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1.5

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 Leverantéren 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
géllande 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.

Agarférhallande

P& anmodan av Kommunen ska Leverantdren inkomma med uppgifter géllande
foretagets agarforhallanden.

Tillstand

Leverantoren ska ha tillstand fran behdrig myndighet for att bedriva verksamheten.

Den person som ar verksamhetsansvarig ska éverensstamma med den som &r
namngiven som férestandare pa tillstandsbeviset.

Om beviljat tillstand upphor att galla utgor detta grund for havning av avtalet
betraffande den verksamhet som berdrs. For ett sddant bortfall &ger Leverantoren inte
rétt till ersattning eller motsvarande.

Leverantdren ska alltid meddela Kommunen vid férandringar som anmalts till
Inspektionen for vard och omsorg (IVO) eller om nytt tillstandsbevis utfardats.

Ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete

Leverantoren ska folja Socialstyrelsens foreskrifter och allménna 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.

Samtliga delar av ledningssystemet ska vara styrande for hur verksamheten planeras,
for hur arbetet genomfors samt hur det foljs upp.
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1.6

1.7

En kvalitetsherattelse ska arligen skickas in till upphandling@huddinge.se i februari
manad. | kvalitetsberattelsen ska det tydligt framga hur verksamheten har féljts upp,
vilka forbattringsatgarder som genomforts 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 kvalitet

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

Kontinuitetshantering, krisberedskap och civilt forsvar

| handelse av kris och andra allvarliga handelser ska Leverantdren béra sina egna
kostnader.

Kontinuitetshantering

Leverantdren ska ha en god kontinuitetshantering. Kontinuitetshantering avser att
Leverantoren ska kunna fortsatta sina viktigaste aktiviteter pa en tolerabel niva dven
da det sker ett avbrott for exempelvis el, personaltillgang eller tillganglig utrustning.
En kontinuitetsplan ska innehalla beskrivningar av roller, uppgifter och ansvar vid
olika typer av avbrott. Den ska vara utformad sa att personalen som ska hantera ett
avbrott vet vad de ska gora for att halla i gang verksamheten tills det ar avhjalpt.
Leverantdren ska folja Myndigheten for samhallsskydd och beredskap (MSB)
rekommendationer och underlag om exempelvis hur en kontinuitetsplan ser ut.
Kontinuitetshanteringen ska Leverantoren planera for, 6va pa, samt folja upp arligen.
Leverantdren ansvarar for att utbilda personal i anvandning av kontinuitetsplaner.
Som minst ska Leverantoren ha kontinuitetsplaner for:

e elavbrott

avbrott for verksamhetssystemen

brist pa personal

extremt vader

vattenavbrott

smittspridning.

Leverantdren ska ha ett baslager av sadant material och sadana produkter som &r
nodvandiga for att verksamheten ska kunna bedrivas, till exempel skyddsmaterial.

Krisberedskap & civilt férsvar

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

Leveranttren ska ha en beredskapsplan for att kunna bedriva verksamheten daven vid
allvarliga héndelser som ska vara antagen av Leverantorens ledning och forankrad i
verksamheten och hos den personal som utfor arbetet enligt avtalet. Leverantoren
ansvarar for att utbilda personal i anvandning av beredskapsplanen.

5(21)



1.8

1.9

1.10

1.11

1.12

1.13

1.14

1.15

Brandskydd och sdkerhet

Verksamheten ska ha ett fullvérdigt brandskydd. Leverantéren har ansvar att bedriva
ett systematiskt brandskyddsarbete och férebygga olyckor i enlighet med aktuell
lagstiftning. Regelbundna branddvningar for personal och de enskilda ska genomforas.

Hot och vald

Leverantdren ska ha skriftliga och implementerade rutiner for att férebygga och
hantera hot och vald som den enskilde kan utsattas for.

Rapporteringsskyldighet vid smittspridning

Leverantdren har rapporteringsskyldighet gentemot Kommunen vid smittspridning i
samhéllet, 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.

Miljépolicy
Leverantdren ska ha en miljopolicy som ska vara antagen av Leverantdrens hogsta

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

Miljépolicyn ska minst beskriva anbudsgivarens dvergripande malsattning,
viljeinriktning och medel for det langsiktiga arbetet for att minimera verksamhetens
miljopaverkan.

Cirkuldr anvandning av mébler och inredning

Leverantoren arbeta for att i sa stor utstrackning som majligt renovera och underhalla
befintlig inredning vid behov i stéllet for nyinkdp.

Minska avfall och kallsortering

Leverantdren ska aktivt arbeta for att minimera att avfall uppstar och méjliggora for
ateranvandning och atervinning i storre utstrackning an kallsortering av mat och
forpackningar.

Ekologiska/miljomarkta livsmedel

LeverantGren ska kdpa minst 20 % ekologiska/miljomarkta livsmedel per ar réaknat i
kronor.

LeverantGren ska pd Kommunens begéran kunna uppvisa dokumentation som styrker
kravet.

Stadkemikalier

Samtliga stad, tvatt och diskkemikalier som anvands vid utférandet av uppdraget ska
ha en giltig licens eller motsvarande fér ndgon av féljande miljomarkningar:

e Nordisk Miljomérkning (Svanen)
e EU Ecolabel
e Bra Miljoval

6(21)



e Annan likvardig méarkning som uppfyller bestammelserna i tillamplig
upphandlingslag (9 kap. 13§ LOU eller 9 kap. 14§ LUF).

Golvvardsmedel som golvpolish, golvvax och polish/vax-borttagningsmedel som inte
har rengorande effekt undantas fran kravet pa miljomarkning.

1.16 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 Leverantoren direkt till den enskilde.

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

1.17 Lokaler

Leverantdren ansvarar sjalv for sitt lokalbehov. Leverantoren star for alla lokalhyror
och dvriga kostnader. Lokalerna ska uppfylla myndigheters krav pa arbetsmiljé och
sékerhet.

1.18 Tolk

Leverantdren ska vid behov se till att tolk anlitas. Detta géller dven
teckensprakstolk. Kostnad for tolk ingér i ersdttningen.

1.19 Studiebesok

Enskilda som &r intresserad av Leverantdrens verksamhet ska erbjudas studiebesok.
Studiebesoket ska erbjudas inom tio arbetsdagar fran det att Leverantoren kontaktats
av bistandshandlaggaren, den enskilde eller dennes foretradare.

1.20 Praktik for gymnasieelever

LeverantGren ska ta emot elever som efter avslutad skolgang beddms tillhdra
malgruppen for daglig verksamhet.

Antalet praktikanter som Leverantoren tar emot far anpassas utifran verksamhetens
kapacitet.

Skolhuvudmannen har ansvar for praktikperioden genom att rekrytera praktikplatser
och informera, vagleda och samverka med praktikplatsen, vardnadshavare och andra i
nétverket for att ge eleven basta méjliga stdd. Skolhuvudmannen ar ansvarig for att
tillgodose elevens behov av personalstod om detta krévs for att mojliggora en
praktikperiod.

Praktiken ses som en del av Leverantdrens marknadsforing och ersattning for
mottagande av praktikanter utgar inte.

2. KRAV PA PERSONAL OCH BEMANNING

2.1  Verksamhetsansvarig
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2.2

2.3

2.4

2.5

Den person som ar verksamhetsansvarig ska 6verensstdamma med den som &r
namngiven som forestandare pa tillstandsbeviset.

Roll och ansvar

Verksamhetsansvarig ar den person som ansvarar for den dagliga driften av
verksamheten. Verksamhetsansvarige &r den person som Kommunen har kontakt med
angaende pagaende uppdrag och avtalets efterlevnad.

| 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.

Tillfallig ersattare av verksamhetsansvarig

Vid tillfallig ersattare av verksamhetsansvarig ska Leverantdren skriftligen informera
Kommunen att en tillfallig verksamhetsansvarig tillsatts, tidperiod for tillfallig
ersattare samt namn och kontaktuppgifter till erséttare.

Verksamhetsansvariges kompetensutveckling

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

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

Bemanning

Leverantoren ska utfora insatserna utifran varje enskild persons behov och i enlighet
med bestallningarna. Uppdraget ska utforas med avtalad kvalitet och se till den
enskildes trygghet och sakerhet. Med detta avses som minst att:

e Det ska finnas personal i sddan 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. Ett riktmarke kan vara att andelen
timavlénade som mest ska utgdra 25 procent av personalbemanningen.

e Leverantoren ska sdkerstélla kvaliteten i utforandet av bestallningen &ven vid
ordinarie personals franvaro pa grund av sjukdom, semestrar etcetera.

e Leverantdren ska sakerstalla att personalen alltid gar att na under pagaende
arbete.

Kommunen har rétt att vid uppfoljning kontakta Leverantdrens personal. Leveranttren
ska informera all personal om att kontakt kan komma att ske.

Personalens kompetens
Utbildningsniva

All personal ska ha personlig lamplighet. Minst 80 procent av personalen ska ha
adekvat utbildning, det vill s&ga minst gymnasial utbildning med inriktning mot
omsorg om personer med funktionsnedséttning eller annan utbildning som
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2.6

2.7

2.8

2.9

Socialstyrelsen bedomt lamplig i SOSFS 2014:2, Kunskaper hos personal som ger
stod, service eller omsorg enligt SoL och LSS till personer med funktionsnedséttning.

For den del av personalen, max 20 procent, som inte har adekvat utbildning ska
LeverantOren sékerstélla att personalen har den kompetens som kravs for att utféra
uppdraget enligt SOSFS 2014:2. Det innebar att all personal som utfér insatsen bland
annat ska ha kunskap om olika funktionsnedsattningar, bemdétande samt alternativ
kommunikation.

Sprak

All personal ska beharska svenska spraket i tal och skrift och maste kunna ta emot
instruktioner, samtala med den enskilde, samverka med andra aktorer och
dokumentera insatserna. Det innebar kunskaper i svenska som lagst arskurs 9 eller
svenska som andrasprak, grundlaggande niva.

Kompetenskraven pa personalen galler oavsett anstallningsform.

Kompetensutveckling

Leverantdren ansvarar for att personalen har den kompetens som kravs for att utfora
insatserna och att personalen ges forutsattningar for fortlopande kompetensutveckling
som svarar mot verksamhetens behov och kunskapsutvecklingen inom
verksamhetsomradet.

Med detta avses som minst att:

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

e Allai personalgruppen har en individuell kompetensutvecklingsplan.

Introduktion av ny personal

Leverantoren ska sakerstalla att nyanstélld 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
nyanstéllda. Det innebér att Leverantdren som minst sékerstéller att all ny personal har
kunskap om det som regleras i detta forfragningsunderlag.

Férvaltare, god man eller annat uppdrag

Leverantorens personal far inte ha uppdrag som forvaltare, god man eller annat
uppdrag for personer som far insatser inom leverantorens egen verksamhet.

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 forman genom testamente.

Inom omsorgsverksamheter ar kravet extra skarpt da omsorgstagare ofta ar i en
beroendestallning i forhallande till den personal som hjélper dem. Endast enklare
blommor eller till exempel att bjudas pa fika ar tillatet.

Leverantdren ska informera personalen om forbudet och ska vidta disciplinéra atgarder
om medarbetare bryter mot det.
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3.1

4.1

4.2

4.3

KRAV PA VERKSAMHETSSYSTEM

Anvandning av Huddinge kommuns verksamhetssystem

Leverantdren ska anvanda Kommunens verksamhetssystem for att ta emot och
verkstélla bestallningar.

Losningen 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 IT-miljo maste kontakt tas med
Kommunen for att fa aktuella tekniska forutséattningar. Leverantoren ansvarar for att
atkomst och anvéandning av verksamhetssystem fungerar efter férandringar i den egna
IT-miljon.

Det ska pa dagtid alltid finnas personal med behérighet till Kommunens
verksamhetssystem.

| anslutning till avtalstecknande kommer leverantdren kallas till en obligatorisk
utbildning.

| det fall kommunen kréaver inloggning via tvafaktorsautentisering ska leverantoren
folja kommunens rutin for detta.

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

KRAV PA HANTERING AV BESTALLNING OCH DOKUMENTATION

Nar den enskilde valt Leverantor

Nar den enskilde valt Leverantor skickar bistandshandléggaren en bestallning till
Leverantdren via Kommunens verksamhetssystem.

Ta emot bestéllning och paborja insats

Leverant6ren forbinder sig att ta emot alla enskilda fran Huddinge som ryms inom
ramen for verksamhetens tillstdnd och kan inte avsdga sig ett pagaende uppdrag.

Befintliga bestéallningar som utokas ska inte begransas av verksamhetens kapacitet.

Uppdraget ska paborjas skyndsamt, inom 30 dagar, om inte annat har dverenskommits
med den enskilde eller dennes foretradare. Har uppdraget inte pabdrjats inom 30 dagar
fran och med den tidpunkt Leverantdren har fatt en bestéllning ska Leverantoren
kontakta bistandshandlaggaren och ange orsak till detta.

Leverantren som pa grund av platsbrist inte kan ta emot uppdraget ska administrera
ett kosystem (kotid ska galla) for att erbjuda den enskilde ledig plats nér sadan
uppstar. Den enskilde far under tiden vélja en annan leverantor. Sa snart plats blir
ledig ska Leverantoren kontakta den enskilde och erbjuda en plats i verksamheten. |
samband med detta ska Leverantdren aven informera bistandshandlaggaren.

Leverantdren kan inte avséaga sig ett pagaende uppdrag.

Byte av leverantor

Den enskilde har ratt att byta leverantdr utan att ange orsak.
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4.4

4.5

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

Vid byte av leverantdr galler 30 dagars uppsagningstid.

Informationsskyldighet vid férandring av den enskildes behov

Leverantdren ska omgaende kontakta Kommunen om den enskildes behov forandras
varaktigt i sadan grad att bistandsbeslutet behdver foljas upp. Forandringar av den
enskildes behov ska framga av Leverantdrens dokumentation.

Leverantoren ska omgaende meddela Kommunen om den enskilde ar inlagd pa
sjukhus eller om denne har avlidit.

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

Social Dokumentation

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

Leverantoren ska lamna uppgifter till bistdndshandlaggaren om detta behovs for
handlaggningen av drendet. Leverantdren inhdamtar den enskildes samtycke.

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 uppfoljning/omprovning av beslut

e genomforandeplan

e journal

e andra dokument av vikt fér omsorgen om den enskilde.

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

Journal

LeverantOren ska l6pande dokumentera genomforandet och uppfdljningen 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 genomférandeplanen.

Genomférandeplan

Leveranttren ska tillsammans med den enskilde eller dennes legale foretradare
uppratta en genomforandeplan. Genomférandeplanen ska vara underskriven av den
enskilde eller dennes legale foretradare. Genomférandeplanen ska utga fran den
enskildes behov, dnskemal och vilja. Genomférandeplanen ska innehalla korta och
langsiktiga mal som ska vara tydliga och uppfoljningsbara.
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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. Genomfdrandeplanen ska alltid foljas upp vid fordndrat
hjalpbehov. Som minst ska genomférandeplanen féljas upp en gang per ar.

Resultat av utforda insatser ska delges bistandshandlaggaren infor Kommunens
uppféljning av insatsen.

4.6 Den enskildes samtycke till kommunens insyn

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

Vid uppfoljning och kontroll av verksamheten ska Leverantdren vara kommunen
behjalplig med att inhamta samtycke fran den enskilde for att delge Kommunen
genomfdérandeplanen och den sociala dokumentationen. Samtycket inhdamtas pa
Kommunens begéran och pa blankett framtagen av Kommunen.

4.7  Egenkontroll av pagaende uppdrag

Leverantoren 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).

4.8 Utldamnande av handling i personakt
Leverantdren ska leva upp till bestdammelserna om utlamnande av handling
enligt 23 ¢ 8 LSS i relation till den enskilde eller dennes foretradare.

4.9 IBIC

Inforande av dokumentationsmetoden individens behov i centrum (IBIC) pagar for
nérvarande inom kommunen. Under avtalsperioden kommer inforandet att omfatta
aven utférandet av insatser.

Nar IBIC infdrs ska leverantoren dverga till detta arbetssétt, det vill séga att
dokumentera samt att folja upp utforda insatser i enlighet med IBIC.

Det kommer att vara nodvandigt att Leverantéren utbildar sin personal vid 6vergangen
till IBIC.

4.10 Forvaring av dokumentation

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

4.11 Overlamnande av dokumentation vid byte av leverantor

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

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

12(21)



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

Leverantdren ska:

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

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

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

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

4.13 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).

Leverantdren ska pa begaran av Kommunen nar som helst under avtalstiden kunna
redovisa vilka klagomal och synpunkter som inkommit och vilka atgarder som
vidtagits med anledning av dessa.

4.14 Avvikelser

Leverantdren ska ha en skriftlig och implementerad rutin for hur avvikelser som
personalen uppméarksammar ska dokumenteras och hanteras i verksamheten (5 kap,
Socialstyrelsens foreskrifter och allmanna rad om ledningssystem for systematiskt
kvalitetsarbete). Leverantoren ska pa begéaran lamna ut sammanstallning 6ver
avvikelser och vilka atgarder som vidtagits.

4.15 Rapporteringsskyldighet - lex Sarah

LeverantOren ska ha en skriftlig och implementerad rutin for
rapporteringsskyldigheten enlig lex Sarah (27 kap, (SoL) och 5 kap, Socialstyrelsens
foreskrifter och allmanna rad om ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete).

Kommunens blanketter for rapport och utredning far anvandas och aterfinns pa
www.huddinge.se/utforare

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, stod- och utvecklingsenheten, 141 85 Huddinge.

5. KRAV PA TJANSTEN
Leverantdren ska bedriva daglig verksamhet for personer i yrkesverksam alder som
saknar forvarvsarbete och inte utbildar sig, enligt lag (1993:387) om stdd och service
till vissa funktionshindrade (LSS) 9 § 10. Insatsen daglig verksamhet riktar sig till
personer med funktionsnedséattning som ingar i LSS personkrets 1.
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5.1

5.2

5.3

Allmanna krav pa tjansten

Verksamheten ska bedrivas i enlighet med vad som anges i avtal, forfragningsunderlag
och den antagna ansokan. Insatserna ska utforas enligt de mal och intentioner som
aterfinns i LSS, i gallande forfattningar samt i de foreskrifter och allmanna rad som
Socialstyrelsen utfardar.

Det innebar bland annat att verksamheten ska:

e vara individuellt utformad med stor hansyn till den enskildes behov, 6nskemal
och forutsattningar

e vara meningsfull och utvecklande for den enskilde
o framja sjalvbestdmmande och delaktighet i samhallet

e hatydliga mal och ett strukturerat arbetssatt som utgar fran beprévad
erfarenhet och evidens

o folja upp insatsen till den enskilde mot faststallda mal och den planering som
gjorts tillsammans med den enskilde i genomforandeplanen

o folja upp att den enskilde far den beviljade insatsen utford enligt bestéllning

e ge den enskilde relevant information och mojlighet att framféra sina asikter i
fragor som ror den enskilde néar insatsen planeras, genomfors och féljs upp

e anpassa information pa ett relevant sétt som underlattar for den enskilde att
forsta

e ha en hélsobeframjande inriktning i enlighet med samhéllets utveckling inom
omradet (till exempel vad galler kost och motion, levnadsvanor)

o ide fall det ar aktuellt, arbeta utifran det 6vergripande malet med insatsen att
utveckla den enskildes majligheter till arbete eller studier pa kortare eller
langre sikt

e ide fall det ar aktuellt, arbeta med den enskilde for traning av olika fardigheter,
sinnesstimulering och utveckling av alternativa kommunikationsvagar, samt

e ta hansyn till vad som &r den enskildes basta i dessa delar.

Oppettider

Den dagliga verksamheten ska finnas tillganglig och vara 6éppen helgfri vardag mellan
k1. 08.00 och 17.00. Verksamheten ska vara 6ppen hela aret och kan endast halla
stangt i de fall det inte finns nagra enskilda som valt att vara pa den dagliga
verksamheten under en viss period. Den dagliga verksamheten ska ske fysiskt pa plats
om inte annat godkants av Bestallaren.

Verksamheten kan inte stanga for personalens semester, planeringsdagar eller dylikt.

Resor till och fran verksamheten

Turbundna resor

Utifran den enskildes behov kan turbunden resa beviljas mellan hemmet
och verksamheten. Kommunen beviljar och bekostar dessa resor.

Leverantdren ska boka, utifran bistandsbeslut och uppdraget i bestéllningen, den
enskildes turbundna resor hos den av Kommunen upphandlade leveranttér. Bokning av
turbundna resor sker enligt Kommunens instruktion som aterfinns pa
www.huddinge.se/utforare. Bokning av turbundna resor ingar i ersattningen.
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5.4

5.5

5.6

Leverantdren ansvarar for att utifran den enskildes behov mota upp den enskilde vid
transportfordonet vid ankomst samt folja med till transporten/fordonet vid hemgang.

Leverantdren ska samverka med leverantoren av turbundna resor géllande den
enskildes resor.

Rutinen géllande turbundna resor och andra resor kan komma att &ndras under
avtalsperioden.

Ovriga resor

Ovriga resor (utéver turbunden resa) som ingér i verksamhetens aktiviteter/utférande
ska ombesorjas och bekostas av Leverantoren.

Resor med kollektivtrafik och traningsakning
Allman hjalp vid resor med kollektivtrafik

Leverantdren ska utifran den enskildes behov mota upp och ldamna av vid narmaste
hallplats, eller station, om den enskilde reser med allméanna kommunikationsmedel till
och fran den dagliga verksamheten.

Traningsakning
Ersattning for traningsakning ar endast aktuellt for de enskilda som &r beviljad

turbundna resor men som i sin bestéllning och genomférandeplan har malet att
sjalvstandigt resa kollektivt till och fran verksamheten.

Traningsakning ska alltid ske i 6verenskommelse med den enskilde och
bistandshandlaggaren och utford tid anges av Leverantéren i samband med
fakturering. Rutin for rapportering kan komma att andras under avtalstiden.
Ersattningen utgar max till 5 timmar/vecka under tre manader. Traningsakning ska
alltid foljas upp med bistandshandlaggaren efter tre manader.

Kunskapsbaserad praktik och beprovade metoder

Den enskildes individuella behov och delaktighet ska alltid véagas in vid val av
metoder eller arbetssétt.

Leverantoren ska vid val av metoder och arbetssatt basera dessa pa basta tillgangliga
kunskap och evidens. Leverantoren bor utga fran

e Socialstyrelsens allmanna rad, rekommendationer och foreskrifter
e Kunskapsguiden
e Socialstyrelsens metodguide for socialt arbete
Genom metoder och arbetssatt ska Leverantoren leva upptill intentionerna i LSS och

sakra att den enskilde uppnar goda levnadsvillkor.

Vardegrund

Leverantdr ska ha en vardegrund som utgar ifran alla manniskors lika vérde och lika
rétt till social trygghet, stdd och service samt mojlighet att leva som andra.

Tvangs- och begransningsatgarder samt skyddsatgarder

Leverantdren ska ha rutiner och en arbetsstruktur for att forhindra tvangs- och
begransningsatgarder och vid behov prova om skyddsatgarder behovs for den
enskilde.
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5.7

5.8

5.9

Leverantdren ska informera personalen om vad tvangs- och begransningsatgarder ar sa
att de kan synliggdras och darmed férebyggas i verksamheten.

Leverantoren ska planera verksamheten for den enskildes behov sa att tvangs- och
begransningsatgarder inte forekommer.

Leverantdren ska dven genomfora egenkontroller sa att tvangs- och
begransningsatgéarder uppmarksammas och planeras bort.

Vid behov ska Leverant6ren ha ett sétt att prova, dokumentera och inh&mta samtycke
fran den enskilde, samt att folja upp hur skyddsatgéarderna fungerar for den enskilde.

Vid eventuella skyddsatgarder ska Leverantoren forst ha provat andra lampliga
atgarder innan de satts in. Leverantoren ska dven ga igenom om det finns tillracklig
bemanning, ratt kompetens och att lokalen och miljon ar ratt for den enskilde.
LeverantOren ska aven veta att den enskilde inte har ont eller har andra problem innan
skyddsatgarder provas.

Introduktionsrutiner

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

Kontaktperson

Den enskilde ska ha minst en kontaktperson inom personalgruppen. Den enskilde ska
ha tréffat sin kontaktperson senast inom en vecka efter inflyttningsdagen. Om den
enskilde inte ar ndjd med sin kontaktperson har hen ratt att byta.

For kontaktpersonen ska det utses en ersattare, sa att kontinuitet uppnas vid semester
eller annan franvaro.

Kontaktpersonens arbetsuppgifter syftar bland annat till att:
e idialog med den enskilde, medverka till att den enskildes intressen tas tillvara
o tillforsékra att den insats som &r beviljad, planeras, genomférs och foljs upp

o kontaktpersonen har ocksa en viktig uppgift i att bistd den enskilde i dennes
kontakter mot omvérlden

e kontaktpersonen ska ha en kontinuerlig dialog med den enskilde och dennes
narstaende och stéllforetradare.

Arbete eller studier pa kort eller 1ang sikt

Nar den enskilde har som malsattning att narma sig arbete eller studier ska
Leverantdren arbeta aktivt med ett individanpassat stod for att pa kort eller lang sikt
utveckla den enskildes majligheter till arbete/studier. Den enskildes malsattning ska
framga av genomforandeplanen och féljas upp regelbundet. Leverantdren ska dven
initiera samverkan med bistandshandlaggaren och andra aktorer som till exempel
arbetsformedlingen, Forsakringskassan for att stodja den enskilde att na sitt mal.

Leverantdren ska samverka med det lokala naringslivet for att erbjuda den enskilde
mojligheten till praktikplats, enskild placering och/eller utflyttad verksamhet.

LeverantOren ska ha en skriftlig och implementerad rutin som beskriver hur
Leverantdren minst arligen provar mojligheten till arbete eller praktikplats for enskilda
som deltar i verksamheten.
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5.10

5.11

5.12

5.13

5.14

5.15

Kravet kan komma att &ndras under avtalsperioden.

Ersattning vid overgang till reguljart arbete eller yrkesforberedande studier
(motivationsersattning)

Leverantoren ska regelbundet prova den enskildes majlighet till arbete pa den
reguljara arbetsmarknaden. Om en enskild inom Leveranttrens dagliga verksamhet
overgar till nagon form av anstéllning pa den reguljéra arbetsmarknaden eller paborjar
yrkesforberedande studier, kommer Leverantoren erhalla ersattningen enligt niva 0 for
deltid under maximalt sex manader. En forutsattning for att erséattning ska betalas ut &r
att Leverantoren under denna period, i 6verenskommelse med bistandshandlaggaren,
ger den enskilde det stod som denne behover i syfte att behalla sin anstallning.

For att utbetalning ska ske ska Leverantéren dokumentera det stod som ges till den
enskilde. Av dokumentationen ska det framga hur stodet har genomforts samt
frekvens. Dokumentationen ska pa begéran av enheten for myndighetsutévning FO
kunna visas upp.

Samordnad individuell plan - SIP

Samordnad individuell plan (SIP) ar 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 den enskilde ska Leverantoren kontakta bistandshandlaggaren for att
initiera en SIP.

Individuell plan enligt LSS

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

Mat och maltider

Leverantdren ska se till att det finns mojlighet att forvara, varma och dta medhavd
lunch och mellanmal i anslutning till den dagliga verksamheten. Leverantoren ska
medverka till och underlatta for den enskilde att ata lunch pa narbelagen
lunchrestaurang eller att lunch bestalls till verksamheten. Leverantdren kan dven
tillhandahalla lunch och mellanmal mot sjalvkostnadspris. Den enskilde bekostar egen
lunch och mellanmal.

Nar den enskilde uteblir

Leverantdren ska ha ett system for franvarorapportering. Franvarorapporter ska pa
begéaran redovisas till Kommunen. Oplanerad franvaro som 6verstiger en
sammanhallen vecka och planerad franvaro som Gverstiger atta veckor per ar ska alltid
rapporteras till bistandshandlaggaren. Vid oklarheter ska alltid bistandshandlaggaren
underrattas

Hantering av den enskildes pengar
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5.16

5.17

5.18

Utgangspunkten &r att den enskilde sjalv, dennes god man eller forvaltare, hanterar de
privata medlen. I eventuella undantagsfall om privata medel hanteras av Leverantoren
ska skriftliga och implementerade rutiner finnas for detta.

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

Barnperspektivet

Leverantoren ska sakerstélla att barns rattigheter synliggors och uppméarksammas i
arenden dar barn ar direkt eller indirekt berdrda av insatsens utférande.

Leverantdren ska ha skriftliga och implementerade rutiner for hur personalen ska agera
nér det finns oro for att barn far illa. Orosanmaélan till socialtjansten i Huddinge gors
via huddinge.se eller Kommunens servicecenter.

Vald i néra relationer

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

Samverkan kring anhorigstod

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

HALSO- OCH SJUKVARD

Huddinge kommuns vard- och omsorgsnamnd &r vardgivare for den halso- och
sjukvard som bedrivs inom det kommunala hélso- och sjukvardsansvaret.

Huddinge kommuns halso- och sjukvardsorganisation (HSL-enheten) atar sig att inom
det kommunala hélso- och sjukvardsansvaret ansvara for att utfora halso- och
sjukvardsinsatser av sjukskoterska arbetsterapeut, fysioterapeut/sjukgymnast for den
enskilde som beviljats daglig sysselsattning enligt lagen om valfrihetssystem (LOV)
av Huddinge kommun.

Halso- och sjukvardsinsatserna tillhandahalls individuellt anpassat utifran den
enskildes behov och forutséttningar, pa primarvardsniva, och omfattar endast de
insatser som ar nédvéandiga under vistelsetiden.

HSL-enheten ansvarar inte for enskilda placerade av andra kommuner.

Kommunens verksamhetschef for halso- och sjukvarden samt medicinskt ansvarig
sjukskoterska (MAS) har ett forfattningsreglerat ansvar for den enskilde dar HSL-
enheten ansvarar for och utfor halso- och sjukvardsinsatser.

LeverantOren ansvarar for att upprétta lokala rutiner i samverkan mellan HSL-enhetens
enhetschef/verksamhetschef HSL och enhetschef i daglig verksamhet. Leverantéren
ansvarar for att de lokala rutinerna &r kdnda och foljs av berord personal.

Det ska finnas lokala rutiner upprattade pa minst foljande omraden:
e Kontakt med halso- och sjukvardspersonal

e Avvikelsehantering

e Lé&kemedelshantering

e Delegering

e Informationséverforing
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6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

e Hygien och smittférebyggande atgarder
e Skyddsatgarder

EGENVARD

Bedomning av om en héalso- och sjukvardsatgard kan utféras som egenvard eller som
praktisk hjalp med egenvard gors av behandlande legitimerad personal. Bedémningen
ska journalféras och féljas upp av den som gjort bedémningen. Egenvardsintyg som
beskriver omfattningen av egenvardsbedomningen ska finnas utfardat och tillgangligt
hos Leverantoren. Leverantorens personal ansvarar for att utfora det som star beskrivet
i egenvardsintyget, samt for att formedla eventuella problem till den som gjort
bedémningen om egenvard. Atgarder som &r bedémda som egenvérd faller inte under
halso- och sjukvardslagen.

DELEGERING AV HALSO- OCH SJUKVARDSINSATSER

Leverantdrens personal far endast ta pa sig ansvar att utfora hélso- och
sjukvardsinsatser efter delegering fran halso- och sjukvarden (legitimerad personal pa
HSL-enheten).

Hélso- och sjukvardsinsatser som utfors pa delegering ingar i nivaersattningen.

Personliga assistenter som hanterar den enskildes lakemedel pa daglig verksamhet
delegeras inte av HSL-enhetens sjukskoterskor.

Lokal rutin for delegering ska upprattas i samrad med kommunens hélso- och
sjukvardsorganisation.

LAKEMEDELSHANTERING

Nar den enskilde inte sjalv kan ansvara for sina lakemedel och sitt Iakemedelsintag far
LeverantGren endast administrera/dverlamna dessa efter delegering fran leg.
sjukskaterska. HSL-enheten ansvarar inte for att tillhandahalla lakemedel.

Nar lakemedel har iordningstallts av anhorig/narstaende kan inte 6verlamnandet
delegeras.

LeverantGren ansvarar for att det finns lasbart lakemedelsskap pa enheten.
Leverantoren star for kostnaden vid extern lakemedelsgranskning.

Lokal rutin for lakemedelshantering ska upprattas i samrad med Kommunens hélso-
och sjukvardsorganisation.

AVVIKELSER

Leverantdrens personal ska kanna till skyldigheten att rapportera halso- och
sjukvardsavvikelser

Lokal rutin for avvikelsehantering ska upprattas i samrad med Kommunens héalso- och
sjukvardsorganisation.

BASALA HYGIENRUTINER

| dagliga verksamheter dér det forekommer nara omvardnadsuppgifter och/eller hélso-
och sjukvardsinsatser ska personal arbeta enligt basala hygienrutiner och kladregler
(SOSFS 2015:10). Personalen behover dock inte anvanda arbetsklader. Pa enheter dar
det forekommer mycket nara omvardnad till skora enskilda kan enhetschef ta beslut
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6.6

6.7

6.8

om att arbetsklader ska anvandas. Om personliga assistenter arbetar pa en daglig
verksamhet foljer de sina ordinarie rutiner for arbetsklader.

Varje enhetschef ska géra en bedomning av forekomsten av omvardnadsinsatser och
utifran bedomningen skapa ratt forutsattningar for att basala hygienrutiner kan féljas.
Lokal rutin for basal hygien och smittférebyggande atgarder ska finnas. Leverantoren
ansvarar for att all personal har god k&nnedom om rutinerna.

| verksamheter dar det férekommer personnara omvardnad ska:
e uthildning i basala hygienrutiner och kladregler genomforas minst arligen och
e egenkontroll av féljsamheten till basala hygienrutiner genomforas arligen.

ARBETSTEKNISKA OCH INDIVIDUELLT FORSKRIVNA HJALPMEDEL

Lokalerna i verksamheten ska vara anpassade sa att de aven tillgodoser individuella
behov.

Arbetstekniska hjalpmedel &r de hjalpmedel som en anstélld behdver for att motverka
att arbetsskador uppstar i arbetet och ar ett arbetsgivaransvar. Leverantéren har ansvar
for att det i verksamheten finns den utrustning och de hjalpmedel som kravs for att den
enskilde ska kunna vistas och delta i arbetet (arbetstekniska hjalpmedel). Leverantdren
ansvarar for att inforskaffa och bekosta dessa hjalpmedel. Leveranttren &r
arbetsmiljéansvarig och ska darfor alltid vara involverad i utprovningen. HSL-
enhetens rehabpersonal kan konsulteras vid utprovning av arbetsteknisk utrustning.
LeverantGren ansvarar for att arbetstekniska anordningar underhalls.

| de fall den enskilde har individuellt férskrivna hjalpmedel ska dessa, dar sa &r
mojligt medfolja till daglig verksamhet. Forskrivaren ansvarar for hjalpmedlen &ven
under vistelsetiden pa daglig verksamhet.

Huddinge kommuns rehabpersonal ansvarar for att beddma behov och forskriva
hjalpmedel inom ramen for kommunens hélso- och sjukvardsansvar och ansvarar da
for dessa hjalpmedel under vistelsetiden.

LeverantOren bekostar hjdlpmedel som faller under kommunansvaret i géllande
kostnadsfordelning mellan kommun och region Stockholm. Kostnadsférdelning finns
pa Vardgivarguiden. (vardgivarguiden.se)

INFORMATIONSOVERFORING

Leverantéren ansvarar for att:
e informera HSL-enheten nar ny enskild beviljats daglig verksamhet pa enheten,

e inhamta information fran den enskilde om hen behdver hjalp med hélso- och
sjukvardsinsatser under sin vistelse pa daglig verksamhet

e informera HSL-enheten nar den enskildes halso- eller funktionstillstand forandras,
e informera HSL-enheten vid férandringar i den enskildes medicinering
e inhdmta samtycke till informationsoverforing till HSL-enheten.

SAMVERKAN

LeverantOren ansvarar fOr att samverka:

e med HSL-enhetens legitimerade personal

e med berord personal i bostad med sérskild service
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6.9

e med 6vriga av Kommunens hélso- och sjukvardsansvariga
e med den enskilde/féretradare for samordning utifran behov.

SKYDDSATGARDER

Skyddsatgarder ska undvikas men kan i vissa fall anvandas forutsatt att risk- och
konsekvensanalys har genomforts och att det infor varje anvandning inhdmtas
samtycke fran den enskilde. Syftet med atgarden ska vara att skydda, stodja, hjalpa
eller aktivera den enskilde.

Om samtycke inte finns klassas atgarden som begransningsatgérd och &r da inte
tillaten. Verksamheten ska arbeta aktivt med att forebygga och undvika de situationer
som kan leda till att skyddsatgarder anvénds. Vid behov av anvandning av
skyddsatgarder i form av grindar, rorelsevakt, grenbalte, larmmatta eller brickbord ska
alltid Kommunens rehabpersonal kontaktas for beddmning dokumentation och
uppfoljning. Nar beslut om skyddsatgarder har tagits av primarvardsrehab eller
habiliteringen foljs dessa upp via den som ordinerat atgarden.

Lokal rutin for skyddsatgarder ska uppréttas i samrad med Kommunens hélso- och
sjukvardsorganisation.
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