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HUDDINGE KOMMUNS FORFATTNINGSSAMLING

Antaget av dldreomsorgsnamnden 2016-10-25, § 4, med andring i vard- och omsorgsndmnden 2019-04-08, § 9

Riktlinjer for ledning, utférande och uppféljning av verksamhet
enligt socialtjanstlagen (SolL) och Lag om stod och service till
vissa funktionshindrade (LSS)

Inledning
Den hir riktlinjen kompletterar HKF 7320 - Riktlinjer for handldggning inom vérd
och omsorgsndmnden for bistandskansliets verksamhet.

§ 1 Syfte och mal

Dessa riktlinjer ir ett fortydligande av lagstiftning och foreskrifter for verksamhet
inom vard- och omsorgsndamndens omrade samt policyer och reglementen
beslutade av kommunfullméktige. Syftet &r att sékerstélla forutséttningarna for
verksamheterna att arbeta for en verksamhet med god kvalitet.

§ 2 Vard- och omsorgsnamndens ansvarsomrade och avgransningar
Vard- och omsorgsndmndens ansvarsomraden framgér i ndimndens reglemente
HKF 7500. Sammanfattningsvis svarar vard- och omsorgsndmnden for uppgifter
inom foljande omraden:

o Uppgifter enligt socialtjanstlagen gillande dldreomsorg och personer med
funktionsnedséttning.

o Stod och service till vissa funktionshindrade, LSS

o Firdtjanst och riksfardtjénst

o Ledningen av den hélso- och sjukvard som lagenligt avilar kommunen

§ 3 Ledningssystem for kvalitet

I enlighet med Socialstyrelsens foreskrift SOSFS 2011:9 ska det finnas ett
ledningssystem for kvalitet som omfattar verksamhetens alla delar. Syftet med ett
ledningssystem éar att uppréatthalla och utveckla en god kvalitet 1 verksamheten.
Med stod av ledningssystemet ska ledningen planera, leda, kontrollera, folja upp,
utvirdera och forbittra verksamheten. Nedan f6ljer elva punkter som
ledningssystemet ska innehélla for att uppfylla kraven i Socialstyrelsens foreskrift.
Beskrivningen av punkterna dterfinns ocksa i de forfragningsunderlag pa
upphandlad verksamhet som omfattas av krav pd ledningssystem for kvalitet.

Laglista

Vérd- och omsorgsndmndens verksamheter i Huddinge kommun utgér fran
Socialstyrelsens definition av god kvalitet som innebér att verksamheten uppfyller
de krav och mél som giller f6r verksamheten enligt lagar och andra foreskrifter. 1
ledningssystem ska det darfor framgd vilka lagar och foreskrifter som giller for
verksamheten. Det kan lampligen goras med en tydlig lista, eller pa annat sétt
tydligt framgé av ledningssystemets utformning.
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Processer och rutiner

Ledningssystemet ska besta av de processer och rutiner som behdvs for att sdkra
god kvalitet 1 verksamheten. Det ska anpassas till verksamhetens inriktning och
omfattning. Processerna ska vara identifierade, beskrivna och faststillda. Utifran
processerna och rutinerna ska verksamhetens inriktning framga. Av rutiner ska det
framga foljande;

vilka arbetsuppgifter som ska utforas

vem som ansvarar for respektive arbetsuppgift
hur arbetsuppgiften ska utforas

ndr arbetsuppgiften ska utforas

0 O O O

Samverkan

I ledningssystemet ska det finnas processer for samverkan dér det ska framga nér
samverkan behdvs for att sdkra kvaliteten i verksamheten. Processerna och
eventuella rutiner ska beskriva med vilka parter samverkan ska ske samt hur och
nir. Processerna ska beskriva samverkan bade internt i den egna organisationen
och med externa parter.

Riskanalyser

En viktig del i ledningssystem for kvalitet &r att arbeta med riskanalyser. De ska
omfatta samtliga av verksamhetens delar. I ledningssystemet ska det finnas
beskrivet hur verksamheten arbetar for att bedoma om det finns risk for att
héndelser skulle kunna intréffa som kan medfora brister 1 verksamhetens kvalitet
samt hur de riskerna hanteras. Det ska ocksa tydligt framg4 nér och i vilken
omfattning riskanalyser behdver genomforas for att sédkra god kvalitet 1
verksamheten.

Egenkontroll

Egenkontrollen dr en bérande del av systematiskt kvalitetsarbete. Egenkontrollen
bestér av systematisk uppfoljning och utvéirdering av den egna verksamheten och
ska som minst omfatta mél, processer och rutiner, synpunkter och klagomal,
avvikelser och fel och brister samt granskningar. I ledningssystemet ska det
framga hur verksamheten arbetar med egenkontroll, med vilken frekvens och i
vilken omfattning det kravs for att sdkra verksamhetens kvalitet.

Utredning av synpunkter och klagomal

Verksamheten ska ta emot och utreda synpunkter och klagomal som kommer fran
de som tar del av verksamheten och andra intressenter. Av ledningssystemet ska
det framga hur verksamheten arbetar med att ta emot och utreda synpunkter och
klagomal. Utredningen av synpunkter och klagomal pa verksamhetens kvalitet ska
leda till ett stillningstagande om det forekommit avvikelser i verksamheten. En
avvikelse innebar att verksamheten inte nar upp till de krav och mal som stélls i
lagar och foreskrifter. Om utredningen visar att det forekommit en avvikelse ska
det finnas en plan for hur verksamheten kan férbéttra sina processer och rutiner
for att avvikelsen inte ska uppkomma igen.
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Synpunkter och klagomal ska ocksd sammanstéllas och analyseras pa en
overgripande niva for att upptacka eventuella monster och storre avvikelser. |
ledningssystemet ska det framga hur och nér verksamheten sammanstiller och
analyserar inkomna synpunkter och klagomal.

Utredning av lex Sarah

I ledningssystemet ska det framgé hur verksamheten arbetar med
rapporteringsskyldigheten av missforhéllanden eller risk for missforhallanden
enligt lex Sarah. Det ska finnas rutiner och beskrivningar for hur verksamheten
ska agera vid missforhallanden eller risk for missforhallanden. Det ska framga hur
personalen informeras om sin rapporteringsskyldighet. I ledningssystemet ska det
framga hur verksamheten arbetar med att dokumentera, utreda, avhjélpa eller
undanr6ja missforhédllanden eller risk for missforhéllanden samt hur verksamheten
arbetar med att sammanstdlla och analysera de inkomna rapporterna. Det ska
framga hur vard- och omsorgsndmnden far kinnedom om inkomna lex Sarah-
rapporter.

Utredning av avvikelser och fel och brister

I en verksamhet intraffar saker som dr oforutsedda, odnskade eller innebér risker
eller skada for den som verksamheten ir till for. Inom socialtjdnsten bendmns det
vanligen “fel och brist” och i1 hdlso-och sjukvarden anvinds termen avvikelse”.
Niér en verksambhet inte kan leva upp till de krav och mal som stills i lagar och
forordningar ar det ocksa en avvikelse. I ledningssystemet ska det framga hur
verksamheten arbetar med att dokumentera, utreda och dtgirda uppkomna
avvikelser samt hur de sammanstélls och analyseras.

Personalens medverkan

Ledningen for verksamheten ska sékerstélla att personalen arbetar i enlighet med
de faststéllda processerna och rutinerna. Personalen ska ocksé vara involverad i
verksamhetens kvalitetsarbete for att det ska bli levande och forankrat i
verksamheten. I ledningssystemet ska det framga hur verksamheten sikerstiller
personalens medverkan och att de arbetar i enlighet med verksamhetens processer
och rutiner.

Dokumentationsskyldighet.

Dokumentationsskyldigheten omfattar bdde ledningssystemets utformning och det
systematiska forbattringsarbetet. Av ledningssystemet ska det framgé hur
verksamheten arbetar med att dokumentera kvalitetsarbetet. Det innebér inte
ndgon inskrinkning i skyldigheten att dokumentera hélso- och sjukvérdsarbetet
eller dokumentationsskyldigheten enligt SoL och LSS.

Kvalitetsberattelse

Socialstyrelsens foreskrift om ledningssystem for kvalitet rekommenderar att
verksamheten arligen upprattar en kvalitetsberdttelse med utgangspunkt fran
dokumentationen av kvalitetsarbetet.
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§ 4 Vard- och omsorgsnamndens halso- och sjukvardsansvar

Landstingens och kommunernas ansvar for hélso- och sjukvard regleras bland
annat i hélso- och sjukvérdslagen (SFS 2017:30). Kommunen ansvarar for att
erbjuda en god hilso- och sjukvérd till de personer som bor 1 en sadan
boendeform eller bostad som avses i1 5 kapitlet 5§ och 7§ SoL eller for de personer
som 1 samband med dagverksamhet som avses 1 3 kapitlet 6 § SoL vistas dér.
Vard och omsorgsndmnden dr vardgivare i lagens mening.

Kommunens hélso- och sjukvardsansvar omfattar insatser till och med
sjukskoterskeniva. Lékarinsatser ér ett landstingsansvar.

Kommunen ska i samband med hélso- och sjukvard erbjuda habilitering och
rehabilitering samt hjélpmedel for personer med funktionsnedsittning.

Kommunen ska i samband med hilso- och sjukvard tillhandahalla sidana
forbrukningsartiklar som fortlopande behovs pé grund av allvarlig sjukdom eller
efter behandling for sddan sjukdom (i enlighet med 8 kap. 9 § 1 hilso- och
sjukvérdslagen).

Enligt SoL 7. kap 1 § punkt 2 ansvarar kommunen, vid kopt plats, for att den
boende erbjuds en god vard. Av avtalet skall framgé bland annat hur
entreprendren skall fullgéra uppgifterna enligt hidlso- och sjukvardslagstiftningen.

Verksamhetschef enligt hadlso- och sjukvardslagen

Dér det bedrivs hélso- och sjukvardsverksamhet ska det finnas ndgon som svarar
for verksamheten (verksamhetschef) (HSL 4:2).

En verksamhetschef enligt 4 kap. 2 § hilso- och sjukvardslagen (2017:30) ska
sékerstdlla att patientens behov av trygghet, kontinuitet, samordning och sédkerhet
i varden tillgodoses.

Medicinskt ansvarig sjukskoterska

I kommunens hélso- och sjukvard ska det finnas en sjukskoterska som har det
medicinska ansvaret i verksamheten (MAS). Vissa av den medicinskt ansvariga
sjukskoterskans uppgifter ar forfattningsmassigt reglerade i kap 11§ 4 hélso- och
sjukvardslagen och tydliggdrs 1 hdlso- och sjukvardsforordningen (SFS 2017:80).
I utdvningen av dessa uppgifter dr den medicinskt ansvariga sjukskoterskan inte
understilld verksamhetschef HSL. MAS ska enligt hélso- och
sjukvérdsforordningen (SFS 2017:80) svara for:

e Att patienter far en siker och &ndamalsenlig hilso- och sjukvard av god
kvalitet inom kommunens ansvarsomrade.

e Att patienter far den hélso- och sjukvédrd som en ldkare férordnat om.

e Att journaler fors 1 den omfattning som beskrivs i1 patientjournallagen (SFS
2008:355).

e Att beslut om att delegera ansvar for varduppgifter ar forenliga med
sikerheten for patienterna.
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MAS ska vidare ansvara for att det finns &ndamélsenliga och vil fungerande
rutiner for:

Likemedelshantering

Rapportering av risker for vardskador samt héndelser som har medfort
eller hade kunnat medfora en vérdskada i enlighet med 6 kap 4§ 1
patientsdkerhetslagen (2010:659)

Att kontakt tas med lékare eller annan hélso- och sjukvardspersonal nér en
patients tillstand fordrar det.

Om ett verksamhetsomréde i huvudsak omfattar rehabilitering, far en fysioterapeut
eller en arbetsterapeut fullgora de uppgifter som beskrivs ovan enligt 11 kap 4§ andra
stycket 1 hélso- och sjukvardslagen

Vardgivares systematiska patientsakerhetsarbete/Anmalan av hindelser
som har medfort eller har kunnat medfdéra en allvarlig vardskada (lex

Maria)

Vardgivaren ska enligt patientsdkerhetslagen (2010:659) :

planera, leda och kontrollera verksamheten pa ett sitt som leder till
att kravet pa god vard i hilso- och sjukvérdslagen respektive

tandvérdslagen upprétthalls,

vidta de atgarder som behovs for att forebygga att patienter drabbas
av vardskador, och

ge patienter och deras nérstdende mojlighet att delta i
patientsdkerhetsarbetet.

Vérdgivaren ska enligt Socialstyrelsen (HSLF-FS 2017:40):

faststdlla rutiner som sékerstéller skyldigheten att handelser utreds som har
medfort eller hade kunnat medfora en vardskada.

Faststilla rutiner diar hindelser som har medfort eller hade kunnat medfora
en allvarlig vardskada anmiéils till Inspektionen for vard och omsorg (lex
Maria).

faststélla rutiner som sdkerstéller att hdlso- och sjukvardspersonalen
fullgor skyldigheten att enligt patientsékerhetslagen rapportera savil risker
for vardskador som héndelser som har medfort eller hade kunnat medfora
en vardskada sé att hog patientsidkerhet upprétthélls.

Inspektionen for vard och omsorgs foreskrifter (HSLF-FS 2017:41) beskriver och
fortydligar hur en vérdgivares utredning och anmaélan ska genomforas.
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Externa vardgivare ska rapportera till vard och omsorgsndmnden nér handelser
som har medfort eller hade kunnat medfora en allvarlig vardskada anmadlts till
inspektionen for vard- och omsorg.

§ 5 Dokumentation

Socialtjanst

Dokumentation ska ske i enlighet med socialtjanstlagens bestimmelser och
Socialstyrelsens foreskrifter och allménna rdd. Dokumentationen ska utformas
med respekt for den enskildes integritet. Den enskilde ska hallas underrittad om
de anteckningar och annan dokumentation som férs om henne eller honom.
Utforarverksamhet ska upprétta en genomforandeplan tillsammans med den
enskilde eller dennes legale foretradare.

Halso- och sjukvard
For alla personer ddr kommunen har ett hdlso- och sjukvardsansvar ska i det fall
det finns ett varditagande upprittas en patientjournal av legitimerad personal.

§ 6 Sekretess och tystnadsplikt

All personal som arbetar inom vérd- och omsorgsnimndens verksamheter har
tystnadsplikt enligt 26 kapitlet 1§ i offentlighets- sekretesslagen (OSL). Det
innebdr att uppgifter om enskildas personliga forhéllanden inte far 1damnas ut till
nagon om det inte dr klart att personen inte kommer att lida men av att uppgiften
lamnas ut.

Tystnadsplikten géller ocksa mellan myndigheter. Det innebér exempelvis att
personal som arbetar 1 verksamheten inte far limna ut uppgifter om en enskild till
exempelvis sjukhuspersonal utan att den enskilde har gett sitt medgivande till det.

§ 7 Kundval
Inom vard- och omsorgsndmndens ansvarsomrade har kundval inforts for
utférande av insatserna:
e Hemtjénst (SoL)
Ledsagar- och avldsarservice (LSS och SoL)
Boendestod (SoL)
Bistandsbeddmd dagverksamhet for dldre (SoL)
Daglig verksamhet (LSS)
Korttidsvistelse utanfor det egna hemmet (LSS och SoL)

De utférare som ansdker om att bedriva verksamhet inom négot av dessa omraden
1 Huddinge kommun ska uppfylla de krav som vard- och omsorgsndmnden stéller
pa verksamheten.

Vard- och omsorgsndmnden faststéller varje ar ersattningen till utférarna i
samband med beslut om budget och verksamhetsplan. Alla utforare far erséttning
enligt samma principer.
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§ 8 Utforande av insatser

Forvaltningens kvalitetsenhet genomfor uppfoljning av samtliga utforare, bade
externa och kommunens egen utforare. Uppfoljningen utgar frén lagstiftning samt
de krav som vard- och omsorgsndmnden stéller pa verksamheten. Resultaten
redovisas for ndmnden.

§ 9 Uppfoljning av ledningssystem

Ledningssystemet foljs upp varje ar i egenkontrollen dér verksamheten skattar och
utvirderar hur det systematiska kvalitetsarbetet har fortlopt under éret. Resultatet
sammanstdlls i en kvalitetsberittelse som redovisas for vard- och
omsorgsnamnden.

MAS genomfor kontinuerliga uppfoljningar av det systematiska arbetet med
kvalitet och patientsékerhet i hdlso- och sjukvarden. Detta arbete redovisas i den
arliga patientsékerhetsberittelsen.

§ 10 Lag om samverkan vid utskrivning fran sluten hilso- och sjukvard
Utforarverksamheterna ansvarar for att tillhandahalla de bestillda insatserna néar
en enskild blir utskriven fran sluten hilso- och sjukvard.

§ 11 Anmadlan om god man eller forvaltare

I varje kommun ska det finnas en 6verféormyndare eller en dverformyndarndmnd.
Huddinge kommun har i samverkan med Botkyrka, Haninge, Nyndshamn och
Tyreso en gemensam nimnd. En anmélan ska goras till 6verformyndarndmnden
om man finner:

1. att god man eller forvaltare enligt foréldrabalken bor forordnas for nagon,
2. att ndgon inte ldngre bor ha forvaltare, eller

3. att forhallandena talar for att en fordlder inte kommer att forvalta sitt barns
egendom pa ett betryggande stt.

Anstilld inom en verksamhet far inte ha uppdrag som god man eller forvaltare till
nagon som far insatser inom verksamheten.

§ 12 Sarskilt for dldreomsorg

Vardegrund

Verksamheten ska utformas med utgdngspunkt i den nationella virdegrunden som
uttrycks i socialtjénstlagen 5 kap 4§. Bestimmelserna innebér i korthet att
socialtjinstens omsorg om dldre ska inriktas pa att dldre personer far leva ett vardigt
liv och att de far kiinna vilbefinnande. I Huddinge finns det en lokal vardegrund for
dldreomsorgen, som &r en konkretisering av den nationella virdegrunden.

Vardighetsgaranti for aldreomsorgen

Huddinge kommun har formulerat en virdighetsgaranti som anger vad den enskilde
har ritt att forvinta sig av dldreomsorgen i form av bemétande, stod och omsorg. Den
bestar av dldreomsorgens lokala viardegrund, kvalitetsdeklarationer, hur man ldmnar
synpunkter och klagomal samt rétten att f4 information i anpassat format.

Virdighetsgarantin géller for alla som bedriver dldreomsorg pa uppdrag av Huddinge
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