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KRAV PA LEVERANTOREN

EKONOMISK OCH FINANSIELL STALLNING

Leverantoren ska uppratthalla en rating om minst 60, enligt
kreditupplysningsforetaget Creditsafe, under hela avtalsperioden. | de fall
Kommunen inte sjalvstandigt under avtalsperioden kan inhamta aktuell
kreditrating eller om Leverantor innehar lagre kreditrating ska Leverantoren pa
begédran av Kommunen, inkomma med bevis som styrker att kravet uppfylls.
Kommunen forbehaller sig ratten att beddma 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 h&va avtalet.

KRAV PA FULLGJORD SKYLDIGHET ATT BETALA SKATTER MED MERA

Kommunen tecknar endast avtal med organisationer/juridiska personer som
foljer gallande lagar och som fullgér sina skyldigheter, bland annat
skyldigheten att betala skatt och sociala avgifter. Kommunen kommer, I6pande
under avtalsperioden, att via Skatteverket kontrollera att den Leverantdren
betalar skatter och sociala avgifter i rétt tid och med rattbelopp.

AGARFORHALLANDE
Kommunen kan, nér det finns anledning till det, begéra in uppgifter rérande
agarforhallanden.

LEDNINGSSYSTEM FOR SYSTEMATISKT KVALITETSARBETE (SOSFS 2011:9)
Leverantor ska ha ett ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete.
Ledningssystemet ska omfatta verksamhetens alla delar och den som bedriver
verksamheten ska med stéd av ledningssystemet:

e Planera

* Leda

« Kontrollera
« Foljaupp

« Utvéardera
« Forbattra verksamheten

Ledningssystemet ska uppfylla Socialstyrelsens foreskrifter och allméanna rad
och minst innehalla vad som anges nedan.

Ifall foreskriften andras under avtalstiden ska Leverantrens ledningssystem
anpassas efter den nya foreskriften.

1. Laglista

Enligt Socialstyrelsens definition ar kvalitet att den verksamhet som bedrivs
uppfyller de krav och mal som galler for verksamheten enligt lagar och andra
foreskrifter. Det ska darfor framga av ledningssystemet vilka lagar och
foreskrifter som galler for verksamheten. Saknas en laglista ska det anda tydligt
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framga av Leverantorens ledningssystem att det ar utformat utifran de krav och
mal som ar uttryckta i lagstiftningen.

2. Processer och rutiner

Ledningssystemet ska anpassas till verksamhetens inriktning och omfattning.
Ledningssystemet ska besta av de processer och rutiner som behdvs i
verksamheten for att sdkra verksamhetens kvalitet. Leverantérens
ledningssystem ska identifiera, beskriva och faststélla de processer i
verksamheten som behovs for att séakra verksamhetens kvalitet. Utifran
processerna, aktiviteterna och rutinerna ska det ga att forsta verksamhetens
innehall.

Av respektive rutin ska det framga:

+ vilka arbetsuppgifter som ska utforas

» vem som ansvarar for respektive arbetsuppgift
* hur arbetsuppgiften ska utforas

« ndr arbetsuppgiften ska utforas.

3. Samverkan

Av ledningssystemet ska det framga i vilka processer samverkan behovs for att
sakra kvaliteten pa de insatser som ges i verksamheten.

Det ska framga:

» med vilka samverkan ska ske samt
« hur samverkan ska ske.

Ledningssystemet ska beskriva bade samverkan internt i den egna
organisationen samt samverkan med externa parter utanfér den egna
organisationen.

4. Riskanalys

Av ledningssystemet ska det framga hur Leverant6ren arbetar med
riskanalyser. Riskanalyserna ska omfatta verksamhetens samtliga delar.
Ledningssystemet ska beskriva hur Leverantdren arbetar for att bedéma om det
finns risk for att handelser skulle kunna intraffa som kan medféra brister i
verksamhetens kvalitet. Av ledningssystemet ska det framga med vilken
frekvens och i vilken omfattning som riskanalyser behdver genomforas for att
kunna sékra verksamhetens kvalitet.

5. Egenkontroll

Av ledningssystemet ska det framga hur Leverantoren arbetar med
egenkontroll, det vill séga uppféljning och utvardering av den egna
verksamheten och kontroll av att den bedrivs enligt de processer och rutiner
som ingar i verksamhetens ledningssystem. Av ledningssystemet ska det
framga med vilken frekvens och i vilken omfattning som egenkontroll kravs
for att kunna sakra verksamhetens kvalitet.

6. Utredning av klagomal och synpunkter
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Leverantoren ska lépande ta emot och utreda klagomal och synpunkter pa
verksamhetens kvalitet. Av ledningssystemet ska det framga hur verksamheten
arbetar med att ta emot klagomal och synpunkter och hur de mottagna
klagomalen och synpunkterna dokumenteras och utreds. Klagomal och
synpunkter som inkommit till verksamheten ska sammanstéllas och analyseras.
Av ledningssystemet ska det framga hur Leverantoren arbetar med att
sammanstélla och analysera klagomalen och synpunkterna. Utredningen av
inkomna klagomal pa verksamhetens kvalitet ska leda till ett stallningstagande
om det har forekommit avvikelser i verksamheten. Avvikelse innebdr att
verksamheten inte nar upp till krav och mal enligt lagar och foreskrifter.
Konstateras avvikelser ska detta leda till forbattrade processer och rutiner.

7. Utredning Lex Sarah

Av ledningssystemet ska det framga hur verksamheten arbetar med
rapporteringsskyldigheten enligt Lex Sarah. Det ska finnas rutiner och
beskrivningar for hur verksamheten ska agera vid missférhallanden, hur
verksamheten arbetar for att uppfylla skyldigheten att dokumentera, utreda,
avhjalpa eller undanréja missforhallanden eller risk for missforhallanden samt
hur verksamheten arbetar med att sammanstalla och analysera de inkomna
rapporterna. Av rutinen ska det framga hur personalen informeras om
skyldigheten att rapportera missforhallanden. Leverantor ska under avtalstiden
omgaende meddela Huddinge kommun fér varje inkommen rapport enligt Lex
Sarah.

8. Personalens medverkan

Av ledningssystemet ska det framga hur ledningen for verksamheten
sékerstéller att personalen arbetar i enlighet med de processer och rutiner som
ingar i ledningssystemet. Av ledningssystemet ska det framga hur Leverantéren
arbetar for att involvera personalen i verksamhetens kvalitetsarbete.

9. Dokumentationsskyldighet

Dokumentationsskyldigheten omfattar saval ledningssystemets grundlédggande
uppbyggnad som det systematiska forbattringsarbetet. Av ledningssystemet ska
det framga hur verksamheten arbetar med att dokumentera det systematiska
kvalitetsarbetet. Krav pa att dokumentera det systematiska kvalitetsarbetet
innebar ingen inskrankning av krav pa dokumentation enligt SoL.

10. Kvalitetsberattelse

Leverantor ska arligen uppratta en kvalitetsberattelse med utgangspunkt fran
dokumentationen av det systematiska kvalitetsarbetet. Kvalitetsberéttelsen ska
pa anmodan redovisas for Huddinge kommun.

VARDEGRUND

Leverantoren ska arbeta efter en tydligt formulerad vardegrund. Véardegrunden
ska omfatta brukare och personal och utga ifran alla manniskors lika varde, lika
ratt till social trygghet och innefatta malet att brukaren ska ha goda
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levnadsvillkor och mojlighet att leva som andra. VVardegrunden ska
Overensstimma med intentionerna i LSS.

Personalen ska vara vél fortrogen med verksamhetens vardegrund.

ARBETSRATTSLIGA VILLKOR

Leverantdren ska vid avtalsstart sakerstélla att alla anstallda som arbetar for
Huddinge kommun inom detta avtalsomrade har I6ner och andra
anstallningsvillkor minst enligt kollektivavtal. Villkoren &r definierade i bilaga
- Arbetsréttsliga villkor vard- och omsorgstjanster.

Om parterna andrar kollektivavtalsvillkoren sa att det paverkar I6ner, semester
eller arbetstid kommer Kommunen att skriftligen meddela dessa nya villkor till
leverantdren. Leverantoren ska inom 14 dagar skriva under och atersanda
bekraftelsen att de nya villkoren i enlighet med kollektivavtal uppfylls fér
den/de personalgrupper som berors.

Kommunen har ratt att sjalva eller genom ombud genomféra kontroller hos
leverantoren. Leverantoren ska vara behjalplig med dokumentation for att
kontroll ska kunna genomfdras.

LOKALER

Leverantoren ansvarar sjalv for sitt lokalbehov. Leverantoren star for alla
lokalhyror och 6évriga kostnader. Lokalerna ska vara anpassade for
verksamheten och malgruppen. De ska vara tillgangliga for personer med
funktionsnedsattning. Lokalerna ska uppfylla myndigheters krav pa arbetsmiljo
och sékerhet.

SYSTEMATISKT BRANDSKYDDSARBETE
Leverantdren bedriver ett systematiskt brandskyddsarbete enligt 2 kap. 2 §
lagen om skydd mot olyckor och de allménna raden SRVFS:2004:3.

KRAV PA TJIANSTEN

INSATSER

Leverantoren ska bedriva daglig verksamhet for personer i yrkesverksam alder
som saknar forvérvsarbete 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 funktionsnedsattning som ingar i LSS
personkrets 1 och 2.

Den dagliga verksamheten ska vara utformad med stor hénsyn till varje
brukares behov och 6nskemal med beaktande av funktionsnedsattningen. For
en del personer kan det innebéra verksamhet som inriktar sig mot framtida
deltagande pa arbetsmarknaden. For andra kan det innebara sinnesstimulering,
utveckling av alternativa kommunikationsvagar och tréning av olika
fardigheter. Verksamheten ska ha som syfte att bidra till brukarens personliga
utveckling och framja deltagande i samhéllet.
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VERKSAMHETSANSVARIG (FORESTANDARE)

Verksamhetsansvarig (forestandaren enligt tillstandsbeviset) ska ha relevant
hogskoleutbildning samt flerarig yrkeserfarenhet inom verksamhetsomradet.
Verksamhetsansvarig ska operativt ansvara for och leda den l6pande
verksamheten. Byte av verksamhetsansvarig ska meddelas kommunen och
kopia pa nytt tillstandsbevis ska omgaende skickas till kontaktpersonen for
detta avtal.

NARVARANDE ARBETSLEDARE

Leverantoren ska vid, verksamhetsansvarigs franvaro, tillhandahalla person
som operativt ansvarar for och leder den l6pande verksamheten. Narvarande
arbetsledare ska ha:

e Grundutbildning i form av minst omsorgsutbildning pa gymnasieniva
eller annan utbildning som beddms likvérdig,

e goda ledaregenskaper,

e minst tva (2) ars erfarenhet fran arbete med daglig verksamhet enligt
LSS.

PERSONAL

Leverantdren ska utfora sitt uppdrag med den personalstyrka som ar erforderlig
och med de kvalifikationer som kravs for att uppfylla kraven pa den dagliga
verksamheten med helhetssyn som grund. Den personal som ska utfora
arbetsuppgifterna ska ha adekvat utbildning och dokumenterad kompetens och
erfarenhet for arbetet.

Personalen ska ha goda kunskaper i svenska spraket saval vad galler att tala,
lasa och uttrycka sig i skrift. Personalen maste kunna ta emot instruktioner,
samtala med brukarna och dokumentera insatserna pa ett sakert satt.
Leverantdren ska aktivt arbeta med fortbildning av personalen. Personalen ska
ha goda kunskaper om personer med funktionsnedsattningar och deras
forutsattningar for att leva ett sjalvstandigt liv. Personalens kompetens och
bemotande ska anpassas déarefter.

Leverantdrens personal vid verksamheten ska ha adekvat utbildning och
erfarenhet. Det innebar minst grundlaggande (gymnasieniva)
omsorgsutbildning eller motsvarande. Leverantorens personal ska utfora sitt
arbete pa ett professionellt satt med engagemang, lyhordhet och omtanke om
brukaren.

Leverantoren bor folja Socialstyrelsens allméanna rad om kunskaper hos
personal som ger stod, service eller omsorg enligt SoL och LSS till personer
med funktionsnedsattning, SOSFS 2014:2.

BEMANNING

Leverantdren ska ge insatser ifraga om stod, service och omvardnad utifran
varje brukares individuella behov. Det ska finnas personal i sddan omfattning



Huddinge KRAV PA TJANSTEN 9(18)

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

Daglig verksamhet enligt LSS
2018-085

och med de kvalifikationer som kravs for att uppfylla kraven pa den dagliga
verksamheten sa att brukarnas behov alltid kan tillgodoses. En fast
personalgrupp ska finnas som bas vid verksamheten och Leveranttren ska
verka for att uppna hog personalkontinuitet i verksamheten. Malet ska vara att
brukarna ska traffa sa fa olika personer som majligt.

Leverantdren ska ha rutiner for introduktion av nyanstallda och en beredskap
att kunna utfora tjansterna aven nar ordinarie personal ar franvarande.

KOMPETENSUTVECKLING

Leverantdren svarar for att personalen kontinuerligt ges nédvandig
kompetensutveckling for att kunna utfora arbetsuppgifterna med god kvalitet.

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

Det ska finnas en strategi for kompetensutveckling samt individuella
kompetensutvecklingsplaner for personalen.

ANSVARIG KONTAKTPERSON

Varje brukare ska en kontaktperson inom personalgruppen. Kontaktpersonen
ska ha fordjupad kannedom om brukaren och dennes behov. Kontaktpersonen
ska ocksa halla kontakt med brukarens narstaende/foretradare och sa langt det
ar mojligt svara for de dagliga kontakterna med brukaren. Leverantdren ska ha
en skriftlig rutin som beskriver kontaktpersonens uppdrag. Brukaren ska ha rétt
att byta kontaktperson.

FORVALTARE, GOD MAN ELLER ANNAT UPPDRAG
Leverantorens personal far inte ha uppdrag som forvaltare, god man eller annat
uppdrag for personer som far insatser enligt detta forfragningsunderlag.

EVIDENSBASERAD PRAKTIK

Brukarens individuella behov och delaktighet ska alltid vagas in vid val av
metoder eller arbetssatt. Leverantorens ska vid val av metoder och arbetsséatt
basera dessa pa basta tillgangliga kunskap och evidens. Genom metoder och
arbetssétt ska leverantdren leva upptill intentionerna i LSS och sdkra att
brukaren uppnar goda levnadsvillkor.

OPPETTIDER

Den dagliga verksamheten ska finnas tillgédnglig och vara 6ppen helgfri vardag
mellan kl. 08.00 och 17.00. Verksamheten ska vara 6ppen hela aret och kan
endast halla stangt i de fall det inte finns nagra brukare som valt att vara pa den
dagliga verksamheten under en viss period. Verksamheten kan inte stanga for
personalens semester, planeringsdagar eller dylikt.
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RESOR

Resor som ingar som en del av verksamhetens utforande ska ombesorjas och
bekostas av Leverantdren. Resor till och fran verksamheten ingar inte i
uppdraget.

Brukaren kan bli beviljad turbundna resor till och fran aktuell verksamhet om
behov foreligger. Bestallaren bekostar dessa resor.

Leverantdren ska ansvara for att mota upp brukaren vid transportfordonet vid
ankomst samt folja med till transporten/fordonet vid hemgang.

Leverantoren ska utifran brukarens behov mota och lamna deltagare som aker
med allmanna kommunikationsmedel vid narmaste hallplats eller station.

TILLSTAND

Leverantoren ska ha giltigt tillstand fran Inspektionen for vard och omsorg
eller tidigare tillstdndsgivande myndighet, for att bedriva daglig verksamhet
enligt LSS.

Den person som ar forestandare for verksamheten ska 6verensstaimma med den
som ar namngiven som forestandare av tillstandsbeviset.

Vid avtalstecknandet ska giltigt tillstand finnas for verksamheten. Om beviljat
tillstand upphar att galla utgor detta grund for havning av avtalet betraffande
den verksamhet som berors. For ett sadant bortfall 4ger Leverantdren inte ratt
till erséttning eller motsvarande.

Leverantdren ska alltid meddela kommunen vid forandringar som anmalts till
Inspektionen for vard och omsorg eller om nytt tillstandsbevis utfardats.

STUDIEBESOK

Brukare som ar intresserad av Leverantdrens verksamhet ska erbjudas
studiebesok. Studiebesoket ska erbjudas inom fem arbetsdagar fran det att
Leverantoren kontaktats av brukaren, dennes foretradare eller bistandskansliet.

PRAKTIKANTER

Leverantoren ska ta emot praktikanter som efter avslutad skolgang bedéms
tillhéra malgruppen for daglig verksamhet (framtida eventuella brukare).
Antalet praktikanter anpassas utifran Leverantorens godkanda behovsnivaer
och verksamhetens kapacitet. Praktik ses som en del av Leveranttrens
marknadsforing. Skolhuvudmannen har ansvar for praktikperioden genom att
rekrytera platser, informera och végleda, samverka med leverantorer, foraldrar
med flera for att ge eleven basta mojliga stod.

Vissa elevers behov kan vara av den art, grad och karaktar att
personalforstarkning kravs for att mojliggora en praktikperiod.

Skolhuvudmannen &r da ansvarig for att tillgodose dessa behov med egen
personal. Erséttning for mottagande av praktikanter utgar inte.
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INTRODUKTIONSRUTINER
Leverantdren ska ha introduktionsrutiner som visar hur introduktionen av nya
brukare gar till. Introduktionen ska vara anpassad till varje individs behov.

LEX SARAH

Leverantoren ska folja vid var tid gallande lagar, foreskrifter och allménna rad
som meddelas. Leverantdren ansvarar for att all personal k&nner till
skyldigheten att rapportera missforhallanden eller pataglig risk for
missforhallanden enligt SoL. Leverantéren ska i enlighet med Socialstyrelsens
foreskrifter och allméanna rad ha skriftliga rutiner for hur skyldigheten att
rapportera, utreda, avhjalpa och undanréja missforhallanden och risker for
missforhallanden ska fullgoras.

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

Leverantoren ska beskriva arbetet i rutinen utifran géllande lagstiftning, foreskrifter
och bestdammelser samt som minst ta upp foéljande:
Skyldighet att rapportera

e Hur leverantoren sékerstéller att alla medarbetare kanner till
rapporteringsskyldigheten
e Hur medaberbetare gor for att rapportera
Skyldighet att utreda

e Hur den som &r ansvarig for verksamheten utreder det rapporterade

e Hur det som utreds dokumenteras
Skyldighet att avhjdlp och undanrgja

e Hur den som &r ansvarig for verksamheten avhjalper de akuta
problemen som rapporterats

e Hur den som ar ansvarig for verksamheten planerar in langsiktiga
forandringar och atgarder i verksamheten for att liknande handelser inte
ska kunna intraffa igen

e Hur den som &r ansvarig for verksamheten systematiskt arbetar med,
sammanstaller och analyserar inkomna rapporter

Rapport och utredning

Leverantdren ansvarar for att bestallaren omedelbart informeras om inkommen
rapport om missforhallande eller pataglig risk for missforhallande samt om en
anmalan skickas till Inspektionen for vard och omsorg (IVO).

Rapport och utredning ska ske pa av Huddinge kommun anvisade blanketter.
Blanketterna finns pa Huddinge kommuns hemsida. Observera att blanketterna
ska laddas ned elektroniskt samt fyllas i elektroniskt. Vid elektronisk ifyllnad
expanderar textrutorna och antal ord &r obegransat.

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



Huddinge KRAV PA TJANSTEN 12 (18)

2.17

2.18

2.19

Daglig verksamhet enligt LSS
2018-085

Rapport samt avslutad utredning skickas till saf-kundval@huddinge.se och ifall
de innehaller personuppgifter ska de skickas till Huddinge kommun, Social-
och dldreomsorgsforvaltningen, kvalitetsenheten, 141 85 Huddinge.

Om Leverantoren har ett separat system for rapportering av dvriga avvikelser
som gar utdver Lex Sarah, ska Kommunen manadsvis informeras om de
rapporteringar som gors

KLAGOMAL OCH SYNPUNKTER

Leverantoren ska ha system och rutiner for behandling av klagomal och
synpunkter. Klagomal och synpunkter far inte forvaxlas med
avvikelserapporteringen enligt bestdammelsen om Lex Sarah. En
sammanstéllning 6ver samtliga inkomna klagomal och synpunkter ska pa
begéran 1damnas till Kommunen.

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

Leverantoren ska beskriva arbetet i rutinen utifran gallande lagstiftning,
foreskrifter (sarskilt SOSFS 2011:9) och bestdimmelser samt som minst ta upp
foljande:

e Hur brukare informeras om mojligheten att Iamna klagomal och
synpunkter

e Hur leverantdren tar emot klagomal och synpunkter

e Hur leverantdren utreder och dokumenterar klagomal och synpunkter.

e Hur leverantdren sammanstaller, analyserar och planerar in atgarder i
verksamheten

e Hur leverantoren aterkopplar till brukare och medarbetare

ToLK

Leverantoren ska se till att tolk finns att tillga vid behov och bekosta detta.
Detta galler dven teckensprakstolk. Kostnaden for tolk ingér i ersattningen.

TILLAGGSTJANSTER

Leverantor far erbjuda de enskilda tillaggstjanster utover bistandsbeslutade
insatser.

Leverantdren har mojlighet att erbjuda tillaggstjanster om féljande
forutsattningar ar uppfyllda:

e Tillaggstjansterna far inte vara en del av bistandsbeslutet.

e Tillaggstjanster far inte vara obligatoriska for brukaren for att denne ska
kunna vélja en Leverantor.

o Tillaggstjanster faktureras av leveranttren direkt till brukaren.

o Tillaggstjanster far inte utforas pa sadant satt att bistandsbedomda
insatser paverkas.


mailto:saf-kundval@huddinge.se

Huddinge KRAV PA TJANSTEN 13(18)

2.20

2.21

2.22

2.23

2.24

3.0

Daglig verksamhet enligt LSS
2018-085

SKYLDIGHET ATT TA EMOT BESTALLNINGAR

Leverantdren ska ta emot de bestéllningar som ges av bestéllaren inom ramen
for godkannande, angiven malgrupp och inriktning samt inom ramen for
verksamhetens kapacitet (antal brukare som verksamheten kan ata sig per dag).
Befintliga bestallningar som uttkas ska inte begransas av verksamhetens
kapacitet. Leverantdren forbinder sig att ta emot alla brukare som valjer
Leverantoren inom ramen for angiven personkrets, malgrupp, inriktning pa
verksamheten och kapacitet.

Uppdraget ska pabdrjas skyndsamt, dock senast inom 30 dagar, om inte annat
har 6verenskommits med brukaren eller dennes foretradare. Har uppdraget inte
paborjats inom 30 dagar fran och med den tidpunkt Leverantren har fatt en
bestallning ska Leverantdren kontakta bistandskansliet och ange orsak till
detta. Provning sker om orsaken kan godtas. Leveranttren ska sékerstélla att de
insatser som ges verkstéalls utifran det aktuella och giltiga beslutet.

Leverantoren som pa grund av platsbrist inte kan ta emot uppdraget ska
administrera ett kosystem (kotid ska gélla) for att erbjuda brukaren ledig plats
nar sadan uppstar. Brukaren far under tiden vélja en annan utférare. Sa snart
plats blir ledig ska Leverantdren kontakta brukaren och erbjuda en plats i
verksamheten. | samband med detta ska Leveranttren dven kontakta
bistandskansliet pa kommunen.

ANDRING AV OMFATTNING

Vid utokning och tillkommande verksamhet samt minskning av verksamhet
ska kommunen meddelas tre manader i forvag. Ansokan fran leverantorer som
redan godkénts av kommunen och som ansoker om ytterligare verksamheter
hanteras som en utékning av kapaciteten.

NAR BRUKARE VALT UTFORARE

Nar brukare fatt ett bistandsbeslut och valt utférare gor bistandskansliet en
formell bestallning. Bestallningen férmedlas via kommunens
verksamhetssystem.

Vid byte av utforare géller 30 dagars uppsagningstid.

NAR BRUKARE UTEBLIR

Leverantoren ska ha ett system for franvarorapportering. Franvarorapporter ska
pa begaran redovisas till bistdndskansliet. Brukares franvaro som
sammanhangande Overstiger en vecka ska alltid rapporteras till
bistandskansliet. Vid oklarheter ska alltid bistandskansliet underréttas.

INDIVIDUELL PLAN ENLIGT LSS
Brukaren har ratt att begéra att fa en individuell plan enligt § 10 LSS uppréttad.
Leverantdren ska i de fall brukaren begér det medverka vid uppréttandet.

DOKUMENTATION
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Leverantdren ska dokumentera i enlighet med Socialstyrelsens foreskrifter och
allménna rdd om dokumentation i verksamhet som bedrivs med stéd av SolL,
LVU, LVM och LSS (SOSFS 2014:5).

Leverantdren ska lamna uppgifter till kommunen om detta beh6vs for
kommunens handldggning av drendet.

DOKUMENTATION; UPPRATTANDE, FORVARING, UTLAMNANDE OCH

OVERLAMNADE

Leverantdren ska ha en skriftlig rutin for upprattande, forvaring och
overlamning av dokumentation som sékerstéller att Leveranttren foljer
géllande lagar och foreskrifter.

Leverantdren ska dokumentera hur den insats enligt LSS som brukare beviljats
verkstalls. Leverantoren ska tillse att den alltid efterlever de krav som stélls pa
dokumentationen i aktuell lagstiftning och foreskrifter.

Dokumentation ska finnas tillganglig for berdrd personal. Det ska finnas
fungerande rutiner for informationséverforing mellan arbetspass. | ansvaret for
dokumentation ligger bland annat att se till att personalen har kunskap om och
foljer de regler som galler och att det finns tid avsatt fér dokumentation.

All dokumentation som ror brukare ska forvaras pa ett betryggande séatt sa att
obehdriga inte far tillgang till den. Dokumentationen ska forvaras pa ett sddant
satt att den skyddas mot forstorelse, skada och tillgrepp.

Vid avslutad insats eller avtalets upphérande ska dokumentationen dverlamnas
till Kommunen. Overld&mningen ska ske enligt "Rutin for dverlamnande av
dokumentation" som finns pa huddinge.se.

JOURNAL

Leverantoren ska fortlopande och utan oskaligt dréjsmal dokumentera
genomforandet och uppfdéljningen av brukarens beviljade insatser.
Genomfdrandeplanen ska vara utgangspunkten for journalen. Leverantoren ska
folja upp om arbetet med brukaren bedrivs i enlighet med
genomfdrandeplanen.

GENOMFORANDEPLAN

Leverantdren ska tillsammans med brukaren eller dennes féretrddare uppratta
en genomforandeplan enligt Socialstyrelsens aktuella foreskrift om
”Dokumentation 1 verksamhet som bedrivs med stod av SoL, LVU, LVM och
LSS” (SOSFS 2014:5). Verksamhetens forestandare har huvudansvaret for att
genomforandeplan for verksamhetens arbete med brukaren upprattas och foljs.

Verksamheten ska tillsammans med brukaren och/eller dennes foretradare
senast en manad efter att insatsen verkstallts uppratta en individuell
genomforandeplan och skicka den till ansvarig bistandshandlaggare.
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Genomfdrandeplanen ska utga fran beviljade insatser och de mal som anges for
insatsen, samt beskriva hur insatsen praktiskt ska genomforas utifran brukarens
behov, énskemal och vilja. Genomférandeplanen ska féljas upp och omprovas
kontinuerligt utifran de olika delmal som man enades om i samband med
upprattandet av genomférandeplanen. Av genomforandeplanen ska framga nar
och hur planen ska féljas upp (minst 2 ganger per ar eller vid behov).

Malen i genomférandeplanen ska vara tydliga och méatbara och saval kort- som
langsiktiga. Leverantdren ska alltid informera brukaren om att det &r majligt att
andra i tidigare bestdmd genomfdrandeplan.

Upprattade, uppfoljda samt reviderade genomférandeplaner ska alltid delges
kommunens bistandshandlaggare. | genomforandeplanen ska det dven
dokumenteras hur samverkan mellan legala foretradare och verksamheten ska
utformas.

Av genomférandeplanen ska det framga antalet timmar per vecka som
brukaren deltar i verksamheten. Om brukaren vill férandra narvarotiden fran
deltid till heltid eller tvartom ska brukaren eller dennes legale foretradare
kontakta bistandskansliet for ett nytt beslut.

I genomfdrandeplanen ska det finnas noterat hur utférarens personal ska agera
nar brukare uteblir.

Genomfdrandeplanen ska vara underskriven av brukaren eller dennes
foretradare.

Avvikelser fran genomférandeplanen ska dokumenteras i den lI6pande
dokumentationen.

UTLAMNANDE AV HANDLING | PERSONAKT

Leverantdren ska leva upp till bestammelserna om utlamnande av handling
enligt 23 ¢ 8 LSS i relation till brukaren som akten berdr, eller dennes
foretradare.

MAT OCH MALTIDER

Leverantdren ska se till att det finns méjlighet att forvara, varma och ata
medhavd lunch och mellanmal i anslutning till den dagliga verksamheten.
Leverantoren ska medverka till och underlatta for brukaren att dta lunch pa
narbeldgen lunchrestaurang eller att lunch bestalls till verksamheten.
Leverantoren kan aven tillhandahalla lunch och mellanmal mot
sjalvkostnadspris. Brukaren bekostar sin egen lunch och mellanmal.

HALSO- OCH SJUKVARD

Huddinge kommuns HSL-enhet atar sig att inom det kommunala hélso- och
sjukvardsansvaret ansvara for att utfora halso- och sjukvardsinsatser av
sjukskoterska arbetsterapeut, fysioterapeut/sjukgymnast for brukare som av
Huddinge kommun ansokt och beviljats daglig sysselsattning enlig LOV.
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Halso- och sjukvardsinsatserna tillhandahalls under vistelsetiden utifran
individuella forutsattningar och behov, i niva priméarvard.

DELEGERING
Leverantorens personal far bara ta pa sig ansvar for halso- och sjukvard om
detta ansvar har getts pa delegering fran halso- och sjukvarden.

ANSVAR

Huddinge kommuns social- och dldreomsorgsforvaltningen ar vardgivare for
den héalso- och sjukvard som bedrivs inom det kommunala hélso- och
sjukvardsansvaret av HSL-enheten. Kommunens verksamhetschef for HSL och
medicinskt ansvarig sjukskoterska (MAS) har for de brukare dar HSL-enheten
ansvarar for och utfor halso- och sjukvardsinsatser ett forfattningsreglerat
ansvar.

Huddinge kommun ansvarar for att tillhandahalla de riktlinjer som utforaren
har att folja for brukare som &r fran Huddinge kommun.

e Utforaren ansvarar for att tillsammans med HSL-enhetens
enhetschef/verksamhetschef HSL och enhetschef i daglig verksamhet
att uppratta lokala rutiner.

e Utfdraren ansvarar for att de lokala rutinerna ar kanda och féljs av
berérd personal.

Rutiner som ska finnas upprattade lokalt & inom minst féljande omraden:

Kontakt med halso- och sjukvardspersonal
Awvikelsehantering

Lakemedelshantering

Delegering

Informationsoverforing

Halso- och sjukvardsinsatser

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

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

Egenvard
Praktisk hjalp med egenvard bedoms av legitimerad forskrivare/ordinator.
Beddmningen ska journalfdras och foljas upp av den som gjort bedémningen.

Egenvardsintyg ska finnas utfardat som beskriver omfattningen av
egenvardsbedémningen.
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Det innebér att utforarens personal i sddana fall ska vara behjalplig med att till
exempel pdminna brukare nar det ar dags att ta medicin eller att 6ppna
medicinforpackningar om brukaren inte sjalv kan klara detta.

LAKEMEDELSHANTERING

Nér brukaren inte sjalv kan ansvara for sina lakemedel och sitt lakemedelsintag
far utforaren endast dverlamna dessa efter delegering fran leg. sjukskoterska.

For att utforarens personal ska kunna motta en delegering, att éverlamna
ldkemedel ska dessa vara dosdispenserade av apotek eller legitimerad
sjuk/distriktsskoterska.

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

AVVIKELSER

Utforarens personal ska kénna till skyldigheten att rapportera hélso- och
sjukvardsavvikelser och folja Huddinge kommuns rutin for
avvikelserapportering.

BASALA HYGIENRUTINER

Basala hygienrutiner ska alltid tillampas i det personnara omvardnadsarbetet.
Utforaren ansvarar for att all personal har god kdnnedom om rutinerna samt att
skapa forutsattningar for att dessa foljs. Las mer: Basal hygien i vard och
omsorg

Utforaren ska hélla sig uppdaterad med nya vardprogram som beror
hygienrutiner i det personnara omvardnadsarbetet och ska i tillampliga delar
folja dessa. www.vardgivarguiden.se

TEKNISKA HIALPMEDEL

Arbetstekniska hjalpmedel ar de hjalpmedel som en anstélld behdver for att
motverka att arbetsskador uppstar i arbetet och ar ett arbetsgivaransvar.

Utforaren har ansvar for att det i verksamheten finns den utrustning och de
hjalpmedel som krévs for att brukarna ska kunna vistas och delta i arbetet.
(arbetstekniska hjalpmedel).

Utforaren ansvarar for att inforskaffa och bekosta dessa hjalpmedel.

Utforaren ar arbetsmiljoansvarig och ska darfor alltid vara involverad i
utprovningen. HSL-enhetens rehab.personal kan konsulteras vid utprovning av
arbetsteknisk utrustning.

Utforaren ansvarar for arbetstekniska tekniska anordningar underhalls.
Lokalerna i verksamheten ska vara anpassade sa att de aven tillgodoser
individuella behov.


http://www.socialstyrelsen.se/Lists/Artikelkatalog/Attachments/19819/2015-5-10.pdf
http://www.socialstyrelsen.se/Lists/Artikelkatalog/Attachments/19819/2015-5-10.pdf
file:///C:/Users/jensve01/AppData/Local/Temp/Antura%20Projects/20190103_173849_739518/www.vardgivarguiden.se
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I de fall brukaren har individuellt férskrivna hjalpmedel ska dessa dar sa ar
mojligt medfolja till daglig verksamhet.

Huddinge kommuns rehabpersonal ansvarar for att beddma behov och
forskriva hjalpmedel inom ramen for kommunens halso- och sjukvardsansvar.
Huddinge kommun bekostar dessa hjalpmedel utifran kostnadsfordelning
Kommun- Landsting.

1. Hjadlpmedel for rérelsenedsattning, aktiviteter i dagliga livet med mera —
Fordelning av kostnadsansvar mellan landsting och kommun i bostad med
sarskild service enligt LSS

3. Hjadlpmedel for kommunikation och kognition — Férdelning av
kostnadsansvar mellan landsting och kommun i bostad med sérskild service

enligt LSS

INFORMATIONSOVERFORING
Utforaren ansvarar for att

e informera HSL-enheten nar ny brukare beviljats daglig verksamhet pa
enheten

e nar brukares funktions- eller halsotillstand forandras

e vara behjélplig att inhdmta samtycke till informationséverforing

SAMVERKAN
Utforaren ansvarar for att samverka

med HSL-enhetens legitimerade personal

med berdrd personal i bostad med sarskild service

med 6vriga av kommunens hélso- och sjukvardsansvariga
for samordning med brukare/foretradare utifran behov

TEKNISK FORSORINING
Leverantdren tecknar och bekostar sjalv abonnemang och leveransavtal for
nddvéndig teknisk forsérjning med respektive leverantor eller underleverantor.


http://www.vardgivarguiden.se/globalassets/behandlingsstod/hjalpmedelsguiden/1.-hjalpmedel-for-rorelsenedsattning-mm-fordelning-av-kostnadsansvar.pdf
http://www.vardgivarguiden.se/globalassets/behandlingsstod/hjalpmedelsguiden/1.-hjalpmedel-for-rorelsenedsattning-mm-fordelning-av-kostnadsansvar.pdf
http://www.vardgivarguiden.se/globalassets/behandlingsstod/hjalpmedelsguiden/1.-hjalpmedel-for-rorelsenedsattning-mm-fordelning-av-kostnadsansvar.pdf
http://www.vardgivarguiden.se/globalassets/behandlingsstod/hjalpmedelsguiden/3.-hjalpmedel-for-kommunikation-och-kognition--fordelning-av-kostnadsansvar.pdf
http://www.vardgivarguiden.se/globalassets/behandlingsstod/hjalpmedelsguiden/3.-hjalpmedel-for-kommunikation-och-kognition--fordelning-av-kostnadsansvar.pdf
http://www.vardgivarguiden.se/globalassets/behandlingsstod/hjalpmedelsguiden/3.-hjalpmedel-for-kommunikation-och-kognition--fordelning-av-kostnadsansvar.pdf

