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1. Krav pa tjansten

1.1. Beskrivning av uppdraget

Leverantoren ska tillhandahalla insatsen korttidsvistelse utanfor det egna hemmet enligt 9 § 6
p. lag om stod och service till vissa funktionshindrade (1993:387), LSS.

Insatsen ges till barn, ungdomar och vuxna med funktionsnedsittning som tillhor personkrets
1, 2 eller 3 enligt 1 § LSS. Insatsen ska erbjudas i korttidshem och/eller pa lager, inte i
korttidsfamilj. Barnperspektivet ska sarskilt beaktas. Insatsen ska kunna ges bade som en
regelbunden insats och vid akuta behov.

Insatsen ska tillhandahallas dygnet runt, arets alla dagar. Kommunens uppdrag avser antingen
helt eller halvt dygn. Verksamheten har mojlighet att stinga ned hogst tva (2) dagar per ar for
planering och utbildning. En sddan stangning av verksamheten ska meddelas minst fyra (4)
maéanader i forvag till brukarens foralder/legale foretradare.

Insatsen ska ge mojlighet till personlig utveckling, delaktighet i samhallslivet och social
samvaro samt ge brukaren mojlighet att leva som andra. Insatsen ska bidra till goda
uppvixtvillkor och utformas utifran brukarens behov, inflytande och medbestaimmande samt
varna om brukarens integritet. Insatsen ska tillgodose behov av miljoombyte och rekreation.
Anhoriga ska kunna ges avlastning och utrymme for avkoppling.

Insatsen omfattar omvéardnad. Med omvardnad avses individuellt anpassat stod och hjilp i den
dagliga livsforingen som tillgodoser brukarens psykiska, fysiska och sociala behov. Omvéardnad
ska ges pa ett sddant sitt att den stirker brukarens tilltro till sin egen formaga. Omvardnaden
ska kontinuerligt anpassas efter rddande omstandigheter s att den svarar mot brukarens
aktuella situation.

Hilso- och sjukvardsinsatser ingér inte i leverantorens uppdrag frdin kommunen. Regionen
svarar for hilso- och sjukvardsinsatser samt for forskrivning av medicintekniska hjalpmedel.
Leverantoren ska ha ett reglerat samarbete med aktuella vardcentraler.

Delegeringar ingar i uppdraget for korttidsvistelse utanfor det egna hemmet. Hjalp med
egenvard kan utforas av leverantorens personal forst efter skriftligt beslut fran legitimerad
yrkesutforare inom halso- och sjukvarden.

Resor till och fran verksamheten ingar inte i leverantorens uppdrag.

I uppdraget ingar att leverantoren i forekommande fall svarar for resor till utflyttad
verksambhet.
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1.2. Direktiv for uppdragets genomforande

Kommunen ar huvadman och ytterst ansvarig for socialtjansten i Taby kommun. Kommunen
beslutar darmed i alla frdgor som innefattar myndighetsutovning. Leverantoren far inte fran
annan an kommunen motta eller inhamta direktiv for uppdragets genomforande.

1.3. Uppdragets genomférande

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 forvéintas
medfora asidosattande av lag eller avtal eller vad som annars kan strida mot vad som ar
allméant godtaget inom leverantorens arbetsomrade. Leverantor ska pa egen bekostnad
ombesorja, inforskaffa och vidmakthélla samtliga tillstdnd, bemyndiganden, dispenser och
licenser som kravs for utforande av uppdraget.

Leverantoren ansvarar for att verksamhet som hanterar livsmedel &r registrerad hos for
verksamheten aktuellt miljo- och halsoskyddskontor.

1.3.1 Skyldighet att ta emot uppdrag

Leverantoren ska i enlighet med kommunens uppdrag ta emot de brukare som valt
leverantoren sa lange kapacitetstaket i IVO-tillstdndet inte uppnatts. Uppdraget ska paborjas
inom fjorton (14) arbetsdagar efter det att leverantoren mottagit kommunens uppdrag, om inte
annat har 6verenskommits.

1.3.2 Avslutande av uppdrag
Bestallt uppdrag ska paga till dess att uppdraget avslutas av kommunens handldggare.
1.3.3 Byte av leverantor

Brukaren kan vilja att byta leverantor. Brukaren meddelar 6nskemél om byte av leverantor till
kommunen. Kommunens bistdndshandlaggare meddelar berorda leverantorer om bytet.

Leverantorens uppdrag fortsiatter under brukarens uppsagningstid som ar en (1) ménad. Byte
till ny leverantor ska ske med minsta mdjliga negativa paverkan for brukaren och andra
berorda.

1.4. Planering av insatser

Planering och genomforande av bestilld insats ska dokumenteras i en genomforandeplan.
Genomforandeplanen ska upprittas tillsammans med brukaren och dennes vardnadshavare
eller legala foretradare, inom fjorton (14) arbetsdagar efter att insatsen har paborjats. Om
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brukaren behover hjdlp att kommunicera via tolk vid planering av genomforandet ska
leverantoren tillhandahalla 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)
samt vid nytt uppdrag fran kommunen.

En kopia pd genomforandeplanen ska skickas till kommunens bistdndshandlaggare via
verksamhetssystemet. I det fall leverantoren anser att det beh6vs mer an fjorton (14)
arbetsdagar for att uppratta genomforandeplanen ska leverantoren kontakta kommunens
bistandshandlaggare och ange skélen for detta samt den nya 6nskade tidpunkten for
inlamnandet. Endast om kommunen godkant ett nytt datum f6r inlaimnande av
genomforandeplan kan tidsgriansen om fjorton (14) arbetsdagar 6verskridas.

Leverantoren ska ha en skriftlig rutin som beskriver hur brukarens individuella
genomforandeplan ska uppriattas och foljas upp.

1.5. Genomforandet av insatser
1.5.1 Inflytande och delaktighet
Brukaren ska ges omsorg och stod med god kvalitet.

Brukaren ska kunna ta del av, vara en del av eller paverka planering och beslut som ror
brukaren och insatsen. Brukaren ska dven kunna ut6va inflytande 6ver insatsen som ges.

Leverantoren ska i samband med att insatsen paborjas informera brukaren och dennes
vardnadshavare eller legala foretradare samt eventuella anhoriga om verksamheten. Brukaren
ska aven fa information om hur klagomal och synpunkter hanteras.

Den 1 januari 2020 blev Barnkonventionen lag, Lag om Forenta nationernas konvention om
barnets rittighet (2018:1197). Syftet med konventionen ir att stirka barnets rittsliga status
genom att tydliggora att barn ar rattighetsbarande. Barn ska ges mojlighet att vara delaktiga i
alla fragor som ror dem.

I LSS finns bestimmelser om barns ratt att komma till tals och bli lyssnade pa. Barn ska fa
relevant information och ges moéjlighet att framfora sina asikter. Barnets dsikter ska tillmétas
betydelse i forhallande till barnets alder och mognad (8 § LSS).
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1.5.2 Trygghet och tillganglighet

Insatsen ska utforas av ett begransat antal personer och pé ett likartat sitt oavsett vem som
utfor insatsen. Brukaren och dennes vardnadshavare eller legala foretradare ska ha tillgang till
aktuell information om hur och nar verksamhetsansvarig kan nés.

Information om verksamheten ska finnas tillganglig utifrdn brukares specifika behov, till
exempel pa lattlast svenska, pa brukarens hemsprak eller via kommunikationshjalpmedel. Om
brukaren behover hjalp att kommunicera via tolk ska leverantoren tillhandahalla och bekosta
detta.

Brukaren ska fa en stod-/kontaktperson som utses i personalgruppen. Stod-/kontaktpersonen
har ett sirskilt ansvar for exempelvis planering. Stod-/kontaktpersonens uppgift ska utformas
utifran varje brukares egen forméaga och behov. Uppgifterna ska bestimmas i samrad med
brukaren och dennes vardnadshavare eller legala foretradare. Utsedd stod-/kontaktperson ska
ha en namngiven erséttare.

Om myndig brukare far behov av en legal foretradare ska detta meddelas omgaende till
overformyndaren. Med legal foretradare 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.

Hantering av privata medel och virdesaker ska i forsta hand skotas av brukaren sjilv eller
dennes legala foretradare. Om leverantoren bistar brukaren med detta ska det finnas en
skriftlig rutin for hanteringen som bland annat inkluderar brukarens samtycke.

All personal ska ha kunskap inom omradet vald i nira relationer. For att sakerstilla att
leverantoren inte 16per risk att oavsiktligt Iimna ut skyddade personuppgifter ska leverantoren
ha en beslutad och internt forankrad process/rutin for hantering av skyddade personuppgifter.
Processen/rutinen ska utga fran Skatteverkets viagledning for hantering av skyddade
personuppgifter i svensk forvaltning.

1.5.3 Bemoétande
Brukaren ska bemdtas med respekt och med hansyn till individuella behov och 6nskemal.

Verksamhetens personal ska anvianda individuellt anpassade kommunikationssatt och metoder
som stodjer kommunikation och mojliggor for brukaren att uttrycka sina asikter och 6nskemal.

Korttidsvistelsen ska utformas sa att insatsen bedrivs utifran evidensbaserad praktik.
Verksamheten ska arbeta utifran arbetssitt och metoder som ar anpassade fo6r malgruppen.

Leverantorens personal ska ha kunskap om suicid och suicidpreventivt arbete. Leverantoren
ska aven ha rutiner for att hantera suicidalt beteende.
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1.5.4 Forandringar av brukares behov

Leverantoren ska omgaende kontakta ansvarig bistdindshandlaggare i kommunen om
brukarens omsorgsbehov fordndras. Ett fordandrat omsorgsbehov kan i vissa fall innebara ett
nytt bistdndsbeslut och ett nytt uppdrag. I sidant fall ska leverantoren revidera
genomforandeplanen sé att den 6verensstammer med det nya uppdraget.

Bistandshandldggaren ska dven kontaktas nar andra forandringar dger rum, exempelvis om
brukaren har forandrad narvaro pé verksamheten fran exempelvis heltid till deltid, eller inte
kommer till verksamheten, tagits in pa sjukhus eller har avlidit.

1.5.4.1 Om brukaren inte kommer till verksamheten som planerat

Leverantoren ska ha en rutin for hur denne agerar om brukaren inte kommer till verksamheten
som planerat.

1.5.5 Mat och maltider

Leverantoren ska varje dag erbjuda maltiderna frukost, lunch, middag och tvd mellanmal.
Maltiderna ska uppfylla naringsmassiga krav enligt senaste versionen av Nordiska
naringsrekommendationer, NNR, och vara anpassade for malgruppen. Leverantoren ska vid
behov tillhandahalla specialkost s& som glutenfri kost, laktosfri kost eller konsistensanspassad
kost efter de av Livsmedelsverkets faststillda sex konsistenstyperna.

1.5.6 Hjalpmedel

Leverantorens personal ska stodja brukaren i att anvinda sina hjalpmedel pé ett korrekt och
sakert satt.

1.5.7 Lakemedel

Leverantoren ska tillsammans med aktuell husldkarmottagning ha skriftliga rutiner for siker
lakemedelshantering och delegeringsforfarande om det forekommer delegerade
arbetsuppgifter. Leverantoren ska bekosta de lakemedelsskap som huslakarmottagningen
anser nodvandiga.

1.5.8 Riskbedémning och atgarder vid hdndelse

Leverantoren ska uppritta en riskbedomning for varje enskild brukare, av denna ska
identifierade risker framga och vilka atgiarder personal ska vidta nar en sddan hiandelse
uppstar. Riskbedomningen ska revideras vid behov och vara vil kdnd av all personal som
arbetar med den aktuelle brukaren.
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1.5.9 Dodsfall

Leverantoren ska ha en skriftlig rutin for hur leverantérens personal ska hantera en situation
dar brukaren avlider under insatsen eller i anslutning till insatsens utférande. Leverantoren
ska i rutinen beskriva hur kontakt tas med anhoriga och sjukvarden. Leverantoren ar skyldig
att snarast meddela bistindshandlaggaren i hiandelse av detta slag. Rutinen ska vara val kiand
for personalen.

1.5.10 Vid misstanke om att barn far illa

Personal inom till exempel hilso- och sjukvarden, tandvarden, forskolan, skolan, socialtjansten
ar skyldiga att, enligt 14 kap 1 § Socialtjanstlagen (SoL), anmila om det rader misstanke att ett
barn (dlder 0—18 ar) far illa eller riskerar att fara illa till Taby kommun socialtjanst.
Anmailningsskyldigheten giller ocksa de som ar verksamma inom yrkesmassigt bedriven
enskild verksamhet som beror barn och ungdom eller annan yrkesmassigt bedriven enskild
verksamhet inom hélso- och sjukvarden eller pa socialtjanstens omrade. Leverantoren ska ha
en skriftlig rutin for hantering av orosanmalan for barn.

1.6. Dokumentation och rapportering

1.6.1 Dokumentation under genomférandet

Leverantoren ar skyldig att lopande dokumentera utforandet av insatsen. Exempelvis ska
mottagande, genomférande, uppfoljning och avslut av insatser dokumenteras. Leverantoren
ska ha en skriftlig rutin for dokumentation som ar vil kdnd av all personal i verksamheten.

Dokumentationen ska ske i enlighet med vid var tid gillande lagar samt Socialstyrelsens
foreskrifter och allmidnna rad.

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

Gallande akter for brukare fodda dag 5, 15 och 25 i varje manad sa galler undantag for gallring
med hinsyn till forskningens behov. Vid avslut av uppdrag for brukare fodd dag 5, 15 eller 25
ska akterna for dessa brukare 6verlamnas till Taby kommun.

Sekretessbelagda uppgifter far inte skickas med e-post.
1.6.2 Uppfodljning

Kommunen foljer 16pande upp att brukaren far sina behov tillgodosedda i enlighet med
uppdrag.
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Leverantoren ska pa begiran av kommunen kunna beskriva de arbetssitt och metoder som
tillampas.

Kommunen ska kunna ta del av n6dviandig information i den sociala journalen och brukarens
genomforandeplan vid till exempel uppfoljning eller omprovning av ett beslut.

1.7. Rapportering av avvikelser och missforhallanden

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

Leverantoren ansvarar for att socialndmnden informeras om inkomna rapporter samt
anmalningar ("lex Sarah”) till Inspektionen for vard och omsorg IVO.

Leverantoren ska ha en skriftlig rutin for rapportering, utredning, anmélan samt atgardande av
missforhallanden och patagliga risker i verksamheten enligt géallande foreskrifter.

1.8. Tystnadsplikt

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

1.9. Livsmedelshantering

Leverantoren ansvarar for att det i verksamheten finns rutiner for livsmedelshantering och att
personalen foljer dessa. Vid hantering av lagade méltider ansvarar leverantoren for att tillampa
egenkontroll.

2. Krav pa ledning och organisation

21. Ledning, kompetens och bemanning

Leverantoren ansvarar for att verksamheten har den ledning, organisation, bemanning och
kompetens som kravs for att utfora uppdraget under hela kontraktstiden i enlighet med
géllande lagar och foreskrifter samt enligt kontraktsvillkoren.

Leverantoren ska folja forskning och metodutveckling inom verksamhetsomradet och
implementera relevant sddan i sin verksamhet.
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Verksamheten har majlighet att stinga ned hogst tva (2) dagar per ar for planering och
utbildning. En sddan stangning av verksamheten ska meddelas minst fyra (4) ménader i forvag
till brukarens forialder/legale foretradare.

2.2. Verksamhetsansvarigs kompetens

Den person som ansvarar for verksamhetens dagliga ledning benimns som
verksamhetsansvarig och ska vid var tid 6verensstimma med aktuellt tillstand fran
Inspektionen for vard och omsorg, IVO. En sddan person ska under hela avtalstiden finnas och
inneha adekvat kompetens och kinnedom om tillimpliga lagar, féreskrifter, allménna rad,
riktlinjer och praxis som giller for verksamheten. Verksamhetsansvarig ska arbeta inom
verksamheten minst trettio (30) % av en heltidstjanst.

2.3. Omsorgspersonalens kompetens

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

Samtlig personal ska ha kunskaper, formégor och fardigheter, enligt vid var tid giallande
allmént rad fran Socialstyrelsen géllande personalens grundldggande kunskaper, som behovs
for att garantera brukaren omsorg och stod av god kvalitet. Det innebar till exempel att ha
kunskaper om méanniskors olika forutsiattningar och behov, att bedoma nir ndgon annan
kompetens dn den egna behovs och ha kunskap om géllande regelverk.

Beroende pa verksamhetens inriktning och mélgrupp kan det krivas att personalen innehar
specifik kompetens for att kravet pA omsorgspersonalens kompetens ska anses vara uppfyllt.
Exempel pa specifik kompetens kan vara, lagaffektivt bemotande eller alternativ
kompletterande kommunikation (AKK).

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

2.3.1 Personalens kunskap om mat och maltider

I likhet med Livsmedelsverkets rekommendationer ska personalen ha ett professionellt
forhallningssatt till mat och maltider. Det innebar att personalen behéver kianna till kostraden
i NNR och alltid strava efter att laga mat och ge rad utifrdn dem. Personalen ska vidare vara
lyhord for individuella 6nskemal.
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2.3.2 Plan for kompetensforsorjning

Leverantoren ska ha ett introduktionsprogram som tillimpas vid nyanstéllning och vid
anstillning av vikarier. Leverantoren ska erbjuda personal kontinuerlig handledning,
fortbildning och kompetensutveckling.

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

2.4. Utdrag ur belastningsregister

For verksamhet som ror barn ska leverantoren siakerstilla personalens lamplighet.
Leverantoren ansvarar for att sdkerstilla att samtlig personal, 4ven ansvarig for den dagliga
driften och timvikarier, har uppvisat ett aktuellt utdrag ur belastningsregistret i samband med
anstallning paborjas. Leverantoren ansvarar for att arligen kontrollera att samtlig personal
kan uppvisa giltigt utdrag ur belastningsregistret.

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 &r EU-medborgare har uppehalls- och arbetstillstind samt att personal som
ar asylsokande ar undantagen fran skyldigheten att ha uppehallstillstind (AT-UND).

Kommunen kan komma att kontrollera att det finns en skriftlig rutin for kontroll av uppehalls-
och arbetstillstind samt att anstéllningskontrakt finns.

2.6. Gavor och formaner

Leverantoren ska ha en skriftlig rutin som sakerstaller att all personal dr informerad om
forbud mot att i samband med uppdraget ta emot gavor eller f{érmén, samt vilka atgarder
leverantéren kommer att vidta om personal bryter mot detta férbud. Férbudet géller ocksa
efter det att anstillningen har upphort, till exempel mottagande av forman genom géva eller
testamente.
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3. Krav pa leverantoren

3.1. Information om leverantoren

Leverantoren ska senast i samband med kontraktstecknandet 1amna information om
verksamheten till kommunen. Informationen publiceras pd 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 skriftligen informera kommunen om forandringar i IVO-tillstandet.

Om verksamheten har haft tillsynsbesok fran IVO, haft inkomna klagomal/synpunkter eller lex
Sarah-anmailningar som foranlett att verksamheten har fatt en anméarkning fran IVO ar
leverantoren skyldig att meddela kommunen detta.

3.3. Information om forandringar verksamhetsansvarig

Kommunen ska meddelas om vikarie tas in for verksamhetsansvarig for en sammanhangande
period langre dn tva (2) manader.

3.4. 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
Pulsen Combine. Leverantoren ska anvinda av kommunen godkand sidkerhetslosning for
autentisering (inloggning) i verksamhetssystemet. Abonnemangs-/licensavgifter for
verksamhetssystemet betalas av kommunen.

Kommunen tillhandahaller tillhérande utbildnings- och informationsmaterial till ett begransat
antal anvandare, sa kallade super users, samt tillser att leverantéren kostnadsfritt erhaller
grundlaggande anvandarsupport.

Leverantoren forbinder sig att, via verksamhetssystemet, ta emot och bekrifta uppdrag,
uppritta, verkstilla och folja upp genomforandeplaner, skapa och godkanna underlag for
ersittning samt andra, for utférandet av tjansten nodvandiga, administrativa atgarder.
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3.5. Ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete

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

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

3.6. Lokaler och inventarier

Leverantoren ska sorja for sitt lokalbehov, sina inventarier och alla kostnader férenade med
detta. Lokalerna ska vara materiellt val underhéllna, halla god hygienisk standard och vara
andamalsenliga for verksamhetens malgrupp och inriktning samt uppfylla krav pa
tillgdnglighet for personer med funktionsnedsattning. Det innebir att lokalerna ska vara fysiskt
tillganglighetsanpassade med utrymme for rullstolar eller andra hjalpmedel men dven vara
anpassade for personer med psykiska funktionsnedsittningar. Tillgangligheten ska inte vara
begransad for de som har kognitiva svarigheter.

Leverantoren svarar for lokalhyror, kostnader for inventarier och 6vriga kostnader sdsom el
och sophamtning.

3.7. Brandskydd

Leverantoren ska bedriva ett systematiskt brandskyddsarbete (SBA) i enlighet med vid var tid
gallande lagstiftning om skydd mot olyckor. Det systematiska brandskyddsarbetet ska
sdkerstilla personalens agerande i handelse av brand, dokumentation av brandskyddsarbetet,
att brandslackningsutrustning finns i tillracklig omfattning och ar besiktigad samt att
kontrollronder genomfors.

Leverantoren ansvarar for och bekostar personalutbildning och aterkommande
brandovningar.

3.8. Miljo

Leverantoren ska arbeta for uthallig resursanviandning och integrera miljofragor som en
naturlig del i arbetet. Leverantoren ska verka for att minimera negativt miljopaverkande
faktorer. Killsortering av avfall ska ske i den utstrackning verksamhetens forutsattningar
medger det.



