,
nérstdende och andra aktorer.

1.5.1.41 Tolk

Leverantoren ska svara for att anlita och bekosta att den enskilde som inte kan kommunicera med andra far tillgang till
auktoriserad tolk. Det kan till exempel handla om spraksvarigheter och allvarliga tal- eller horselskador.

Anhoriga ska av etiska men dven av sdkerhetsskal inte anvandas for tolkning utan auktoriserad tolk ska anvandas.
Leverantoren ska utga fran stadens rutin for att boka tolk.

1.5.1.42 Insyn & Avtalsvillkor

Bestéllaren eller dess foretradare ska alltid fa den insyn i verksamheten som krévs for uppféljning, kvalitetskontroll eller
utvardering. Leverantoren ska bista bestéllaren i detta och erbjuda den insyn som &r nédvéndig.

1.5.1.43 Brand och sakerhet

Enligt 2 kap 2 § lagen (2003:778) om skydd mot olyckor, LSO, &r det fastighetsdgaren och nyttjanderattsinnehavaren som
ar ansvarig for brandskyddet i en byggnad eller anlaggning.

Leverantoren ska gora riskbedémningar for att férebygga brand- och olycksrisker i den enskildes hem utifran den
enskildes samtycke.
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1.5.1.44 Katastrof- och krisberedskap

Leverantdren ska ha rutin for lokal kris- och katastroforganisation och en kontinuitetsplan. Kontinuitetshantering handlar
om att planera for att uppratthalla sin verksamhet pa en tolerabel niva oavsett vilken storning den utsatts for, till exempel
nar personalen inte kommer till jobbet, lokalerna inte gar att anvdnda, leveranser av viktiga varor och tjanster inte nar oss

eller vi drabbas av ett stromavbrott. Lds mer om kontinuitetsplaner pd www.msb.se.
Leverantdren ska utfora sina uppdrag dven under hojd beredskap eller annan allvarlig hdndelse. Leverantdren ska i det
sammanhanget dven inordna sin verksamhet under stadens krisledning och medverka i den del som beror uppdraget

enligt denna kravspecifikation. Se Bilaga 4 - Stadsovergripande rutin for stadens krisledningsorganisation.

Vid extraordinéra situationer ska ansvarig for daglig drift eller foretradare for foretagsledning kunna néas dygnet runt alla
veckans dagar.

1.5.1.45 Forsakringar

Leverantoren ska teckna och under kontraktsperioden vidmakthalla ansvarsférsakring med belopp om minst 10
Mkr/skadetillfélle samt andra nédvandiga forsakringar till tdickande av skador som kan uppkomma for staden. For att
styrka att ovan néamnda forsakringar tecknats ska leverantéren bifoga en kopia pa forsakringsbrev.

Under avtalstiden ska leverantoren, efter begaran, tillhandahalla forsédkringsbrev for Staden.

Leverantoren forbinder sig att forebygga skador som kan drabba personal, kunder, anhériga och utomstéaende.

Bifoga forsakringsbrev enligt ovan.

& Ingen fil bifogad

1.5.2 Verksamhetsspecifika krav/innehall i verksamheten

Nedan anges verksamhetsspecifika krav for aktuellt valfrihetssystem.
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1.5.2.1 Insatsbeskrivningar fér hemtjénst

Schabloner och végledning fér hemtjéanstinsatser framgar av bilaga 3 - Liding6 stads schabloner for hemtjanst, och utgor
exempel pa vad som kan ingd i varje insats. Det ska inte ses som heltdckande beskrivningar da det kan finnas ytterligare
moment som inte dr namnda. De vdgledande beskrivningarna ska tolkas och anpassas pa ett flexibelt satt utifran varje
individs dagsaktuella behov, formagor, 6nskemal och mal samt uppkomna situationer. Det handlar om att se och anpassa
stodet efter vad som behover goras "har och nu”. Den enskilde ska kunna ha ett inflytande Gver insatsernas innehall saval
som Over hur och nédr de ska genomféras. Detta forutsatter att hemtjanstpersonalen och den enskilde i sitt mote samtalar
om vad som &r mojligt att utféra inom bistandsbeslutet.

Leverantoren ska dven kunna utféra insatser vid oférutsedda behov som intraffar dag- och kvallstid, veckans alla dagar.
Oférutsedda behov kan bero pa olycksfall eller sjukdom.

Hjalp i hemmet delas in i serviceinsatser och omvardnadsinsatser. Nedan foljer vergripande beskrivningar av dessa:

Serviceinsatser

Omréadet innefattar stod inom livsomradet Hemliv och bestar av att genomfora husliga och dagliga sysslor och uppgifter i
hemmet. Serviceinsatser avses endast for den person som har beslut om insatsen. | de fall sammanboende vuxna
beddoms vara i behov av stod ska tva individuella beslut fattas. De serviceinsatser som beviljas géller per hushall vilket
innebér att insatserna ocksa delas i tid mellan make/maka/partner i uppdraget till utféraren.

| bistdndsbedémd service i hemmet ingér inte hjéalp med tradgéardsskotsel, snoskottning, hundpromenader, storstadning
eller sanering av lagenhet.

Omvardnadsinsatser

Med omvardnadsinsatser menas det stod som behovs for att tillgodose den enskildes fysiska, psykiska och sociala
behov. Omvardnadsinsatser kan ocksa omfatta insatser for att bibehalla sociala natverk, bryta isolering och for att kunna
kédnna trygghet och sékerhet i det egna hemmet. Omvardnadsinsatser innefattar inte halso- och sjukvardsinsatser.

1.5.2.2 Mat och maltider

Leverantoren ska sdkerstélla att personalen har baskunskaper i matlagning for att kunna tillaga aptitliga och
nadringsmassigt bra maltider utifran den enskildes behov och 6nskemal. Kunden avgér sjélv vad denne vill dta, vilket ocksa
kan innebara hjalp med att hamta mat fran narliggande restaurang.

Leverantoren ska sdkerstélla att personalen har kunskaper om specialkost utifran individuella behov.

Leverantoren ska kénna till och observera tillstand hos den enskilde som i férlangningen kan leda till undernaring,
exempelvis forandringar i matintag, nedsatt aptit, lang nattfasta, tugg- och svéljproblem eller viktnedgang. Leverantoren
ska ha rutiner for hur personalen ska agera vid sadana tillféllen. Den enskildes nutritionsproblem ska, efter samtycke fran
den enskilde, vidarerapporteras till ansvarig vardgivare. Vid behov och utifran samtycke ska leverantéren samverka med
dietist.
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1.5.2.3 Matdistribution

Staden har fér narvarande avtal for tillagning av kalla matlddor som levereras hem till kund. Kunden kan vid sarskilda fall i
samrad med leverantoren vélja att fa matladan levererad till leverantorens lokal. Leverantoren ska da forvara matladorna i
kylskap och leverera dessa enligt 6verenskommelse med kund.

Om kunden har andra pagaende insatser ska leverantéren vara kunden behjélplig med bestélining samt avbokning och
uppehall vid kundens sjukhusvistelse eller annan oplanerad franvaro.

1.5.2.4 Trygghetslarm och annan trygghetsskapande
teknik

Lidingd stad ansvarar for samtliga larminstallationer.

@ Avtalsvillkor

| leverantorens uppdrag ingar att svara for utryckning pa inkomna trygghetslarm veckans alla dagar mellan klockan 07.00
—22.00. Larmen &r kopplade till en extern larmcentral som “larmar ut” till berérd hemtjanstpersonal.

Leverantoren ska inom 30 minuter vara pa plats hos den som larmat.

Stadens nattpatrull ansvarar for larmutryckning mellan klockan 22.00 och 07.00.

Staden kan under avtalstiden komma att inféra olika former av trygghetsskapande teknik. Detta kan innebéra ett behov av
forandrade arbetsmetoder inom befintliga insatser eller att nya insatser tillkommer som bedoms ligga inom
hemtjanstens uppdrag. Leverantéren ska vara beredd pa att méta den framtida utvecklingen, folja stadens anvisningar
och sékerstélla den kompetens och de arbetsmetoder som behovs for uppdraget.

| de fall det av geografiska och/eller logistiska skél i vanliga fall & omojligt att uppna instéllelsetid inom 30 minuter, ska

en skriftlig dverenskommelse tréaffas med kunden och dokumenteras. Vid akuta situationer ska insatserna utforas med
hog prioritet.
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1.5.2.5 Leverantérens verksamhetsplan och
verksamhetsberattelse

Leverantoren ska arligen, i slutet av aret, skriva en verksamhetsplan infér kommande éar. Leverantoren ska varje ar, senast

@ Avtalsvillkor

den 1 april, skriva en verksamhetsberéttelse/kvalitetsberattelse for verksamheten. Leverantéren ska vid forfragan
overlamna dessa till representanter for staden.

Verksamhetsberattelsen/kvalitetsberattelsen bor innehalla:

e beskrivning av verksamheten

o maluppfyllelse samt analys av resultaten

e viktiga handelser under aret samt vilka trender utforaren kan se

e beskrivning av hur man arbetat under aret med att utveckla verksamhetens kvalitet enligt kvalitetsledningssystemet

e genomford kompetensutveckling personalomséttning och sjukfranvaro

e personaltdthet och bemanning

e resultaten fran genomforda brukarundersékningar

e resultat av egenkontroller och externa granskningar, analys av dessa samt forbattrande atgéarder

e inkomna klagomal och synpunkter under aret, hur dessa f6ljts upp, analys av dessa samt férbéattrande och
korrigerande atgarder

e resultat fran genomférda medarbetarundersékningar om sadan genomforts

o hur verksamheten arbetat med samverkan

e hur verksamheten bedrivit det systematiska arbetsmiljoarbetet

1.5.2.6 Tillaggstjanster

Leverantdren har ratt att erbjuda tilldggstjanster. Inom hemtjansten ska tilldggstjénster inte anvdndas for att kompensera
eller ersatta insatser som ska inga inom ramen for beviljad insats. Tillaggstjansterna far inte vara obligatoriska for kunden
och leverantéren ska informera kunden om att tillaggstjansterna inte ingar i bistandsbeslutet. Liding6 stad ansvarar inte

for tillaggstjanster eller betalning av dessa.
Tillaggstjanster utfors pa uppdrag av och bekostas av kunden sjalv och maste darfor hanteras utanfor valfrinetssystemet
genom avtal mellan leverantor och kund. Avgifter for eventuella tilldggstjanster ska faktureras den enskilde kunden direkt

av leverantoren.

Marknadsforing av tillaggstjanster ska ske pa ett respektfullt sdtt som den enskilde inte uppfattar som patrangande eller
tvingande. Tilldggstjansterna kommer inte att presenteras i jdAmfor service.

1.5.3 Halso- och sjukvard

Region Stockholm ansvarar for hélso- och sjukvérden i ordinart boende.

Leverantoren ska aktivt delta i samverkansprocesser med Lidingo stad och region och folja de
samverkansoverenskommelser som ar aktuella for uppdraget.
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1.5.3.1 Omsorg i livets slutskede

Enligt den nationella riktlinjen om palliativ vard i livets slutskede, ska kunden ges maojlighet att d6 pa den plats hen sjélv
onskar samt att inte behdva do ensam. Leverantdren ska ha en rutin for palliativ omsorg. Leverantdren ska erbjuda
personalen utbildning i palliativ omsorg.

Leverantoren ska tillhandahalla en god och vérdig vard i livets slutskede. Det ska vara mojligt att bo kvar hemma under
livets slutskede. Insatser som kan 6ka kundens trygghet och ro ska prioriteras. Vid kontakter med nérstdende i dessa
situationer ska séarskild omtanke och hansyn visas. Omvardnaden ska ske med véardighet och hansyn ska tas till religion,
etnisk tillhérighet och integritet.

Bedomning av palliativt skede gors av ansvarig lakare. Anhoriga ska tillfragas om de vill vaka hos sin narstaende eller om
de behdver avlésning under vaket. Om anhdriga behdver avldsning, inte kan eller 6nskar vara delaktiga kan hemtjanst
sattas in utifran en individuell bedomning.

1.5.3.2 Fallolycka

Leverantoren ska ha en rutin for fallolycka. Leverantéren ska alltid vid fallolycka kontakta den enskildes vardcentral samt
det natverk som kunden har uppgett ska kontaktas vid hdandelser efter samtycke fran den enskilde.

Vid fallolycka med slag mot huvud ska alltid 112 kontaktas efter samtycke fran den enskilde.

Leverantoren ska ha en rutin fér hur personalen ska agera vid en fallolycka och da den enskilde nekar till kontakt med
hélso- och sjukvard dven om det bedéms att en kontakt bor tas.

1.5.3.3 Egenvard

Huvudprincipen &r att kunden sjélv ansvarar for och hanterar hela eller delar av sin sjukvard. Behandlande legitimerad
personal bedémer tillsammans med kunden eller dennes foretradare om kunden klarar av att skota sin egen sjukvard,
med eller utan hjalp av hemtjanst.

Det ar behandlande legitimerad hélso- och sjukvardspersonal som ansvarar fér bedémning och uppréattande av
egenvardsintyg. Bistandshandldggaren fattar beslut om insatsen egenvard. Beslutet om egenvard ska dokumenteras och
kommuniceras till verksamhetsansvarig chef fér samrad om hur insatsen ska utformas och nar den kan paborjas.

Leverantoren ska folja den lansgemensamma 6verenskommelsen om egenvard.

Leverantoren ska se till att det finns en tydlig rutin dar det framgar hur rapporten till ansvarig vardgivare ska ga till om man
uppmarksammar att kunden inte klarar av att hantera hela eller delar av sin sjukvard. Rutinen ska utga fran den senaste
lansgemensamma samverkanséverenskommelsen.

1.5.3.4 Nutrition

Leverantoren ska ha en skriftlig rutin for hur denne uppmarksammar att en kund I6per risk for felnutrition, framfor allt
undernéring, samt agera vid sadana tillfallen. Den enskildes nutritionsproblem ska, efter samtycke fran den enskilde,
vidarerapporteras till ansvarig vardgivare.
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1.5.3.5 Munhalsa

Leverantoren ska ha en skriftlig rutin for hur medarbetarna uppmarksammar att den enskilde har behov av stéd med
munhélsan. Rutinen ska omfatta hur kontakt tas med tandvarden, efter samtycke fran den enskilde. Tandvardens
instruktioner for munvard ska foljas.

Munhélsobedomning

Personer som har ett varaktigt och omfattande behov av vard- och omsorgsinsatser erbjuds sarskilt tandvardsstod i
form en munhélsobeddmning. Om leverantdrens personal uppmarksammar ett behov av en munhélsobeddmning ska den
enskilde kundens bistandshandldggare, efter samtycke, meddelas for ett eventuellt beslut om tandvardsstédsintyg. Det
ar viktigt att leverantorens personal finns med nar munhalsobeddmningen sker for att ta del av instruktioner for att hjalpa
den enskilde med den dagliga munvéarden.

1.5.3.6 Hygien och smitta

Leverantdren ansvarar for att personal har kunskap om basala hygienrutiner och smittskydd.

Leverantoren ska tillampa basala hygienrutiner samt ha rutin fér smittforebyggande arbete i enlighet med géallande lagar
och foreskrifter.

Leverantoren ska tillhandahalla arbetskldder och skyddsutrustning.

1.5.3.7 Sjukdom, olycksfall eller dédsfall @ Avialsvilkor

Leverantoren ska ha en skriftlig rutin som beskriver hur medarbetaren ska agera om hen finner den enskilde kunden
skadad, svart sjuk eller avliden. Rutinen ska innehalla viktig information om vilka atgarder som ska vidtas. Leverantoren
ska vid ovantade dodsfall kontakta 112.

Leverantoren ska ha skriftlig rutin for om kunden férsamras i sitt halsotillstand.

Ansvarig vardgivare ska kontaktas utan dréjsmal for vidare instruktioner. Leverantoren ska i rutinen beskriva hur kontakt
tas med anhdriga.

Leverantoren &r skyldig att skyndsamt meddela bistandshandlaggaren vid dédsfall.

1.5.3.8 Hjalpmedel

Den enskildes behov av hjalpmedel tillgodoses av regionen. Forskrivande halso- och sjukvardspersonal ansvarar for att
informera, instruera och handleda personal avseende anvandande och skdtsel av hjalpmedel hos den enskilde.
Forskrivaren ansvarar for uppféljning och utvardering av medicintekniska produkter och hjalpmedel.

1.5.4 Accept och uppfyllande av krav
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Accepteras samtliga krav under avsnitt "Krav pa tjansten"?

Ja Nej
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