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KRAV PA LEVERANTOREN

Ekonomisk och finansiell stallning
Leverantoren ska uppratthalla en rating om minst 40, enligt
kreditupplysningsforetaget Creditsafe, under hela avtalsperioden.

| de fall Kommunen inte sjélvstandigt under avtalsperioden kan inhamta aktuell
kreditrating eller om Leverantor innehar lagre kreditrating ska Leverantdren pa
begaran av Kommunen inkomma med bevis som styrker att kravet uppfylls.

Kommunen forbehaller sig ratten att bedoma huruvida det anses klarlagt om
Leverantdren har motsvarande ekonomisk stabilitet. Kan inte Leverantor styrka att
kravet uppfylls anses detta som en avvikelse enligt avtalet och Kommunen kan komma
att hdva avtalet.

Krav pa fullgjord skyldighet att betala skatter med mera

Kommunen tecknar endast avtal med organisationer/juridiska personer som foljer
gallande lagar och som fullgor sina skyldigheter, bland annat skyldigheten att betala
skatt och sociala avgifter.

Kommunen kommer, I6pande under avtalsperioden, att via Skatteverket kontrollera att
LeverantOren betalar skatter och sociala avgifter i ratt tid och med ratt belopp.

Agarférhéllande

Kommunen kan begara in uppgifter rérande foretagets agarforhallanden.

Tillstand
Kategori A: Leverantéren ska ha giltigt tillstand fran Inspektionen for vard och
omsorg ( IVO) for att bedriva ledsagarservice enligt LSS.

Kategori B: Leverantdren ska ha giltigt tillstand fran Inspektionen for vard och
omsorg ( IVO) for att bedriva avldsarservice i hemmet enligt LSS.

Kategori C: Leverantoren ska ha giltigt tillstand fran Inspektionen for vard och
omsorg ( I\VO) for att bedriva hemtjanst enligt SoL.

Om beviljat tillstand upphor att galla utgor detta grund for havning av hela avtalet. For
ett sadant bortfall &ger Leverantoren inte ratt till ersattning eller motsvarande.

Leverantdren ska alltid meddela kommunen vid fordndringar som anmalts till IVO
eller om nytt tillstandsbevis utfardats.

Ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete

Leverantdren ska folja Socialstyrelsens foreskrifter och allmanna rad om
ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete (SOSFS 2011:9). Ledningssystemet
ska vara fullstandigt vid avtalsstart och ska darefter vidareutvecklas tillsammans med
personalen i verksamheten.

Samtliga delar av ledningssystemet ska vara enkelt och tydligt dokumenterade.

Samtliga delar av ledningssystemet ska vara tillgangliga pa ett enkelt satt for
medarbetarna.
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1.7

1.8

Samtliga delar av ledningssystemet ska vara styrande for hur verksamheten planeras,
for hur arbetet genomfors samt hur det foljs upp.

En kvalitetsherdttelse ska arligen skickas till upphandling@huddinge.se i februari
manad. | kvalitetsberéattelsen ska det tydligt framga hur verksamheten har f6ljts upp,
vilka forbattringsatgarder som genomfarts under aret, samt vilka forbattringsatgarder
som &r planerade infér kommande ar.

Ledningssystemet ska utga fran foljande foreskrift och handbok fran Socialstyrelsen:
Ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete SOSFS 2011:9

Ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete. Handbok for tillampningen av
foreskrifter och allmanna rad (SOSFS 2011:9) om ledningssystem for systematiskt
kvalitetsarbete.

Riktlinje for kvalitetsarbete

Vard- och omsorgsnamnden har beslutat om riktlinjer for namndens kvalitetsarbete.
Riktlinjen ska féljas av leverantor och finns i sin helhet tillganglig pa
www.huddinge.se/utforare

Krisberedskap

Leverantoren ska kunna utfora uppdraget, pa en for den enskilde skalig niva, vid kriser
och andra allvarliga handelser sasom exempelvis allmén smittspridning, varmebélja,
brand, langre el-, varme- eller vattenavbrott, hdjd beredskap, krig eller om personal
eller den enskilde skadas allvarligt i eller utanfor verksamheten.

Leverantdren ska ha en beredskapsplan som ska vara antagen av Leverantérens
ledning och férankrad i verksamheten och hos den personal som utfor arbetet enligt
avtalet.

LeverantGren ska ha kontinuitetsplan for att kunna uppréatthalla verksamhetens mest
prioriterade dtaganden vid storningar i verksamhetens Kritiska

beroenden. Kontinuitetsplanen ska vara antagen av Leveranttrens ledning och
forankrad i verksamheten och hos den personal som utfor arbetet enligt avtalet.

Leverantdren ansvarar for att utbilda personal i anvandning av beredskaps- och
kontinuitetsplaner samt anvandandet av skyddsutrustning och i begrénsning av
smittspridning.

| handelse av kris ska Leverantdren bdra sina egna kostnader. Leverantdren ska ha
ett baslager av saddant material och sadana produkter som &r nddvandiga for att
verksamheten ska kunna bedrivas, till exempel skyddsmaterial.

Vid krissituationer som far konsekvenser pa samhéllsniva kan Kommunen komma
med andra direktiv och instruktioner an vad som anges i Avtalet. Leverantoren ska i
sadana situationer folja kommunens direktiv och instruktioner.

Rapporteringsskyldighet vid smittspridning

Leverantdren har rapporteringsskyldighet gentemot kommunen vid smittspridning i
samhallet, till exempel vid en pandemi. Rapportering av antal smittade personer ska
ske enligt anvisningar fran kommunen, dessa anvisningar kan skifta fran en tid till
annan.
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Miljopolicy
LeverantOren ska ha en miljopolicy som ska vara antagen av Leverantdrens ledning

och vara forankrad i verksamheten och hos den personal som utfér arbetet enligt
avtalet.

Halso- och miljoframjande arbete

Leverantdren ska stréva efter att &mnen med negativa halso- och/eller miljoeffekter i
varor och produkter som anvands i verksamheten ska bytas ut. Detta ska ske framst
inom omradena: stadning, mobler, ljuskallor, textilier, och engangsmaterial.

Leverantoren ska pa begaran fran Kommunen kunna beskriva och visa hur
Leverantdren arbetar med att ersatta varor och produkter med negativa hélso- och/eller
miljoeffekter.

Fordonskrav
90% av de personbilar som anvands for utférande av uppdraget ska uppfylla
utslappskravet enligt Euroklass 6.

Leverantoren ska pa begaran av kommunen kunna redovisa hur kravet uppfylls av de
anvanda personbilarna, som berdérs av avtalet.

Redovisningen ska ske i en forteckning med minst fordonstyp, mérke, modell,
registreringsnummer och utslappsklass (Euroklass). Till exempel genom ett utdrag ut
Transportstyrelsen végtrafikregister.

Krav pa plan for utokad andel férnybart drivmedel
LeverantOren ska ha en plan for att 6ka andelen fornybart drivmedel i sin fordonsflotta
som ska anvandas for utférandet av uppdraget enligt avtalet.

Senast 2024-01-01, ska minst 50% av de fordon som anvands for att utfora uppdraget
enligt avtalet drivas med fornybart drivmedel som inte omfattas av rapporteringen
inom lag (2017:1201) om reduktion av vaxthusgasutslapp, genom inblandning av
biodrivmedel i bensin och dieselbranslen eller dubbelrdknas mot flera kunder.

Senast 2026-01-01, ska minst 75% av de fordon som anvands for att utféra uppdraget
enligt avtalet drivas med fornybart drivmedel som inte omfattas av rapporteringen
inom lag (2017:1201) om reduktion av vaxthusgasutslapp, genom inblandning av
biodrivmedel i bensin och dieselbranslen eller dubbelréknas mot flera kunder.

Med férnybart drivmedel menas exempelvis:
e bioetanol ED95, E85 eller E75
e biogas 100% (gas eller flytande)
e fordonsgas mix (gas eller flytande)
e el producerad fran férnybara kallor.
e biodiesel (HVO 100, RME 100 eller FAME 100/B100)
e vatgas fran fornybara kéallor.

Med fornybara kéllor menas energikallor sa som vatten-, vind-, sol-, vagkraft och/eller
biobrénslen enligt lag (2011:1200) om elcertifikat. Gron el-avtal ska finnas dar
elfordon langtidsladdar.
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1.15

Kommunen kommer under avtalstiden att folja upp Leverantorens atagande i planen
genom att Leveranttren ska fylla i angivet formuldr for uppféljning av
drivmedelskrav.

Dokumentation som styrker Leverantorens svar ska finnas tillgangligt och kunna
uppvisas pa begaran.

Tillaggstjanster
Leverantoren far erbjuda den enskilde tillaggstjanster utdver bistandsbeslutade insatser
om foljande forutsattningar ar uppfyllda:

e Tillaggstjansterna far inte vara en del av bistandsbeslutet.

o Tillaggstjanster far inte vara obligatoriska for den enskilde for att denne ska
kunna vélja Leverantoren.

o Tillaggstjanster faktureras av Leverantdren direkt till den enskilde.

o Tillaggstjanster far inte utféras pa sadant satt att bistandsbeddémda insatser
paverkas.

Geografiskt omrade

Kommunen ar i dagslaget indelad i fem (5) geografiska omraden. Indelningen ar enligt
nedan och enligt detta avtal kan Leverantéren valja att utfora insatser at enskilda som
ar bosatta inom ett eller flera av foljande omraden:

Omrade 1: Sjodalen, Fullersta, Flemingsberg, Visattra, Lissma och Gladd
Omrade 2: Stuvsta och Snattringe

Omrade 3: Segeltorp

Omréde 4: Skogas, Trangsund, Agesta, Vidja, och Lénna

Omrade 5: Varby och Masmo.

For enskilda bosatta i de omraden som Leverantoren genom detta avtal valt att vara
verksam inom maste av Kommunen bestallda uppdrag utforas.

Andring av geografiskt omréade ska godkannas av Kommunen och kan maximalt ske
en gang per ar. Anmalan gors till upphandling@huddinge.se genom att fylla i blankett
Blankett for dndring som aterfinns pa www.huddinge.se/utforare

En minskning av det geografiska omradet kan aldrig innebara att enskilda personer
som redan har valt Leverantoren tvingas att valja en annan leverantor. Leverantéren
ska fortsattningsvis utféra pagaende uppdrag.

Kapacitetstak

Leverantdren har mojlighet att ange kapacitetstak for hur manga timmar per manad
som Leverantoren kan ata sig i uppdrag av Kommunen. Syftet ar att Leverantoren ska
kunna kontrollera i vilken takt uppdraget i kommunen véxer.

Kommunen ska informeras om Leverantoren inte klarar av att utféra uppdraget enligt
avtal inom ramen for kapacitetstaket, exempelvis om verksamheten saknar tillrackligt
med utbildad personal. Leverantdren ska informera kommunen nér uppdragets storlek
nérmar sig kapacitetstaket.

Andring av kapaciteten kan maximalt ske fyra (4) ganger per ar och ska godkannas av
kommunen. Anmalan om forandrad kapacitet ska goras pa Blankett for andring, som
aterfinns pa www.huddinge.se/utforare och ska skickas till upphandling@huddinge.se.
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Pa anmalan ska framga nuvarande kapacitetstak, nytt kapacitetstak samt en kort
redogorelse Over skélet till att kapacitetstaket dndras.

Den nya kapaciteten trader i kraft efter det att kommunen har mottagit och godkant
anmaélan. En minskning av kapaciteten kan aldrig innebara att enskilda personer som
redan har valt leverantor tvingas att vélja en annan leverantor.

Skyldighet att ta emot bestallning

Leverantoren ska ta emot nya bestallningar inom ramen for eventuellt kapacitetstak
och geografiskt omrade. Sa lange kapacitetstaket inte ar uppnatt kan inga uppdrag
avvisas.

LeverantOren kan inte tacka nej till utdkning av antal timmar till en enskild person dar
Leverantoren redan utfor insatser. Detta galler &ven om kapacitetstaket har uppnatts.

Leverantoren kan inte avsaga sig ett pagaende uppdrag.

Om en enskild person flyttar utanfor Leverantorens geografiska omrade upphor
Leverantdrens uppdrag.

Kommunen kan dock bevilja Leverantoren uppskov att ta emot enskilda vid
kapacitetsbrist. Detta forutsatter en skriftlig anméalan fran Leverantoren och att
kapacitetsbristen medfor risk for den enskildes sékerhet eller allvarliga
arbetsmiljoproblem.

Byte av leverantor

Den enskilde har ratt att byta leverantor utan att ange orsak.

LeverantOren ska vara behjalplig nar en enskild valjer att byta leverantor och folja
kommunens rutin for Byte av utférare som aterfinns pa www.huddinge.se/utforare

Lokal

LeverantOren ska senast i samband med avtalets start ha en lokal som bas for
verksamheten.

Lokalen ska vara belégen sa att den kan nas i rimlig tid for all personal. Det innebar att
alla ska kunna na lokalen efter avslutat besék inom 45 minuter, inklusive gangtid och
anvéndande av eventuella fardmedel och lokaltrafik.

Lokalen ska vara anpassad efter verksamhetens och uppdragets omfattning och leva
upp till kraven i Arbetsmiljoverkets foreskrift AFS 2020:1. Det innebér bland annat att
det ska finnas:

e forvaringsutrymmen at personal

e omkladningsrum med tvattplats och med mojlighet att byta om enskilt
o tillrackligt med toaletter

e anpassade matutrymmen for personal

e anpassade utrymmen for rast och vila for personal

e tillrackliga utrymmen for att Leverantoren ska kunna halla i arbetsméten med
all personal samtidigt.

Leverantoren ska ha fler lokaler om uppdraget kraver det, eller om detta krav inte gar
att uppfylla med en lokal.

8(21)



1.19

1.20

2.1

Arbetstekniska hjdlpmedel
Leverantdren ansvarar for att inforskaffa de arbetstekniska hjalpmedel som personalen
ar i behov av for att kunna utfora sina arbetsuppgifter hos den enskilde.

Regionen eller av regionen upphandlad leverantér av hemrehabilitering ansvarar for
personligt utprovade hjalpmedel som den enskilde har behov av. Regionen eller
leverantor pa uppdrag av regionen ansvarar for att instruera Leverantorens personal
om hur den enskildes hjalpmedel ska hanteras.

Tolk

Leverantdren ska vid behov se till att tolk anlitas. Detta géller &ven
teckensprakstolk. Kostnad for tolk ingar i ersattningen.

KRAV PA PERSONAL/BEMANNING

Verksamhetsansvarig

Roll och ansvar

Verksamhetsansvarig ar den person som ansvarar for den dagliga driften av
verksamheten. Verksamhetsansvarig ar den person som Kommunen har kontakt med
angaende pagaende uppdrag och avtalets efterlevnad. Efter att Kommunen godkant en
verksamhetsansvarig person kan inte den rollen senare ges nagon annan i
verksamheten och ansvaret kan inte delegeras vidare, se byte av verksamhetsansvarig.

I rollen som verksamhetsansvarig ingar brukaransvar, personalansvar,
arbetsmiljéansvar, budgetansvar och ansvar for att Kommunens avtal och andra
tillampliga lagar och regler efterlevs. Den verksamhetsansvarige ska ha mandat i
foretaget att vidta nodvandiga atgarder enligt detta avtal, i verksamheten i Huddinge
kommun.

Verksamhetsansvarig ska vara fysiskt pa plats i verksamheten en majoritet av
arbetstiden.

Den person som dr verksamhetsansvarig ska inte ha andra uppdrag inom ramen for sin
anstallning sa att tjanstgoringsgraden Gverstiger 100% av heltid.

Krav pa kompetens

Verksamhetsansvarig ska ha nagon av féljande hogskoleexamina:
e socionomutbildning
e social omsorgsutbildning

e hogskoleexamen om minst tre ars heltidsstudier inom beteendevetenskap eller
halso- och sjukvard med kompletterande hogskolepoéng i socialrétt.

Vidare ska verksamhetsansvarig ha ytterligare foljande kompetens:
e Utbildning och kunskap om arbetsratt.

e Ingaende kunskaper om tillampliga lagar, férordningar, foreskrifter och
allmanna rad inom verksamhetsomradet.

Krav pa erfarenhet
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2.2

2.3

2.4

2.5

Verksamhetsansvarig ska ha:

e Minst 24 manaders erfarenhet av arbete inom verksamheter vars uppdrag utgar
fran socialtjanstlagen (SoL) och som é&r inriktade mot aldreomsorg eller
funktionshinderomradet.

e Minst sex manaders sammanhangande uppdrag i ledande stallning med
personalansvar inom verksamhet som utgar fran SoL med inriktning mot
aldreomsorg eller funktionshinderomradet.

Erfarenheten ska vara forvarvad under de 5 senaste aren.

Delat verksamhetsansvar

Om uppdraget i Huddinge kommun vaxer ska Leverantoren anstélla fler
verksamhetsansvariga personer nar omfattningen kréver det for att exempelvis ansvara
for olika omraden, arbetsgrupper och lokaler.

Byte av verksamhetsansvarig eller tillfillig ersattare

Vid anstallning av ny verksamhetsansvarig ska detta omgaende anmalas skriftligen till
Kommunen for godkannande. Det ska goras pa Blankett for ny verksamhetsansvarig
som aterfinns pa www.huddinge.se/utforare och skickas till upphandling@huddinge.se

Under sarskilda omstandigheter, exempelvis gélla vid byte av verksamhetsansvarig,
vid langre sjukskrivning eller tjanstledighet, kan leverantdr, under maximalt tre
manader, ha en verksamhetsansvarig som inte uppfyller ovanstaende krav.

Leverantdren ska i sadana fall skriftligen informera kommunen att en tillfallig
verksamhetsansvarig tillsatts, namn pa denne samt kontaktuppgifter.

Verksamhetsansvariges kompetensutveckling

Leverantdren ska skapa forutsattningar for och avsétta tid till den
verksamhetsansvariges kompetensutveckling.

Leverantdren ska se till att verksamhetsansvariga vid behov tar del av
ledarskapsutbildningar.

Arbetsledning utanfor kontorstid

Leverantdren ska ha en skriftlig och implementerad rutin for att det i verksamheten,
under uppdragets alla timmar, ska vara kant for personalen vem som ar arbetsledare da
verksamhetsansvarig inte &r i tjanst.

Bemanning

Leverantdren ska utfora insatserna utifran varje enskild persons behov och i enlighet
med bestéllning. Uppdraget ska utféras med avtalad kvalitet och se till den enskildes
trygghet och sdkerhet. Med detta avses som minst att:

e Det ska finnas personal i sadan omfattning och med de kvalifikationer som
kravs for att uppfylla kraven pa insatserna sa att den enskildes behov alltid kan
tillgodoses.

e Leverantdren ska verka for att uppna hog personalkontinuitet och ha en stabil
personalgrupp i verksamheten sa att timavlonade vikarier endast anvéands vid
behov och i sa liten omfattning som majligt.
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2.6

2.7

2.8

2.9

e Leverantdren ska sékerstélla kvaliteten i utforandet av bestéllningen aven vid
ordinarie personals franvaro pa grund av sjukdom, semestrar etcetera.

e Leverantdren ska ha ett system for vikarietackning fran och med dag ett (1) vid
personalens franvaro. Undantag fran kravet pa vikarietackning fran dag ett (1)
kan vara om insatsen kréver ledsagare eller avldsare med sérskild eller specifik
kompetens.

e Leverantdren ska sdkerstalla att personalen alltid gar att nd under pagaende
arbete.

Kommunen har ratt att vid uppféljning kontakta Leverantérens personal. Leverantdren
ska informera all personal om att kontakt kan komma att ske.

Personalens kompetens

Leverantdren ska tillhandahalla den personal som ar nédvandig for att bedriva
verksamheten enligt forfragningsunderlaget. All personal ska ha personlig lamplighet.

Leverantdren ska erbjuda personal med adekvat utbildning, det vill sdga gymnasie-
eller YH-utbildning for de enskilda som har behov av det. | mojligaste man ska
Leverantoren vid rekrytering av personal leva upp till Socialstyrelsens allménna rad,
SOSFS 2014:2, Kunskaper hos personal som ger sttd, service eller omsorg enligt SoL
och LSS till personer med funktionsnedsattning.

All personal som utfor insatsen ska ha fordjupade kunskaper om den enskildes
individuella behov. For enskilda med begrédnsade mdojligheter att kommunicera ska
personalen tillsammans med den enskilde systematiskt arbeta med alternativ
kommunikation

Forflyttningsteknik

Leverantoren ska se till att personal far utbildning i forflyttningsteknik. Utbildningen
ska som minst innehalla moment om:

e ergonomi

e anatomi

e bemdtande

o etik

o lyft fran olika positioner och situationer, tex upp fran golv, dusch etcetera
o forhindra olika sorters skada pa hud, skelett, muskler etcetera

e att lyfta med den enskilde, funktionsbevarande.

Kunskap om och hantering av livsmedel

LeverantOrens personal ska ha adekvata kunskaper i livsmedelshygien och néringsléra
samt baskunskaper i matlagning i de fall det kréavs for att utféra uppdraget i
bestallningen.

Kompetensutveckling

Leverantdren ansvarar for att personalen har den kompetens som krévs for att utféra
insatserna och att personalen ges forutsattningar for fortldpande kompetensutveckling
som svarar mot verksamhetens behov och kunskapsutvecklingen inom
verksamhetsomradet.
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Med detta avses som minst att:

e Leverantdren inventerar och dokumenterar all personals behov av utbildning,
fortbildning och handledning.

e Allai personalgruppen har en individuell kompetensutvecklingsplan.

2.10 Introduktion av ny personal

Leverantoren ska sakerstalla att nyanstalld personal far den introduktion som ar
nddvandig for att kunna utféra uppdraget enligt avtalet och med god kvalitet.

Leverantdren ska ha en skriftlig och implementerad rutin for introduktion av ny
personal. Det innebdr att Leverantdren som minst sakerstaller att all ny personal har
kunskap enligt detta forfragningsunderlag.

LeverantOren ska i rutinen for varje aktivitet som ska utféras definiera vem eller vilken
funktion som gor vad, nar och hur.

2.11 Utdrag ur belastningsregistret

Vid nyanstallning ska samtlig personal uppvisa utdrag ur belastningsregistret. Utdraget
far vara hogst sex manader gammalt.

FOr vuxeninsatser ska det i registerutdrag granskas om den anstallde har gjort sig
skyldig till brott mot 3, 4, 6, 8-10 och 14 kap. brottsbalken, narkotikastrafflagen samt
lagen om forbud mot vissa hélsofarliga varor, om brotten lett till ndgon annan pafoljd
an boter.

For insatser som ges till barn eller ungdomar omfattas Leverantdren av lag (2010:479)
om registerkontroll av personal som utfor vissa insatser at barn med funktionshinder
samt lag (2013:852) om registerkontroll av personer som ska arbeta med barn.
Leverantdren ska garantera att personalen som ska arbeta mot kommunen har
genomgatt registerkontroll via belastningsregistret.

Kommunen ska ha rétt att ta del av utdrag ur belastningsregistret rérande
Leverantdrens personal som ska arbeta mot kommunen om kommunen sa begar det.

2.12 Anstéllning av anhorig eller narstaende

Kommunen godkanner anstallning av anhorig eller narstaende for att utfora vissa
insatser for barn under 18 ar enligt nedan. Som anhdrig raknas syskon och foraldrar.
Som narstaende raknas dvriga personer som star den enskilde nara sasom sléaktingar
utdver den narmaste familjen och vanner.

Anstéller Leverantoren en anhorig eller narstaende for att utféra uppdraget sa ska det
sakerstallas att den anhorige eller narstaende ar lamplig for uppdraget och har
nodvandiga kunskaper for att genomfora uppdraget.

For anstallning av anhorig eller narstaende ska Leveranttren informera Kommunens
bistdndshandlaggare innan rekrytering av den anhdrige paborjas.

Kategori A: Ledsagarservice
For barn under 18 ar kan en anhorig eller narstaende anstéllas som ledsagare.
Kategori B och C: Avlosarservice, avlésning i hemmet

For barn under 18 ar kan en anhorig eller narstaende med undantag for
hushallsmedlemmar, anstallas som avlosare.
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2.13

2.14

2.15

3.1

Det ar Leverantorens skyldighet att vidta de atgarder som kravs for att sakerstélla att
kravet efterlevs.

Forvaltare, god man eller annat uppdrag

Leverantdrens personal far inte ha uppdrag som férvaltare, god man eller annat
uppdrag for personer som far insatser inom Leverantdrens egen verksamhet.

Hot och vald

Leverantdren ska ha skriftliga och implementerade rutiner for att férebygga och
hantera hot och vald som personal kan utséttas for.

Muta, gava och testamente

Enligt 10 kap 5 8 Brottsbalken kan personal démas for tagande av muta om denne tar
emot gava, l6fte om gava eller begar en otillborlig forman for att utfora sitt arbete.
Detta galler ocksa efter det att anstallningen har upphort, till exempel vid mottagande
av férman genom testamente.

Inom omsorgsverksamheter ar kravet extra skarpt. Endast enklare blommor eller till
exempel att bjudas pa fika ar tillatet.

Leverantdren ska informera medarbetarna om forbudet och ska vidta disciplindra
atgarder om personal bryter mot det.

KRAV PA VERKSAMHETSSYSTEM

Anvandning av Huddinge kommuns verksamhetssystem

Leverantdren ska anvdnda Kommunens verksamhetssystem for att ta emot och
verkstalla bestallningar.

L6sningen for atkomst till verksamhetssystem och funktionalitet i verksamhetssystem
kan komma att forandras och vidareutvecklas under avtalstiden. Detta kan leda till nya
krav pa forandrade arbetssatt hos Leverantoren. Forandringarna kan ocksa leda till nya
kostnader for till exempel teknisk utrustning som Leverantoren sjélv far bekosta.

Om Leverantoren planerar forandringar i sin egen 1T-miljo maste kontakt tas med
Kommunen for att fa aktuella tekniska forutsattningar. Leverantoren ansvarar for att
atkomst och anvandning av verksamhetssystem fungerar efter forandringar i den egna
IT-miljon.

LeverantOren ska ha skriftliga och implementerade rutiner for att hantera eventuella
driftstopp i verksamhetssystemen.

Det ska pa dagtid alltid finnas personal med behdrighet till kommunens
verksamhetssystem.

I anslutning till avtalstecknande kommer Leverantoren kallas till en obligatorisk
utbildning.

| det fall kommunen kraver inloggning via tvafaktorsautentisering ska Leverantoren
folja kommunens rutin for detta.

Leveranttren ska delge kommunen genomforandeplaner via kommunens
verksamhetssystem i det fall att kommunen beslutar om det.
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3.2

4.1

4.2

4.3

Teknisk férsorjning

Leverantoren ska pa egen bekostnad anskaffa mobiltelefoner med abonnemang till den
egna personalen.

Leverantdren tecknar och bekostar sjalv abonnemang och leveransavtal for all
nddvandig teknisk forsorjning med respektive leverantor eller underleverantor.

KRAV PA HANTERING AV BESTALLNING OCH DOKUMENTATION

Ta emot bestallning och pabérja insats

Nar den enskilde fatt ett bistandsbeslut och valt leverantor skickar
bistandshandlaggaren en bestallning via Huddinge kommuns verksamhetssystem.
Leverantdren ska paborja insatser inom 7 dagar. Detta galler oavsett om det ror en
person som redan har insatser eller om det ar en helt ny bestéllning.

Om Leverantoren inte kan ata sig uppdraget ska detta, senast samma dag som
bestallningen mottogs, meddelas bistandshandlaggaren per e-post med angivande av
orsak.

Leverantoren ska &ven kunna ta emot bestéallningar via telefax, vid eventuellt
driftsstopp i verksamhetssystemet. Telefaxen ska forvaras pa sadant satt att obehoriga
inte kan ta del av 6versénd information.

Bestallningen fran bistandshandlaggaren beskriver uppdraget till Leverantoren.
Bestallningen ar utformad sa att det framgar vilka insatser som ska utforas och malet
med dessa. Dessutom anges beddmd maxtid for utforandet av insatserna.

Att leverantoren paborjar insatser innebar att kontakt tas med den enskilde, en
gemensam planering uppréttas och/eller insatser utfors i enlighet med bestallningen.
Om Leverantoren atar sig uppdraget men inte lyckats pabdrja insats ska detta snarast
meddelas bistandshandlaggaren.

Informationsskyldighet vid forandring av den enskildes behov

Leverantoren ska omgaende kontakta bistandshandlaggaren om den enskildes behov
forandras varaktigt i sddan grad att bistandsbeslutet behéver foljas upp. Férandringar
av den enskildes behov ska framga av Leverantorens dokumentation.

Om den enskilde avlider ska bistandshandlaggaren meddelas sa snart som mojligt.

Leverantdren ska i akuta situationer tillgodose den enskildes behov av hjalp dven da
bistandsbeslut inte finns samt aterkoppla till bistandshandlaggaren sa snart som
majligt, dock senast ndstkommande vardag.

LeverantGren ska rapportera om den enskilde &r inlagd pa sjukhus eller denna har
avlidit enlig Huddinge kommuns instruktion som aterfinns pa
www.huddinge.se/utforare

Social dokumentation

LeverantOren ska dokumentera i enlighet med Socialstyrelsens foreskrifter och
allmanna rad om dokumentation i verksamhet som bedrivs med stod av SoL, LVU,
LVM och LSS (SOSFS 2014:5).

Leverantdren ska lamna uppgifter till bistandshandlaggaren om detta behovs for
handlaggningen av drendet. Leverantéren inhdmtar den enskildes samtycke.
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4.4

Personakt

Personakter omfattar de handlingar som ror en enskild person och dennes insatser, sa
som:

e grunduppgifter om den enskilde, till exempel namn, personuppgifter och
kontaktuppgifter

e Dbeslut och bestallning av insats

e uppfdljning/omprdvning av beslut

e genomforandeplan

e journal

e andra dokument av vikt for omsorgen om den enskilde.

Personakten ska lopande rensas och hallas uppdaterad under verkstalligheten for
uppdraget.

Journal

Leverantoren ska I6pande dokumentera genomférandet och uppféljningen av den
enskildes beviljade insatser. Journalen ska foras fran och med att bestallningen
verkstalls till att den avslutas. Det som dokumenteras ska vara tillrackligt, vasentligt
och korrekt. Utgangspunkten for journalen ska vara planeringen av insatserna som
gjorts i genomfdrandeplanen.

Genomfdrandeplan

Leverantdren ska tillsammans med den enskilde eller dennes legale foretradare
uppratta en genomforandeplan. Genomférandeplanen ska vara underskriven av den
enskilde eller dennes legale foretradare. Genomforandeplanen ska utga fran den
enskildes behov, dnskemal och vilja. Genomférandeplanen ska innehalla korta och
langsiktiga mal som ska vara tydliga och uppfoljningsbara.

Genomforandeplanen ska upprattas senast tre veckor efter att insatsen har paborjats
och ska delges kommunen.

Leverantdren ska folja upp om arbetet med den enskilde bedrivs i enlighet med
genomforandeplanen. Genomforandeplanen ska alltid foljas upp vid férandrat
hjalpbehov. Som minst ska genomférandeplanen féljas upp en gang per ér.

Resultat av utforda insatser ska delges bistandshandlaggaren infér kommunens
uppféljning av insatsen.

Den enskildes samtycke till kommunens insyn

Leveranttren ska i samband med att genomférandeplan upprattas/foljs upp inhamta
den enskildes samtycke till att Kommunens bistandshandlaggare far ta del av
genomforandeplanen. Samtycket ska alltid dokumenteras.

Vid uppféljning och kontroll av verksamheten ska Leverantdren vara kommunen
behjélplig med att inhamta samtycke fran den enskilde for att delge Kommunen
genomfdérandeplanen och den sociala dokumentationen. Samtycket inhdmtas pa
Kommunens begaran och pa blankett framtagen av Kommunen.
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4.5 Utldmnande av handling i personakt

Leverantdren ska leva upp till bestammelserna om utldmnande av handling enligt 7
kap. 4 § SoL samt 23e § LSS i relation till den enskilde eller dennes foretrédare.

4.6 IBIC

Inférande av dokumentationsmetoden individens behov i centrum (IBIC) pagar for
narvarande inom kommunen. Under avtalsperioden kommer inférandet att omfatta
aven utforandet av insatser.

Nar IBIC infors ska Leverantoren dverga till detta arbetssatt, det vill saga att
dokumentera samt att folja upp utforda insatser i enlighet med IBIC.

Leverantdren ansvarar for att utbilda sin personal vid évergangen till 1BIC.

4.7 Forvaring av dokumentation

All dokumentation som ror enskild ska enligt gallande lagstiftning férvaras och
hanteras pa ett betryggande sétt.

4.8 Overlamnande av dokumentation vid byte av leverantér

Leverantoren ska vid 6éverlamnande av dokumentation till annan leverantdr inhdmta
skriftligt medgivande fran den enskilde eller dennes legale foretradare.

4.9 Bevarande, rensning, gallring och 6verlamnande av personakt efter avslutad insats

Leverantdren ansvarar for att all dokumentation utformas och gallras i enlighet med
for var tid gallande lagar, férordningar och Socialstyrelsens foreskrifter och allménna
rad.

Leverantoren ska:

o Efter att en enskilds verkstallighet avslutas, till exempel da hen flyttar, byter
leverantor eller avlider, ska Leverantoren bevara personakten i 2 ar efter sista
anteckningen,

o efter dessa 2 ar ska Leverantoren gallra de personakter som inte rér personer
fodda pa datum 5, 15, eller 25.

e Efter att personakter som ska arkiveras ar rensade ska Leverantdren dverlamna
dessa till socialforvaltningen.

Overldmningen ska ske enligt Rutin for bevarande, rensning, gallring och
overlamnande av personakt enligt socialtjanstlagen (SoL), som aterfinns pa
www.huddinge.se/utforare

4.10 Klagomal och synpunkter

Leverantdren ska ha en skriftlig och implementerad rutin for hur klagomal och
synpunkter hanteras i verksamheten (5 kap, Socialstyrelsens féreskrifter och allmanna
rad om ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete).

4.11 Avvikelser

Leverantdren ska ha en skriftlig och implementerad rutin for hur avvikelser som
personalen uppmarksammar ska dokumenteras och hanteras i verksamheten (5 kap,
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4.12

4.13

5.1

Socialstyrelsens foreskrifter och allmanna rad om ledningssystem for systematiskt
kvalitetsarbete).

Rapporteringsskyldighet - lex Sarah

LeverantOren ska ha en skriftlig och implementerad rutin for
rapporteringsskyldigheten enlig lex Sarah (14 kap, SoL och 5 kap, Socialstyrelsens
foreskrifter och allmanna rad om ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete).

Rapport och utredning ska ske enligt Huddinge kommuns instruktion som aterfinns pa
www.huddinge.se/utforare

Observera att Leverantdrens egna blanketter inte far anvandas for rapportering och
utredning av lex Sarah.

Rapport samt avslutad utredning skickas till saf-kundval@huddinge.se och ifall de
innehaller personuppgifter ska de skickas med rekommenderat brev till Huddinge
kommun, socialférvaltningen, stéd- och utvecklingsenheten, 141 85 Huddinge.

Egenkontroll av pagaende uppdrag

Leverantdren ska sakerstalla nédvandig insyn i utférandet av insatserna i enskildas
hem och motverka uppkomsten av beroendeforhallande mellan den enskilde och den
personal som utfor insatserna.

Leverantdren ska regelbundet folja upp att insatserna utfors enligt Kommunens
bestéllning. Leverantdren ska ha en skriftlig och implementerad rutin for att
systematiskt kontrollera att de enskildas insatser utfors enligt bestallning och
genomforandeplan (5 kap, Socialstyrelsens foreskrifter och allméanna rad om
ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete).

KRAV PA TJANSTEN

Insatser
Kategori A
Ledsagarservice enligt LSS:

Ledsagarservice ar en insats som ska mojliggora en aktiv fritid utanfér hemmet genom
att erbjuda stod till, fran och under till exempel kultur- och fritidsaktiviteter, besok hos
slékt och véanner samt promenader.

Insatsen kan dven tillgodose behov av ledsagning vid till exempel sjukhusbesok.
Ledsagarservice ska alltid vara individuellt utformad och ha karaktaren av personlig
service. Onskemal vad galler val av ledsagare, ska i mojligaste man tillgodoses.

Omvardnad och eller medicinska insatser ingar inte i ledsagarservicen.
Insatsen ska kunna utféras alla dagar i veckan.
Malgrupp for insatsen &r personer inom nagon av LSS personkretsar.

Kategori B
Avlosarservice i hemmet enligt LSS:

Avlosarservice innebér avldsning i det egna hemmet, det vill séga att en person
tillfalligt dvertar omvardnaden fran anhoriga eller andra narstaende. Foraldrar till barn
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5.2

5.3

5.4

med funktionsnedséttning behodver ofta hjalp med avldsning for att kunna koppla av
eller genomfora aktiviteter som barnet med funktionsnedséttning inte deltar i.

Likasa kan avlGsarservice vara en forutsattning for att foraldrarna skall kunna &gna sig
at barnets syskon. Nar en vuxen person med funktionsnedsattning bor hos sina
foraldrar/anhoriga kan avlosarservice bli aktuellt for att anhoriga ska fa mojlighet att
vila fran uppgiften eller tid for egna aktiviteter.

Avlosarservice ges i eller i nara anslutning till hemmet. Avlésarservice kan ges savl
som en regelbunden insats som i situationer som inte kan forutses. Insatsen ska kunna
utforas alla dagar i veckan, dygnet runt.

Malgrupp for insatsen ar personer inom nagon av LSS personkretsar.

Kategori C
Ledsagning enligt SoL for barn under 18 ar:

Ledsagning for barn och ungdomar beviljas i syfte att bista personer som pa grund av
en funktionsnedsattning har svarigheter att sjalva kunna forflytta sig till och fran
aktiviteter utanfor bostaden.

Insatsen beviljas i huvudsak ungdomar (13-17 ar). Om det finns sarskilda skéal kan
ledsagarservice beviljas till barn yngre an 13 ar.

Insatsen ledsagning ska vara individuellt utformad och ha karaktéren av personlig
service. Omvardnad och/eller medicinska insatser ingdr inte i ledsagningen.

Insatsen ska kunna utféras alla dagar i veckan.

Avldsning i hemmet enligt SoL for barn under 18 ar:

Insatsen ska underlatta for foraldrar eller narstaende till barn med funktionsnedsattning
och eller langvarig sjukdom. Huvudsyftet med insatsen ar att foraldrar eller narstaende
som vardar ska fa avlastning. Avlosning ges i eller i nara anslutning till hemmet.

Insatsen ska kunna utforas alla dagar i veckan, dygnet runt.

Inflytande och sjalvbestimmande

Den enskilde ska ges inflytande dver insatsernas utformning och tider nér insatserna
ska ges. Insatsens innehall ska darfor utformas tillsammans med den enskilde sa att
hen har mojlighet att paverka och bestamma. Ett reellt inflytande Gver
ledsagarservice/ledsagning och avldsarservice/avldsning ar en forutséttning for
sjalvbestdmmande.

Vardegrund

Leverantdren ska arbeta efter en tydligt formulerad véardegrund. VVardegrunden ska
omfatta den enskilde och personal och utga ifran alla ménniskors lika varde, lika ratt
till social trygghet och innefatta malet att den enskilde ska ha goda levnadsvillkor och
mojlighet att leva som andra.

Vérdegrunden ska Gverensstdmma med intentionerna enligt LSS.

Barnperspektivet
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5.5

5.6

5.7

Leveranttren ska sékerstalla att barns rattigheter synliggors och uppmarksammas i
arenden dar barn ar direkt eller indirekt berdrda av insatsens utférande.
Barnkonventionens samtliga artiklar ska tas i beaktande.

For insatser som vander sig till barn och unga ska Leverantéren utforma insatsen med
hénsyn till det enskilda barnets basta och varje barns ratt till delaktighet och
inflytande. Barnet ska ges relevant och anpassad information samt ges mojlighet att
framfora sina asikter under planeringen av insatsen, upprattandet av
genomfdérandeplanen och under genomférandet. Barnets asikter ska tillméatas betydelse
i forhallande till dess alder och mognad.

Av Leverantorens dokumentation ska det framga vilken information som delgivits
barnet, hur barnet har getts mojlighet att framfora sina asikter och vilken
kommunikationsmetod som anvants samt hur hansyn har tagits till barnets basta i
genomforande av insatsen. Det ska dven framga vilka asikter barnet har gett uttryck
for.

LeverantOren ska ha skriftliga och implementerade rutiner for hur personalen ska
agera nar det finns oro for att barn far illa. Orosanmalan till socialtjansten i Huddinge
gors via huddinge.se eller kommunens servicecenter.

Introduktion av nya brukare/kunder

Leverantdren ska ha en skriftlig och implementerad rutin for hur nya personer med
insatser tas emot och introduceras, samt hur det planeras in i verksamheten.
Introduktionen ska vara anpassad till den enskildes behov.

Leverantdren ska i rutinen for varje aktivitet som ska utforas definiera vem eller vilken
funktion som gor vad, nar och hur.

Kontaktansvarig

Den enskilde ska ha en kontaktansvarig inom personalgruppen. Den kontaktansvarige
ska ha fordjupad kdnnedom om den enskilde och dennes behov. Kontaktansvarig ska
ocksa halla kontakt med narstaende eller foretradare, samt vara behjélplig i samverkan
med andra tankbara aktorer.

Sa langt det ar mojligt ska den kontaktansvarige svara for de dagliga insatserna hos
den enskilde.

Den enskilde har réatt att byta kontaktansvarig.

Leverantdren ska ha en skriftlig och implementerad rutin som beskriver den
kontaktansvariges uppdrag.

Egenvard

Regionens primarvard ar ansvarig for halso- och sjukvardsinsatser under utférandet av
insatsen.

Leverantdren ska bista den enskilde med att fa kontakt med halso- och sjukvarden om
det behdvs.

Beslut om praktisk hjalp med egenvard tas av legitimerad hélso- och
sjukvardspersonal och beslutet ska vara skriftligt. Det ska tydligt framga vilka moment
som ska utforas av Leverantdrens personal.
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5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

| de fall en halso- och sjukvardsuppgift inte bedémts som egenvard eller praktisk hjalp
med egenvard ska Leverantorens personal kunna motta delegering for halso- och
sjukvardsuppgifter. Delegeringen utfardas skriftligt av legitimerad personal.

Lakemedel som hanteras som en delegerad uppgift av personalen ska vara
dosdispenserade eller iordningstéllda av legitimerad personal.

Basala hygienrutiner

Leverantdrens personal ska alltid tillampa basala hygienrutiner i det personnara
omvardnadsarbetet. Leverantoren ansvarar for att all personal har god kannedom om
rutinerna samt skapar forutsattningar for att dessa foljs.

Rutiner for nyckelhantering

| de fall det kravs for att utféra uppdraget ska Leverantdren ha skriftliga och
implementerade rutiner for hantering av den enskildes nycklar. Det ska finnas tydliga
rutiner for utlamning och aterlamning av nycklar. Forlust av nycklar ska omedelbart
redovisas till den enskilde.

Leverantdren ska i rutinen for varje aktivitet som ska utforas definiera vem eller vilken
funktion som gor vad, nar och hur.

Eventuella kostnader som drabbar den enskilde pa grund av lashyte fororsakat av
forsumlighet hos Leverant6rens personal bars av Leverantdren. Tillverkning av
nycklar for att Leverantdren ska kunna utfora beviljade insatser betalas av den
enskilde.

Nar den enskilde inte 6ppnar dorren

For situationer da Leverantoren inte har nycklar till den enskilde och denne inte
Oppnar vid planerade besok ska det finnas en skriftlig och implementerad rutin for hur
personalen ska agera i en sadan situation.

Leverantoren ska dokumentera en éverenskommelse med den enskilde om hur sadana
situationer ska hanteras

Hantering av den enskildes pengar

Utgangspunkten &r att den enskilde sjalv, dennes god man eller forvaltare, hanterar de
privata medlen. I eventuella undantagsfall om privata medel hanteras av Leveranttren
ska skriftliga och implementerade rutiner finnas for detta. Leverantdren ska i rutinen
for varje aktivitet som ska utforas definiera vem eller vilken funktion som gor vad, nér
och hur.

Samordnad individuell plan - SIP

Samordnad individuell plan (SIP) &r en plan som ska uppréttas tillsammans med den
enskilde som har behov av insatser fran bade socialtjanst och hélso- och sjukvard da
det finns behov av samordning.

Leverantoren ska vara insatt i hur arbetet med SIP gar till och ha erforderliga processer
och rutiner for det.

Vid behov hos enskilda ska Leverantoren kontakta bistandshandlaggaren for att
initiera en SIP,

Individuell plan enligt LSS
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Den enskilde har ratt att begara att fa en individuell plan enligt § 10 LSS uppréttad.
Leverantdren ska i de fall den enskilde begar det medverka vid uppréttandet.

5.14 Vald i ndra relationer
Leverantdren ska ha skriftliga och implementerade rutiner for att upptacka och hantera
vald i nara relationer.

5.15 Samverkan kring anhorigstéd

Leverantdren ska vid behov aktivt samverka med anhorigstéd Huddinge. Information
finns pa Huddinge.se. www.huddinge.se/anhorig-huddinge/
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