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1. Krav pa tjansten

1.1. Beskrivning av uppdraget

Leverantoren ska, utifran brukarens val och kommunens bestillning, utféra insatsen
hemtjanst enligt 3 kap. 6 § socialtjanstlagen (2001:453) SoL arets alla dagar mellan kl. 07.00-
22.00 inom det geografiska omradet Tdby kommun. Insatsen ska dven kunna ges vid mer
akuta behov.

Leverantoren ska pa uppdrag av bestéllaren utfora trygghetsbesok hos aktuella brukare i
handelse av att trygghetslarmet inte fungerar.

En sarskild larm- och nattpatrull ansvarar for att besvara och atgarda anrop fran trygghetslarm
hela dygnet samt for att utfora insatser nattetid mellan kl. 22.00 — 07.00. Leverantoren ska
samverka med larm- och nattpatrullen.

1.2. Direktiv for uppdragets genomforande

Kommunen ar huvudman och ytterst ansvarig for socialtjansten i Taby kommun. Kommunen
beslutar darmed i alla fradgor som innefattar myndighetsutévning. Leverantoren far inte fran
annan 4dn kommunen motta eller inhamta direktiv for uppdragets genomférande.

1.3. Uppdragets genomfoérande

Leverantoren ska vara fortrogen med och folja vid var tid gallande lagar, forordningar och
foreskrifter som géller for verksamheten. Leverantoren far inte vidta atgiard som kan forvintas
medfora dsidosattande av lag eller avtal eller vad som annars kan strida mot vad som &r
allméant godtaget inom leverantorens arbetsomrade. Leverantor ska pa egen bekostnad
ombesorja, inforskaffa och vidmakthéalla samtliga tillstdind, bemyndiganden, dispenser och
licenser som kravs for utforande av uppdraget.

Leverantoren ansvarar for att verksamhet som hanterar livsmedel ar registrerad hos Sédra
Roslagens miljo- och halsoskyddskontor.

1.3.1 Skyldighet att ta emot bestallning

Leverantoren ar skyldig att ta emot den brukare som valt leverantoren. Leverantoren ska
paborja bestillda insatser inom tjugofyra (24) timmar efter det att bistdndshandlaggarens
bestillning mottagits om inte annat har 6verenskommits.

1.3.2 Avslutande av uppdrag

Bestallt uppdrag ska paga till dess att uppdraget avslutas av kommunens bistandshandliaggare.
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1.3.3 Byte av leverantor

Brukaren kan nir som helst vilja att byta leverantor. Uppsigningstiden ar da sju (7) dagar.
Kommunens bistandshandldggare meddelar berorda leverantérer om bytet. Byte till ny
leverantor ska ske med minsta mdjliga negativa paverkan for brukaren och andra berérda.

1.4. Planering av insatser

Planering och genomforande av bestilld insats ska dokumenteras i en genomforandeplan.
Genomforandeplanen ska upprittas tillsammans med brukaren, och/eller vid behov annan
person utsedd av brukaren, inom fjorton (14) dagar efter att insatsen har paborjats. Om
brukaren behover hjilp att kommunicera via tolk vid planering av genomforandet ska
leverantoren tillhandahélla och bekosta detta.

Av planen ska det framga pa vilket sitt brukaren, och vid behov annan person utsedd av
brukaren, varit delaktiga i planeringen.

Genomforandeplanen ska foljas upp lopande och revideras vid behov (minst en gang per ar).
En kopia pa genomforandeplanen ska skickas till kommunens bistdndshandlaggare.

Leverantoren ska ha en skriftlig rutin som beskriver hur brukarens individuella
genomforandeplan ska upprattas och f6ljas upp.

1.5. Genomforandet av insatser

1.5.1 Inflytande och bemoétande
Brukaren ska ges omsorg och service med god kvalitet.

Insatserna ska ges utifran en helhetssyn pa brukarens samlade behov och med respekt for
sjalvbestaimmande och integritet. Insatserna ska tillférsikra brukaren en skilig levnadsniva.

Genomforandet av insatsen ska anpassas efter raidande omstiandigheter sé att den vid var tid
svarar mot brukarens aktuella situation.

Leverantorens personal ska uppmarksamma omstiandigheter som kan foranleda sarskilda
atgarder, exempelvis risk for underniring, demensutveckling, relationsvald och psykisk ohilsa.
Vid behov ska leverantorens personal bista brukaren att fa kontakt med den instans som kan
erbjuda stod.

I uppdraget ingar ockséa att aktualisera behov till bistdndshandlaggare i de fall brukaren inte
sjalv har formaga att ta kontakt (orosanmalan).

Brukaren ska ha mgjlighet att paverka niar och hur omsorg och service ska ges.
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Brukaren ska bemotas med respekt och med héansyn till individuella behov och 6nskemal.

Brukaren ska, pa ett sitt anpassat till eventuell funktionsnedsittning, kunna framfora sina
asikter och 6nskemal.

I samband med att insatsen paborjas ska leverantoren ge brukaren, och/eller dennes legala
foretradare eller nirstdende, information om verksamheten samt om hur synpunkter och
klagomal hanteras.

1.5.2 Trygghet och tillganglighet

Omsorg och service ska ges under trygga forhallanden och bidra till att brukaren kan leva och
bo sjalvstandigt och ha en meningsfull tillvaro.

Brukaren ska ha en kontaktman som utses i personalgruppen. Kontaktmannen har ett sarskilt
ansvar for att, utifran brukarens behov och 6nskemal, skota planering och inkép samt hjalpa
brukaren att uppratthalla kontakter. Utsedd kontaktman ska ha en namngiven ersittare.

Brukaren ska kunna identifiera leverantorens personal, inklusive personal frdn eventuella
underleverantorer.

Om brukaren far behov av en legal foretradare ska detta meddelas omgéende till
overformyndaren. Med legal foretriadare avses god man eller forvaltare. Verksamhetsansvarig
och personal hos leverantoren far inte ata sig att vara legal foretradare eller ombud &t brukare
for vilka leverantoren utfor uppdrag.

Inom Taby kommun anvinds digitala 1as hos brukare som har hemtjanstinsatser. Hantering av
de digitala lasen ska ske enligt kommunens anvisningar. Ovrig hantering av eventuella nycklar
till brukarens bostad ska ske pa ett tryggt och sdkert sitt.

Hantering av privata medel och vardesaker ska i forsta hand skotas av brukaren sjalv eller
dennes legala foretradare.

1.5.3 Forandring av brukarens behov

Leverantoren ska omgaende kontakta ansvarig bistaindshandliggare om omstindigheter kring
brukaren vasentligen forandras, exempelvis om brukarens behov forandras, brukaren inte tar
emot planerade insatser eller brukaren tas in pa sjukhus eller har avlidit.

1.5.4 Beskrivning av hemtjédnstens insatser

Hemtjanst bestar av ett antal insatser som i Taby kommun beskrivs med hjilp av begreppen i
Socialstyrelsens klassifikation av insatser (KSI). Av beskrivningen framgér vilket stod den
enskilde behover samt med vilken frekvens de utforda insatserna ersitts. Hur och nir
insatserna ska utforas overlats till leverantoren att planera tillsammans med brukaren.
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Hemtjanstens insatser delas in i tre huvudgrupper: personlig omvardnad, ledsagning och
service. Varje huvudgrupp bestar av en eller flera insatser, vilka beskrivs i tabellen nedan.

Utifran brukarens behov, ska stodet antingen kompensera eller stodja brukarens egna
formégor.

Huvudgrupp: Personlig omvardnad

Innebar kompensatoriskt eller praktiskt stod som behovs for att tillgodose fysiska,
psykiska och sociala behov, exempelvis hjalp med att &dta, dricka, kla sig, forflytta sig och
skota personlig hygien.

Tvdtta sig

Omfattar: Stod for att tvatta och torka hela kroppen eller delar av kroppen.

Dusch

Ompfattar: Stod for att duscha och att torka hela kroppen.

Skota kroppen

Omfattar: Stod for att virda de delar av kroppen som kraver mer an att tvitta och torka
sig, sdsom hud, ansikte, tinder, har, naglar och konsorgan.

Skota toalettbehov

Omfattar: Stod for att planera och genomfora toalettbesok och att gora sig ren efterét.
Omfattar dven att ta av och pa klader samt hantering av inkontinenshjalpmedel.

Kla pa och av sig

Ompfattar: Stod for att ta pa och av klader och skor, och i enlighet med radande
vaderlek och sociala villkor vilja 1amplig kladsel.

Ata och dricka

Omfattar: Stod for att 4ta mat som serveras, skira eller dela maten i bitar, 6ppna flaskor
och burkar, anvianda matbestick. Omfattar ocksa stod for att dricka samt att blanda, rora
och hilla upp dryck for att dricka, 6ppna burkar och flaskor. I insatsen ingar dven att
motivera brukaren till att dta och dricka.

5(13)
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Skota sin egen hdlsa (egenvard)

Omfattar: Stod for att utfora egenvard som efter bedomning av hilso- och
sjukvérdspersonal kan utforas av den enskilde sjalv. Exempelvis patagning av
stodstrumpor, dosering av 6gondroppar.

Kan dven omfatta medverkan vid munhilsobedomning pé initiativ av kommunens
bistdndshandldggare.

Omfattar inte: Hilso-och sjukvardsinsatser som forutsiatter mer omfattande instruktion
av lakare eller sjukskoterska.

Tillsyn

Omfattar: Kortare besok i brukarens bostad. Aterrapporteras nir inga andra insatser
utfors vid besoket.

Avlosning

Omfattar: Avlosning av narstdende som annars svarar for brukarens omsorg och stod.
Avlosning ges i eller i anslutning till hemmet.

Huvudgrupp: Ledsagning

Innebar kompensatoriskt eller praktiskt stod for att forflytta sig inom — och/eller
utomhus och med eller utan forflyttningshjalpmedel.

Ga och rora sig (utomhus)

Omfattar: Stod for att forflytta sig mellan olika platser utanfor bostaden med eller utan
hjalp av specifika hjalpmedel som utformats for att underlatta forflyttning.

Forflyttning (inomhus)

Omfattar: Stod for att forflytta sig inom bostaden med eller utan hjalp av specifika
hjalpmedel som utformats for att underlatta forflyttning.

Huvudgrupp: Service

Innebar kompensatoriskt eller praktiskt stod med bostadens skotsel sdsom stddning och

tvatt, hjalp med inkop och drenden, tillredning av méltider eller inkop av fardiglagad mat.

6(13)
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Skaffa fornodenheter

Omfattar: Stod for att planera och genomfora de inkop som behovs for det dagliga livet,
sdsom mat, dryck, rengéringsmaterial, hushéallsartiklar.

Handla

Omfattar: Stod for ovriga inkop (exempelvis apotek).

Bereda maltid frukost, mellanmal och kvallsmal

Omfattar: Stod for att planera, organisera, laga och servera enklare méltider med fa
ingredienser och pa ett ltt sitt bereda och servera frukost, mellanmal och kvallsmal.

Bereda maltid — huvudmal (lunch)

Omfattar: Stod for att planera, organisera, laga och servera enkla och sammansatta
maéltider sdsom att gora upp en matsedel, vilja ut mat och dryck, samla ihop ingredienser
for att bereda maltider, laga varm mat och forbereda kall mat och dryck samt servera
maten.

Stada (koksutrymmen och koksredskap)

Omfattar: Stod for att stida upp efter matlagning och maltider sasom att diska, rengora
pannor, kastruller och matlagningsredskap samt stida bord och golv i matlagnings- och
maltidsutrymmen.

Stada bostaden

Omfattar: Stod for att stida hemmet sdsom att stdda upp och damma, dammsuga, torka
av golv, rengora badrum och toaletter och att rengora hemmets mobler. Kan dven omfatta
fonsterputs.

Avlagsna hushallsavyfall

Omfattar: Stod for att gora sig av med hushallsavfall i anslutning till bostaden enligt
fastighetsigarens instruktion sdsom att samla ihop och sortera skriap och sopor i hemmet,
hantera avfall for att kasta det, anvinda anordningar for avfallshantering.

Omfattar inte: Att forsla bort avfall

7(13)



Kravspecifikation 8(13)

Hemtjanst enl. 3 kap. 6 § SoL, LOV
2021-03-16
Dnr: SON 2021/128-75

Uppsnyggning

Omfattar: Stod for regelbunden uppsnyggning och avtorkning i kok och badrum.

Anvanda egen tvdattmaskin

Ompfattar: Stod for tvatt av personliga klader, sangklader o s vi tvattmaskin i brukarens
bostad inklusive for- och efterarbetet (till exempel hangning, hopvikning, strykning).

Omfattar inte: Lamna och hamta till kemtvatt.

Anvanda tvdttstuga

Omfattar: Stod for tvatt av personliga klader, sangklader
o0 s vigemensam tvittstuga i anslutning till brukarens bostad, inklusive for- och
efterarbetet (till exempel hangning, hopvikning, strykning).

Omfattar inte: Lamna och hamta till kemtvatt.

Extra tvatt

Omfattar: Extra tvitt i tvittmaskin i brukarens bostad/gemensam tvittstuga pa grund av
exempelvis inkontinens. Omfattar dven for-och efterarbete.

1.6. Dokumentation och rapportering
1.6.1 Social dokumentation under genomférandet

Leverantoren ar enligt lag skyldig att lopande dokumentera utférandet av insatsen.
Dokumentationen ska ske i enlighet med vid var tid gillande lagar samt Socialstyrelsens
foreskrift och allmanna rad.

All dokumentation som ror brukaren ska forvaras skyddad mot obehorigas atkomst, brand och
fukt.

Samtliga handlingar och all dokumentation som ror brukaren ska 6verlamnas till kommunen
utan kostnad senast inom fjorton (14) dagar efter det att insatsen avslutas.

Sekretessbelagda uppgifter far inte skickas med e-post.
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1.6.2 Rapportering av utféorda insatser

Leverantorens personal ska, via smarttelefon, registrera varje besok hos brukaren samt vilka
insatser som utforts. Den personal som gor besoket och utfor insatserna loggar in via laset i
dorren, eller om inget digitalt 1as finns, NFC-tagg i dorrposten. Inloggningen sker néar besoket
péaborjas. Nar besoket avslutas registreras de insatser som utférts under besoket och besoket
avslutas genom logg i dorren eller NFC-tagg i dorrposten. Efter avslutat arbetspass
kontrollerar personal eller ledning att aterrapportering utforts korrekt, darefter godkanns
arbetspasset. Godkianda arbetspass med tillhorande insatser overfors automatiskt till
kommunens verksamhetssystem och bildar underlag for ersattning till leverantoren.

Kommunen kommer vid uppf6ljning bedéma tidsatgéangen for utférda insatser for att
sdkerstilla att bestillt uppdrag utforts med god kvalitet. I de fall tiden inte medger att
insatserna kan ha utforts kontraktsenligt kan kommunen avsté fran att ersitta for de insatser
som orimligt kan ha utforts.

Inrapporterade uppgifter ligger till grund for leverantorens ersattning och anvands dven som
underlag vid kommunens uppfoljning av savil individuella insatser som kontraktsvillkor.

1.6.3 Uppfdljning

Kommunen foljer 16pande upp att den enskilde far sina behov tillgodosedda i enlighet med
bestallning.

Leverantoren ska, vid behov, inhdmta brukarens samtycke till att kommunen far tillgang till
den dokumentation som behovs for att genomfora uppfoljningen.

1.7. Rapportering av avvikelser och missforhallanden

Leverantorens personal ska rapportera till verksamhetsansvarig vid misstanke om avvikelse,
missforhallande eller pataglig risk for missforhallande som ror brukaren.

Leverantoren ansvarar for att socialnimnden informeras om inkomna rapporter samt
anmalningar till Inspektionen for vard och omsorg IVO.

1.8. Tystnadsplikt

All personal inklusive praktikanter, timanstillda samt konsulter och underleverantorer ska
informeras om och tillimpa de bestimmelser om tystnadsplikt som rader enligt vid var tid
gillande lagstiftning.
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1.9. Livsmedelshantering

Leverantoren ansvarar for att personalen har kunskap om hygienrutiner for
livsmedelshantering. Vid hantering av lagade maéltider ansvarar leverantoren for att tillimpa
egenkontroll.

2. Krav pa ledning och organisation

2.1. Ledning, kompetens och bemanning

Leverantoren ansvarar for att foretaget har den ledning, organisation, bemanning och
kompetens som kravs for att utfora uppdraget under hela kontraktstiden i enlighet med
kontraktsvillkoren.

Utforandet av brukarens insats far inte paverkas av utbildning, konferens, semester eller
annan franvaro hos personalen.

2.2. Verksamhetsansvarigs kompetens

Den person som ansvarar for verksamhetens dagliga ledning benamns som
verksamhetsansvarig. En sddan person ska under hela avtalstiden finnas, inneha adekvat
kompetens och kinnedom om tillimpliga lagar, foreskrifter, allminna rad, riktlinjer och praxis
som galler for verksamheten.

Utbildningar som ar genomforda i annat land dn Sverige ska vara validerade av behorig
myndighet.

Adekvat kompetens innebar minst:

+ Utbildning fran hégskola inom socialtjanstomradet, exempelvis
socionomutbildning, motsvarande minst tre (3) ars heltidsstudier samt

« Tva (2) ars erfarenhet som verksamhetsansvarig inom hemtjanst under de senaste
fem (5) aren, eller

« Annan utbildning och/eller erfarenhet inom socialtjanstomradet som av
kommunen bedoms likvardig.

Verksamhetsansvarig ska ha sin huvudsakliga arbetsplats pa det lokala kontor dir den
personal som ska arbeta i Taby kommun utgér ifrdn. Omfattningen av verksamhetsansvarigs
fysiska narvaro ska minst vara:

* 0,25 av heltid vid 1-30 brukare i kommunen
« 0,50 av heltid vid 31-60 brukare i kommunen
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« 0,75 av heltid vid 61-90 brukare i kommunen
« 1,0 av heltid vid 91 eller fler brukare i kommunen

2.2.1 Byte av verksamhetsansvarig

Om verksamhetsansvarig byts ut under kontraktstiden ska ny verksamhetsansvarig godkannas
av kommunen. Detsamma giller om verksamheten tar in en vikarierande verksamhetsansvarig
over en sammanhingande period som ar langre dn tva (2) ménader. Meritforteckning samt
utbildningsbevis och intyg som bekraftar den nya verksamhetsansvarigs erfarenhet av
arbetsledning ska lamnas till kommunen for godkénnande.

2.3. Omsorgspersonalens kompetens

Verksamheten ska vara bemannad med personal som innehar sddan kompetens och erfarenhet
att brukarens behov av omsorg och personligt stod kan tillgodoses.

Samtlig personal ska ha kunskaper, formagor och fardigheter, enligt vid var tid géllande
allmént rad fran Socialstyrelsen géllande personalens grundldaggande kunskaper, som behovs
for att garantera brukaren omsorg och vard av god kvalitet. Det innebir till exempel att ha
kunskaper om manniskors olika forutsiattningar och behov, att bedéma nir nagon annan
kompetens an den egna behovs och ha kunskap om gillande regelverk.

Samtlig personal ska ha formaga att forsta, tala, ldsa och skriva svenska. For personal som
behover utveckla sina sprakkunskaper i svenska ska leverantoren erbjuda sarskilt stod.

Kommunen kan komma att kriava kunskapstest for personal som arbetar inom dldreomsorgen i
Taby kommun. Kommunen bekostar kunskapstestet och leverantoren ansvarar for att personal
pa kommunens begiran genomfor kunskapstestet. For personal som inte far godkéant pa
kunskapstestet ska en atgirdsplan upprittas inom en av kommunen utsatt tid. Atgiirdsplanen
ska godkannas av kommunen.

2.3.1 Plan for kompetensforsorjning

Leverantoren ska ha en plan for kompetensforsorjning som sikerstiller att leverantorens
personal vid var tid har den kompetens som behovs for att utfora uppdraget enligt avtalade
krav och kvalitetsnivaer. Kommunen ska pa begiaran kunna ta del av aktuell plan.

2.4. Anhorig- och objektanstallning
Anhoriganstéllningar och objektanstillningar far inte forekomma.

Med anhoériganstillningar menas att en anhorig eller narstaende till en brukare anstills for att
utfora insatser hos aktuell brukare. Som anhorig raknas make, maka, sambo, barn, syskon,
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foraldrar och barnbarn samt deras makar, sambor och barn. Som nirstaende riknas 6vriga
personer som star brukaren nira sasom sliaktingar och vanner.

Med objektsanstallning menas att en person anstills for att utfora insatser hos enbart en
brukare.

2.5. Personal som inte ar svenska medborgare

Leverantoren ansvarar for att personal som dr EU-medborgare ar registrerad hos Skatteverket
och har uppehallsritt. Leverantoren ansvarar ocksa for att kontrollera hos Migrationsverket att
personal som inte 4r EU-medborgare har uppehalls- och arbetstillstind samt att personal som
ar asylsokande ar undantagen fran skyldigheten att ha uppehaéllstillstaind (AT-UND).

Kommunen kan komma att kontrollera att det finns en skriftlig rutin fér kontroll av uppehélls-
och arbetstillstdnd samt att anstéllningskontrakt finns.

2.6. Gavor och formaner

Leverantoren ska informera samtlig personal om forbud mot att i samband med uppdraget ta
emot gavor eller {érmén, samt vilka atgarder leverantoren kommer att vidta om personal
bryter mot detta forbud. Forbudet giller ocksa efter det att anstallningen har upphort, till
exempel mottagande av forman genom gava eller testamente.

3. Krav pa leverantoren

3.1. Information om leverantoren

Leverantoren ska senast i samband med kontraktstecknandet 1amna information om
verksamheten till kommunen. Informationen publiceras pA kommunens webbplats.

Leverantoren ansvarar for att den information som publiceras ar aktuell, eventuella
forandringar ska lopande meddelas kommunen.

3.2. Information om forandringar i IVO-tillstandet

Leverantoren ska informera kommunen om férandringar i IVO-tillstandet.

3.3. Teknisk utrustning

Leverantoren ska ha och bekosta den tekniska utrustning och de nédviandiga abonnemang som
kravs for att kunna hantera administration och kommunikation till kommunen via, vid var tid
aktuellt, verksamhetssystem. Kommunen anviander for narvarande verksamhetssystemet
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Pulsen Combine. Leverantoren ska anvinda av kommunen godkind sikerhetslosning for
autentisering (inloggning) i verksamhetssystemet. Abonnemangs-/licensavgifter for
verksamhetssystemet betalas av kommunen.

Kommunen tillhandahaller tillhérande utbildnings- och informationsmaterial till ett begransat
antal anviandare, sa kallade super users, samt tillser att leverantoren kostnadsfritt erhaller
grundldaggande anviandarsupport.

Leverantoren forbinder sig att, via verksamhetssystemet, ta emot och bekrafta bestallningar,
verkstilla och folja upp insatser, uppratta genomforandeplaner, rapportera om utforda
insatser och godkidnna underlag for ersittning samt andra, for utforandet av tjansten
nodvindiga, administrativa atgarder.

3.4. Ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete

Leverantoren ska bedriva ett kontinuerligt och 1angsiktigt arbete for att utveckla och sékra
kvaliteten i verksamheten. Leverantoren ska tillimpa ett ledningssystem for systematiskt
kvalitetsarbete, som uppfyller de krav som stélls i Socialstyrelsens foreskrift och som ar
anpassat till leverantorens verksamhet, i det dagliga arbetet. I leverantérens ansvar ingar att
uppritta och implementera de rutiner som behovs.

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

3.5.  Miljs

Leverantoren ska arbeta for uthéllig resursanviandning och integrera miljofragor som en
naturlig del i arbetet. Leverantoren ska verka for att minimera negativt miljopaverkande
faktorer.
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