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INLEDNING

Syftet med kvalitetsledningssystem &r att det anvands for att planera, leda, kontrollera, félja upp,
utvérdera och forbattra verksamheten.

Var malsattning ar att efterleva de grundlaggande varderingar som galler for insatser enligt LSS.
Dessa grundlaggande varderingar utgor utgangspunkt for det systematiska kvalitetsarbetet i var
verksamhet som bygger pa respekt for manniskors rétt till sjalvbestimmande och integritet och i
vart arbete utgar vi alltid fran den enskildes behov och livssituation.

Vi ser till att kvalitet i verksamheten systematiskt sakras och utvecklas och att var verksamhet
genomsyras av etik och respekt for den enskilde. | vart kvalitetsarbete satter vi upp mal som
dokumenteras och kontinuerligt foljs upp av var verksamhetsansvarig. Var personal ges
forutsattningar for aktiv delaktighet i detta arbete.

Ledningsgruppen arligen féljer upp verksamheten, genomfor riskanalyser och tar fram
atgardsplaner. | vart kvalitetsarbete foljer vi gallande lagstiftning samt Socialstyrelsens riktlinjer
och rekommendationer.

Vi erbjuder insatser av god kvalitet och all var personal har adekvat utbildning och erfarenhet. Vi
systematiskt och fortlépande sakrar kompetensutveckling for var personal och ledning.

Vart kvalitetsledningssystem utgar fran Socialstyrelsen foreskrifter och allmanna rad om hur det
systematiska kvalitetsarbetet skall bedrivas (SOSFS 2011:9). Det sékerstaller att i var verksamhet
finns en organisatorisk struktur, en uttalad och tydlig ansvarsfordelning, att det finns identifierade
processer och aktiviteter samt tydliga arbetsrutiner.

For att identifiera processer, aktiviteter och rutiner har vi utgatt fran aktuell lagstiftning och
foreskrifter gallande for insatser inom ledsagar- och avldsarservice.

Ansvarsfordelning och organisation for kvalitetsarbetet

Verksamhetschef har ansvar for att det finns ett ledningssystem for att systematiskt och
fortlopande utveckla och sakra kvaliteten i verksamhetens alla omraden.

Detta innebdr att skapa forutsattningar for att verksamheten ska bedrivas med god kvalitet, att
personalen erbjuds kompetensutveckling samt god arbetsmilj6 och att det finns bemanning
adekvat till verksamhetens behov. Verksamhetschef ansvarar for utformning av systematiskt
kvalitetsarbete och for den operativa delen av detta arbete.

Verksamhetschef kan utse en behorig foretrddare och delegera vissa arbetsuppgifter till denne,
ansvaret kan dock aldrig delegeras.
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Beskrivning av ledsagar- och avldsarservice

Ledsagar- och avldsarservice beviljas enligt SoL eller LSS och innebar att:
- Ledsagare foljer med den enskilde med funktionsnedséttning till olika aktiviteter
- Naérstaende som i vanliga fall tar hand om den enskilde med funktionsnedséttning blir
avlost i sitt arbete av avldsare.

Syftet med insatsen &r att ge den enskilde med funktionsnedséttning eller den enskildes
narstaende mojlighet att komma utanfor hemmet for att kunna delta i samhallslivet. Ledsagar-
och avl6sarservice ar en beviljad insats och bistandsbeslutet styr dess tidomfattning. Den enskilde
ska genom insatserna enligt LSS tillforsékras ”goda levnadsvillkor”.

Ledsagning och avlosning kan inga i ett beslut tillsammans med andra insatser men ocksa
beviljas som en insats for sig sjalv. Insatsen ska vara individuellt utformad, vilket gor att
ledsagarens och avldsarens arbetsuppgifter kan variera beroende pa brukarens
grundforutsattningar och behov.

Vid behov ska ledsagaren/avldsaren vara behjalplig vid forflyttningar, pa- och avkladning, hjélp
vid maltider och toalettbesok. Planering av insatsen sker i 6verenskommelse med den enskilde
och utifran bistandshandlaggarens beslut.

Om den enskilde med funktionsnedséattning ar barn ska dess basta alltid komma i framsta
rummet. Barnet ska tillforsakras information géllande insatsen och information ska vara anpassad
till barnets kommunikations- och uppfattningsférmaga. Barnets synpunkter, asikter och dnskemal
ska beaktas och genom detta ska barnets delaktighet sakerstallas.
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VERKSAMHETSPROCESSER, AKTIVITETER OCH ANSVARSFORDELNING

LEDNING AV VERKSAMHETEN
En sak som galler alla chefer ar att de maste ha ett klart ledarskap. De maste vara tydliga med vad
de vill astadkomma och formedla detta till medarbetarna sa att de ska jobba mot samma mal. En
personalstyrka som har samma varderingar som féretagsledningen kommer att jobba hardare och
mer malinriktat, darfor ar det viktigt att som chef se till att motivera och skapa engagemang hos
medarbetarna. Verksamhetschef ska folja upp verksamheten, ta fram atgarder vid férekommande
brister och sakerstalla god arbetsmiljo for sina medarbetare och for sig sjalv.
AKTIVITETER:

- Ledning av personal i det dagliga arbetet

- Hantering av personalfragor

- Ledning av kvalitetsarbete

- Ledning av det systematiska arbetsmiljoarbetet
ANSVARSFORDELNING
Verksamhetsansvarige:

- Leder personal i det dagliga arbetet

- Hanterar personalfragor

- Leder kvalitetsarbete

- Leder det systematiska arbetsmiljoarbetet

AVVIKELSEHANTERING
For att 6ka den enskildes trygghet och sakerhet ska personalen uppmérksamma och rapportera
alla inom verksamheten férekommande fel och brister till verksamhetsansvarige.
Verksamhetsansvarige tar emot rapporter, kvalitetsansvarig utreder och vidtar atgarder. Vid
utredning ska fokus alltid ligga pa vad som orsakade den intraffade avvikelsen och inte pa vem
som begatt fel.
AKTIVITETER:

- Rapportering av fel och brister

- Utredning

- Analys

- Framtagande av atgarder

- Uppfoljning

- Sammanstéallning
ANSVARSFORDELNING
Verksamhetsansvarige:

- Tar emot rapporter om intraffade avvikelser
Kvalitetsansvarige:

- Utreder och tar fram handlingsplaner for atgarder
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- Foljer upp

- Sammanstaller inkomna rapporter

- Aterrapporterar till verksamhetsansvarige
Personalen:

- Rapporterar avvikelser till verksamhetsansvarige

- Deltar i utredning och i planering av atgarder

HANTERING AV MISSFORHALLANDEN
Verksamhetsansvarige ska se till att den enskilde far god omvardnad och lever under trygga
forhallanden. Hon ansvarar for att forebygga att fel leder till allvarliga konsekvenser och for att
utreda, atgarda och anmaéla inrapporterade missforhallanden till myndigheten.
Verksamhetschefen ar ansvarig for att anstallda kanner till och fortlopande far information om
verksamhetsrutiner for Lex Sarah samt om anmalningsskyldigheten vid misstanke om att ett barn
far illa.
AKTIVITETER:

- Rapportering och anmalan av uppmarksammade missforhallanden

- Anmélan vid misstanke om att barn for illa

- Utredning och framtagning av handlingsplaner for atgéarder

- Uppfdljning och sammanstallning av inkomna rapporter
ANSVARSFORDELNING:
Verksamhetsansvarige:

- Tar emot rapporter om missforhallanden

- Utreder och tar fram handlingsplaner for atgarder

- Anmadler allvarliga missforhallanden till VO och till kommunen

- Anmiéler till socialtjansten vid misstanke om att barn for illa
Kvalitetsansvarige:

- Foljer upp och sammanstaller inkomna rapporter om missférhallanden och éterrapporterar

till verksamhetsansvarige
- Vid nyanstallning samt kontinuerligt informerar personalen om verksamhetsrutiner for
Lex Sara samt om anmalningsskyldigheten vid misstanke om att ett barn far illa

- Anméler till socialtjansten vid misstanke om att barn for illa
Personalen:

- Rapporterar missforhallanden till verksamhetschefen

- Deltar i framtagande av handlingsplaner for atgarder

- Deltar i uppféljning och sammanstéllning av inkomna rapporter

- Anmiéler till socialtjansten vid misstanke om att barn for illa

HANTERING AV SYNPUNKTER OCH KLAGOMAL

Den enskilde, dennes narstaende samt andra intressenter ska erbjudas majlighet att framféra sina
synpunkter och klagomal. Verksamhetschefen sakerstéller att var och en som vill framfora sina
synpunkter eller klagomal kan utan svarigheter gora det samt att det erbjuds flera olika satt att fa
framfora sina synpunkter och klagomal pa. Information om det delges den enskilde redan vid
forsta kontakten. Alla inkomna synpunkter och klagomal tas emot och hanteras av
verksamhetsansvarige utan onddigt dréjsmal.
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AKTIVITETER:

- Information till den enskilde och andra aktorer

- Mottagning av inkomna synpunkter och klagomal

- Aterkoppling till den som framfér synpunkter eller klagomal
Framtagande av handlingsplaner for atgarder

- Sammanstéllning av inkomna synpunkter och klagomal
ANSVARSFORDELNING
Verksamhetschefen

- Tar emot inkomna synpunkter och klagomal och aterkopplar till den enskilde
Kvalitetsansvarige

- Tar fram handlingsplaner for atgarder

- Sammanstaller inkomna synpunkter och klagomal
Kontaktperson

- Informerar den enskilde om verksamhetens rutiner for synpunkter och klagomal
Personalen

- Uppmuntrar den enskilde till att lamna synpunkter och klagomal

- Medverkar vid framtagandet av handlingsplaner for atgéarder

- Medverkar vid sammanstéllning av inkomna synpunkter och klagomal

DOKUMENTATION

Alla utforare av insatser inom LSS ska I6pande dokumentera alla insatser som genomférts for
den enskilde. En social akt med bland annat en social journal ska finnas for varje enskild kund.

Den sociala akten ska innehalla:
o Bestéllningen - vad som ska utféras
o Genomforandeplan - hur insatserna ska genomféras
« Social journal - dokumentation av vad som gjorts

Dokumentationen ska utformas med respekt for den enskildes integritet utan ovidkommande
vardeomddmen av allmént nedsattande eller krankande karaktér.

Handlingar som ror enskilda ska forvaras pa ett sadant satt att endast den person som har legitim
anledning att ta del av handlingarna for att fullgora sina arbetsuppgifter kan fa tillgang till dem.
Handlingar som ror enskilda ska hallas ordnade pa ett sddant satt att det enkelt och dverskadligt

gar att folja och granska genomforandet av en insats. Samtliga medarbetare ar skyldiga att fora
social dokumentation enligt géllande rutiner. All social dokumentation férvaras i kundens akt
inlast i brandsakert aktskap i verksamhetslokalen. Akterna som inte langre &r aktuella forvaras
inlasta i brandsakert arkivskap och 6verlamnas till kommunen nér den inte langre kan antas ha
betydelse for atgarder i verksamheten.

AKTIVITETER:

- Dokumentera héndelser

- Forvara dokumentationen
ANSVARSFORDELNING
Verksamhetsansvarige:
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- Vid nyanstallning informerar personalen om dokumentationsskyldighet och, i fall om den
nyanstélldes kompetens &r otillracklig sakerstaller utbildning inom social dokumentation

- Foljer upp social dokumentation

- Sakerstaller forvaring och gallring av social dokumentation i enlighet med lagstiftning

Dokumentationsombudet:
- Stodjer personal i social dokumentation
- Foljer upp social dokumentation
- Tar fram och uppdaterar mallar
- Haller interna utbildningar for personalen
Personalen:
- Fortlépande for social dokumentation i enlighet med géllande lagstiftning
- Foljer rutiner for forvaring av social dokumentation

SAMVERKAN
Verksamheten ska bedrivas med internt samarbete samt i samarbete med andra berdrda

samhallsorgan och myndigheter. Samverkan saval internt som externt ar en forutsattning for att vi
ska kunna sakra kvaliteten pa de insatser som ges inom var verksamhet. Verksamhetsansvarig
sakerstaller att det finns rutiner och forutsattningar for att bedriva samverkan saval internt som
externt. FOr den enskildes basta och for insatsen basta kvalitet krdvs ett samarbete med
sjukvarden. Personal ska vara behjalplig vid administration av lakemedel samt vid den enskildes
egenvard. Vi samverkar ocksa med dagverksamheter som vara kunder besoker .
AKTIVITETER:

- Intern samverkan inom verksamheten

- Samverkan med myndigheter, med olika organisationer och féreningar, med sjukvarden,

med andra utférare samt med anhdriga

ANSVARSFORDELNING
Verksamhetsansvarige:

- Skapar forutsattningar for intern och extern samverkan
Personalen:

- Deltar aktivt i samverkansprocesser

INFORMATIONSOVERFORING

Den enskilde, dennes narstaende samt andra samarbetande enheter och organisationer ska
forsakras tillgang till aktuell information om verksamheten. Personalen ska informeras l6pande
om forandringar i verksamheten. Verksamhetschefen sakerstéller att det finns fasta rutiner for
informationsoverforing mellan verksamheten och den enskilde, dennes nérstaende samt andra
samarbetande enheter och organisationer och mellan verksamhetsledningen och personalen.

AKTIVITETER:
- Intern informationsoverforing
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- Extern informationséverforing
ANSVARSFORDELNING
Verksamhetsansvarige:
- Sékerstéller intern och extern informationséverforing
- Anpassar informationskanaler till den enskildes behov och 6nskemal
personalen:
- Ar behjalplig med informationsoverforing till den enskilde och dennes narstaende
- Tar aktivt emot information fran verksamhetsledningen

MILJOARBETE
Livis Omsorg stravar i sitt miljoarbete efter att minimera negativt miljopaverkande faktorer i
verksamheten samt uppmuntra den enskilde till det samma i dennes egna boende. Vi har tagit
fram ett miljoledningssystem som ett verktyg for att effektivisera och rationalisera foretagets
miljoarbete. Vart miljoledningssystem bygger pa en process som bland annat innehaller
planering, genomforande, uppfdljning samt atgarder for kontinuerlig forbattring av vart
miljoarbete. Vi har formulerat miljopolicy, mal samt rutiner rérande miljdomradet.
AKTIVITETER

- Planering av miljoarbete

- Genomfo6rande av miljéatgarder

- Uppfdljning

- Forbattring
ANSVARSFORDELNING
Verksamhetsansvarige:

- Sékerstéller att det finns forutsattningar inom verksamheten for att bedriva systematiskt

miljoarbete

- Uppmuntrar personalen och foljer upp att miljérutinerna efterféljs
Miljéombudet:

- Handleder personalen i miljéfragor

- Genomfor interna utbildningar

- Ansvarar for kéllsortering

- Medverkar for att endast miljovanliga produkter anvénts i verksamheten
Personalen:

- Deltar i miljoarbete genom att folja verksamhetens rutiner och uppmuntra den enskilde till

att anvanda miljoévanliga produkter
- Hijélper den enskilde med kéllsortering

SYSTEMATISKT ARBETSMILJOARBETE
Personalen ska sékerstéllas en god arbetsmiljo i enlighet med kraven fran Arbetsmiljéverket.
AKTIVITETER:

- Planering av systematiskt arbetsmiljoarbete

- Genomfdrande

- Uppfoljning

- Atgérder
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ANSVARSFORDELNING
Verksamhetsansvarige:
- Sékerstéller god arbetsmiljo i enighet med arbetsmiljélagen
- Skapar forutsattningar for att bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete
Skyddsombudet:
- Arden naturliga lanken mellan de anstallda och arbetsgivare pa arbetsplatsniva
- Vérnar om att de anstélldas arbetsmiljo systematiskt sékras och utvecklas

SYSTEMATISKT KVALITETSARBETE

Kvalitet i verksamheten ska systematiskt sékras och utvecklas i enlighet med Socialstyrelsens
riktlinjer och rekommendationer. VVerksamhetschefen ansvarar for att det finns tydliga rutiner for
systematiskt kvalitetsarbete och for att rutinerna ar kénda av alla medarbetare.
Verksamhetschefen ansvarar for att rutinerna for kvalitetsarbete implementeras i verksamheten
och for att kvalitet i verksamheten kontinuerligt féljs upp och utvarderas.

Personalen ska ges forutsattningar for att aktivt delta i det systematiska kvalitetsarbetet.
AKTIVITETER:

- Riskanalys

- Egenkontroll

- Utredning, analys, sammanstallning och uppféljning inkomna av rapporter, klagomal och
synpunkter

- Forbéttrande atgarder
Uppfodljning och forbattring av verksamhetsprocesser och rutiner

ANSVARSFORDELNING
Verksamhetschefen:

- Faststaller kvalitetsmal utifran ataganden i verksamhetsplanen.

- Beslutar om évergripande mal och strategier som skall sakerstalla kvalitet.

- Faststaller kvalitetsledningssystem

- Har det yttersta ansvaret for att planera, leda, kontrollera, félja upp, utvardera och
forbattra kvalitetsarbete

- Verksamhetschefen skall varje ar uppratta en verksamhetsplan och kvalitetsberéattelse

- Har ansvar for att folja upp kvalitetsarbetet

- Har ansvar for att kvalitetsarbetet forankras hos medarbetarna

- Har ansvar for uppféljning av resultat, analys av resultat och att vidta de
forbattringsatgarder som kravs.

- Skall fortldpande beddma om det finns risk for att hdndelser kan intraffa som kan medfora
brist i verksamhetens kvalitet, utdva egenkontroll samt ta emot och utreda synpunkter och
avvikelser

- Har ansvar for allt kvalitetsarbete dokumenteras i form av protokoll och handlingsplaner

Kvalitetsansvarige:

- Bedriver det operativa kvalitetsarbetet

- Tar fram och uppdaterar rutiner

- Foljer upp genomférande av tjénster
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Personalen:
- Medarbetare har ansvar for att kanna till och arbeta i enlighet med riktlinjer och rutiner
utifran ledningssystemet for systematiskt kvalitetsarbete.
- Medarbetare skall medverka i riskanalyser och avvikelsehantering samt delta i arbetet
med uppféljning av kvalitetsmal- och resultat.
- Samtliga medarbetare har skyldighet att rapportera avvikelser och tillbud

LOKALA RUTINER
Innehallsforteckning:

1. ARBETSMILJO
- Systematiskt arbetsmiljoarbete
Hot och vald
Brandséakerhet
AVVIKELSER
Awvikelsehantering
BARN
- Information till barnet
- Barnets delaktighet
Barnets skydd
4. DOKUMENTATION
- Socialdokumentation
- Hantering av socialdokumentation med skyddade uppgifter
5. HYGIEN
- Hygieniska arbetsmetoder inom vard och omsorg
- Hygieniska arbetsmetoder vid smitta
6. INFORMATIONSOVERFORING
Intern informationsdéverforing
Extern informationséverforing
KATASTROFER OCH STORA OLYCKOR
Verksamhetens skyldighet vid katastrof och stora olyckor
KVALITETSARBETE
- Egenkontroll
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10.

11.

12.

13.

Riskanalys

LEX SARAH

Rapport och anmélan enligt Lex Sarah
LIVSMEDELSHANTERING
Livsmedelshygien

MILJO

Vart arbete for hallbar miljo
NYCKELHANTERING

Hantering av den enskildes nycklar
OVANTADE HANDELSER

Den enskilde ar inte antraffbar pa avtalad tid
Den enskildes forsamrade tillstand

. PERSONAL

Rekrytering och anstéllning
Introduktion
Personalfdrsorjning
Kompetensutveckling

. PRIVATA MEDEL

Foretagets policy for hantering av den enskildes privata medel
Hantering av den enskildes privata medel

. SAMVERKAN

Intern och extern samverkan
Samverkan med narstaende

Anhorigstod

Samverkan med sjukvarden

. SEKRETESS OCH OFFENTLIGHET

Tystnadsplikt
Meddelarfrihet

. SYNPUNKTER OCH KLAGOMAL

Hantering av inkomna synpunkter och klagomal

. TRYGGHET

Bemotande
Kontinuitet
Flexibilitet
Delaktighet
Genomforandeplan
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- Kontaktperson
- Rapportering av forandrat behov

20. VALD | NARA RELATIONER
- Bemoétande av den enskilde som lever med vald i néra relation

HANDLINGSPLAN FOR SYSTEMATISKT ARBETSMILJOARBETE

INLEDNING

Ett forebyggande, systematiskt arbetsmiljoarbete leder till en bra arbetsmiljo som gynnar alla.
Arbetsgivaren ansvarar for arbetsmiljon och ska se till att arbetsmiljoarbetet ingar naturligt i
verksamheten. Ett systematiskt arbetsmiljoarbete handlar om att i det dagliga arbetet
uppmarksamma och ta hansyn till alla férhallanden i arbetsmiljon som kan paverka de anstalldas
halsa och sékerhet.

En god arbetsmiljo skapar forutsattningar for att den viktigaste resursen, personalen, trivs och
fungerar vél i sitt arbete. Arbetsmiljélagen &r en lag vars syfte &r att forebygga ohélsa och
olycksfall i arbetet samt skapa en god arbetsmiljo. Lagen omfattar anstéllda, elever och
vardtagare. En tillfredsstallande arbetsmiljo utmarks t.ex. av majlighet till inflytande,
handlingsfrihet, utveckling, variation, samarbete och sociala kontakter.

MALSATTNING
Inom vart féretag har vi som malsattning att:
- Chefer och arbetsledare ska ha nddvéandig kunskap for att kunna utfora det systematiska
arbetsmiljoarbetet.
- Arbetsmiljon ska vara tillfredsstallande sa att ingen ska behova utséattas for ohalsa eller
olycksfall till foljd av arbetet.
- anstallda som drabbas av ohalsa eller olycksfall ska, sa langt det &r mojligt kunna
atervinna arbetsférmagan.

12

Reviderat och uppdaterat: augusti 2016
Av Livis Omsorg kvalitetsansvarig



ANSVAR
Bade arbetsgivaren och arbetstagarna har ett ansvar for arbetsmiljon och ska tillsammans verka
for att astadkomma en god arbetsmiljo.
Arbetsgivarens ansvar
Arbetsgivaren har det dvergripande ansvaret for arbetsmiljon och ska:
- Regelbundet (minst en gang per ar) undersoka arbetsforhallandena och bedéma riskerna
for ohélsa och olycksfall i arbetet
- Omedelbart eller sa snart det & mojligt vidta atgarder for att forhindra ohalsa och
olycksfall
- Se till att anstallda har n6dvéandiga kunskaper om arbetet och de eventuella riskerna
- Folja foreskrifter fran arbetsmiljoverket
Arbetstagarens ansvar
Arbetstagaren ska:
- Medverka i arbetsmiljoarbetet och delta i genomfdrandet arbetsmiljoatgarder
- Folja faststallda foreskrifter och anvanda alagda skyddsanordningar
- Underrétta arbetsgivare eller skyddsombud om arbetet innebdr omedelbar och allvarlig
fara for liv eller halsa

Att nonchalera sékerhetsforeskrifter ar att betrakta som allvarlig misskotsel och kan leda till
uppsagning.
Arbetstagaren har inte ndgot straffrattsligt arbetsmiljoansvar.
Skyddsombudets ansvar
Skyddsombud ska finnas pa arbetsplatser dar minst 5 arbetstagare regelbundet sysselsétts och
ska:

- Vaka over att arbetsgivaren fullgor sina skyldigheter betraffande arbetsmiljon

- Initiera atgarder for att forbattra arbetsmiljon

- Deltai planeringen av beslut i arbetsmiljofragor

- Delta i planeringen av anvandningen av farliga &mnen

- Delta vid arbete med att uppratta handlingsplaner for arbetsmiljon pa arbetsplatsen

DELEGERING

Enligt arbetsmiljolagen ska arbetsgivare och arbetstagare tillsammans arbeta for att uppna en god
arbetsmiljo. For att arbetstagarna ska ha majlighet att paverka sin arbetsmiljo ska
arbetsmiljoansvaret delegeras sa langt det ar mojligt i verksamheten.

En forutsattning for delegering ar att personen som mottager delegationen har de befogenheter
och resurser som Krévs.

Exempel pa befogenheter ar att personen:
- Har rétt att fatta beslut for att vidta atgarder
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- Har ekonomiska resurser
- Har mojlighet att praktiskt utéva tillsyn 6ver sitt ansvarsomrade

Exempel pa resurser ar att personen:
- Har ekonomiska medel
- Har tillgang till personal
- Har utrustning
- Hartid
- Har kunskaper

Ovrigt att tanka pa ar att uppgiften bor laggas pa enbart en person eller befattning, att informera
sig om att personen har uppfattat uppgiften réatt, att informera arbetstagarna om delegeringen samt
att delegeringen bor vara skriftlig.

En person har alltid ratt och skyldighet att aterfora ansvaret till narmaste chef/arbetsledare om
han/hon inte anser sig ha de rétta befogenheterna eller kunskaperna for en uppgift.

Om en arbetsolycka leder till atal och domstolsbehandling kan det leda till att personen som
ansvarar for arbetsmiljon blir straffad. Personens kunskaper, befogenheter och resurser kan ha
stor betydelse for domstolens bedémning.

Vid oklarheter i delegeringen ligger ansvaret pa narmaste hogre chef.

HANDLINGSPLAN

- Verksamhetschef ska tillsammans med personalen sétta upp mal for arbetsmiljon pa
arbetsplatsen.

- Verksamhetschef ska regelbundet (minst en gang per ar) undersoka arbetsférhallandena
och beddma riskerna for ohdlsa och olycksfall.

- Riskbeddmningen ska vara skriftlig och dar ska radande risker anges samt om de ar
allvarliga eller gj.

- En lokal handlingsplan ska upprittas pa varje arbetsplats. I handlingsplanen ska framga
vilka atgarder som ska vidtas, vem som ansvarar for en viss atgard och vilka
tidsmarginaler som géller

- Verksamhetschef ska tillsammans med de anstallda arligen folja upp arbetsmiljoarbetet
for att se om malen har uppfyllts, om genomforda atgarder har lett till Gnskat resultat samt
om nagra nya atgarder behover vidtas.
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- Atgarder som inte har gett tillfredsstallande resultat ska forbattras. Uppféljningen ska vara
skriftlig.

SYSTEMATISKT ARBETSMILJOARBETE
- Verksamhetschef genomgar en arbetsmiljoutbildning
- All personal informeras om verksamhetens rutiner for systematiskt arbetsmiljoarbete

- Verksamhetschefen och arbetsplatsombud ser till och vid behov hjalper med anmélan av
arbetsskada eller tillbud

- Skyddsronden genomfors minst en gang per ar

- Alla blanketter géllande arbetsmiljobedémning fylls i sa snart som majligt efter att nya
beslut verkstallts

- Arbetsplatstraffar halls minst en gang per manad pa forbestamda, schemalagda dagar
- Medarbetarna informeras om APT-upplaggning for minst en termin i taget
- Planeringsdagar halls minst en gang per ar

- Dagordning for APT och planeringsdagar faststélls och meddelas till medarbetare senast
en vecka fore motet

- Medarbetarna ges utrymme for egna fragor vid varje arbetsplatstraff
- Mangfald- och jamstalldhetsarbete ar en fast punkt pa varje APT
- Samverkan med fackliga organisationer pagar fortlopande pa forbestamda, schemalagda
dagar samt vid forandringar som ror arbetsmiljo t.ex. schemaandringar, omorganisationer
etc.
| var verksamhet finns Ledningssystem for arbetsmiljoarbete.

HOT OCH VALD

Verksamhetens policy for hantering av hot och vald
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- Inga hot accepteras

- Valdshandlingar samt hot om vald polisanmals alltid, oavsett om det galler personal eller
den enskilde

- Verksamhetsansvarig tar utifran riskanalysen fram en handlingsplan vid hot och vald. Vid
uttalat hot eller valdshandling finns denna handlingsplan till stod for tjanstgérande
personal. Handlingsplanen &r konkret och innehaller en checklista samt telefonnummer dit
man kan/ska vanda sig om man behover radgéra med eller fa forstarkning fran en kollega
eller om man behdver kontakta ambulans eller polis.

BRANDSAKERHET

Om det borjar brinna dar du befinner dig &r det viktigt att du féljer de fem stegen: rddda, varna,
larma, slack, utrym.

Radda

- Réadda dig sjalv och hjalp andra som ér i fara. Ar lokalen rokfyll &r den sékraste vagen ut
genom att krypa langs golvet. Ga inte genom roken.

- Den varma roken stiger uppat och kan vara giftig. Huka eller kryp langs golvet.

- Ardussist ur lokalen? Sting dérren, det minskar risken for brand sprider sig och minskar
rokutvecklingen.
Varna
- Varna dina kollegor och andra. Kanske sitter nagon i telefon eller mote? Risk finns att de
inte uppfattar faran. Hjalp dem och varna dem.
Larma
- Ring 112. Beréatta vem du ar, vad som hant och var det brinner. Redan under samtalet med
SOS-operatoren vad som hant, gar larmet till brandkaren. Vid brand kopplas en andra
operat6r in for medhdrning och assistans.

Slack
- Du kan bdrja slacka elden efter ovan insatser.

- Slack elden pa ett sakert satt. Ar det elektronik som brinner ska du anvanda pulver eller
kolsyresléackare

- Paeldslackare finns symboler och text som visar vad den kan anvandas till.

Utrym lokal och fastighet
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- Tag alltid den ndrmaste utrymningsvagen ut. Se dig om och f6lj de gréna skyltarna for
utrymningsvagen ut.

- Den ndarmsta végen ut &r alltid den snabbaste.
- Tatrappen, anvéand aldrig hissen.

- Bege dig till atersamlingsplatsen. Utanfor varje byggnad finns en atersamlingsplats.
Utrymningsplanen anger varje fastighets atersamlingsplats.

Om brandlarmet gar men du inte ser elden
- Naér brandlarmet gar ar det alltid ett skarpt larm: Utrym byggnaden!
- Aven om du inte ser elden eller kdnner roklukten kan det brinna pa nagot annat hall

- Tag alltid den ndrmaste utrymningsvagen ut. Se dig om och f6lj de gréna skyltarna for
utrymningsvagen ut.

- Varna dina kollegor. Kanske sitter din kollega i telefonen och uppfattar inte larmet.

- Bege dig till atersamlingsplatsen. Utanfor varje byggnad finns en  atersamlingsplats.
- Ring 112 och larma om brand och ange var brandlarmet har gatt.

- SOk dvriga som var vid samma avdelning som du.

- Gaigenom om alla har kommit ut.

- Misstanker ni att nagon ar kvar i byggnaden? Rapportera detta till brandkaren som
kommer till platsen.

FORSTA HJALPEN OCH KRISSTOD

- En akutvéska ska finnas i verksamhetslokalen pa ett lattillgangligt stalle och fyllas pa vid
behov. En gang i manad kontrolleras vaskan och fylls pa (utgaende artiklar byts ut)

- Hjart- och lungréddning instruktion finns i nérheten till akutvéaskan

- Det finns en fungerande telefon tillganglig for all personal fran 07.00 till 23.00
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- Vid handelser som kraver krisstod finns for den som behdver stod antigen lokalt eller via
sjukvarden

- Om du upplever att du behdver krisstéd vand dig till verksamhetsansvarig

- All personal, aven verksamhetsansvarig ska genomga en utbildning i forsta hjalpen minst
en gang per ar

AVVIKELSEHANTERING

En vanlig uppfattning &r att fel orsakas av méanniskor. Ofta handlar det emellertid om otillrackliga
rutiner, teknik som ar daligt utformad eller bristande sékerhetskultur. Att rapportera fel &r ett
normalt sétt att rapportera nagot som medfort risker eller skador, inte ett sétt att lagga skuld pa en
medarbetare eller kollega.

- Enavvikande handelse &r allt som inte stimmer med normal rutin och férvantade
handelseforlopp beskrivet i kundens/brukarens genomfdrandeplan

- Enavvikelserapport ska i forsta hand fokusera pa vad som har intraffat, inte pa vem som

var inblandad. Rapporten bor heller inte innehélla spekulationer om “vems fel” det var
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Om du dr med om ett tillbud eller en negativ handelse sa hjalper det att direkt skriva ner
nagra korta stodord och notera tidpunkter. Anteckningarna dr bra att ha som underlag nar
du senare skriver avvikelserapporten

En avvikelserapport skall skrivas pa en faststalld blankett eller i ett datoriserat system, om
det finns sadana i den verksamhet dar du arbetar. Om ni ar flera som varit med om en
handelse kan ni skriva en avvikelserapport tillsammans.

Rapporten ska lamnas till den n&rmaste chefen eller till den som chefen utsett for
uppgiften

De verksamhetsansvariga ar skyldiga att analysera avvikelserapporterna och vidta
atgarder for att férhindra en upprepning. Slutsatserna ska rapporteras tillbaka till berord

personal och atgarderna dokumenteras pa avvikelserapporten

Verksamhetsansvarig gor en bedémning om avvikelse ska anmaélas till IVO

RUTINER FOR HUR BARNET SKA FA RELEVANT INFORMATION

Vi forsoker alltid prata direkt med barnet. Ibland ar dock inte detta lampligt pa grund av ex. lag
mognadsgrad, da sker istéllet konversationen med vardnadshavare/god man eller annan behorig
foretradare.

Se till att barnet alltid &r narvarande vid moten som galler dess insatser. Om inte barnet &r
nérvarande bokas ett nytt mote in

Informera barnet, pa ett for barnet anpassat satt, om dennes rattighet att uttrycka sina
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asikter

Informera barnet, pa ett for barnet anpassat satt, om hur samtalen kommer att anvandas
vid utformandet av insatsen

Forsok att bilda dig en uppfattning om barnets tankar om motet och utformningen av
insatsen dven om barnet inte uttrycker sina asikter och sin vilja i klarsprak utan pa annat
satt

BARNETS DELAKTIGHET

Syftet med rutinen ar att sakerstalla barnets delaktighet i utformande av insatsen. Barnets asikter
och dnskemal ska alltid beaktas aven om barnet inte kan bestamma sjalv 6ver insatsen.

Se till att barnet alltid ar narvarande vid moten som géller dess insatser. Om inte barnet &r
narvarande bokas ett nytt méte in

Vand dig alltid till barnet nar du pratar oavsett barnets formaga att forsta inneborden i vad
du sager

Lyssna pa barnet och bekréafta att dess asikter ar viktiga

Om barnet s& 6nskar ska det erbjudas majlighet till ett samtal utan att barnets
vardnadshavare &r med

Barnet ska alltid delta vid rekrytering av ledsagare/avlosare och barnets asikter ska
beaktas

BARNETS SKYDD

Alla &r skyldiga att gora en anmalan till socialtjdnsten vid misstanke om att ett barn far illa. Det
racker med att man misstanker att man maste ingripa till ett barns skydd.

Om du misstanker att ett barn far illa beréttar du detta omedelbart till verksamhetschefen
eller dennes behdrige foretraddare om detta ar mojligt.
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- Om du inte omedelbart kommer i kontakt med verksamhetsansvarig eller dennes behérige
foretradare gor du anmélan sjélv

- Ni ska darefter meddela barnets foraldrar/vardnadshavare om att en anmaélan till
socialtjansten har inlamnats. Berétta om er oro for barnet och att man enligt lag ar skyldig
att anmala. Vid speciella fall sa som nar allvarliga missforhallanden misstanks, bland
annat vid sexuella 6vergrepp och barnmisshandel, eller nar vardnadshavare bor med en
eventuell misstankt ska inte vardnadshavare informeras. Vid dessa tillfallen ingriper
socialtjansten snabbt och de kontaktar foralder/vardnadshavare och informerar denne.

- Nar det foreligger misstanke om brott anmaler socialtjansten till polisen. Socialtjansten
bor bekréfta att en anmalan gjorts.

- Tany kontakt med socialtjansten om missforhallanden fortsatter eller vid nya misstankar
om att barnet far illa.

SOCIAL DOKUMENTATION

Dokumentationen ska utformas med respekt for den enskildes integritet och far inte innehalla
ovidkommande vardeomddmen av allmént nedsattande eller krdnkande karaktér.

Handlingar som ror enskilda ska forvaras pa ett sadant satt att endast den person som har legitim
anledning att ta del av handlingarna for att fullgora sina arbetsuppgifter kan fa tillgang till dem.
Handlingar som ror enskilda ska hallas ordnade pa ett sddant satt att det enkelt och dverskadligt

gar att folja och granska genomforandet av en insats. Samtliga medarbetare ar skyldiga att fora
social dokumentation enligt gallande rutiner.

Insatsernas genomférande dokumenteras och halls samman i den enskildes akt som forvaras i
verksamhetens lokal. Den enskildes akt uppréttas i enlighet med géallande myndighetsforeskrifter
och innehaller:

Beslut om beviljade insatser

Genomforandeplan

Kontaktuppgifter till narstaende

Uppgifter om legal foretradare

Uppgifter om kontaktperson i verksamheten
Personlig information om den enskilde
Eventuella sociala och medicinska utlatanden
Ovrig relevant information gallande den enskilde

Alla anstéllda inom verksamheten &r skyldiga att dokumentera
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Alla kunder har en akt som forvaras i ett brandsakert, lashart skap i verksamhetens lokal

Det finns ett register i varje akt sa att du kan latt hitta ratt dokument

All dokumentation fors I6pande direkt i socialjournal (antigen pa papper eller digitalt) eller
genom daganteckning och manadssammanfattning. | sadant fall fors daganteckningarna l6pande
pa en sarskild blankett som forvaras hemma hos den enskilde. En gang per manad sammanfattar
kontaktperson daganteckningar i socialjournal och daganteckningarna forstors.

Anvand alltid en kulspetspenna om du dokumenterar pa papper

Varje anteckning i social dokumentation ska signeras med ditt fullstandiga namn samt tjanstetitel

Varje dokument ska sattas fast i akten

Handelser av vikt dokumenteras i socialjournal; kom ihag - du beskriver handelser inte dina
bedémningar av héndelser

Det &r viktigt att du skriver tydligt, undvik forkortningar

Anviand vardat sprak och forsok att fatta dig kort

Lamna aldrig nagra dokument framme, nar du &r klar med en anteckning laser du in akten i
aktskapet och nyckel aterlamnar du i nyckelskapet. Om du dokumenterar pa datorn ska du stanga

journalen och logga ut direkt efter avslutad dokumentation

Akterna som inte langre ar aktuella forvaras i arkivskapet och gallras enligt lagen och respektive
uppdragsgivarens hanvisning

Den enskilde har ratt att nar som helst fa ta del av sin dokumentation. Om den enskilde anser att
nagon uppgift ar felaktig ska detta antecknas i journalanteckningarna. Den enskilde kan ge sitt
samtycke till att en narstdende far ta del av dokumentationen. Detta samtycke ska da
dokumenteras i journalanteckningarna.

Information som alltid ska dokumenteras i socialjournal:

Information kring den individuella planeringen

- Néar den individuella planeringen genomfdrdes, vilka som deltog samt datum for
uppfoljning genom att en ny individuell planering genomfors.

- Pavilket satt den enskilde utdvat inflytande Gver det praktiska genomforandet av insatsen.
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- Om den enskilde deltagit i den individuella planeringen. Om den enskilde av nagon
anledning inte deltagit ska orsaken till det anges.

Information kring insatserna
- Naér insatsen eller olika delar av insatsen har pabérijats.

- Om det intraffat omstandigheter som medfort att insatsen inte har kunnat genomforas
som planerat (brukar aven benamnas som avvikelser fran genomforandeplanen).

- Vad som har kommit fram av betydelse vid kontakter med den enskilde eller andra som
har lamnat uppgifter i samband med genomforandet.

- Vad som har uppnatts i férhallande till de uppsatta malen for insatsen.
- Nar insatsen avslutats eller &ndrats och av vilka skal
Information kring den enskilde
- Handelser av betydelse for den enskilde.
- Om den enskildes situation eller behov har foréandrats.
- Om handlaggaren har kontaktats med anledning av att den enskildes behov har férandrats.
- Om den enskilde anser att nagon uppgift i dokumentationen ar oriktig.
Information kring genomférandeplanen
- Nar genomférandeplanen har upprattats.

- Om den enskilde nekat till upprattandet av en genomférandeplan och i sa fall den
enskildes behov av insatser och hur de ska genomforas.

- Nar genomforandeplanen féljts upp och reviderats.
Information gallande hantering av handlingar, anmélningar eller klagomal
- Om den som genomfor insatsen har gjort en anmalan enligt Lex Sarah.

- Om klagomal har forts fram mot genomférandet av en beslutad insats och i sa fall vilka
eventuella atgarder som vidtagits.

- Om den enskilde berdrs av ett individuellt tillsynsérende eller en annan anmalan.
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- Néar en handling kommit in eller upprattats.

- Om den enskilde bertrs av ett arende som galler utlamnande av en handling eller en
uppgift ur en handling.

HANTERING AV SOCIALA JOURNALER MED SKYDDAD IDENTITET

- Akten forvaras i ett separat aktskap
- Endast verksamhetsansvarige och den ansvarige personalen har koden till aktskapet

- Koden byts ut vid varje personalbyte

HYGIENISKA ARBETSMETODER INOM VARD OCH OMSORG

Syftet med att ha hygieniska arbetsmetoder inom vard och omsorg ar att hindra spridning av
bakterier, mikroorganismer och andra smittamnen. For att bedriva saker vard behovs skriftliga
rutiner som &r kanda och tillampade av all personal och &r anpassade till forutsattningar for den
vard som sker i den enskildes egna boende.

Grundlaggande hygieniska principer i vard och omsorgsarbete. Att arbeta pa ett hygieniskt riktigt
satt ar viktigt i arbete med manniskor dar manga ar infektionskansliga. Att vara ren och frasch
beframjar bade den egna hélsan och skyddar andra fran smittamnen:

- Undvik att ha langa naglar eller béara ringar, armband och hangande smycken som dels &r i
vagen nér du tvéattar hdnderna och dels kan skada personen som du hjélper

- Om du har langt har, fast upp det sa att det inte besvarar i vard och omsorgsarbetet
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- Tank ocksa pa att cigarettroklukt och stark parfym kan vara obehagligt for manga och
sarskilt for allergiska personer

- Om du kénner dig forkyld och infekterad, stanna hemma eller undvik direktkontakt med
andra personer.

Arbetskl&dsel
Arbetskladerna och dven de privata skall bytas ofta och tala att tvattas. Aven om de ser rena ut,
kan manga mikroorganismer fastna pa dem och orsaka smitta. Vid orent arbete behGver man
dessutom en skyddsrock/forklade. Skyddsrock/forklade bor bytas ofta och alltid da de blivit
fororenade.
Rena och smutsiga arbetsuppgifter
Rena arbetsuppgifter har enbart med kdk och mat att gora, t ex.

- Plocka disk ur diskmaskin

- Servering av maltider

- Matning

- Ovre hygien
Smutsiga arbetsuppagifter

- Sé&ngbaddning

- Hantering av smutsig tvatt

- Stadning

- Nedre hygien
Hygienatgarder:
Handhygien - tvatta handerna med tval och vatten och desinfektera med alkogel fore och efter
varje smutsig arbetsuppgift

Skyddshandskar - skyddshandskar av engangstyp skall anvandas vid smutsigt arbete och alltid i
kontakt med blod, avforing, urin och sekret. Skyddshandskar utesluter inte handhygien, men
minskar fororeningen av handerna. Desinfektera alltid hdnderna nér du tagit av de anvanda
handskarna

Plastforklade - plastforklade skyddar arbetskladerna och minskar risken for kladburen
kontaktsmitta. Skyddsklader skall anvéandas nar man utfér en smutsig arbetsuppgift

INSATSER HOS DEN ENSKILDE MED SMITTSAMT SJUKDOM
Basala hygienrutiner

- Basala hygienrutiner, ska tillampas i alla vardsituationer och av all personal oavsett smitta
- Anvand alkoholbaserat handdesinfektionsmedel foére rent och efter orent arbete, &ven om
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du anvant handskar.
- Anvand engangs plastforklade av vatskeavvisande material vid risk for stank
och vid direkt kroppskontakt med den enskilde eller dennes sang.
- Anvand handskar vid kontakt med kroppsvétskor, till exempel urin, blod, avféring
eller sarsekret.
Stadning
- Stada pa vanligt satt med rengdringsmedel och vatten.
Hjalpmedel
- Rengor och desinfektera anvanda rullstolar, ganghjalpmedel och andra hjalpmedel innan
de aterlamnas. Slang fororenade tygdynor.
Tvatt
- Byt sangklader ofta, sarskilt hos dem som har sar och eksem.
Avfall
- Lagg anvanda handskar och forklade i en plastpase som forsluts och hanteras som
hushallsavfall.
Personal
- Personal med sar eller eksem pa hander och underarmar ska inte ha nara kontakt med den
enskilde

- For att kunna utfora en korrekt handdesinfektion skall ringar, klocka eller armband inte
baras i arbete

INFORMATIONSOVERFORING

Externt:
- Vid varje férandring inom verksamheten t.ex. dndrade telefonnummer eller telefontider,
forandrad struktur, byte av verksamhetsledare mm skickas/delas ut en utforlig information
till samtliga samarbetande enheter

- Verksamhetens hemsida uppdateras kontinuerligt

- Information gallande enskilda 6verfors i enlighet med sekretesslagen och den enskildes
onskemal
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Internt:
- Arbetsplatstraffar (APT) holls en gang i manad pa schemalagda dagar. Pa APT far
personalen all information géllande verksamheten: ekonomi, nya ataganden,
uppfoljningar och resultat, avvikelser, klagomal, personalfragor etc.

- Ett manadsbrev skrivs en gang i manad av verksamhetschefen och mailas till all personal.
Brevet skrivs dven ut och placeras pa infotavlan for att aven de som inte har tillgang till
dator kan lasa brevet. | brevet ger verksamhetschefen feedback angaende handelser och
prestationer under den gangna manaden samt presenterar planering for nastkommande
manad

- Infotavla ar en tavla uppsatt pa kontoret pa ett val synligt stalle dar bl.a. omradesansvariga
samt arbetsplatsombud kan satta upp information fran sina omraden

- Painfotavlan finns plats for information fran ledningen. Déar informerar VD och
verksamhetschefen om de senaste handelserna eller andringarna som paverkar
personalens dagliga arbete och kréaver akuta atgarder

- Overrapportering mellan personalen sker muntligt samt med hjélp av rapportboken. Varje
arbetspass borjar och slutar med 6verrapportering.

KATASTROFER OCH STORA OLYCKOR

Vid intraffande av katastrofer och stora olyckor ska var verksamhet inordnas den kommunala
organisationen vilket innebér att vi:

- Ska folja av kommunen faststalld krisledningsplan

- Bitrader kommunen vid hantering av brandskyddsfragor och planlaggning och
genomforande av atgarder p g a kris
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- Genomfor 6vningar och utbildning av personalen

- Tillhandahaller erforderlig personal for att verksamheten &ven i nodsituationer skall
kunna uppréatthallas

RUTINER FOR EGENKONTROLL

Egenkontroll &r en systematisk uppféljning och utvérdering av den egna verksamheten med syfte
att sikra och utveckla kvalitet. Den avser en regelbunden uppféljning av verksamhetens
planering, utférande, resultat och utveckling. Utifran faststallda mal och matt analyseras de
interna processerna.
Pa Livis Omsorg genomfors egenkontroll en gang per ar, i december i samband med
verksamhetsuppfdljning. Dessutom genomfors egenkontroll i samband med kvalitetsmoten en
gang i manad. Det &r verksamhetsansvarig som ansvarar for att egenkontroll genomforas i
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enlighet med vara rutiner. Observationer, slutsatser och rekommendationer som framkommer
dokumenteras i protokoll som underlag for nédvandiga atgarder. Syftet med egenkontroll ar
kvalitetssaker vard och omsorg av den enskilde. Verksamhetschefen ar ansvarig for framtagande
av ett egenkontrollprogram samt for att i detta ingaende aktiviteter genomfors. 1 var verksamhet
bestar egenkontrollen av:

Kvalitetsmoten

Vart kvalitetsteam traffas en gang i manad for uppfoljning, utvardering och planering av
kvalitetsarbete. Gruppen bestar av verksamhetschef, samordnare, skyddsombud samt
kvalitetsansvarig.

Agenda for moétena:
- Avvikelser — genomgang, sammanstallning, riskanalys, atgardsplan (handlingsplan)

- Klagomal och synpunkter - genomgang, sammanstallning, riskanalys, atgardsplan
(handlingsplan)

- Uppféljning av vidtagna atgarder fran féregaende mote

- Stickkontroll av socialdokumentation samt andra dokument i den enskildes akt
- Planering for kompetenshojande insatser

- Kuvalitetsutvecklingsmal for nastkommande manad

Verksamhetsuppfoljning
En gang per ar utfors granskning av hela verksamheten med uppfoljning av:

- Alla verksamhetsprocesser och rutiner

- All socialdokumentation

- Alla under aret inkomna och sammanstéllda rapporter, synpunkter och klagomal
- Personalens och ledningens kompetens

- Jamforelser av verksamhetens resultat dels med uppgifter i 6ppna jamforelser, dels med
resultat for andra verksamheter

- Jamforelser av verksamhetens nuvarande resultat med tidigare resultat
- Malgruppsundersokningar

Det finns en checklista samt atgardsplansmall framtagna av verksamhetsansvarige som
kvalitetsgruppen ska anvanda sig av vid verksamhetsuppféljning.

Resultatet av granskningen utgor grunden for verksamhetens malsattning infor nastkommande ar.
RUTINER FOR RISKANALYS

Verksamhetsansvarig ansvarar for att fortlopande bedéma om det finns risk for handelser som
kan medfora brister i verksamhetens kvalitet. Detta sker genom uppskattning av sannolikheten for
att héndelsen intraffar och genom beddémning av vilka negativa konsekvenser som skulle kunna
bli foljden av handelsen.
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Riskanalys genomfors vid varje nytt beslut och vid férandring av beslut, vid varje
verksamhetsforandring, vid forandring av den enskildes halsotillstand och/eller livssituation samt
vid uppfdljning av verksamhetsprocesser i samband med egenkontroll. I vart arbete med
riskanalyser anvander vi foljande tabell for bedomning av risken utifran sannolikheten att risken
forekommer samt riskens allvarlighetsgrad:

Allvarlighet
1 2 3 2
i | 1 1 s e
S| 2 N 10
S 3 N 9
§ 5 5 10
w 8 8

Verksamhetsansvarig ansvarar for att riskanalys genomférs och atgardsplan tas fram alltid i
samband med planering och i samband med alla forandringar i verksamheten och férandringar i
den enskildes beslut.

Riskanalysen i samband med verksamhetsplanering samt i samband med verksamhetsférandring
utfors av kvalitetsgruppen.

Riskanalyser i samband med férandringar hos den enskilde genomférs av verksamhetsansvarig,
kontaktperson samt skyddsombud.

Risker analyseras med hjélp av tabellen. P& de omradena dér risken bedoms som allvarlig
dvs. =/ > 15 ska atgarder sttas in direkt, vid andra risker en tidsplan tas fram.

VERKSAMHETENS OVERGRIPANDE RISKOMRADEN

Hantering av avvikelser, klagomal och synpunkter

Rapportering och hantering av avvikelser och klagomal i verksamheten utgor en viktig del av
kvalitetsarbete. Darfor ar viktigt att alla avvikelser och klagomal uppmarksammas, rapporteras
och atgardas for att minska risken for att fel och brister uppstar.

Orsaker till risk for bristande hantering av avvikelser och klagomal:

- Bristande kommunikation
- Bristande eller otydlig information
- Bristande kompetens
- Bristande eller otydliga rutiner
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- Rutinerna inte foljs

Verksamhetsansvarig ansvarar for att all personal kénner till rutiner for avvikelsehantering samt
for att formedla vikten av att rapportera alla avvikelser. Verksamhetsansvarig foljer och
uppdaterar rutiner for avvikelsehantering.

Kommunikation och information

Vaélfungerande kommunikation samt tydlig och lattillganglig information har avgérande
betydelse for den enskildes delaktighet. Brister i kommunikation och informationséverféring kan
leda till att fel och brister i verksamheten uppstar.

Orsaker till risk for bristande kommunikation och information:

- Auvsaknad av rutiner
- Rutiner inte foljs
- Otillrackliga kommunikations- och informationskanaler

For att sakerstélla valfungerande kommunikation och informationséverforing ska
verksamhetsansvarig ta fram rutiner och se till att rutinerna foljs. Kommunikation- och
informationskanaler ska anpassas till den enskildes olika forutsattningar.

Kosthallning
Balanserad och naringsrik kost &r en forutsattning for den enskildes fysiska och psykiska
valbefinnande. Undernaring kan leda till en rad olika sjukdomar och nedsatt allmantillstand.
Orsaker till undernaring:

- Néringsfattig kost

- Aptitloshet

- Daélig tandstatus

- Avsaknad av séllskap vid maltiden

- Maltiden serveras pa ett felaktigt satt

- Sjukdomstillstand

For att sakerstalla att den enskilde far i sig tillrackligt med naring ska personalen ha adekvat
kompetens inom nutrition och matlagning. Det ska finnas rutiner for att all ofrivillig
viktminskning uppmarksammas och rapporteras till narstaende och/eller till den ansvarige inom
sjukvarden.

Lakemedelshantering
Den enskilde som behdver hjalp och stéd med att ta sina mediciner ska kunna kanna sig rygg

31
Reviderat och uppdaterat: augusti 2016
Av Livis Omsorg kvalitetsansvarig



med den hjalpen som verksamheten erbjuder. Felaktig lakemedelshantering kan leda till
allvarliga komplikationer och utgéra risken for den enskildes liv eller hélsa.

Orsaker till risk for lakemedelsavvikelser:

- Bristande eller otydliga rutiner
- Rutinerna inte foljs

- Stressig arbetsmiljo

- Bristande kunskaper

Verksamhetsansvarig ska i samverkan med sjukvarden sakerstélla att det finns tillracklig
kompetens i verksamheten, att rutinerna finns och féljs samt att det finns forutsattningar for
personalen att arbeta utan onddig stress. Obs! Detta galler endast om insatsen
”ldkemedelshantering” ingar i dtagandet enligt det aktuella avtalet med kommunen.

Ovantade handelser och Kkrissituationer

Det &r viktigt att det finns tydliga rutiner for hantering av ovantade handelser och krissituationer
sa att saval verksamhetens ledning som personal vet hur de ska agera om en ovantad handelse
intréffar. Orsaker till risk for felaktig hantering av ovantade handelser:

- Bristande eller otydliga rutiner
- Rutinerna inte foljs

Verksamhetsansvarig tar fram rutiner for hantering av ovantade héndelser och sakerstéller att all
personal har k&nnedom om rutinerna och foljer dem.

Hygien

Manga personer med funktionsnedsattning ar pga. sjukdom eller nedsatt allméantillstand extra
kansliga for infektioner. Darfor ar viktigt att personalen ké&nner till och foljer basala hygienrutiner
I sitt arbete med den enskilde.

Orsaker till risk for smittspridning:

- Bristande eller otydliga hygienrutiner
- Rutinerna inte foljs
- Auvsaknad av skyddsutrustning

Verksamhetsansvarig ska sékerstélla att det finns uppdaterade basala hygienrutiner och att de
foljs av personal. Det ska finnas tillgang till skyddsutrustning som plastférkladen,
skyddshandskar, skoskydd och handdesinfektion.
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Introduktion

For att sdkerstélla att insatsen utfors med god kvalitet och i enlighet med géllande lagstiftning
maste all nyanstalld personal samt personal som hade varit borta fran verksamheten under langre
tid genomga en introduktion. Introduktionen ska vara val genomtankt och den ska innehalla alla
moment férekommande inom den anstalldes arbetsuppgifter. Bristande eller utebliven
introduktion kan leda till avvikelser och missférhallanden.

Orsaker till risk for bristande eller utebliven introduktion:

- Avsaknad av rutiner

- Rutinerna inte foljs

- Otillracklig bemanning

- Otillracklig kompetens hos den introducerande personalen
For at sakerstalla att introduktion genomfors pa ett riktigt satt ska verksamhetsansvarig ta fram
rutiner for introduktion och dven folja upp att rutinerna foljs. Dessutom ska verksamhetsansvarig
sakerstalla sadan bemanning att introduktion blir mgjlig i enlighet med rutinerna. Personalen som
far for uppdrag att introducera nyanstallda ska genomga en intern utbildning i introduktion.

Uppfoljning av lagstiftning

For att sékerstélla att verksamheten bedrivs i enlighet med aktuellt gallande lagstiftning krévs att
verksamhetsansvarig eller av denne utsedd behdrig person foljer utveckling inom den for
verksamheten aktuella lagstiftningen och kontinuerligt uppdaterar verksamhetens styrdokument.
Utebliven uppféljning av lagstiftningen och/eller utebliven uppdatering av styrdokument leder till
att verksamheten inte féljer lagen vilket i sin tur kan drabba den enskilde.

Orsaker till risk for utebliven uppféljning av utveckling inom den aktuella lagstiftningen samt till
utebliven uppdatering av verksamhetens styrdokument:

- Bristande kompetens hos verksamhetsansvarig
- FoOr hog arbetsbelastning

RUTINER FOR RAPPORTERING OCH ANMALAN ENLIGT LEX SARAH

Lex Sarah géller inom socialtjansten, i verksamheter enligt lagstiftningen om stéd och
service till vissa funktionshindrade och vid Statens institutionsstyrelse.
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Enligt bestdmmelserna om Lex Sarah i socialtjanstlagen (SoL) och lagen om stdd och service till
vissa funktionshindrade (LSS) ska:

Personalen genast rapportera missforhallanden eller pataglig risk for missforhallande till den som
bedriver verksamheten

Den som bedriver verksamheten utreda och avhjalpa eller undanrdja det rapporterade
missforhallandet eller pataglig risk for missforhallande utan drojsmal

Den som bedriver verksamheten om det visar sig att missforhallandet ar allvarligt, snarast anméla
det till IVO.

Anstéllda rapporterar till den som bedriver verksamheten

Anstallda ska rapportera missforhallanden till den som bedriver verksamheten. Information om
rapporteringsskyldigheten ges av den som bedriver verksamheten.
Den anstéllde ska inte anmala missforhallanden till IVO.

Ansvarig for verksamheten ska informera socialndmnden om inkommen rapport genom att skicka
ett ifyllt formular framtagen av Taby kommun samt en kopia pa upprattad rapport enligt lex
Sarah till socialnamnden i Taby kommun utan onddigt drojsmal.

Vid en anmalan om lex Sarah till IVO ska ansvarig for verksamheten informera socialnamnden
om inkommen rapport genom att skicka ett ifyllt formulér framtagen av Taby kommun samt en
kopia pa anmalan enligt lex Sarah till socialnamnden i Taby kommun utan ondédigt dréjsmal.

Den som bedriver verksamheten utreder, avhjalper och anméaler

Nar den som bedriver verksamheten tar emot en rapport om ett missférhallande eller pataglig risk
for missforhallande ska det rapporterade utredas och avhjélpas eller undanrgjas. Om
missforhallandet eller pataglig risk for missforhallande ar allvarligt ska den som bedriver
verksamheten snarast anméla det till IVO.

Alla anstéllda inom Livis Omsorg utan fordrojning rapporterar missforhallande eller pataglig risk
for missforhallande till verksamhetsansvarig eller dennes behorige foretradare enligt
bestammelserna om Lex Sarah. Detta galler dven deltagare i arbetsmarknadspolitiska atgarder
och praktikanter.

Med missforhallande, som ska rapporteras menas bade utférda handlingar och handlingar som,
nagon av nagot skl ej utfort, som innebér eller har inneburit ett allvarligt hot mot eller har
negativa konsekvenser for den enskildes liv, sdkerhet eller psykiska hédlsa. Med en tydlig risk for
ett missforhallande, dven detta ska rapporteras, menas att det ar en tydlig och existerande risk for
ett missforhallande.
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Néar en rapport om ett missforhallande, en tydlig risk om ett missforhallande, ett allvarligt
missforhallande eller en tydlig risk for ett allvarligt missférhallande kommer fran en anstalld ar
det mycket viktigt att den som tar emot anmalan direkt dokumenterar detta i den enskildes
journal. Dar ska det tydligt framga vem som anmaélt missforhallandet, nar det anmaldes, vad
missforhallandet bestod av och vilka atgarder som vidtagits. Dessutom ska det dokumenteras
vilka atgarder som gjorts for att forhindra att det intraffade hander igen.

Verksamhetsansvarig informerar bestéallaren om inkommen rapport om missforhallande/risk for
missforhallande

Verksamhetsansvarig paborjar utredning om det intraffade och missforhallandet atgardas samma
dag. Atgarder som krévs for att undanréja direkta hot mot den enskildes liv, personliga sakerhet,
psykiska och fysiska héalsa vidtas omedelbart av verksamhetsansvarige eller dennes behérige
foretradare. Aven ska det direkt forhindras att konsekvenserna for den enskildes liv, personliga
sékerhet och fysiska och psykiska halsa forvarras.

Verksamhetsansvarig tar fram en handlingsplan for atgarder som forhindrar att liknande handelse
som orsakade att missforhallande/risk for missforhallande uppstar igen.

Alla allvarliga missforhallanden och patagliga risker for allvarliga missforhallanden ska av
verksamhetsansvarig eller dennes behdrige foretradare anmalas till IVO. Med allvarliga
missforhallanden menas bade utférda handlingar och handlingar, som av nagot skal nagon ej
utfort, som innebér eller har inneburit ett allvarligt hot mot eller har negativa konsekvenser for
den enskildes liv, sékerhet eller psykiska hélsa. Med en tydlig risk for ett allvarligt
missforhallande menas att det ar en tydlig och existerande risk for ett allvarligt missforhallande.

Verksamhetsansvarig ansvarar for bedémningen av om en anmadlan till IVO ska goras och att
denna inlamnas till IVO. Nér utredningen har avslutats och atgarder vidtagits for att forhindra att
missforhallandet upprepas anses missforhallandet vara avhjalpt.

Bestallaren ska fa kopia pa utredning, stallningstagande, vidtagna atgarder samt anmalan till I\VO.
Missforhallande innebar dvergrepp eller brister av olika slag.

Olika typer av Overgrepp

Overgrepp kan vara om personalen anvander harda tag eller hotar och skrammer den enskilde.
Det kan handla om:

Fysiska overgrepp som till exempel slag, nypningar eller skakningar

Psykiska 6vergrepp som till exempel bestraffningar, hot, trakasserier eller krankningar
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Sexuella 6vergrepp som till exempel antydningar av olika slag
Ekonomiska dvergrepp som till exempel stold, forskingring eller utpressning.

Andra brister och missforhéllanden

Andra brister kan galla att man inte far tillrackligt att ata och dricka eller inte far tillracklig hjalp
att borsta tanderna, tvatta sig och halla sig ren. Det kan dven handla om att man till exempel far
for lite tillsyn.

Ocksa respektlost bemotande, dar personalen inte beméter den enskilde med respekt for
sjdlvbestdmmande, trygghet och véardighet, ska rapporteras enligt Lex Sarah.

| vissa fall kan daliga arbetsrutiner sammantaget vara tillrackligt for att rapportera enligt Lex
Sarah, a&ven om inte bristerna var for sig ar det. Det kan till exempel handla om brister i
planeringen av arbetstider sa att den enskilde inte far sin hjalp utford pa avsatt tid eller inte far
alls. Aven brister i socialdokumentation kan leda till missforhallande och ska rapporteras enligt
Lex Sarah.

Information till anstallda om rapporteringsskyldighet enligt lex Sarah

I samband med nyanstallning for den nya medarbetaren en utforlig information av
verksamhetsansvarige om tillampning av lex Sarah samt om vara rutiner for rapportering och
anmaélan

Den nyanstallde skriver under en Forsakran om att folja lex Sarah

Rapporter och anmélan enligt lex Sarah utgor en staende punkt pa vara arbetsplatstraffar.
Verksamhetsansvarig informerar arbetsgruppen om det har inkommit nagra rapporter samt om
anmalan hade gjorts. Dér finns utrymme for medarbetarna att stalla fragor och diskutera vid
eventuella oklarheter.

En gang i kvartal samt vid sarskilda behov genomfors en uppdatering av personalens kompetens
inom tillampning av lex Sarah. Uppdateringen av kompetensen sker i form av intern eller vid
behov extern utbildning. Den interna utbildningen genomfors av verksamhetsansvarig och
dokumenteras i form av protokoll.
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LIVSMEDELSHYGIEN

Livsmedelshygien &r mycket viktigt ndr man hanterar, forbereder, tillreder, férvarar och serverar
livsmedel. Redskap och lokaler ska hallas rena och torra.

Gronsaker och rotfrukter som ar jordiga maste man skélja noga i rinnande vatten, detta for att
undvika matforgiftning.

Mat, som ska serveras vid ett senare tillfalle, maste man kyla ned sa snabbt som mdjligt efter
tillagningen och darefter forvara kallt. Fore serveringstillfallet maste man ater varma upp den till
minst 70 grader, for att undvika bakterietillvaxt. Den personliga hygienen dr ocksa av stor
betydelse och man maste alltid tvétta handerna och satta pa ett férklade innan man hanterar mat.

- Byt alltid klader/skyddsklader om du gar fran att ha hjélpt en person med sin hygien eller
saromlaggning — till att syssla med mat.

- Hantera inte mat at andra om du &r magsjuk, har ont i halsen eller har sar pa handerna.

- Tvétta hédnderna noga och ofta — alltid fére matlagning och alltid efter hantering av
kyckling och annat fjaderfa samt ratt kott.

- Hall raa och tillagade livsmedel atskilda. Anvand flera skéarbrador, en for raa livsmedel
(katt, fisk, fagel), en for gronsaker, en for brod, en for charkuterivaror etc.

- Diska knivar och skarbrador ofta och alltid mellan hantering av olika livsmedel.
- Hall rent pa diskbénken.

- Om disktrasa maste anvéandas sa byt den ofta eller rengér genom att koka den i en
kastrull.

- Anvand disktrasan bara pa koksbhanken och spisen — aldrig pa skarbrador eller pa golvet.

- God livsmedelshygien forhindrar inte bara matforgiftning, utan ger ocksa ravaror och
fardiglagad mat langre hallbarhet.
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MILJOARBETE

Vi ska i vart miljoarbete strava efter att minimera i var verksamhet faktorer som paverkar miljo
negativt.
Miljopolicy

Hushallen star for nastan halften av de totala utslappen av miljéfororeningar idag. Detta innebar
att var vardag ar fylld med miljéval. Hur vi bor, reser, stadar, vad vi ater och hur vi sorterar vara
sopor &r nagra av dessa.

Vi ska i vart arbete ta hansyn till miljo sa att vi genom standiga forbattringar minskar var
miljopaverkan och minskar fororeningar inom var verksamhet.

Vi ska samarbeta med kommunen s att vart miljéarbete utformas i samklang med kommunens
miljomal.

Vi ska 0ka personalens miljokompetens genom utbildningar och vi ska uppmuntra den enskilde
till miljémedveten livsforing.

Rutiner for miljévanligt arbete

- Vi handlar endast miljovénliga produkter till verksamheten och vi undviker varor med
ondodiga forpackningar.

- Vianvander endast miljévanliga medel nar vi stadar, tvattar eller diskar i var verksamhet.
Vi ser till att folja anvisningar pa férpackning och inte 6verdosera rengoringsmedel

- Tainte bilen nar du ska aka en kort stracka, ga eller anvand cykel i stallet
- Vi planerar vart arbetsschema sa att samakning till och fran arbetet bli mojligt

- Att halla hastighetsgranserna minskar kvaveoxidutslappet med 35% och kan samtidigt
minska olycksrisken sa vi ska kéra miljovanligt

- Vi kor endast miljévanliga bilar i var verksamhet
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NYCKELHANTERING

For att garantera en séker hantering av kundernas- och verksamhetsnycklar férvaras dessa i ett
nyckelskap som finns i verksamhetens lokal. Varje medarbetare dokumenterar uttaget samt

aterlamning av nyckel pa kvitteringslistan. Kvitteringslista finns i nyckelskapet. Forteckning 6ver

alla kunder vars nycklar verksamheten handhar forvaras separat i ett lasbart skap. Listan &r
organiserad i bokstavsordning med information om nyckelnummer samt ev. portkod.

Tillgang till nyckelskapet
- Vid anstallningens borjan far varje medarbetare kod till skapet.

Hantering av kundens nyckel

- Fore besok hos kunden tar du ut och kvitterar pa nyckelkvittensen den nyckel som du

behover for att kunna utfora insatsen.

- Nyckel forvaras pa ett sakert sétt, t.ex. i vaskan sa att ingen obehorig har tillgang till den

- Efter avslutad insats hangs nyckeln ater i nyckelskapet och signeras pa
nyckelkvitteringslistan

- Nyckelkvitteringslistorna sparas i 3 manader i parmen Nyckelkvitteringslistor

Om nyckel férkommer

- Om en nyckel forkommer skall verksamhetschef omedelbart kontaktas

- Eftersokning av nyckel gors

- Verksamhetschef meddelar kund om att nyckel forkommit samt vilka atgarder som vidtas

- Om kunden 6nskar sig ska laset bytas ut och vi star for kostnader

- Handelse dokumenteras i kundens akt av ansvarig personal, kontaktperson eller
verksamhetschefen

Ny kund

- Om ledsagaren/avldsaren behover nyckel till kundens lagenhet for att utfora insatsen ska

kunden ldamna nyckel till verksamheten

- Vid 6verlamnandet fylls nyckelkvittens i tva exemplar. Ett lamnas till kunden och det

andra sparas i kundens akt.
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- Nyckeln marks med nummerbricka och placeras i nyckelskapet under motsvarande
nummer

Vid avslut

- Vid aterlamning av nyckel till kund eller narstaende signeras aterlamningen pa
nyckelkvittensen och kopia pa underskriven nyckelkvittens forvaras i kundens akt.
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OM DEN ENSKILDE AR INTE ANTRAFFBAR

Om den enskilde inte ar antraffbar pa avtalad tid behovs det atgarder for att faststalla orsaken till
den enskildes franvaro.

Personalen kontaktar verksamhetschef och talar om det intraffade

Verksamhetschefen bedémer utifran den enskildes individuella situation om man kan
avvakta och forsoka igen att komma i kontakt med den enskilde eller om nérstaende ska
kontaktas direkt

Nér narstaende ar informerade ar det de som tar 6ver ansvaret

Om narstaende inte ar antraffbara ska verksamhetsansvarig bedéma om polisen ska
kontaktas

Om den enskilde &r barn ska alltid vardnadshavare kontaktas i forsta hand

RUTINER VID KUNDENS FORSAMRADE HALSOTILLSTAND

Om du, vid ditt planerade besck hos den enskilde upptacker att dennes tillstand &r tydligt
forsamrat eller om den enskilde sjalv uppger att hon/han ar dalig agerar du enligt foljande:

Kontakta distriktsskoterska for beddmning om den enskilde ska skickas in. I fall om du
inte kommer i kontakt med DSK ska du ringa efter ambulans.

| fall om den enskilde skickas in ring efter ambulans och gor i ordning:
Lakemedelslista (om den finns tillganglig)

Lakemedel, dosett, APO dos

Personliga tillbehor

Meddela anhériga (om den enskilde har lamnat samtycke)

Vanta hos kunden tills ambulans hade kommit och ambulanspersonalen tar gver. GIGm
inte att meddela din nasta kund om eventuell férsening.
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- Dokumentera

- Omden enskilde ar barn ska alltid vardnadshavare kontaktas i férsta hand om inte
barnets tillstand ar akut. | sadant fall ringer du 112 forst och sedan kontaktar du
vardnadshavare

REKRYTERING OCH ANSTALLNING AV PERSONAL

En omsorgsfull rekrytering och introduktion, adekvat till verksamhetens behov bemanning samt
kontinuerlig kompetensutveckling hos savél personal som ledning utgor en forutsattning for att
verksamheten haller hog kvalitet.

- Verksamhetsansvarige tillsammans med den enskilde och dennes vardnadshavare/behorig
foretradare tar fram en kravprofil for den lediga tjansten

- Tjansten annonseras med bifogad kravspecifikation
- Den s6kande kallas till en anstéllningsintervju

- Sokande ombes att ta med sig dokument som bekré&ftar den sokandes kompetens
motsvarande kravspecifikation

- Sokande ombes att Iamna minst tva referenser samt utdrag fran polisens brottsregister
- Enanstallningsintervju genomfors utifran intervjumall

- Om verksamhetsansvarig bedomer att den sokandes kompetens samt personlig lamplighet
motsvarar kraven kontaktas referenserna

- Sokande presenteras for den enskilde. Om den enskilde ar barn ska dven vardnadshavare
vara med. Om den enskilde inte ar n6jd med foreslagen ledsagare ska det alltid finnas
mojligheten for den enskilde att fa ett annat forslag

- Efter den enskildes godkannande kontaktar verksamhetsansvarig den sokande och
meddelar sitt beslut angdende dennes ansékan om tjansten

- Den forsta arbetsdagen erhaller den nyanstéllde en mapp med foretagsinformation
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INTRODUKTION AV NYANSTALLDA

Den forsta tiden &r oerhort viktig for hur den nya medarbetaren formar sin instélining till
arbetsplatsen. En genomtankt och effektiv introduktion gér att den nya medarbetaren snabbt
kommer in i arbetsuppgifterna. Det ar viktigt att den nyanstallde kanner sig valkommen och far
veta vilka krav och forvantningar som finns pa honom/henne. For att kunna utfora sitt jobb maste
den nyanstéllde fa information om arbetsuppgifter, arbetssatt, informationsvéagar och
verksamhetens mal och strategi.

Verksamhetschefen &r ansvarig for att introduktionen av en ny medarbetare forbereds och
genomfors pa ett omsorgsfullt och effektivt satt.

Hos verksamhetschefen finns introduktionsmappar med ett urval av information om Livis
Omsorg anstéllningsvillkor och policys.

Verksamhetschefen ska gora en uppféljning av introduktionen ca tva manader efter
anstallningens borjan. Uppfoljningen gors for att undersoka om den nyanstallde har fatt den
introduktion som behdvs och hur han/hon upplever sin nya arbetsplats. Om nagot har saknats i
introduktionen bor verksamhetschefen undersoka hur det kan kompletteras.

Medarbetaren ska ges mojlighet att sjalv kunna ge sin syn pa arbetsuppgifterna. Han/hon

kan ocksa ha idéer och synpunkter pa introduktionen som kan vara vart att notera till nasta gang
det ar dags att introducera en ny medarbetare. Chefen bor ocksa ge aterkoppling pa hur han/hon
anser att den nyanstéllda hittills skétt sina uppgifter.

Verksamhetsansvarig eller av denne utsedd behdrig foretradare:

- Registrerar person- och anstallningsuppgifter i datasystem ex. l6nesystem,
schemaplanering

- Utser en mentor for den nyanstéllde. Till mentors uppgifter hor att vara tillganglig och
stddja den nya medarbetaren under dennes forsta anstéllningstid

- Planerar forsta arbetsveckan, t.ex. méten, information etc.

- Tar emot den anstallde och presenterar honom/henne fér mentor och hela
personalgruppen

- Gar igenom organisation, arbetsuppgifter, arbetstider, arbetsmiljo och introduktionsplan
samt l[amnar ut introduktionsmapp

- Tillsammans med den nyanstéllde gar igenom Introduktionsmapp for nyanstallda

- Den nyanstéllde skriver under Forsakran om tystnadsplikt samt Information om lex Sara
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Det ar lampligt att i borjan varva arbetsuppgifter med information, sa att den nyanstallde
successivt kommer in i sin nya miljé. Den forsta veckan gar den anstallde bredvid ordinarie
personal och introduceras for sina arbetsuppgifter hemma hos den enskilde. Samtidigt
introduceras den nyanstallde for verksamhetens organisation och rutiner. LA&mpligast &r det att
planera halvdagar for introduktion hemma hos den enskilde och halvdagar for introduktion pa
kontoret.

Introduktion pa kontoret omfattar:
- Verksamhetens mal
- Verksamhetens systematiska arbetsmiljoarbete
- Arbetsmiljorisker, sarskilt risker for belastningsbesvar och hur personalen ska jobba for
att undvika dessa risker.
- Rutiner
- Informationsvagar

Introduktion hemma hos den enskilde omfattar:
- Arbetsuppgifter
- Arbetssatt
- Arbetsrutiner

Inom tva manader:
- Utbildning i forflyttningsteknik
- Uppfdljning av den nyanstélldes arbetsteknik
- Uppfdéljningssamtal — trepartsméte mellan den nyanstallde, verksamhetsansvarig och den
enskilde

PERSONALFORSORJNING

Verksamhetsansvarig sakerstéller att bemanning motsvarar verksamhetens behov, att det finns
tillrackligt med vikarier for att tacka ordinarie personalens franvaro samt att alla vikarier har
adekvat kompetens.

- Daglig bemanning adekvat till verksamhetens behov sékerstalls av verksamhetsansvarige
eller av denne utsedd behorig foretrddare

- Bemanning ska motsvara verksamhetsbehov utifran antalet kunder samt deras behov och
onskemal
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- Bemanningsstyrka ska sékerstélla personal- och tidskontinuitet samt insatsens goda
kvalitet

- Verksamhetsansvarig sakerstaller att det finns ett antal vikarier som kallas in vid ordinarie
personalens planerade samt oplanerade franvaro

- Alla vikarier ska ha kompetens som motsvarar verksamhetens behov

- Vikarie ska fa tillrackligt med tid innan denne paborjar sitt pass for att fa information om
den enskilde

KOMPETENSUTVECKLING

Det ar arbetsgivarens uppgift att avgora vilken kompetens som behévs i verksamheten. Férutom
grundlaggande kompetens kan personalen behdva specifik kompetens for att kunna ge stéd och
omsorg till just den eller de personer som de ska stodja. Behovet av kompetensutveckling utgar
fran krav for aktuell befattning, organisationsforandringar, faststallda mal och policydokument
samt fran medarbetarens faktiska kompetens.

Ytterst ar det verksamhetens mal och den enskildes specifika behov som styr vilken
kompetensutveckling som &r aktuellt. Verksamhetsansvarig kontinuerligt inventerar
verksamhetens behov betraffande kompetensutveckling och planerar samt vidtar nédvandiga
atgarder.

All var personal har for uppdraget adekvat utbildning och/eller erfarenhet av arbete med den
aktuella malgruppen. Alla i var personalgrupp kan kommunicera pa god svenska i bade tal och
skrift. Vi tar tillvara personalens kompetens, vi uppmuntrar personalens engagemang och vi
stimulerar initiativtagande kring verksamhetsfragor.

Vi ar mana om att personalen genom utbildningar, kurser samt genom handledning utvecklar sin
kompetens for att vid varje tillfalle vara lampade att utféra sina arbetsuppgifter.

- Allanyanstallda far i samband med introduktion utférlig information om kommunens
vision och mal samt om kraven i det aktuella forfragningsunderlaget.
Verksamhetsansvarig kontinuerligt uppdaterar informationen till personalen for att halla
den aktuell.

- Verksamhetsansvarig bjuder en gang per ar varje medarbetare till ett utvecklingssamtal.
Under samtalet formulerar verksamhetsansvarig tillsammans med medarbetaren personlig
kompetensutvecklingsplan.
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Verksamhetsansvarig tillsammans med kvalitetsansvarig traffas en gang per ar for att folja
upp verksamheten. Under motet tas bl. a. beslut om vilka kompetensutvecklande insatser
for personal och ledning ska genomfaras under nastkommande ar.

Alla tagna beslut dokumenteras i verksamhetsuppféljningsprotokoll.

Verksamhetsansvarig deltar i kurser, seminarier och férelasningar samt i handledning for
att utveckla sin kompetens inom organisation och ledarskap

Vid behov av sarskild kompetens ska verksamhetsansvarig utan drojsmal erbjuda adekvat
utbildning for den berdrda personalen

POLICY FOR HANTERING AV DEN ENSKILDES PRIVATA MEDEL

| vissa fall behdver den enskilde hjélp med hanteringen av privata medel. Det kan t ex handla om
ledsagare/avldsare foljer med barnet pa aktiviteter och i samband med dessa utfor ett inkop.

Har finns det inget krav pa att fora en fullstandig redovisning eftersom den
enskilde/vardnadshavare fortfarande har huvudansvaret for sina privata medel.

Den enskilde som behdver viss hjalp med att hantera sina kontanta medel svarar
sjalv/genom vardnadshavare for att kontrollera aterredovisade varor, kvitton och
kontanter, kundkort eller kontoutdrag

Kvittering ska alltid ske av mottagna medel samt aterredovisade medel, kort och varor.
Nar den enskilde far hjalp med inkop ska den anstéllde kvittera mottagandet av
kontanterna/kortet samt begara en kvittens av den enskilde vid aterredovisningen av

inkdpta varor, kvitton, kundkort samt resterande kontanter.

Den enskilde ansvarar for att forvara kvittenser pa utlamnandet och den anstéllde for att
bevara kvittenser pa aterredovisning i 3 manader varefter makuleras dem.

Livis Omsorg forvarar inte den enskildes kontanter

HANTERING AV PRIVATA MEDEL
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Administration av den enskildes privata medel sker pa olika sétt utifran det behov av stéd som
denne har.

Den enskilde skéter ekonomi pa egen hand med stod av anhdriga.

Den enskilde skoter sin ekonom med omfattande stod av anhdriga som har fullmakt.
Den enskilde skoter sina privata medel med stod av god man eller forvaltare

Den enskilde far hjélp av personal att skéta sina fickpengar

All personal och berérda enskilda informeras om rutinerna och ansvar nar det galler
hanteringen av den enskildes privata medel

Vi skriver en dverenskommelse med varje enskilde nar dennes egna meddela ska hanteras
av personal

Overenskommelsen skrivs i tvd exemplar och undertecknas av verksamhetschefen eller
dennes stéllforetradare samt den enskilde och/eller dennes behdrige foretradare

Sekretess rader nar det géller enskildas forhallanden. Upplysningar om den enskildes
privata medel far endast lamnas till den enskilde, vardnadshavare, god man/forvaltare,
eller annan foretradare med fullmakt

All personal ska vara informerad om sekretesskravet rérande hanteringen av enskildas
privata medel.

En ny god man/forvaltare ska legitimera sig samt visa upp ett dokument som styrker
forordnandet och en kopia forvaras i den enskildes akt. Saknas ett sadant dokument ska
anteckning i den enskildes akt goras och signeras med underskrift samt datum.

Den enskilde kan vélja att lamna ett kundkort och en kod i stéllet for kontanter som
betalningsmedel. Detta medfor att anhorig eller god man I6pande kan gora insattningar pa
kortet.

Anvandning av kundkort med tillnérande kod ska alltid dokumenteras sa att det vid varje
given tidpunkt gar att se vem som har haft tillgang till det. VVar policy for hantering av den
enskildes privata medel omfattar dven eventuell anvandning av kundkort

Nar vi forvarar kundkort ska den enskilde alltid fa ett kvitto med angivet kortnummer vid
overlamnandet av kundkort till var personal

En kvittens som visar utlamning samt aterlamning av kort till olika anstéllda forvaras
tillsammans med kortet i ett kassaskap

Nar var personal tillfalligtvis anvander den enskildes kundkort ska mottagande av
kundkort fran den enskilde kvitteras och den enskilde bor forvara en kvittenslista som
avser utkvittering av kort

Nar var personal aterlamnar kortet ska den enskilde kvittera detta pa en kvittenslista som
respektive anstalld ansvarar for

Vara anstallda far aldrig hamta ut kontanter i bankomat at den enskilde
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- Vi informerar samtliga berérda om att vara anstallda inte far hamta ut kontanter at
enskilda med hjélp av bankomatkort med tillhérande kod eller kundkort

- Vara anstéllda ska av sakerhetsskal aldrig gora storre kontantuttag for enskildes rakning.
Om den enskilde onskar hjalp med ett mindre kontantuttag pa bank maste denne komma
Overens med verksamhetschef chef om detta. | de fall banken kraver en fullmakt ska en
sadan skrivas for varje enskilt tillfalle

- For att gora ett kontantuttag pa bank maste den anstallde fa ett uppdrag fran
verksamhetschef. Den enskilde ska fa en kvittens vid 6verlamnandet av
utbetalningsblankett och legitimation. Den anstéllde ska begara en kvittens av den
enskilde vid dverlamnandet av kontanter, uttagskvitto och legitimation

- Den enskilde svarar sjalv for att kontrollera aterredovisade varor, kvitton och kontanter,
kundkort eller kontoutdrag. Kvittering ska alltid ske av mottagna medel samt
aterredovisade medel, kort och varor

- Nar den enskilde far hjalp med inkop ska den anstallde kvittera mottagandet av
kontanterna samt begéra en kvittens av den enskilde vid aterredovisningen av inkdpta
varor, kvitton, kundkort samt resterande kontanter. Den enskilde svarar for att forvara
kvittenser pa utlamnandet och den anstallde for att bevara kvittenser pa aterredovisning

- Vi forvarar inte den enskildes kontanter

- Tillampningen av rutinen foljs vid den kontinuerliga verksamhetsuppféljningen,
dokumenteras och rapporteras till verksamhetsansvarig

Inventarier, smycken och vardesaker

- Viansvarar inte for smycken och andra vérdesaker i den enskildes hem. Vid férsvunna
vardeforemal hanvisas till den enskildes egen hemférsakring och vid behov vara Rutiner
vid stold

Rutiner vid stéld
- Kontrollera att det verkligen saknas pengar, vardeféremal, etc.
- Informera verksamhetschefen
- Polisanmalan gors av den enskilde eller foretradaren
- Verksamhetsansvarig utreder och anméler handelse enligt Lex Sarah
- Dokumentera

Vi ansvarar for de medel som forvaras i enlighet med ovan angivna rutiner. Ovriga medel eller
vardeforemal ansvarar vi ej for.

Om gavor och testamenten
Verksamhetschef informerar personalen om vad som galler i aktuella sammanhang. Det kan &ven
vara lampligt att sarskilt framhalla detta i samband med nyanstéllning av personal. En sadan
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information kan garna ske i form av ett skriftligt meddelande till arbetstagaren, som denne far
kvittera.

Mutbrott

Enligt 20 kap. 2 8 brottsbalken (BrB) gor en arbetstagare sig skyldig till mutbrott om han

“tar emot, later at sig utlova eller begér muta eller annan otillborlig beloning f6r sin
tjansteutdvning”. Ansvaret for mutbrott omfattar alla arbetstagare, oavsett om de ar anstallda i
offentlig eller privat tjanst och oberoende av befattning. Formen for anstallningen och dess
omfattning saknar betydelse.

Bestammelsen i 20 kap. 2 § BrB galler d&ven om arbetstagaren begatt garningen innan han
erh6ll anstéllningen eller efter det att han slutat densamma. Det behover inte vara fraga om
kontanta beloningar, utan bestammelsen galler ocksé formaner av annat slag. Aven gavor som
lamnas, utlovas eller erbjuds at ndgon narstaende till arbetstagaren omfattas av straffansvaret.

Nar ar en gava otillborlig?

Sedan lange har personalen inom socialtjansten som tack for god omsorg ibland tagit emot
enklare gavor, t.ex. tartor, blombuketter, frukt och chokladaskar fran den enskilde eller dennes
narstaende. Sadana gavor ges dels under pagaende omsorg, dels efter utskrivning. Om
vardpersonalen avstar fran att ta emot en sadan gava kan den enskilde bli sarad. Mot detta skall
stéllas risken for missbruk och utnyttjande av den beroendestéllning som den enskilde kan
befinna sig i, vilket ar betydligt allvarligare. Detta innebdr att socialpersonalen som regel bor
avsta fran att ta emot gavor.

Penninggavor
Socialpersonalen bor 6ver huvud taget inte ta emot kontanter, &ven om det skulle réra sig om

sma belopp. En penninggava kan ofta framkalla en misstanke om sarskilda férmaner, aven om
gavan i det enskilda fallet framstar som rimlig med hansyn till givarens ekonomiska villkor.
Drickspengar bor inte heller forekomma.

Testamentariskt férordnande

Generellt sett torde det vara uteslutet att socialpersonalen tar emot ett testamentariskt
forordnande fran en vardtagare. Detta galler &ven om vardpersonalen inte medverkat vid
upprattandet av testamentet eller ens ként till det fore testators, dvs. den som testamenterar,
dod. Om testatorn och berord vardpersonal utanfor tjansten haft en nara personlig relation, kan
detta emellertid medfora att mottagandet av ett testamentariskt forordnande inte bedéms som en
otillborlig beléning for utforda tjanster i yrkesutdvningen.

Vardpersonalen far inte heller paverka vardtagaren att skriva ett testamente vare sig till sin
egen eller till ndgon annans forman. Ett sddant upptradande star inte i dverensstimmelse med
personalens aligganden. Detsamma géller vardpersonalen inom socialtjansten. Aven en sadan
handling kan komma att betraktas som ett mutbrott.

Om vardpersonalen tvingar en vardtagare att upprétta ett testamente eller formar denne dartill
genom missbruk av dennes oforstand, viljesvaghet eller beroendestéllning, kan testamentet bli
ogiltigt.

Upprattande och bevittning av testamente
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Det ar inte lampligt att personalen generellt staller upp som testamentsvittnen.

Det kan emellertid handa personalen i sarskilda fall ombeds att bevittna ett testamente, t.ex. om
en svart sjuk med kanske endast en kort verlevnadstid behdver fa hjalp med detta. Om detta blir
aktuellt, bor vardpersonalen forst samrada med verksamhetschef.

Ovrigt
Den enskilde befattningshavaren har sjélv det juridiska ansvaret om denne tar emot en gava,

en forman eller ett testamentariskt férordnande. Den som kanner sig osaker bor alltid forst
samrada med verksamhetschef.

INTERN OCH EXTERN SAMVERKAN

Samverkan kring den enskilde utgor en forutsattning for en effektiv vard och omsorg. Alla
involverade i omvardnadsprocessen har var sin roll och var sitt ansvar for att samverkan fungerar.

- Verksamhetsansvarig deltar i méten med representanter fran sjukvarden, myndigheter
samt olika féreningar och intresseorganisationer for att sakerstélla samverkan mellan alla
inblandade aktorer

- Engang per manad traffas verksamhetsansvarig och ledsagare/avlosare pa en sa kallad
teamtraff. Pa teamtraffen diskuteras enskilda hos vilka uppstar problem eller behov av
samverkan
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- Det finns ett tatt samarbete mellan verksamheten och kommunen. Bistandshandléggare &r
alltid valkommen till verksamheten med sina fragor och funderingar. Samtidigt
aterkopplar alltid verksamheten till bistandshandlaggaren vid forandringar i den enskildes
behov

- Ledsagare/avldsare samverkar vid behov med skolan och férskolan
SAMVERKAN MED NARSTAENDE

- Det ar viktigt att ledsagaren/avlgsaren samverkar med barnets narstaende/vardnadshavare
i fragor kring barnet

- Om ledsagaren/avldsaren far vetskap om nagot som kan vara viktigt for barnets basta ska
denne alltid informera barnets vardnadshavare och samverka med dem kring den aktuella
fragan

- I fall om barnet bor vaxelvis hos sina vardnadshavare ska ledsagaren/avldsaren samverka
med béda kring fragor som ror barnet

ANHORIGSTOD

Anhdriga star for en mycket stor del av varden av barnet med funktionsnedsattning. Att varda en
narstaende med funktionsnedsattning kan ge mycket gladje, men ibland kan man som narstaende
sjalv behova stod. Barnets narstdende ska erbjudas hjélp och stod i hantering av vardagsfragor i
form av information, avlastning och hanvisning till ratt kompetens.

- Anhdriga ska bemotas med respekt och deras erfarenhet och kompetens ska tas tillvara
vid omsorg av barnet med funktionsnedsattning

- Anhoriga och/eller andra narstaende ska erbjudas delaktighet i omsorgsprocessen

- Anhoriga och/eller andra narstaende ska informeras kontinuerligt om barnets utveckling
och om alla férandringar som sker

- Anhoriga som behover stod sallan soker det aktivt. Var uppmarksam pa de tecken som
kan tyda pa att anhorig behover stod. De tecknen kan vara: irritation, lattretlighet,
nedstamdhet eller grat
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Om du upptécker tecken pa att anhorig/narstaende kan behova stod informera
verksamhetsansvarige omgaende

Verksamhetsansvarig ska kontakta den anhdrige/néarstaende som kan behova stod och
informera denne om det stédet som kommunen erbjuder

SAMVERKAN MED SJUKVARDEN

Medicinhantering

For att fa ge medicin kravs alltid skriftlig delegering fran ansvarig distriktsskoterska.
Detta galler &ven vid hjalp med 6gondroppar.

Om du inte har nagon delegering kontakta verksamhetsansvarige.

Tank pa att alltid kontrollera att antalet tabletter i dosetten dverensstammer med
ordination. Om nagot ar oklart kontakta ansvarig distriktsskaterska.

Glom inte att signera pa signeringslistan som ska finnas hemma hos den enskilde.

Saknas ordination (lakemedelslista) eller signeringslista ges inte mediciner utan kontakt
med distriktsskoterskan.

Rutiner fOor delegering

Varje medarbetare som ska hantera den enskildes mediciner skall ha delegering
Om du saknar delegering ska du vanda dig till din ndrmaste chef

Distriktsskoterska delegerar inom det geografiska omradet hon &r ansvarig for och
utfardar ett intyg som galler vanligtvis i hogst ett ar

Du ar sjalv ansvarig for att se till att din delegering forlangs i tid.

Om du inte foljer Rutiner for medicinhantering har din nd&rmaste chef rétt att temporart ta
bort din delegering och hénvisa dig till distriktsskoterska for utbildning.
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Rutiner for egenvard

- Om den enskilde behover hjalp med att ta fram sina lakemedel fran burk, dosett eller
apodos pase och sjalv eller genom vardnadshavare har klar kunskap om sina ldkemedel
kravs ingen delegering. Hjélpen fran personalen raknas da som egenvard.

- Aven andra hilso- och sjukvardsuppgifter kan utféras som egenvard. Det ar den ansvarige
legitimerade yrkesutvare inom halso- och sjukvarden som bedémer om en hélso- och
sjukvardsuppgift kan utféras som egenvard.

- Planering av egenvard ska vara dokumenterad. | dokumentet ska det bl.a. framga vilka
atgarder som beddmts som egenvard, om personen sjalv eller med hjélp av nagon ska
utfora den, vilka atgarder som ska utforas och vem som ska kontaktas om nagot hander
eller om fragor uppstar i samband med egenvarden.

TYSTNADSPLIKT OCH MEDDELARFRIHET
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Verksamhetsansvarige informerar personalen om lagstiftning géllande tystnadsplikt och ser till
att personalen foljer den. Sekretess géller den enskildes personliga forhallande. Lagen sager att
sekretess galler om det inte star klart att uppgifterna kan réjas utan att den enskilde eller nagon
till honom/henne narstaende lider men.

Om den enskilde personen samtycker till att uppgifterna lamnas ut kan detta ske utom nér nagon
narstaende till honom/henne kan lida men. Denna tystnadsplikt innebar att det ar forbjudet att roja
uppgifter muntligen, genom handling eller pa annat sétt.

Sekretessen galler &ven mot andra myndigheter om den omfattar den enskildes halsotillstand,
personliga forhallanden, ekonomi eller i Gvrigt personliga samtal och fortroenden.

Samtal i vardgruppen &r endast tilldten om det har betydelse for kvaliteten pa varden av den
enskilde. Tystnadsplikten géller aven personal som slutat sin anstallning och livet ut.

MEDDELARFRIHET

Personal som &r anstalld i verksamheten ska betréffande verksamhet som omfattas av kontraktet
ha i huvudsak samma meddelarfrihet som rader for motsvarande offentligt anstélld personal.
Denna meddelarfrihet ska dock inte omfatta uppgifter som avser affarsférhallande, eller som
allmant sett kan rubba konkurrensférhallande for entreprendren.

Vidare rader det inte meddelarfrihet for uppgifter om enskildas personliga och privata
ekonomiska forhallanden eller som ror sakerhet. | meddelarfriheten innefattas inte heller
information som géller pagaende forhandlingar rérande I6ne- eller andra anstallningsvillkor eller
som ar hemlig enligt lag.

Personer i ledande stéllning i foretaget, eller darmed jamforlig stéllning omfattas inte av den har
angivna meddelarfriheten. Det aligger verksamhetschefen att informera berérd personal om den
meddelarfrihet som ska rada i verksamheten.

- Genom anstallning pa Livis Omsorg kommer du att ha kontakt med manga méanniskor
med behov av hjalp, stod och omvardnad. Detta innebér att du kommer att fa inblick i
personliga forhallanden.

- En grundférutsattning i arbetet maste alltid galla: den enskilde ska kunna vara trygg och
forvissad om att ingenting om denne beréttas for utomstaende (obehdriga).

- Den som ar eller har varit verksam inom vard och omsorg, far inte till obehoriga yppa vad
han/hon darvid fatt veta om den enskilde eller dennes enskilda personliga forhallanden.
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- Med utomstaende (obehdriga) menar man aven din egen familj, dina vanner samt andra
kunder som du gar till.

- Du forvantas ocksé att underteckna detta dokument som forsakran om erhéllen
information .

Information om den enskilde

- Den som har kontakt med var verksamhet ska vara séker pa att ingenting fors vidare om
hans/hennes personliga forhallanden eller halsa.

- Information om den enskilde far lamnas ut endast efter dennes samtycke.

- Blankett for samtycke ska lamnas till den enskilde for paskrift i samband med
inskrivning.

- Det ska vara tydligt till vem information om den enskilde far lamnas ut samt vilken
informationskanal far anvéandas

- Det &r den enskilde/vardnadshavare som bestimmer om denne vill skriva under
blanketten for samtycke
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HANTERING AV INKOMNA SYNPUNKTER OCH KLAGOMAL

Vi har val utarbetade rutiner for att hantera synpunkter och klagomal. Den enskilde informeras
om dessa nar tjansten skall paborjas. For att sakerstélla att alla kan framfora sina synpunkter och
klagomal sa kan dessa lamnas saval skriftligt som muntligt. Synpunkter och klagomal kan
komma fran exempelvis den enskilde, dennes narstaende, godeman samt fran andra aktorer. En
blankett for andamalet ar framtagen och finns tillganglig i allménna utrymmen i verksamheten.
Blanketten ska &ven finnas hemma hos den enskilde i dennes kundmapp.

Hur klagomal kommer att tas emot

Vi arbetar for att skapa ett klimat i var verksamhet som innebar att man upplever en 6ppenhet och
forandringsbendgenhet nar man framfor sina synpunkter. Nar vi far synpunkter och klagomal fran
den enskilde och/eller dennes foretradare tar vi dem alltid pa stort allvar. De synpunkterna och
klagomalen vi far géllande var verksamhet ser vi i forsta hand som en mojlighet for oss att
ytterligare forbattra och utveckla verksamheten. Klagomalet atgardas och behandlas omgaende:
verksamhetschefen bekraftar inom 3 dagar till den enskilde att vi mottagit synpunkten och att den
kommer att behandlas omgaende. Vid allvarliga klagomal eller avvikelser meddelas kommunen
omgaende.

Hantering

Verksamhetsansvarige gar igenom det inkomna klagomalet eller synpunkten och genomfor en
riskanalys. Utifran resultatet av riskanalysen och bedomda allvarlighetsgraden vidtar
verksamhetsansvarig nodvéandiga atgarder. Vid allvarliga risker ska atgarder vidtas omedelbart,
vid andra risker ska en handlingsplan tas fram. Verksamhetschefen ansvarar for att handlingsplan
tas alltid fram for atgarder som sakerstaller att den negativa handelsen som orsakade klagomalet
inte upprepas.

Aterkoppling

Verksamhetsansvarig aterkopplar muntligt och/eller skriftligt till den enskilde om vilka atgarder
som vidtagits i samband med klagomalet. Hur vi bemoter personer som har synpunkter pa oss
och var verksamhet ar ofta avgorande for den fortsatta relationen. Det ar av storsta vikt att
personen som framfor synpunkter upplever att hon blir bemott med respekt och blir tagen pa
allvar oavsett problemets omfattning och art.

Aterrapportering

Verksamhetsansvarig ska arsvis 6verlamna till bestallaren sammanstéllning av inkomna
synpunkter och klagomal.

Rutiner
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- Den enskilde informeras om verksamhetens rutiner for synpunkts- och
klagomalshantering samt erhaller en blankett for det andamalet redan vid inskrivning

- Naér vi tar emot en synpunkt eller klagomal registreras det i Register for synpunkter och
klagomal

- Verksamhetschefen bekréftar inom 3 dagar till den enskilde mottagande av synpunkt eller
klagomal

- Hantering paborijas direkt enligt handlingsplanen

- Verksamhetschefen informerar den enskilde samt i forekomna fall bestallaren om
vidtagna atgarder

- Verksamhetschefen aterrapporterar till bestallaren efterfragade uppgifter kring synpunkter
och klagomal.
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BEMOTANDE

Varije enskilde oavsett sitt etniska ursprung, religionstillndrighet, sexuell laggning, kon och alder
ska ha samma respektfulla bemdétande

- Den enskildes asikter och livsstil far aldrig ifragaséattas eller kritiseras
- Halsa den enskilde innan du pabdrjar insatsen

- Du skaalltid kunna visa ID-legitimation och du presenterar dig om du besoker den
enskilde for forsta gang eller om denne inte kanner igen dig

- Anvand alltid skoskydd nér du gar in i den enskildes lagenhet
- Prata lugnt och stressa inte den enskilde nar du utfor dina arbetsuppgifter

- Forsok att gora dig forstadd dven om den enskilde har svarigheter med att uppfatta
information

- Du far aldrig krdanka den enskildes integritet om denne inte 6nskar sig att insatsen utfors.
Prata i stallet med vardnadshavaren om barnet avbojer hjalp vid upprepande tillfallen

- Vid utevistelse tillsammans med den enskilde t.ex. i samband med ledsagning tank pa att
det kan kannas obekvamt for den enskilde om andra far kannedom om att du ar ledsagare.
Bestdm i forvag hur du ska presenteras for andra.

KONTINUITET

God kontinuitet leder till saker omvardnad dér den enskilde upplever trygghet. I praktiken
innebér detta att begransa antalet ledsagare som den enskilde mater till max tva, huvudperson
(kontaktperson) och den som ersétter kontaktpersonen vid dennes franvaro. Livis Omsorg arbetar
med att sakerstélla kontinuiteten for varje enskilde genom att se kontinuitet fran tre perspektiv:
personalkontinuitet, tidskontinuitet samt kontinuitet av insatsen. Malet &r att skapa trygg och
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séker miljo kring den enskilde med respekt for dennes dagliga vanor och rutiner, behov och
onskemal.

Personalkontinuitet

Personalkontinuitet sékerstéller vi genom en stabil personalgrupp med valdigt liten omséttning av
personal. Vi begransar antalet ledsagare hos den enskilde till 2 personer, kontaktperson och
vicekontaktperson. Meningen &r att kontaktperson ledsagar den enskilde i storsta mojliga
utstrackning. Endast vid den ordinarie kontaktpersonens franvaro ska vicekontaktperson utfora
insatsen och den andra ledsagaren/avldsaren introduceras for den enskilde redan fran bérjan.
Under semestertider kan det ibland handa att den enskilde far traffa ytterligare en personal,
sommarvikarie som annars inte jobbar hos den enskilde. I ett sadant fall meddelas den enskilde i
forvag vem som ska komma.

Tidskontinuitet och kontinuitet av insatsen

Tids- och insatskontinuitet sékerstéller vi genom att schema planeras tillsammans med den
enskilde och f6ljs enligt genomférandeplanen. | genomforandeplanen finns en tydlig och
detaljerad beskrivning av hur den enskilde vill att insatsen ska utforas samt i vilken tidpunkt.
Genomfdrandeplanen utgor det viktigaste verktyget for planering och utférande av insatsen. Bade
kontaktperson och vice kontaktperson ar vélinsatta i dennes genomforandeplan. Ibland kan det
forekomma ovantade forhinder som kan orsaka férsenade besok hos den enskilde. | sadant fall
kontaktas alltid den enskilde snarast mojligt och informeras om férseningen.

Informationséverforing

Informationsoverforing ar av stor vikt for att frimja kontinuitet. Inom Livis Omsorg arbetar vi
med tydlig omvardnadsdokumentation och lokala rutiner som &r kanda for alla medarbetare och
uppdateras I6pande.

Vi har tydligt dokumenterade rutiner for dverrapportering mellan arbetspass. Dar anges till
exempel att Overrapporteringen ska ske bade muntligt och skriftligt vid alla skiftbyten och
arbetstiderna planeras for att rymma rapporteringstid.

Dokumentation ar vasentlig for sakerstallandet av insatsernas kontinuitet. Vi har tydliga rutiner
for socialdokumentation och aven for arbetsanteckningar. Verksamhetschefen ansvarar for och
foljer 16pande upp att all personal utfor dokumentation och att dokumentationen féljer vara
riktlinjer och rutiner.

FLEXIBILITET

Den enskildes halsotillstand, livssituation etc. kan vara anledning till omplanering, annorlunda
upplagg eller forandrat arbetssatt. For att den enskilde ska, oavsett olika omstandigheter, kunna
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uppleva fullstandig frihet i hur insatsen planeras samt hur och nér den utfors erbjuder vi
mojlighet till forandringar och omplanering sa ofta det behovs.

DELAKTIGHET

Vi erbjuder den enskilde moéjlighet till att vara delaktig i planering och utformande av insatsen
genom att tillsammans uppratta en genomforandeplan. Den enskilde med utgangspunkt i sina
onskemal, behov och forutsattningar ges fria hander att disponera och fordela den beviljade tiden
helt fritt. Vid behov ska kontaktperson hjalpa till och stddja den enskilde i sin planering.

GENOMFORANDEPLAN

Genom att uppréatta en genomférandeplan med en tydlig och utforlig beskrivning av hur insatsen
ska utforas, forsakras den enskilde delaktighet och inflytande. Genomférandeplanen upprattas
inom en vecka efter att insatsen har verkstéllts. Den utgor grunden for planering av insatsen.

- Genomforandeplan beskriver i detaljer hur insatsen ska utformas och utféras

- Den enskilde, &ven om den enskilde ar barn ska vara med och bestdmma hur insatsen ska
utformas samt nar och hur insatsen ska utforas

- Genomférandeplan uppréttas av kontaktperson tillsammans med den enskilde, narstaende
och god man om en sé&dan finns

- Genomfdrandeplanen forvaras i den enskildes akt i verksamhetens lokal samt dven i den
enskildes hem

- Genomforandeplanen delges kommunens handl&ggare efter upprattandet och resultat av
utforda insatser delges kommunens handlaggare infor uppféljning av insatsen

- Genomférandeplanen utgar fran den beviljade insatsen och de mal som anges for insatsen.

Den beskriver hur insatsen praktiskt skall genomféras utifran den enskildes behov och
onskemal

Information kring den enskilde och den individuella planeringen:

- Den enskildes personuppgifter

- Vilka personer som deltog i planeringen (namn, tjanstetitel eller relation)
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Den enskildes inflytande 6ver planeringen
Datum da genomforandeplan upprattades

Vem som upprattat planen

Information kring insatserna:

Vilka kort- och langsiktiga mal som galler for insatsen. Malen som ska vara tydliga och
matbara

Hur insatsen/insatserna ska genomforas utifran malsattning och den enskildes 6nskemal

Information kring uppféljning
Né&r genomférandeplanen ska foljas upp

Uppfoljning

Genomfarandeplanen ska foljas upp en gang per ar, vid forandringar i beslutet och vid
forandring av den enskildes 6nskemal och behov

Vid behov ska en ny genomférandeplan upprattas. Foregaende plan sparas i den enskildes
akt

Information om att en ny genomférandeplan uppréttats ska dokumenteras i
journalanteckningarna

KONTAKTPERSON

Kontaktperson utses i samband med att ny kunds beslut/bestéllning inkommer.
Kontaktperson utses alltid i samradd med den enskilde och dennes narstaende. Om den
enskilde inte &r ndjd med foreslagen ledsagare ska det alltid finnas mojligheten for den
enskilde att fa ett annat forslag. Vid behov ska verksamheten rekrytera ledsagare med den
sérskilda kompetensen som kravs

Infor besok hemma hos den enskilde gar kontaktperson igenom beslutet/bestallningen.
Kontaktpersonen ringer till kunden, presenterar sig och avtalar tid for forsta besok

Vid forsta besoket hemma hos den enskilde gar kontaktperson igenom vilka insatser som
ska utforas utifran bistandsbeslutet. Tillsammans med den enskilde och nérstaende
planeras utforande av insatser
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- Kontaktperson ar ansvarig for att alla blanketter som ska signeras av den enskilde blir
signerade

- Kontaktperson éverlamnar folder med skriftlig information till den enskilde med bl.a.
telefonnummer till kontor och samordnare. Blankett for klagomal och synpunkter
overlamnas

- Som kontaktperson ansvarar du for kontakter med anhdriga/godeman. Du har aven ansvar
for att rapportera till verksamhetschefen den enskildes forandrade halsotillstand. Om ni &r
flera som besoker den enskilde ska du halla dina kollegor informerade om den enskilde

- Vid forandringar av bistandshbedoémda insatser uppdateras genomférandeplanen av
kontaktpersonen tillsammans med den enskilde

- Kontaktperson meddelar alla forandringar av den enskildes behov gallande insatser till
verksamhetschef

- Kontaktperson ska uppdatera sin kunskap om den enskilde efter sin varje planerad och
oplanerad franvaro

RAPPORTERING AV FORANDRAT BEHOV

For att den enskilde ska kunna erbjudas hjéalp adekvat till dennes behov &r samarbetet med
bestéllaren och rapportering av forandrat behov véldigt viktig.

- Livis Omsorgs personal ska uppmérksamma foréndrat behov av hjélp och stéd och
informera om detta verksamhetsansvarig eller av denne utsedd behorig foretradare som i
sin tur ska meddela detta till bestallaren

- Forandringen av den enskildes behov ska dokumenteras i den enskildes sociala journal

- Nar kontakten tas ska bistandshandlaggaren ges information om den enskildes forandrade
behov

- Vid forandrat behov under icke kontorstid personalen kontaktar alltid
verksamhetsansvarig. Verksamhetsansvarig fattar tidsbegréansade beslut i akuta situationer
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Verksamhetsansvarig avrapporterar fattade beslut till bistandshandlaggare narmaste
vardag efter det att det tidsbegrénsade beslutet fattats och den utokade hjalpen utférdes

Efter det att den utokade hjalpen utfordes tar bistandshandlaggare stallning om insatserna
permanent ska utokas

Hela forloppet dokumenteras i den enskildes socialjournal

Verksamhetsansvarige omgaende, samma dag eller nastkommande arbetsdag, meddelar
ansvarig handlaggare i kommunen om den enskilde avlidit eller tagits in pa sjukhus

Om den enskilde har behov av foretradare meddelar verksamhetsansvarig detta till
ansvarig handlaggare

Vi foljer och medverkar enligt gallande rutiner for avstamning och rapportering av
utforda uppdrag

RUTINER FOR BEMOTANDE AV VALD | NARA RELATIONER

Alla som &r utsatta for vald i nara relationer har ratt till stod och skydd fran samhallet. Valdet
drabbar framfor allt kvinnor och utévaren ar oftast en man. Trots likabehandlingsprincipen
fokuserar bade socialtjanstlagen och samhallets satsningar pa valdsutsatta kvinnor. Syftet med att
lyfta fram kvinnorna ar att ge skydd at offer for konsrelaterat vald.

Om du som personal upptacker att den enskilde lever med vald i néra relation ska du
snarast mojligt informera om det din verksamhetschef

Om den utsatta kunden vill prata var dar och lyssna men ge inga rad
Informera den enskilde vilken hjélp finns i kommunen och l&mna kontaktuppgifter

Du far hjalpa den enskilde att kontakta hjalpgivande enhet men du far inte ta egna initiativ
med anmalan

Om du sjalv bli utsatt for hot och/eller vald hos den utsatta enskilde agera enligt Rutinen
for hot och vald

Verksamhetschef ar ansvarig for att:

Vidta atgarder som skyddar personalen fran att bli utsatta for hot och/eller vald under sin
arbetstid
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- Samarbeta med socialjouren i fall om den enskilde bor i ett skyddat boende och behdver
Rev

- Omsorg insatser

- Tafram rutiner for hantering av den enskildes skyddade identitet
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