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SKOVDE

Kvalitetskrav for utforare av hemtjanst

Skovde kommun

Ledningssystem

Uppfoljning/matning

1. | Privata utforare ska ha ett eget
ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete
enligt Socialstyrelsens foreskrifter och allmanna
rad (SOSFS 2011:9). Ledningssystemet ska
standigt utvecklas och kompletteras och vara
anpassat for den egna verksamheten. Det delar
som beskrivs i Skovdes checklista maste minst
finnas beskrivna for att anses som ett komplett
ledningssystem. Utforaren ska sdkerstélla
foljsamhet till sina processer, riktlinjer och
rutiner samt de riktlinjer och rutiner som
kommunen tillhandahaller.

Kommunala utforare ska sakerstélla féljsamhet
till kommunens processer, riktlinjer och rutiner
samt ska vara med och utveckla kommunens
ledningssystem pa intranatet.

Ledningssystemet ska bifogas vid
ansokan av ny utforare.

Arligen senast den 15 januari ska privata
utforare med pagaende avtal skicka in
forteckning 6ver aktuellt ledningssystem
till kommunens kontaktperson.

2. | Forhallningssatt for bemotande

e Hur man bemoter den enskilde och
anhoriga i olika sammanhang och
situationer ska framga av rutin och
arbetssatt.

Resultat fran brukarundersékningen och
eventuella atgarder som
planeras/genomforts ska inga i
kvalitetsrapporten.

3. | Verkstallighetsprocessen — bestallning, utférande
och avslut av insatser
e Hur bevakningen av bestéllningar
sakerstalls
e Vem som tar emot bestallningen och
verkstaller i systemet
e Vem som upprattar
genomférandeplanen
e Vem som ansvarar for planering av
arendet
e Vem som formedlar férandringar till
bistandsenheten
e Vem som formedlar forandringar till
legitimerad personal
e Hurinformationséverforing med andra
enheter sakerstalls vid forandrat behov
exempelvis till natt, larmgruppen,
dagverksamheten och legitimerad
personal

Ska finnas angivet i
kvalitetsledningssystemet.




e \Vem som ansvarar for att avsluta
arenden

Kontaktmannaskap innefattande fast
omsorgskontakt.

e Den enskilde ska ha en
kontaktman/grupp och det ska var tydligt
for den enskilde vem som ar kontaktman
och vilket uppdrag hon/han har.

e Den enskilde ska kunna paverka valet av
kontaktman/fast omsorgskontakt.

e Personalen ska kanna till vilket uppdrag
och ansvar en kontaktman har genom en
skriftlig beskrivning.

e Den enskilde och kontaktmannen ska
regelbundet traffas vid utférandet av
insatser.

Uppfdljning via egenkontroll i Stratsys

Sekretess

e Personalen ska ha kunskap om vad som
géller kring sekretess utifran
Offentlighets- och sekretesslagen (SFS
2009:400)

o Utfbraren ska tillse att samtlig personal
undertecknar/digitalt signera en
forbindelse om tystnadsplikt.

Uppfoljning via egenkontroll | Stratsys

Awvvikelsehantering

o Utfbraren vara val férankrad med sektor
vard och omsorgs rutin for avvikelser.
Det ska framga hur utféraren
systematiskt arbetar med avvikelser for
att standigt forbattra och utveckla
verksamheten.

o Alla avvikelser ska hanteras,
dokumenteras och utredas i kommunens
verksamhetssystem.

Utforaren ska arligen skriva en
kvalitetsrapport i Stratsys. Rapporten ska
innehalla en sammanstallning, analys av
monster och tendenser samt atgarder av
foregaende ars avvikelser och vara klar
senast den 15 januari.

Utredning av missforhallanden enligt Lex Sarah
samt i forekommande fall for anmalan till
inspektionen foér vard och omsorg (1VO)

e Privata utforaren ska senast den 15 mars
varje ar eller vid férandring meddela
kommunens kontaktperson vem i
verksamheten med namn och befattning
som ar ansvarig for att utreda och
rapportera missférhallanden till IVO.

e Aterkoppling och rapportering sker till
vard och omsorgsnamnden utifran
sektorns rutin.

e Utforaren ska sakerstélla kravet pa arlig
information till personal.

Inga i den arliga kvalitetsrapporten och
egenkontrollen.

Klagomal- och synpunktshantering
e  Beskrivning av hur klagomal och
synpunkter mottas ska framga i

Utforaren ska skicka in
kvalitetsrapporten via Stratsys
innehallande en sammanstallning, analys




ledningssystemet.

e Beskrivning av hur arbetet med klagomal
och synpunkter gors kdanda hos
personalen.

av monster och tendenser samt atgarder
av foregdende ars avvikelser senast den
15 januari. Rutin ska finnas i
kvalitetsledningssystemet. Hur
personalen far denna information
redovisas i egenkontrollen i Stratsys.

9. | Beskrivning av nyckelhantering Ska finnas angivet i
o Utfbraren ska sdkerstalla en saker kvalitetsledningssystemet.
hantering och férvaring av nycklar.
e Det ska inte vara mojligt att harleda
vilken adress som nyckeln gar till.
e Utforaren ska bekosta byte av I1as om
nycklar férkommer.
10. | Hantering av kontanta medel Ska finnas angivet i
e Utfbraren ska beskriva hur man kvalitetsledningssystemet.
sakerstaller hanteringen av kontanta
medel i de fall den enskilde inte sjalv
eller med stod fran anhoriga kan hantera
sina kontanter/rakningar.
e Utforaren ska vid misstanke om att det
finns behov av god man anmala detta till
overféormyndaren
11. | Beskrivning av atgarder nar man inte far kontakt | Ska finnas angivet i
med brukaren kvalitetsledningssystemet.
e Hur personalen ska agera om den
enskilde inte 6ppnar eller svarar i
telefonen vid planerade besok eller
kontakter.
e Hur utféraren tillsammans med den
enskilde kommer dverens om vilka som
ska kontaktas vid denna typ av
handelser.
e Hur den enskildes nyckel/digitala nyckel
far anvandas vid planerade besok.
12. | Beskrivning 6ver vad som géller kring muta och Ska finnas angivet i
gava kvalitetsledningssystemet.
e Skriftlig information till personal hur de
ska forhalla sig till muta och gava
13. | Utforaren ska introducera nyanstalld personal Ska finnas angivet i introduktionsplanen
dar de far kunskap om
e Innehall och tillampning av
ledningssystemet
e Var ledningssystemet finns tillgangligt
o Hur medarbetarna informeras om
forandringar i ledningssystemet
14. | Utforaren ska sakerstalla att personal har Ska finnas angivet i
kunskap, rutiner och arbetssatt hur de ska agera | kvalitetsledningssystemet
om barn misstanks fara illa.
15. | Utforaren ska sakerstélla att personal har Ska finnas angivet i

kunskap, rutiner och arbetssatt hur de ska agera
vid forekomst eller misstanke om vald i néra
relationer.

kvalitetsledningssystemet




16. | Utforaren ska ha en plan fér verksamheten vid Ska finnas angivet i
extraordindra handelser exempelvis sndstorm, kvalitetsledningssystemet
data/telekommunikationsavbrott, brand,
smittspridning
17. | Utforaren ska sakerstélla att personal har Ska finnas angivet i
kunskap, rutiner och arbetssatt hur de ska agera | kvalitetsledningssystemet
vid arenden som rér barn och barnfamiljer enligt
barnkonventionen.
18. | Utforaren ska sakerstalla att personal har Ska finnas angivet i
kunskap, rutiner och arbetssatt hur de ska agera | kvalitetsledningssystemet
enligt nationell vardegrund for dldreomsorg
(SOSFS 2012:3)
19. | Utforaren ska sakerstalla att det finns en lokal Ska finnas angivet i
vardhygienrutin och ett anpassat arbetssatt for kvalitetsledningssystemet. Kommunala
hur personal ska agera vid hygiensituationer utforare ska uppratta denna lokalt.
20. | Utféraren ansvarar for att utfora loggkontroller Rapportering av resultatet fran
manadsvis 6ver anvandare i loggkontrollen sker enligt rutin i Stratsys.
verksamhetssystemet Lifecare samt rapportera
och eventuellt gbra atgarder utifran resultatet.
21. | Utféraren ansvarar for att rapportera ej Uppfoljning sker via avvikelsesystemet.
verkstallda beslut eller avbrutna verkstalligheter
Over 90 dagar till huvudrapportoren pa Skovde
kommun. Huvudrapportdren rapporterar i sin tur
till Inspektionen for vard och omsorg.
22. | Utforaren ansvarar for att i de fall dar beslut | Uppfdljning via avvikelsesystemet
om egenvard finns:
e Inhdamta skriftliga kompletta intyg
som anger vad som ska utféras, vem
som ska kontaktas vid fragor mm
e Att personal har kunskap om de
uppgifter som ska utforas
Kompetens Uppfoljning/matning
23. | Utfoérare som utfor insatser inom alla Utforaren ska skicka in
livsomraden inklusive kommunal hilso- och kvalitetsrapporten via Stratsys
sjukvard ska ha en personalgrupp som bestarav | innehdllande en sammanstélining av
minst 80% underskéterskor. Underskoterska personalens utbildningsniva och
innebar: godkiand gymnasieutbildning fran vard anstdllningsform senast den 15 januari.
och omsorg eller motsvarande tidigare
utbildningar alternativt motsvarande
vuxenutbildning.
Alla dagar om aret ska det finnas minst en
personal med underskoterskeutbildning under
hela utforarens arbetspass.
24. | Utforaren ska sakerstalla att personal har Uppfoljning sker via egenkontroll i
kunskap, lokala rutiner och arbetssatt hur de ska | Stratsys
agera enligt basala hygienrutiner och kladregler.
25. | Utforaren ska tillhandahalla arlig webbutbildning | Uppfdljning sker via egenkontroll i
for all personal enligt kommunens rutin i basala Stratsys
hygienrutiner och kladregler. Utforare av




kommunal halso- och sjukvard ska dessutom
tillhandahalla arlig webbutbildning i ”Arbeta
sakert med lakemedel” for personal som ska
delegeras.

26. | Utforaren ska tillhandahalla arlig fortbildning i Uppfdljning via egenkontroll i Stratsys
bemdtande, sekretess och avvikelser/lex Sarah.
27. | Utféraren ansvarar for att personal far till sig ny Utfoéraren ska skicka in
kunskap och fortbildning inom aktuella omraden | kvalitetsrapporten via Stratsys
och i den omfattning som uppdraget kraver. innehallande en sammanstallning av
foregdende ars utbildningar senast den
15 januari.
28. | Utféraren ansvarar for att det finns ombud med Narvaro vid aktiviteter
fordjupad kompetens inom omradena Uppfdljning via egenkontroll i Stratsys
e Dokumentation
e Hygien
e Arbetsteknik
Ombuden ska kan delta i de aktiviteter som
genomfors och féra kunskapen vidare till
kollegor. Tid pa moéten for detta kunskapsutbyte
planeras av enhetschef.
29. | Utférare som endast utfor serviceinsatser ska ha | Utforaren ska skicka in
personal som har den erfarenhet som kravs for kvalitetsrapporten via Stratsys
arbetsuppgiften, kunskap om social innehallande en sammanstallning av
dokumentation och arbetsmodellen IBIC. personalens utbildningsniva och
anstallningsform senast den 15 januari.
30. | Utforaren ska tillhandahalla introduktion enligt Ska finnas angivet i
sin framtagna plan till nyanstalld personal. kvalitetsledningssystemet.
31. | Utforaren for insatser inom alla livsomraden Utforaren ska skicka in
ansvarar for att personalen deltar i de kvalitetsrapporten via Stratsys
utbildningar som utféraren av uppstékande innehallande en sammanstallning av
tandvard ger. foregaende ars utbildningar senast den
15 januari.
32. | Utforaren ska utifran sin storlek och den Redovisas i kvalitetsrapporten
verksamhet man har kontrakt att verka inom
bereda mojlighet att ta emot praktikanter som
utbildar sig inom vard och omsorg.
e Praktikanterna ska ges god handledning
av utférarens personal
33. | Utférare som utfor insatser inom personlig Redovisas i kvalitetsrapporten
omvardnad ska i mojligaste man ansvara for att
bemanna dygnet runt vid vard i livets slut.
34. | Utférare som utfor halso- och sjukvardsinsatser Uppfdljning via avvikelsesystemet

ansvarar for att det finns delegeringsbar personal
for de uppgifter som insatserna kraver.

Dokumentation

35. o Den enskilde och vid samtycke dess Uppfoljning via egenkontroll i Stratsys
anhoriga ska vara delaktig i upprattandet | Journalgranskning
och planeringen av insatserna
e Genomférandeplanen ska var upprattad
inom 14 dagar fran verkstallighetsdatum.
36. e Genomfdrandeplanen ska beskriva vad, Uppfdljning via egenkontroll i Stratsys




nar och hur insatserna i bestallningen ska
utféras samt hur malen ska nas.

e Genomfdrandeplanen ska standigt
revideras och vara aktuell

Journalgranskning

37. e Genomfdrandeplanen ska féljas upp Uppfdljning via egenkontroll i Stratsys
minst var 6:e manad och alltid vid ny Journalgranskning
bestallning eller forandrat behov. Den
enskilde ska alltid tillhandahallas ett
exemplar av genomférandeplanen.
38. e Journalanteckningar ska kontinuerligt Uppfdljning via egenkontroll i Stratsys
foras utifran sektorns faststallda rutin. Journalgranskning
39. e All dokumentation ska ske i anvisat Journalgranskning
verksamhetssystem
40. e Utfbraren ansvarar for att all Journalgranskning
dokumentation sker i enlighet med Sol,
patientdatalagen och Socialstyrelsens
foreskrifter och allmanna rad (SOSFS
2014:5, SOSFS 2016:40)
41. e Utforaren ansvarar for att meddelande i Uppfdljning via avvikelsesystemet
verksamhetssystemet lases dagligen av Journalgranskning
tjdnstgorande personal
42. e All dokumentation ska ske pa svenska Journalgranskning
och vara tillracklig, respektfull och
vasentlig sa att saker och god omsorg och
vard kan bedrivas.
43. | Saknar den enskilde mojlighet att sjalv foretrada | Journalgranskning
sig sjalv vid upprattande/revidering av
genomfdrandeplan ska narstdende/ombud
framféra dennes 6nskemal och behov. Anledning
till ombud och hur samtycke inhamtats ska
dokumenteras.
44. | Om behov finns ska den enskilde erbjudas Uppfdljning via egenkontroll i Stratsys
tolk/personal som kan modersmalet i samband
med upprattande/revidering av
genomférandeplan. Anhoriga rdaknas inte som
tolk. Kostnader i samband med tolk bekostas av
kommunen.
45. | Utforaren ska sdkerstalla att forvaring av Uppfdljning via egenkontroll i Stratsys
dokumentation som ror den enskilde férvaras:
e Inl3sta sa att den som ar obehorig inte
kan fa tillgang till den
e Att personal som i sin yrkesutévning har
anledning att fa del av handlingar har
tillgang till dessa.
46. | Utforaren ansvarar for att det finns en fysisk akt Uppfdljning via egenkontroll i Stratsys
dar brukarens dokument sasom inkomna
handlingar, 6verenskommelser, kvittenser mm
forvaras. Dokumentation som finns i
verksamhetssystemet ska ej skrivas ut till den
fysiska akten.
47. | Om den enskilde véljer annan utforare ska

dokument i pappersform av vikt for drendet




lamnas tillbaka till kommunen utan kostnad.

48.

Nar ett SoL-drende avslutas ska det arkiveras 5 ar
efter avslutad insats innan det forstors forutom
for personer fédda 5, 15 och 25 varje manad som
ska aterforas till kommunens arkiv enligt
gallringsrad nr 5 SKL.

Vard och omsorgsplanering

49. | SAMSA Uppfdljning via avvikelsesystemet
e Utforaren ansvarar for att minst tva
personer har tillgang till SAMSA
o Utfbraren ska arbeta aktivt med att
bevaka handelser i SAMSA samt bidra
med noédvandig information.
50. | SIP Uppfoljning via avvikelsesystemet
e Utforaren ansvarar for att narvara vid SIP
nar kallelse kommer
e Utforaren ska dokumentera i journalen
de uppgifter som ror deras insatser.
51. | Teammotet Uppfoljning via avvikelsesystemet
o Utférarens enhetschef ansvarar for Uppfdljning via egenkontroll i Stratsys
teammotet
e Utforaren ska tillgodose representation
fran vard- och omsorgspersonal
o Teammoten halls regelbundet och enligt
sektorns rutin.
e Utforaren ska dokumentera i journalen
de uppgifter fran motet som ror deras
insatser.
52. | Vard och omsorgsparm Uppfdljning via avvikelsesystemet
e Utforaren ska se till att samtliga brukare
ar utrustade med en vard och
omsorgsparm
e Utforaren ansvarar for att innehallet i
parmen ar aktuell
Anhorigstod
53. | Utféraren ska ha kunskap om kommunens Uppfdljning via egenkontroll i Stratsys
anhorigstdd samt ansvara for att anhoriga
informeras om mojligheten till stod.
54, | Utfoéraren ska tillvarata anhorigas resurser och Journalgranskning
kunskap. Om den enskilde har samtyckt ska:
e utféraren samverka med anhoériga om
hur stodet till den enskilde ska ges.
e ansvara for att kontakter med anhoériga
sker samt sdkerstalla att anhoriga
involveras vid férandringar/
uppfoljningar av insatsen.




55.

Vid avlésning i hemmet ska utféraren genomféra
ett introduktionssamtal | hemmet innan insatsen
startar for att skapa trygghet hos anhoriga och
den enskilde. Anhoriga ska fritt forfoga over sina
timmar under dag/kvall forutsatt att de sager till
minst tre dagar i férvag om avlésningen galler
vardag och fem dagar om avldsningen galler
helgdagar.

Uppfbljning via avvikelsesystemet

Kontinuitet

56.

Utforaren ska arbeta med kontinuitet inom sin
verksamhet. Personalkontinuitet innebar att
arbetet planeras sa att den enskilde traffar sa fa
personer som moijligt

Uppféljning sker via Kolada

57.

Tidkontinuitet, den enskilde ska far stod och
hjalp pa de tider och i den omfattning som
framkommer i beslut, ordination och
genomférandeplan

Uppfdljning via avvikelsesystemet

Utféraren och personal

58.

All personal hos utféraren ska kunna tala, lasa
och skriva svenska spraket.

Uppféljning via avvikelsesystem,
verksamhetsbesok

59.

All personal inklusive vikarier ska kunna visa bild
pa att man tillh6r organisationen, anvanda
arbetsklader med logga samt bara namnskylt

Uppfoljning via avvikelsesystem,
verksamhetsbesok

60.

Kommunen tilldter inte anstallning av narstaende
till den enskilde. Med anhériganstallning menas
make, maka, sambo, barn, syskon, foraldrar och
barnbarn men ocksa andra slaktingar och vanner
dér en uppenbar beroendestallning/javsituation
kan uppsta.

Uppféljning via egenkontroll i Stratsys

Tillganglighet

61.

Utféraren ansvarar for att den enskilde som
vistas pa sjukhus, korttidsplats eller annan
vardinrattning ska kunna atervanda till sitt
boende utan drojsmal.

Uppféljning via avvikelsesystemet

62.

Utféraren ska ha ett skriftligt
informationsmaterial dar den enskilde
informeras om utférarens ansvarsomrade, nar
man finns tillgdnglig (pa vilka tider och i vilken
omfattning) samt hur den enskilde och anhériga
far kontakt med personal vid akuta behov inom
utforarens ansvarstid. Utforaren ansvarar daven
for att digital information pa hemsidor mm éar
giltig och aktuell.

Uppféljning via verksamhetsbesok

63.

Personalen ska kanna till vem som ar chef och
ska nar som helst kunna na en ansvarig chef
under ansvarstiden, om behov uppstar i
verksamheten.

Uppféljning via avvikelsesystemet

64.

For den som soker enhetschefen, ska det vara
moijligt att fa kontakt med denne eller dennes

Uppféljning via avvikelsesystemet




ersattare senast narmast efterféljande vardag.

65.

Utféraren ska finnas tillganglig for bestallningar
och meddelanden i SAMSA vid tre tillfallen per
vardag

Uppféljning via avvikelsesystemet




