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KRAV PA SOKANDE

1.1 KRAV PA REGISTRERING

Utforaren ska vara registrerad i ett aktiebolags- eller handelsregister eller motsvarande register som
fors i det land dar utforarens verksamhet ar etablerad. Tyres6 kommun kontrollerar sjalv hos
Creditsafe att sokande &r registrerat enligt lag och vem eller vilka i férening som ar behorig
foretradare for foretaget pa ansokningsdagen.

Sokande som ér stiftelse, ekonomisk eller ideell férening ska emellertid bifoga stadgar samt
protokoll som utvisar vilka personer som ingar i styrelsen och vem/vilka som &r
firmatecknare.

1.2 UTESLUTNINGSGRUNDER
Enligt LOV 7 kap 18 far Tyreso kommun utesluta en sokande om:

1. sokande &r forsatt i konkurs eller likvidation, ar under tvangsforvaltning eller ar foremal for
ackord eller tillsvidare har stallt in sina betalningar eller &r underkastad naringsforbud,

2. sokande ar foremal for ansokan om konkurs, tvangslikvidation, ackord eller annat
liknande forfarande,

3. s6kande genom lagakraftvunnen dom &r démd for brott avseende yrkesutévningen,

4. sbkande har gjort sig skyldig till allvarligt fel i yrkesutdvningen och den upphandlande
myndigheten kan visa detta,

5. sokande inte har fullgjort sina dligganden avseende socialforsakringsavgifter eller skatt i
hemlandet eller annan stat inom EES-omradet, eller

6. sokande i sin ansokan i nagot vasentligt hanseende latit bli att lamna begérda
upplysningar eller lamnat felaktiga upplysningar som begéarts med stéd av denna paragraf.

Om sokande &r en juridisk person far sokande uteslutas om en foretradare for den juridiska
personen har domts for ett sadant brott som avses i 1 st punkt 3 eller har gjort sig skyldig
till sddant fel som avses i 1 st punkt 4.

Uteslutning av sokande kommer dven att ske om denne eller foretradare har domts for
sadan brottslighet som avses inom Europeiska unionen med avseende pg;
deltagande i kriminell organisation
bestickning enligt EG-reglerna om korruption inom den privata sektorn
bedrageri enligt reglerna om skydd for EG:s finansiella intressen
penningtvétt

Sokande ska intyga i bilaga 1 Sanningsforsakran att ovanstaende situationer inte foreligger.
Sokande/utforaren ska pa begaran kunna visa handlingar rérande agarforhallandet i bolaget och lamna

uppgifter om samtliga fysiska personer som direkt eller indirekt genom ett annat bolag ar &gare till
bolaget.
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1.3 EKONOMISK OCH FINANSIELL STALLNING

Den sokandes ekonomiska stallning ska vara tillrackligt god och stabil sa att uppdraget med rimlig
sannolikhet kan genomforas utan risk for storningar pa grund av ekonomiska problem. Kravet anses
uppfyllt om foretaget uppnar minst rating 40 (kreditvardig) hos Creditsafe.

For det fall rating inte uppnas eller arsredovisning/finansieringsplanen inte visar tillrackligt god och
stabil ekonomi enligt Tyres6 kommuns bedémning kommer den sokande dndock godkannas om nagot
av de tre nedanstaende alternativen uppfylls genom att handlingen skickas in till kommunen;
-ett lanelofte fran banken om minst 300 000 kr disponibla for sokande under minst tva manader
fran startdatum.
- en objektiv beskrivning utfardat av UC AB, UC objektiv, med en rekommendation att anta
ansokan for denna upphandling. Intyget kan ta hansyn till den senast offentliga informationen om
den sokande.
- en bankgaranti att moderbolag eller annan garant under minst tva manader fran angivet startdatum
fullt ut ansvarar for sokandes forpliktelser. Garantin ska vara undertecknad av
moderbolagets/garants behorige foretradare. Krav pa sanningsforsakran och registreringsbevis ska
da aven uppfyllas av moderbolaget/garant.

1.4 SKATTER OCH SOCIALA AVGIFTER

Den sokande ska ha F-skatt samt uppfylla sina plikter avseende skatt och socialforsakringsavgifter.
Tyres6 kommun kommer kontrollera att den sékande betalar skatter och avgifter i ratt tid och med ratt
belopp till Skatteverket. Har den sokande varit forsenad med inbetalningar vid tre olika tillfallen under
de tre senaste aren kommer kommunen begéra att det finns en av kommunen godtagbar forklaring och
att atgarder vidtagits for att detta inte ska upprepas. Detsamma galler om fel belopp har betalats in.

Tyresd kommun kommer dven l6pande under avtalsperioden att kontrollera att den antagne utféraren
uppfyller sina forpliktelser genom regelbundna forfragningar till Skatteverket. Om det uppdagas att
den sokande underlatet att inbetala forfallen skatt eller avgift eller i Gvrigt inte lever upp till legala
bestdimmelser, betraktas det som avtalsbrott som medfor havningsratt for kommunen. Det galler dock
inte om drojsmalet ar foranlett av en tvist med skatteverket betraffande skattens eller avgiftens storlek
eller om det finns annan godtagbar forklaring.

1.5 TEKNISK OCH YRKESMASSIG KAPACITET

Den sokande ska ha tillracklig teknisk och yrkesmassig kapacitet for att klara av det efterfragade
uppdraget. Den sdkande ska ange tva (2) referensuppdrag per tjanst/kategori. Referensuppdraget ska
vara likvardigt med aktuell tjanst/kategori och ska haft en varaktighet om minst ett (1) ar. Uppdraget
far inte vara utfort langre tillbaka i tiden &n tre (3) ar.

Nystartade foretag far istéllet ange tva (2) referensuppdrag per tjanst/kategori som chef i ledande
stallning (ex. verksamhetschef/platschef) haft ansvar for i tidigare anstéllning. Referensuppdraget ska
aven da vara likvardigt med aktuell tjanst/kategori och ska haft en varaktighet om minst ett (1) ar.
Uppdraget far inte vara utfort langre tillbaka i tiden an tre (3) ar.
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UTGANGSPUNKT FOR VERKSAMHETEN

Hemtjanst i ordinart boende, ledsagarservice och avldsarservice ska ha sin utgangspunkt i att
den enskildes funktioner fér den dagliga livsféringen uppratthalls samt att social isolering
motverkas. Utforarna ska ha ett aktiverande och rehabiliterande forhallningssatt till brukarna och
ge hjalp till sjalvhjalp.

Verksamheten ska genomsyras av grundtanken att den enskilde har formaga att sjalv valja hur
han eller hon vill leva sitt liv.

Den enskildes behov och dnskemal avseende sprakliga, etniska, kulturella och religiosa aspekter
ska respekteras. Sa langt som mojligt ska utforaren strava efter att erbjuda hjalp av personal som
talar den enskildes modersmal.

Stodet till den enskilde ska samordnas for att tillgodose den enskildes behov. En viktig faktor ar
hog personalkontinuitet i verksamheten, dvs att den enskilde ska fa hjalp av samma personer i sa
stor utstrackning som majligt.

Utforaren ska ata sig att gentemot brukarna leva upp till Tyresé kommuns kvalitets- och
vérdighetsgarantier for hemtjanst® och kvalitetsgarantier for omsorg om personer med
funktionsnedsattning?.

Verksamheten ska bedrivas i enlighet med socialtjanstlagen (SoL) och lagen om stdd och service
till vissa funktionshindrade (LSS) samt andra vid varje tillfalle tillampliga lagar, forordningar
och foreskrifter.

2.1 BARNPERSPEKTIVET
Utféraren ska beakta FN:s konvention® om barnets réttigheter. Vid alla dtgarder som rér barn ska
barnets basta komma i frdimsta rummet.

2.2 FN:S KONVENTION OM RATTIGHETER FOR PERSONER MED FUNKTIONSNEDSATTNING
FN:s konvention om réattigheter for personer med funktionsnedsattning ska beaktas.*

2.3 VALD I NARA RELATIONER
Det ar viktigt att uppmarksamma det behov av hjalp som kan finnas i samband med vald i néra
relationer och i samband med hedersrelaterat vald.

! Tyres6 kommuns kvalitets- och virdighetsgarantier f6r hemtjanst, www.tyreso.se
2 Tyres6 kommun kvalitetsgarantier f6r omsorg om personer med funktionsnedsittning; www.tyreso.se
3 www.unicef.se/barnkonventionen

4 www.handisam.se


http://www.tyreso.se/
http://www.tyreso.se/
http://www.unicef.se/barnkonventionen
http://www.handisam.se/
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3.1

BESKRIVNING AV TJANSTERNA

HEMTJANST ENLIGT SOL (KATEGORI A)

Hjalp i hemmet beviljas den som pa grund av fysiska eller psykiska funktionsnedsattningar eller
av sociala skal behover stod i den dagliga livsforingen for att kunna bo kvar i hemmet. Hjalp i
hemmet ska ge brukaren mojlighet att leva ett sjalvstandigt liv och utnyttja sina resurser sa langt
som méjligt. Utforaren ska hjalpa brukaren med de olika service- och omvardnadsuppgifter som
han/hon fatt beviljade.

3.1.1 OMVARDNAD

Personlig omvardnad ges for att tillgodose fysiska, psykiska och sociala

behov, t.ex. for att &ta, dricka, kla sig, skéta personlig hygien sasom toalettbesok och stod for att
klara dusch/bad, forflytta sig, trygghet (tillsyn, uppringning etc.), social samvaro, tillagning av
maltider eller uppvarmning av fardiglagad mat.

Den enskilde ska ges en kvalificerad omvardnad och miljon runt den enskilde ska ge
forutsattningar for en upplevelse av trygghet och ro. Den enskilde ska ha mojlighet att bo kvar
hemma i livets slutskede och do under vérdiga forhallanden. Hansyn ska tas till religion och
etnisk tillhorighet.

3.1.2 SERVICE

Serviceinsatser handlar om praktisk hjalp med hemmets skotsel, t.ex. stad, tvatt, inkop. Aven
matdistribution ingar i uppdraget.

Stadning

Stadningen omfattar damning/avtorkning, dammsugning och vattorkning av golv. Sadana
moment som utfors mer séllan, t.ex. rengoring av kyl/frys, spis, flakt 0.s.v. ska rymmas inom
den beviljade tiden och ingar som en del av ordinarie stadning. Den enskilde kommer sjalv
dverens med utféraren om vad som ska goras.

Stadutrustning tillhandahalls av den enskilde. Insatsen beviljas per hushall.

Stadning beviljas som regel inte da den enskilde lever i hushallsgemenskap med annan vuxen
som kan utfora stadningen. Om den enskilde lever i hushallsgemenskap med en vuxen som utfor
vissa omvardnadssysslor, kan stadning beviljas som en form av avlastning.

Inkdp och drenden
Ink6p och arenden bor sa langt det ar mojligt ske inom narmiljon.

Tvatt/kladvard

Insatsen omfattar maskintvatt av gangklader samt sanglinne och handdukar. For- och efterarbete
till exempel kladvard, byte/renbaddning av sénglinne samt att lagga in tvatten i
skap/motsvarande ingar. Strykning av enstaka plagg ingar i insatsen. Den enskilde
tillhandahaller tvatt- och skoljmedel.

Tvatt- och torkmojligheter ska finnas i angransning till bostaden. Saknas tvétt- och
torkmojligheter far den enskilde sjalv ombesorja tvatt genom att t.ex. lamna tvétten till en
tvattinrattning. Kostnaderna for tvétt betalas av den enskilde. Tvéttning av mattor och storre
gardinuppséattningar utfors inte. Insatsen innefattar inte mangling.
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3.1.3 TRYGGHETSLARM - UTRYCKNING

3.2

3.3

| uppdraget ingdr utryckning och atgarder med anledning av larm mellan kl. 07.00 - 22.00.
Utforaren ska ha en skriftlig rutin for utryckning pa larm. Rutinen ska innehalla uppgifter om
vem som rycker ut pa larm i forsta, andra och tredje hand. Uppdaterade telefonnummer ska alltid
finnas pa aktuell larmcentral.

For utryckning pa larm galler en instéllelsetid pa hogst 30 minuter.

For brukare som enbart har trygghetslarm och inga ytterligare hemtjénstinsatser har den
kommunala utforaren ansvar for utryckning.

Kommunen har det yttersta ansvaret for att den enskilde far den hjalp han eller hon behéver.
Kommunen forbehaller sig darfor ratten att via den kommunala hemtjansten atgarda larm om
utforaren inte atgardar larmanrop inom féreskriven tid. Den ordinarie utféraren svarar dock for
att ersdtta den kommunala utforaren for kostnaden for larmutryckningen.

LEDSAGARSERVICE (KATEGORI B, D, F, H)

Ledsagarservice ar en stodinsats som syftar till att brukaren ska kunna leva som andra och delta i
samhéllslivet. Insatsen ska underlatta for brukaren att ha kontakt med andra och darmed bryta
isolering. Brukaren ska fa majlighet att delta i fritidsaktiviteter och kulturliv, besoka vanner eller
utfora annan aktivitet utanfor hemmet. Insatsen &r framst knuten till brukarens, men kan i vissa
fall innebdra resor och aktiviteter utanfor narmiljon. Insatsen ska anpassas efter individuella
behov.

Ledsagarservice SoL innefattar stod eller hjalp for den enskilde att klara forflyttning utomhus,
ledsagarservice till och fran aktivitet. Behovet av insats varierar 6ver tid och kan skilja sig fran
manad till manad. Timmar som inte férbrukats kan inte sparas till nasta manad.

Ledsagarservice LSS kan dven innefatta viss omvardnad, till exempel hjalp med toalettbesok,
pa- och avkladning, hjalp i maltidssituationer vid restaurang- eller kafébesok. Insatsen avser
vanligtvis regelbundet aterkommande aktiviteter. Timmar som inte forbrukats kan inte sparas till
nasta manad.

For ledsagarservice LSS géller att utféraren beslutar vem som ska anstéllas, men att
brukaren/foretradaren, alternativt vardnadshavaren for barn, har rétt till medinflytande om vem
(person) som utfor insatsen.

AVLOSARSERVICE (KATEGORI C, E, G, I)

Med avldsarservice avses huvudsakligen avldsning i det egna hemmet, d v s att en person
tillfalligt overtar omvardnaden fran anhoriga eller andra narstaende som brukaren delar hushall
med. Huvudsyftet med insatsen ar att narstaende som vardar ska fa avlastning for att kunna
utratta sysslor eller egna aktiviteter utanfor hemmet. Stodet kan ges till savél barnfamiljer som
vuxna under eller dver 65 ar.

Avlésarservice kan ges som ett regelbundet aterkommande stod eller vid oférutsedda situationer.
Eftersom avl6sarservice utfors i den enskildes hem &r kontinuitet och lyhordhet for familjens
onskemal viktigt.
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For avlosarservice LSS géller att utforaren beslutar vem som ska anstallas, men att
brukaren/foretradaren, alternativt vardnadshavaren for barn, har rétt till medinflytande om vem
(person) som utfor insatsen. Det &r inte mojligt for utforaren att begrénsa sina insatser till vissa
tider pa dygnet.

Avlosarservice SoL och LSS till barn/ungdomar med funktionsnedsattning syftar till att
vardnadshavare/familjenemsforaldrar ska kunna lamna hemmet, eller kunna dgna sig at barnets
syskon.
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4.1

KRAV PA KOMPETENS

For att kunna ge brukaren en god service och omvardnad &r en engagerad och utbildad personal
avgorande. Utforaren ska genomfora sina ataganden med den personalstyrka och den kompetens
som kravs for att uppfylla kraven avseende en god, trygg och saker vard och omsorg. Tyreso
kommuns mal &r att 6ka andelen utbildad personal och ser garna att utféraren har
heltidsanstéllningar.

Det ska vara utforarens stravan att hdja andelen personal med formell utbildning och utféraren
ska arligen i verksamhetsberattelsen redogora for vad denne gjort i fragan och med vilket
resultat.

VERKSAMHETSCHEF (GALLER SAMTLIGA KATEGORIER)
Verksamhetschefen ska ha:

e adekvat hogskoleexamen som exempelvis socionom, sjukskoterska, beteendevetare eller
annan jamforbar utbildning. Vid examen fran annat land ska den vara validerad i Sverige.

e minst 12 manaders praktisk erfarenhet av budget-, personal- och arbetsmiljoansvar inom
omsorgsverksamhet. Erfarenheten ska vara forvarvad under de senaste sex aren raknat fran
ansokningsaret och bakat.

e ingaende kunskaper om tillampliga lagar, férordningar, foreskrifter, allmanna rad och
nationella handlingsprogram.

e dokumenterad erfarenhet av administration och datorvana.

e beharska svenska spraket i tal och skrift. Det innebar kunskaper i svenska motsvarande lagst
niva C1-C2 enligt Europaradets sprakskala®.

For de som saknar hdgskolekompetens enligt ovan kravs:

e slutford utbildning pa gymnasieniva.

e minst 36 manaders praktisk erfarenhet av arbete inom omsorgsverksamhet.

e minst 12 manaders praktisk erfarenhet av budget-, personal- och arbetsmiljéansvar inom
omsorgsverksamhet. Erfarenheten ska vara forvarvad under de senaste sex aren raknat fran
ansokningsaret och bakat.

e ingaende kunskaper om tillampliga lagar, forordningar, foreskrifter, allmanna rad och
nationella handlingsprogram.

e dokumenterad erfarenhet av administration och datorvana.

e behdrska svenska spraket i tal och i skrift. Det innebar kunskaper i svenska motsvarande
lagst niva C1-C2 enligt Europaradets sprakskala®.

Avslutar verksamhetschefen sin anstallning hos utféraren ska detta omedelbart meddelas till
kommunen. Vid nyrekrytering av verksamhetschef under avtalsperioden ska han/hon skriftligt
godkéannas av kommunen enligt ovanstallda krav innan han/hon far tilltrada som
verksamhetschef.

Meritforteckning samt examensbevis som visar att ovanstaende uppfylls ska bifogas som separat
bilaga till ansokan.

5> Europeiska ridet: Gemensamma europeiska referensramen for sprak (CEF)
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4.2 PLATSANSVARIG FOR DEN DAGLIGA DRIFTEN (GALLER SAMTLIGA KATEGORIER)
Platsansvarig for den dagliga driften ska ha:

e adekvat hogskoleexamen som exempelvis socionom, sjukskoterska beteendevetare eller annan
jamforbar utbildning. Vid examen fran annat land ska den vara validerad i Sverige.

e minst 24 manaders erfarenhet inom &ldreomsorgen och/eller personer med
funktionsnedsattning med utgangspunkt fran socialtjanstlagen varav minst 12 manaders
sammanhdangande praktisk erfarenhet av arbetsledning. Erfarenheten ska vara forvarvad under
de senaste sex aren raknat fran ansokningsaret och bakat.

e ingaende kunskaper om tillampliga lagar, férordningar, foreskrifter och allmanna rad.

e dokumenterad erfarenhet av administration och datorvana.

beharska svenska spraket i tal och i skrift. Det innebar kunskaper i svenska motsvarande lagst

nivd C1-C2 enligt Europarédets sprakskala™

For de som saknar hdgskolekompetens enligt ovan kravs:

e slutford omsorgsutbildning pa gymnasieniva eller annan utbildning som bedoms likvardig.

e minst 36 manader, sammanhangande praktisk erfarenhet som arbetsledare heltid inom
aldreomsorg och/eller personer med funktionsnedsattning med utgangspunkt fran
socialtjanstlagen. Erfarenheten ska vara forvarvad under de senaste sex aren raknat fran
ansokningsaret och bakat.

e ingaende kunskaper om tillampliga lagar, férordningar, foreskrifter och allmanna rad.

e dokumenterad erfarenhet av administration och datorvana.

e beharska svenska spraket i tal och i skrift. Det innebar kunskaper i svenska motsvarande lagst
nivd C1-C2 enligt Europarédets sprakskala’.

Meritforteckning samt examensbevis som visar att ovanstaende uppfylls ska bifogas som separat
bilaga till ansokan. Om utforaren under avtalstiden byter ut den person som ansvarar for den
dagliga driften ska detta anmalas till Tyresé kommun.

4.3 PERSONAL HEMTJANST

Tyres6 kommun har som mal att alla manadsanstéllda som arbetar inom hemtjanst for Tyreso
kommunska ha gymnasieuthildning fran vard- och omsorgsprogrammet eller annan jamférbar
utbildning. Detta innebér att kraven pa andel utbildade kommer att 6ka under avtalstiden.

Kompetenskrav:
e Minst 50 procent av all personal, oavsett anstéallningsform, som utfér omvardnad ska ha
gymnasieutbildning fran vard- och omsorgsprogrammet eller annan jamférbar utbildning, t.ex.
vardlinje, social servicelinje eller omvardnadsprogrammet inom ett ar efter avtalets ingang.

Fran och med 1 januari 2016 ska minst 70 procent av all personal ha godkand utbildning. Det galler
for alla utforare i kundvalssystemet.

¢ Europeiska ridet: Gemensamma europeiska referensramen for sprak (CEF)
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Vid nyanstéllning av personal ska utforaren anstélla personer med slutférd gymnasieutbildning fran
vard- och omsorgsprogrammet eller annan jamforbar utbildning. Det géller dock inte semestervikarier
och vikarier for kortare sjukfranvaro.

All personal, inklusive vikarier, ska beharska svenska spraket i tal och skrift. Det innebar kunskaper i
svenska motsvarande lagst niva B1 enligt Europaradets sprakskala.’

Forteckning éver utbildningsnivan, som visar att ovanstaende uppfylls, ska bifogas som bilaga till
ansokan.

4.4 PERSONAL AVLOSARSERVICE/LEDSAGARSERVICE; BARN OCH UNGA ENLIGT SOL OCH LSS
Kompetens:

e Avlosaren/ledsagaren ska beharska svenska spraket i tal och i skrift. Det innebar kunskaper i
svenska motsvarande lagst nivé B1 enligt Europaradets sprakskala.’

e Avlosaren/ledsagaren ska ha kunskap om den malgrupp som han/hon ska arbeta med t.ex.
demens, Asperger, autism, ADHD och utvecklingsstérning.

4.5 PERSONAL AVLOSARSERVICE/LEDSAGARSERVICE; VUXNA ENLIGT SOL OCH LSS
Kompetens:

e Avlosaren/ledsagaren ska beharska svenska spraket i tal och i skrift. Det innebar kunskaper i
svenska motsvarande lagst niva B1 enligt Europaradets sprakskala.’

e Avlosaren/ledsagaren ska ha kunskap om den malgrupp som han/hon ska arbeta med t.ex.
demens, Asperger, autism, ADHD och utvecklingsstorning.

4.6 VIKARIER
For vikariat som Overstiger 60 dagar (Iangtidsfranvaro) ska vikarier ha likvardig utbildning som
tillsvidareanstélld personal.

4.7 PERSONALFORTECKNING - HEMTJANST

Utforaren ska senast tio (10) arbetsdagar efter avtalsstart dverlamna en komplett personalférteckning
innehallande namn och personnummer pa samtliga anstéllda som utforaren avser anvanda for uppdrag
inom detta avtal.

4.8 ANHORIGANSTALLNING

Personal far inte vara anhorig eller narstaende till brukaren. Som anhorig raknas make, maka, sambo,
barn, syskon, foraldrar och barnbarn. Med narstaende menas personer som star den enskilde néra, som
den narmaste familjen, men ocksa andra slaktingar.

For avlGsarservice, ledsagarservice LSS kan anhorig eller narstaende anstéllas om brukaren ér 18 ar
eller yngre.

4.9 REGISTERKONTROLL
Utforaren ska garantera att all personal har lamnat utdrag ur belastningsregistret.

7 Europeiska ridet: Gemensamma europeiska referensramen for sprak (CEF)
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4.10 BEMANNING

Utfdraren ansvarar for att ha erforderlig personal for uppgiften. Personalbemanningen ska vid varje
tillfalle vara anpassad sa att samtliga brukare far den service och omvardnad som anges i uppdrag och
genomforandeplaner. Endast de personer som har legitim anledning far vara med nar uppdraget utfors.
Brukaren ska informeras och godkénna i férvag om praktikant kan nérvara nar uppdraget utfors.

Utforaren ska redovisa rutin for vikariehantering vid kort- och langtidsfranvaro.
Verksamhetsansvarig/platsansvarig ska finnas tillganglig pa plats eller genom jour/beredskap kI.

07.00-22.00 arets samtliga dagar for att personalen alltid ska ha nagon ansvarig med ledningsfunktion
att vanda sig.

Bestallaren ser allvarligt pa brister i bemanningen.

4.11 ARBETSMILIO
Utféraren ansvarar for arbetsmiljon och ska se till att arbetsmiljoarbetet ingar naturligt i verksamheten.

4.12 INTRODUKTION AV NYANSTALLDA
Utforaren ska ha skriftlig rutin for introduktion av nyanstalld personal. I rutinen ska det framga hur ny
personal introduceras pa ett for brukaren tryggt satt.

4.13 KOMPETENSUTVECKLING
Utforaren ska ansvara for att personalen far adekvat kompetensutveckling.
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KRAV PA TIANSTERNAS UTFORANDE

5.1 LAGAR M.M.

Utforaren ansvarar for att uppdragen utfors i enlighet med socialtjanstlagen (SoL), lagen om stod och
service till vissa funktionshindrade (LSS), offentlighets- och sekretesslagen, arbetsmiljélagen samt
andra vid varje tillfalle tillampliga lagar, forordningar, foreskrifter och allméanna rad samt kommunens
riktlinjer®.

5.2 BESTALLNING AV UPPDRAG

Av bistandshandlaggarens/LSS-handlaggarens bestéllning till utféraren framgar vilka insatser som ska
utforas och malet for dessa. Av beslutet framgar beviljade insatser, mal med insatsen samt beraknad
tid for uppdraget. For insatser inom hemtjansten delas tiden mellan omvardnads- och serviceinsatser.

Utforaren ska inom ett dygn skriftligt bekrafta att bestéliningen mottagits. Inom hemtjénsten ska
insatsen kunna pabdrjas inom ett dygn. | akuta arenden ska utféraren kunna ta emot och pabdrja en
insats redan samma dag som bestéllningen gors.

5.3 SKYLDIGHET ATT TA EMOT UPPDRAG

Utforaren ska kunna ta emot alla brukare som valjer utforaren. Utforaren far inte tacka nej till nya
uppdrag annat an om utforarens i anbudet angivna kapacitetstak har natts. Utforaren ska aven da vara
beredd att utGver sitt kapacitetstak ta emot mindre utékningar av insatser, om det skulle behdvas for att
uppratthalla kontinuiteten for den enskilde. Utforaren ska utfora alla insatser som brukaren blivit
beviljad.

5.4 GENOMFORANDEPLAN

Hemtjanst

e Utforaren ska inom 14 dagar fran bestéllningsdatum upprétta en individuell genomférandeplan
tillsammans med brukaren. Utféraren ska alltid informera brukaren om att det a&r mojligt att andra
tidigare bestamd genomférandeplan

Ledsagarservice/avltsarservice LSS
e Utforaren ska inom 14 dagar efter verkstallighet, d.v.s. nédr ledsagare/avldsare utsetts, upprétta en
individuell genomfdrandeplan tillsammans med brukaren.

Genomforandeplanen ska undertecknas av brukaren och kopia skickas till bistandshandlaggaren/LSS-
handlaggaren. Vid behov kan god man/forvaltare och/eller narstaende medverka. | denna plan ska det
framga nar och hur insatsen ska ges till brukaren.

8 Riktlinjer f6r bistindshandliggning enligt socialtjanstlagen inom 4dldreomsorgen i Tyresé kommun, rev 130121
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Genomforandeplanen ska innehalla minst foljande uppgifter:

e kontaktmannens namn

e ett schema dar insatserna beskrivs till innehall och tid

e pa vilket sétt brukaren har deltagit i planeringen

e att information har getts om utférarens klagomalshantering

e datum for utférarens uppfoljning av genomfoérandeplanen, med angivande av omraden som ar av
speciell vikt att folja upp

e ansvarig arbetsledare

e underskrift av kontaktmannen, den enskilde eller da det inte ar mojligt anhorig/nérstaende med
fullmakt eller god man.

Utforaren ska folja upp planen regelbundet, vid férandrade behov samt vid nybestallning, dock minst
tva ganger per ar. Avvikelser fran genomforandeplanen ska aven dokumenteras i den l6pande
dokumentationen. Se vidare under avsnitt 7.4 "Dokumentation”.

Bestallaren ser allvarligt pa avsaknad av eller brister i genomférandeplaner.

5.5 BRUKARNAS INFLYTANDE OVER INSATSERNA I HEMTJANSTEN

For att 6ka inflytandet och sjélvbestammandet 6ver hemtjanstinsatserna har Tyresé kommun beslutat
att brukare ska kunna byta insatser mellan olika insatsomraden, aven mellan service och
omvardnadsinsatser. Bytet maste rymmas inom beviljad tidsram. Byte av insatser ska kunna goras
utifran dagsform och behov. Det ar dock inte majligt att byta till sig mer stadinsatser.

Utforare ska informera brukarna om deras mojlighet att byta insatser inom hemtjénsten. Skriftlig rutin
ska finnas for byte av insats. Utférare ska dokumentera brukarnas byten av insatser. Aterkommande
byten ska rapporteras till bistandshandlaggaren.

5.6 FORANDRINGAR AV BRUKARENS BEHOV

Utforaren ansvarar for att omgaende kontakta ansvarig bistandshandlaggare om den enskildes behov
forandras sa att bistandsbeslutet kan behéva omprovas. Forandringen av den enskildes behov ska
framga av utforarens dokumentation. Det ingar ocksa i utférarens uppdrag att omgaende meddela
bistandshandlaggaren om en person som far hjalp tas in pa sjukhus eller om denne har avlidit.
Utforaren ska ha en skriftlig rutin for férandring av brukarens behov.

Rutiner i akuta situationer — hemtjanst

Om brukaren far ett akut forsamrat halsotillstand och snabbt behdver mer hjélp én det som ar beslutat,
ska utforaren utféra den hjalp som behdvs. Senast ndstkommande vardag ska utféraren meddela detta
till brukarens bistandshandlaggare.
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Tillfallig férandring av hjalpbehovet — hemtjéanst

Brukaren har ratt att avboka sin insats. Avbokning ska goras till utforaren minst tva dagar i forvag.
Exempel: Om en brukare, som har insats alla dagar i veckan, ska vara borta fran 16rdag maste
avbokning av insatsen goras senast pa torsdag (tva dagar fore).

Varaktig forandring av hjalpbehovet — hemtjanst
Forandringar i brukarens halsotillstand som kan medféra behov av utokade/minskade insatser ska
narmast foljande vardag meddelas bistandshandlaggare.

5.7 KONTAKTMAN — HEMTJANST

Utforaren ska utse en kontaktman for brukaren senast 14 dagar efter bestéllningen. Kontaktmannen
ska skaffa sig goda kunskaper om brukarens vardagsliv och behov av service och omvardnad.
Kontaktmannen ska ansvara for planering och uppféljning av stddet for den enskilde brukaren. Om
brukaren inte & ndjd med sin kontaktman ska brukaren ha rétt att byta. Det ska finnas en utsedd
ersattare for kontaktmannen sa att kontinuiteten kan uppratthallas under semestrar och annan franvaro.

5.8 IDENTIFIERING OCH LEGITIMATION — HEMTJANST

Utforaren ansvarar for att anstallda, och eventuella underleverantérer, alltid bar namnbricka med
personalens namn och utforarens namn. P& brukarens begaran ska giltig id-handling uppvisas. Det ska
finnas skriftliga rutiner for hur detta sakerstélls och uppratthalls.

5.9 PRIVATA MEDEL — HEMTJANST

Den enskilde eller dennes narstaende eller god man ska normalt skéta hanteringen av privata medel. |
de fall privata medel hanteras av utféraren ska skriftliga rutiner for detta finnas. Bank- och
postarenden far inte utforas av hemtjansten.

5.10 NYCKELHANTERING — HEMTJANST
Brukaren ska tillhandahalla nycklar till utforaren sa att beviljade insatser kan utforas.

Utfdraren ska ha skriftlig information till brukaren om utférarens nyckelhantering. Utforaren ska ha
sékra rutiner for hantering av den enskildes nycklar samt for personalens hantering och signering vid
utlamning och aterlamning av nycklar. Nycklarna ska forvaras inlasta i nyckelskap. Utféraren ska vid
mottagning av nycklar informera brukaren om vikten av hemforsékring.

Forlust av nycklar ska omedelbart redovisas. Eventuella kostnader som drabbar den enskilde pa grund
av lasbyte fororsakat av forsumlighet hos utforarens personal bekostas av utforaren. Utféraren
ansvarar i dessa fall ocksa for att ett lasbyte gors.

Utforaren ska se till att det alltid finns sérskilda larmnycklar tillgangliga for utryckning pa larm.
5.11 MALTIDER OCH KOST — HEMTJANST
Utforarens personal ska ha baskunskaper i matlagning for att kunna tillaga enkla, aptitliga och

naringsmassigt bra maltider utifran den enskildes behov och 6nskemal. Den enskilde avgér sjalv vad
han/hon vill ata.
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Maten ar ocksa ett viktigt redskap for att bevara en god hélsa. Utforaren ska kanna till och observera
tillstdnd hos den enskilde som i forlangningen kan leda till undernéring, exempelvis férandringar i
matintag, nedsatt aptit, tugg- och svaljproblem eller viktnedgang. Det ska finnas rutiner for hur
personalen ska agera vid sadana tillfallen. Den enskildes nutritionsproblem ska, efter samtycke fran
den enskilde, vidarerapporteras till primarvarden.

Distribution av matlador ingar i uppdraget. Utféraren ansvarar for hamtning och distribution av
matlador i enlighet med Tyresé kommuns avtal om maltidsservice®.

5.12 BASALA HYGIENRUTINER OCH SMITTSKYDDSRUTINER — HEMTJANST
For att forebygga smittspridning och pa sa satt medverka till att vardrelaterade infektioner blir sa fa
som méjligt, ska Stockholms lins landstings “’basala hygienrutiner” anvindas i verksamheten™.

Utforaren ska ocksa ta del av och arbeta i enlighet med Vardhygien i Stockholms lans framtagna
véardprogram avseende MRSA, ESBL och VRE™. | évrigt hanvisas dven till Socialstyrelsens féreskrift
om basal hygien inom hélso- och sjukvarden m.m.*, som ska foljas.

Utforaren ska tillhandahalla och bekosta arbets- och skyddsklader, handsprit m.m. som beh6vs samt se
till att det finns tvattmaojligheter for arbetsklader.

Utforaren ska ansvara for att personalen har kunskaper om géllande hygienrutiner och smittskydd.
Personalen ska fa kontinuerlig kompetensutveckling i vardhygien av utforaren.

5.13 ToLK
Utfdraren ska se till att tolk finns att tillga vid behov och bekosta detta.

5.14 VERKSAMHETSSYSTEM
Tyresd kommun anvénder sig for narvarande av verksamhetssystemet Treserva. Utforarna ska
anvanda sig av Treserva for att ta emot uppdrag och rapportera avvikelser.

Utforarna ges atkomst till verksamhetssystemet via e-skrivbord fran utférarnas egna datorer. For
tillgangen till systemet faktureras utférarna 1500 kr/ar (licenskostnad) samt 6 000 kr/ar for
nyttjanderatt och support, totalt 7 500 kr/ar i 2013 ars prisniva.

Under avtalstiden kommer verksamhetsystemet Treserva att utvecklas sa att utférarna ocksa ska kunna
gora genomforandeplan och dokumentation samt rapportera avvikelser, utford tid och utférda insatser
I systemet.

9 F.n. driftsavtal for maltidsservice, Fazer Food Services AB

10 Hilso- och sjukvardsnimndens férvaltning, Stockholms lins landsting, Vardhygien Stockholms lin, Basala hygienrutiner,
2011-02-08

11 Dokumenten kan laddas ner frin smittskyddsenhetens hemsida www.vardhygien.nu.

12 SOSFS 2007:19
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ANSVAR HALSO- OCH SJUKVARD — HEMTJANST!?

6.1 TANDVARD OCH MUNHALSOBEDOMNING

Personer som har ett varaktigt behov av omfattande vard- och omsorgsinsatser erbjuds
munhalsobeddémning. Vid munhélsobedémningen ska brukarens kontaktman vara med for att ta del av
instruktioner for att kunna hjélpa brukaren med den dagliga munvarden.

Beréttigade ar de som:

e kommunen har ett halso- och sjukvardsansvar for och darutéver har ett varaktigt behov av
omfattande vard- och omsorgsinsatser

o far en varaktig och omfattande hemsjukvard

e omfattas av LSS

e bor i egen bostad och har ett varaktigt behov av omfattande vard- och omsorgsinsatser.

“Overenskommelse om uppsdkande verksamhet for vissa dldre och funktionshindrade — munhélsa™*

ska vara vél k&nda for utforarens personal.

Landstinget tecknar avtal med utférare (f.n. P Dental Hygienist i Bromma) av uppstkande
munhalsovard.

6.2 EGENVARD MED PRAKTISK HJALP

Egenvard ar en hélso- och sjukvardsatgard som legitimerad hélso- och sjukvardspersonal bedomt att
en patient sjalv kan utféra. Egenvard ar inte halso- och sjukvard enligt halso- och sjukvardslagen.
Med egenvard menas att hemtjanstpersonalen hjélper brukaren att till exempel 6ppna medicinburk,
dosett, etc. om brukaren har svart att klara detta sjalv. For egenvard kravs bistandsbeslut. Utféraren
ska ha rutiner for egenvard.

6.3 DELEGERING

Delegering av halso- och sjukvardsinsatser innebar att legitimerad personal i primarvarden
(sjukskaterska, arbetsterapeut, sjukgymnast) dverfor arbetsuppgifter till nagon annan som normalt inte
far, men har reell kompetens, att utfora uppgiften. En utforare som blivit godkand for att utfora
insatser avseende personlig omvardnad kan efter delegering fran legitimerad personal utféra hélso-
och sjukvardsinsatser, exempelvis ge medicin. Primarvarden utbildar och beslutar om delegeringen.

13 Riktlinjer f6r kommunal hilso- och sjukvard (hilso- och sjukvardslagen 1982:763)
14 www.ksl.se
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SAMVERKAN

7.1 GOD MAN/FORVALTARE OCH ANHORIGA/NARSTAENDE

Utforaren ska samarbeta med god man/férvaltare utifran dennes uppdrag och den enskildes 6nskemal.
Utforaren ska samarbeta med anhdriga/narstaende enligt den enskildes dnskemal och om den enskilde
ger sitt samtycke.

7.2 KOMMUNENS NATTPATRULL

Utforaren ska samverka med kommunens nattpatrull for 6verféring av relevant information sa att
brukarens hela stodbehov kan utféras med god kvalitét. Detta innebér att utforaren ska till exempel
delge nattpatrullen den genomfdrandeplan som upprattats for brukaren for att underlatta planering och
utférande av nattomsorgen.

7.3 TRYGGHETSLARM

Kommunen ansvarar for larminstallation och larmadministration. En larmcentral tar emot samtliga
larm dygnet runt och vidarebefordrar larmen till utforaren for atgard. Den kommunala hemtjénsten
svarar for utryckning pa larm kl. 22.00 - 07.00. Utforaren ska samverka med larmmottagningen om
larmutryckning.

7.4 LANDSTINGETS HALSO- OCH SJUKVARD

Landstinget ansvarar for halso- och sjukvard i hemmet. Utféraren ska samarbeta med landstingets
verksamheter for halso- och sjukvard for att skapa forutsattningar sa att den enskilde ska fa god vard
och omsorg samt medverka till att forflyttningen fran sjukhuset till hemmet sker smidigt och tryggt for
den enskilde. Utforaren ska vid behov delta i vardplanering i samverkan mellan huvudmannen och den
enskilde. Utforaren ska aven samverka med landstingets hélso- och sjukvard nar det galler vard i livets
slut.

7.5 REHABILITERING
Landstinget har ansvaret for rehabiliteringsinsatser for enskilda som bor i ordinért boende. Utforaren
ska ha ett rehabiliterande och aktiverande arbets- och forhallningssitt.

7.6 HIALPMEDEL

Brukare med nedsatt funktionsférmaga kan efter bedomning foreskrivas vissa hjalpmedel av
legitimerad personal fran primérvarden. Vid behov av reparation och underhall kontaktas legitimerad
personal for bestallning av tjansten.

7.7 FRIVILLIGORGANISATIONER
Utforaren ska aktivt soka samarbete med frivilligorganisationer i syfte att motverka isolering och
uppmuntra till eller bibehalla den enskildes olika intressen. Insatser eller aktiviteter ska dock alltid
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grundas pa den enskildes 6nskemal och medgivande och med iakttagande av den enskildes integritet.
P& kommunens hemsida framgér vilka féreningar som finns etablerade i kommunen™®.

7.8 MATDISTRIBUTION

Utféraren ska samverka med kommunens leverantér'® av matlador i fraga om hamtning, avlamning
och avbokning.

15 www.tyreso.se/foreningsportalen
16 B n, driftsavtal for maltidsservice, Fazer Food Services AB
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KVALITETSLEDNINGSSYSTEM
Utforaren ska ha ett kvalitetsledningssystem som uppfyller kraven i lagar, forordningar och
socialstyrelsens foreskrifter och allmanna rad. Kvalitetsledningssystemet ska anvandas for att
systematiskt utveckla och sékra verksamhetens kvalitet. Det ska bl. a. omfatta dokumenterade,
lattillgangliga och av personalen kanda rutiner for att:

e dokumentera, utreda och avhjalpa missférhallanden och patagliga risker for missforhallanden (lex
Sarah)

e ta emot och utreda synpunkter och klagomal

e dokumentera och atgarda fel och brister

e systematiskt folja upp och utvérdera kvaliteten i verksamheten (riskanalyser och egenkontroller)
etc.

Utforaren ska i ansdkan bildagga kvalitetsledningssystemet och rutiner fér lex Sarah och
klagomalshantering. Utforare som vid tidpunkten for ansokan ar nystartade eller av annan skélig
anledning saknar kvalitetsledningssystem ska ha upprattat ett sadant och inlamnat en kopia pa detta
inom sex manader fran avtalsstart. Kvalitetskravet galler dock fran avtalsstart.

Bestallaren ser garna att utforaren anvander sig av de nationella kvalitetsregistren, t.ex. Senior alert.

8.1 SYNPUNKTER OCH KLAGOMAL

Den enskilde ska alltid veta vart han/hon ska vanda sig med synpunkter och klagomal. Utforare ska
arbeta systematiskt med synpunkter och klagomal. Utféraren ska nar som helst under kontraktstiden
kunna redovisa vilka synpunkter och klagomal som inkommit och vilka atgarder som vidtagits.
Utforaren ska ha ett skriftligt dokumenterat system for synpunkts- och klagomalshantering.

8.2 AVVIKELSER

Utfdraren ska ha rutiner for lokal avvikelsehantering. Rutinen ska félja patientsakerhetslagen.
Erfarenheten av det intraffade ska aterforas till verksamheten. Samtliga halso- och sjukvardsavvikelser
ska rapporteras till MAS.

8.3 LEX SARAH
Utforaren ska se till att all personal kanner till skyldigheten att rapportera missforhallande
eller pataglig risk for missforhallande enligt 14 kap 3 § SoL.

Utforaren ska i enlighet med Socialstyrelsens foreskrifter och allméanna rad SOSFS 2011:5 ha
skriftliga rutiner for hur skyldigheten att rapportera, utreda, avhjalpa och undanréja missforhallanden
och risker for missforhallanden ska fullgoras.

Utforaren ska utan drojsmal informera bestallaren, Tyres6 kommun, om missforhallande och risker for
missforhallanden.
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8.4 DOKUMENTATION

All dokumentation som rér brukaren ska forvaras pa ett sadant satt att endast den person som har
legitim anledning att ta del av handlingarna for att fullgéra sina arbetsuppgifter kan fa tillgang till
dem. Handlingarna ska forvaras sakert mot brand och fukt och otillborlig atkomst. Dokumentationen
ska utformas med respekt for den enskildes integritet. Brukaren ska hallas underrattad om de
anteckningar och andra dokument som férs om henne/honom.

Utféraren ska uppratta en akt for varje brukare innehallande:
e uppdrag

e genomfdrandeplan

e |O6pande dokumentation (journal).

I journalen ska verkstélligheten av insatser som den enskilde beviljats dokumenteras. Det géller
sarskilt avvikelser fran genomférandeplanen, men aven andra avvikelser, forandringar som bedéms
kunna leda till ny beddmning, anteckningar om kontakter som tagits etc. Anteckningarna ska foras i
I6pande foljd.

Utforaren ansvarar for att dokumentation sker i enlighet med socialtjanstlagens bestammelser,
Socialstyrelsens foreskrifter och allmanna rad’. Observera sarskilt om vad som anges i 7 kap. 3 § SoL
betraffande dokumentation i enskild verksamhet. Betraffande utlamnande av handling hénvisas till 7
kap 4 8§ SoL. Sekretessbelagda uppgifter far inte skickas med e-post.

Kommunens bistandshandlaggare ska kunna ta del av nédvandig information i journalen, t.ex. infor en
uppfoljning eller omprovning. Nér ett drende avslutas hos utforaren ska akten inom en manad lamnas
till bistandshandlaggaren/LSS-handlaggaren.

Bestallaren ser allvarligt pa brister i dokumentationen.

8.5 VERKSAMHETSBERATTELSE OCH ARSREDOVISNING

Utforaren ska en gang per ar, senast den sista februari, lamna en verksamhetsberattelse och

arsredovisning till kommunen.

Verksamhetsberattelsen ska innehalla:

e beskrivning av verksamheten

o maluppfyllelse, utférda prestationer samt analys av resultaten

e viktiga handelser under aret samt vilka trender utféraren kan se

e beskrivning av hur man arbetat under aret med att utveckla verksamhetens kvalitet enligt
kvalitetsledningssystemet

e genomfdrd kompetensutveckling

17 Dokumentation vid handliggning av drenden och genomférande av insatser enligt SoL, LVU, LVM och LSS (SOSFS 2006:5)
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e personalomséttning och sjukfranvaro

e hur verksamheten arbetat med brukarmedverkan

o resultaten fran genomforda brukarundersokningar

e resultat av egenkontroller och externa granskningar, analys av dessa samt forbattrande atgérder

e inkomna klagomal och synpunkter under aret, hur dessa foljts upp, analys av dessa samt
forbattrande atgérder

e resultat fran genomférda medarbetarundersokningar som bland annat visar hur nya medarbetare
introduceras

e hur verksamheten arbetat med medarbetarskap och samverkan

e hur verksamheten bedrivit det systematiska arbetsmiljoarbetet.

8.6 KRIS OCH BEREDSKAP

Utforaren ska delta i Tyresd kommuns krisplanering for atgarder infor och vid extraordinara handelser
eller hojd beredskap. Utforaren ska darmed acceptera att planeringen kan omfatta lokaler, personal och
ovriga for verksamheten vasentliga forhallanden. Utforaren ska vidare vara behjélplig i krissituationer
i kommunen, utifran den situation som uppkommer och de behov som uppstar.

Vid uppkommen krissituation i den egna verksamheten &r utféraren skyldig att tillhandahalla
krishantering och liknande insatser for personal.

8.7 MILIOARBETE

Utforaren ska strava efter att minimera negativt miljopaverkande faktorer i verksamheten som t ex
avfallshantering, kemikaliehantering och kallsortering. Vid nyanskaffning av personbil under
avtalstiden ska fordonen uppfylla kriterierna for miljobil enligt forordning om milj6- och
trafiksakerhetskrav for myndigheters bilar och bilresor (SFS 2009:1).

8.8 BRANDPREVENTION
Kommunen ser gérna att utforaren arbetar forebyggande for att undvika bostadsbrander.
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