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Dagverksamhet inom aldreomsorgen enligt
socialtjanstlagen

Syftet med insatsen

Dagverksamheten ska ge stod och stimulans till den som bor hemma och
som bedoms av myndighet ha behov av insatsen. Syftet med insatsen &r att
den enskilde ska fé stod i att behalla sina fysiska och sociala formagor.
Dagverksamheten kan ocksa ge den som vérdar en nirstdende i hemmet en
viktig avlastning.

Det finns tva typer av dagverksamhet:
e social dagverksamhet
e dagverksamhet for de med en demensdiagnos

Dagverksamhet dr ett viktigt komplement till hemtjénst. Genom social
stimulans och aktivering kan dagverksamheten bryta ensamhet och
isolering. Dagverksamheten kan ocksa hjélpa den enskilde att bevara
psykiska och fysiska funktioner. For den som vardar en narstdende ar ofta
avlastning i form av dagverksamhet en viktig stodinsats.

Dagverksamhet kan beviljas den som pa grund av sjukdom eller
funktionsnedséttning bedéms ha behov av regelbunden tillsyn, aktivering
och social samvaro. For att beviljas dagverksamhet med inriktning mot
demenssjukdom bor en demensdiagnos vara faststilld. I de fall den enskilde
annu inte har fatt en demensdiagnos men har uppenbar minnesproblematik,
kan dagverksamhet med demensinriktning beviljas. Det dr dock onskvirt att
en demensutredning ska ha initierats.

Vid beslut om dagverksamhet ska handldggaren se Gver eventuella
hemtjanstinsatser och tidsberdkning i samband med att beslutet verkstills.

Information till brukarna

Dagverksamheten ska tillhandahalla information om verksamheten till
brukaren och vid samtycke dennes anhdriga och foretriddare. Informationen
ska innehalla uppgifter om verksamhetens inriktning, mél, arbetssitt,
uppfoljning samt kontaktuppgifter till kontaktman och ansvarig chef.
Verksamheten ska dven ldmna ut information om mdjligheten att 1imna
synpunkter och annat som beddms nodvandigt att veta kring verksamheten.
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Dagverksamheten ska ge saklig och korrekt information om den egna
verksamheten. Verksamheten ansvarar ocksa for att den information som
finns pa kommunens hemsida ar uppdaterad.

Krav pa tjanstens utférande

Dagverksamheten ska ge social stimulans till personer som fatt beslut om
insatsen dagverksamhet fran vard- och omsorgsforvaltningens Myndighet.
Dagverksamheten ska erbjuda brukaren aktiviteter for att bryta ensamhet
och isolering, och ge hen stod att behalla sina psykiska, sociala och fysiska
formagor. Det ska finnas dagverksamhet for personer med och utan
demensdiagnos.

Boendemiljé inom- och utomhus

Brukaren ska erbjudas en trivsam miljo savél inom- som utomhus. Det ska
finnas gemensamma utrymmen for social samvaro bade utomhus och
inomhus.

Service och omvardnad

Pé dagverksamheten ska den enskilde sjdlv vara med och paverka hur
dennes dag ska se ut utifran 6nskemal och behov. Dagverksamheten ordnar
aktiviteter som gymnastik, promenader, handarbete, bingo, frdgesport,
sdllskapsspel, hoglasning, bakning med mera. For den som vill ta det lugnt
och bara sitta och lyssna eller ldsa gar det ocksa bra. Den enskilde kan ocksa
ata frukost, lunch och ta en eftermiddagsfika pa dagverksamheten. Det bor
finnas en tridgard eller uteplats i anslutning dir man kan vistas. Aven
utflykter bor forekomma anpassade till de aktuella brukarna.

Syftet &r att den enskilde ska fa stod att behélla sina fysiska och sociala
formagor. Aktiviteterna ska ge en meningsfull dag med séllskap och
gemenskap. Pa dagverksamheten finns det utbildad personal som héller 1
aktiviteterna och ger den omsorg som behdvs. Omvardnaden ska bygga pa
respekt for den boendes sjdlvbestimmande och integritet, och ska s langt
det ar mojligt utformas och genomforas i samrdd med den enskilde och/eller
hens anhoriga eller foretrddare (god man eller forvaltare) om samtycke
finns.

Finskt forvaltningsomrade

Botkyrka kommun &r en finsk forvaltningskommun, det betyder att
kommunen bedriver ett sarskilt arbete for att frimja finska.
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Dagverksamheten har utifrdn det som uppdrag att forsoka tillgodose behovet
av finsksprakiga medarbetare 1 storsta mdjliga méan for de personer som
onskar tala finska.

Lagar, forordningar och foreskrifter

Verksamheten ska utforas och bedrivas i enlighet med socialtjdnstlagen,
hilso- och sjukvérdslagen, patientsdkerhetslagen, offentlighets- och
sekretesslagen, arbetsmiljolagen, dataskyddsforordningen och 6vriga, vid
varje tillfélle, tilldimpliga lagar. Verksamheten ska f6lja befintlig, och
kommande lagstiftning och andra for verksamheten aktuella gillande
foreskrifter och allménna rad.

Tystnadsplikt och sekretess

Dagverksamheten omfattas av offentlighets- och sekretesslagen och all
personal har tystnadsplikt. Ansvarig chef ansvarar for att all personal har
god kunskap om offentlighets- och sekretesslagen, och ska regelbundet g
igenom vad den innebédr med personalen. Ansvarig chef ansvarar ocksé for
att personalen undertecknar en forbindelse om sekretess. Forbindelsen avser
den tystnadsplikt som géller enligt 26 kap. 1 § offentlighet och
sekretesslagen (OSL) f6r uppgift om den enskildes hélsotillstand, personliga
tillstdnd eller personliga forhédllanden. Sekretessforbindelsen ska
undertecknas vid varje nyanstédllning och det 4r den anstdllande chefens
ansvar att den undertecknas. Ansvarig chef ansvarar for att enhetens
personal och ledning lever upp till lagsstiftningen gillande tystnadsplikt.

Diskriminering

Diskrimineringslagen (2008:567) har till &ndamal att motverka
diskriminering och pa andra sétt frémja lika rattigheter och mojligheter
oavsett kon, konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhorighet,
religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedséttning, sexuell ldggning
eller alder. Verksamheten ska aktivt arbeta for att motverka diskriminering i
enlighet med lagens syfte.

Sarskilt viktiga delar inom gallande socialtjanstlag
Vardegrund

Den nationella vardegrunden for dldreomsorgen éterfinns i socialtjénstlagen.
Virdegrunden innebdr att omsorgen ska inriktas pa att dldre personer far
leva ett vérdigt liv och kénna vélbefinnande. Brukarna ska ges trygga
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forhallanden och ha en aktiv och meningsfull tillvaro i gemenskap med
andra.

Dagverksamheten ska ta hdnsyn till brukarens samlade livssituation och
unika behov, och ska bemota brukaren utifrdn den nationella vardegrunden.
Verksamheten ska bedriva ett aktivt virdegrundsarbete inom verksamheten.

Dagverksamheten ska ha ett salutogent synsétt — det vill sdga fokusera pa de
faktorer som frimjar hélsa och meningsfullt liv. Verksamheten ska stdrka
brukarens formaga att leva ett sjélvstandigt liv och arbeta for att den brukare
som lider av sjukdom &nda ska kunna uppleva att hen mar bra.

Frivillighet och sjalvbestammande

Verksamheten ska bedrivas med fokus pé frivillighet och
sjalvbestimmande, detta aterfinns i socialtjanstlagen. Verksamheten
ansvarar for att se till att det vid erforderliga tillfdllen alltid finns ett giltigt
samtycke fran brukaren samt att samtycket dokumenteras enligt géllande
bestimmelser.

Ledningssystem for kvalitet

Verksamheten ska arbeta utifrdn vard- och omsorgsforvaltningens
ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete som motsvarar kraven i
Socialstyrelsens foreskrift. Med stod av ledningssystemet ska verksamheten
planera, leda, kontrollera, f6lja upp, utvirdera samt forbéattra verksamheten.
Kvaliteten 1 verksamheten ska systematiskt och fortlopande utvecklas och
sakras.

Ansvarig chef ska sdkerstélla att verksamhetens personal arbetar 1 enlighet
med de processer och rutiner som ingar i ledningssystemet. Detta
sakerstidller att alla arbetar pd ett likartat sétt. Ansvarig chef ansvarar for
utbildningsinsatser eller andra dtgérder som behover vidtas for att
sdkerstilla att processer och rutiner foljs.

Ledningssystem for kvalitet ska innehalla nedanstaende delar:

e Samverkan
Samverkan kan ske inom den egna verksamheten, till exempel
mellan olika enheter eller andra organisatoriska delar, och mellan
olika personalgrupper. Det ska genom processerna och rutinerna
aven sédkerstillas att samverkan mojliggdrs mellan vardgivare och
andra verksamheter.
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e Synpunkter och klagomal
Dagverksamheten ska dokumentera och behandla alla inkomna
synpunkter skriftligt. Verksamheten ska arbeta systematiskt med de
synpunkter som inkommit frdn brukare och anhériga. Aterkoppling
till brukare eller anhoriga ska ske inom tio dagar. Verksamheten ska
pa begdran av ansvarig i kommunen nér som helst kunna redovisa
vilka synpunkter och klagomal som inkommit och vilka atgiarder
som vidtagits med anledning av dessa.

Verksamheten ska informera om mojligheten att lamna synpunkter
och klagomal samt stodja brukaren eller dennes
nérstdende/foretradare i att framfora klagomal béde till den egna
verksamheten eller annan vardgivare. Om synpunkter och klagomal
géller hélso- och sjukvard kan brukaren eller dennes
nérstdende/foretradare ocksé fa stod av Patientndmnden.

e Forebygga och uppticka — lex Sarah och lex Maria
Verksamheten ansvarar for att det finns rutiner och arbetssétt for att
forebygga, uppticka och atgérda risker, missforhallanden och
vardskador. Det innebér att vard- och omsorgsndmndens
verksamheter behover ha ett strukturerat arbetssétt for att arbeta
forebyggande och att tidigt och regelbundet uppméarksamma och
motverka risker/brister i verksamheten som skulle kunna leda till
missforhallanden gentemot den enskilde.

e Rapporteringsskyldighet — lex Sarah och lex Maria
Av processerna och rutinerna ska det framga hur dagverksamheten
for dldre hanterar rapporteringsskyldigheten. Verksamheten ska ha
god kidnnedom om och f6lja vard- och omsorgsndmndens riktlinjer
om avvikelser, vardskador och missforhéllanden enligt lex Sarah och
lex Maria. Verksamheten ska ha aktuella rutiner och se till att all
personal ar vil fortrogna med rutinerna.

e Utreda och avhjilpa — avvikelser, viardskador och
missforhillanden enligt lex Sarah och lex Maria
Verksamheten har har verksamheten dven en skyldighet att
skyndsamt avhjélpa, undanrdja och utreda avvikelser och
vardskador/missforhdllanden samt risker for
vardskador/missforhéllanden.
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e Sammanstillning av risker, rapporter, synpunkter och klagomal
Verksamheten ska sammanstilla inkomna rapporter, klagomél och
synpunkter for att kunna se om det finns monster eller trender som
indikerar brister 1 verksamhetens kvalitet. Verksamheten ska
fortlopande utfora riskanalyser for att bedoma om det finns risk for
att hindelser skulle kunna intriffa i verksamheten som kan medfora
brister 1 verksamhetens kvalitet.

e Egenkontroll
Verksamheten ska fortlopande utova egenkontroll, det vill sdga
undersoka den verksamhet som bedrivs. Egenkontrollen ska goras
med den frekvens och i den omfattning som krévs for att
dagverksamheten ska kunna sidkra verksamhetens kvalitet.

e Dokumentation av kvalitetsarbetet
Dagverksamheten ska dokumentera arbetet med att systematiskt och
fortlopande utveckla och sékra verksamhetens kvalitet. Kravet pd
dokumentation omfattar alla delar av det systematiska
kvalitetsarbetet, savél ledningssystemets grundlaggande uppbyggnad
som det systematiska forbattringsarbetet.

e Kyvalitetsberittelse
Kvalitetsarbetet ska dokumenteras i en arlig kvalitetsberéttelse pa
minst verksamhetsniva. Kvalitetsberdttelsen ska omfatta hur
verksamheten eller enheten arbetat med att systematiskt och
fortlopande utveckla och sikra verksamhetens kvalitet.

Organisation och styrning

Ansvarig chef

Dagverksamheten ska ha en utsedd chef som ansvarar for den dagliga
driften. Ansvarig chef ska finnas 1 verksamheten och vara tillgénglig i sddan
omfattning som kréivs for uppdraget (se punkt Bemanning).

Formell kompetens och erfarenhet
Ansvarig chef ska ha:

e Ingdende kunskaper om tillimpliga lagar, forordningar, foreskrifter
och allménna rad.
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e Dokumenterad relevant utbildning om minst 180 hogskolepoing.
Aldre relevant hogskoleutbildning, som tidigare omfattade ett liigre
antal podng, kommer ocksé att godkdnnas.

e Minst 24 manaders sammanhingande praktisk erfarenhet av
arbetsledning (ekonomi-, personal- och verksamhetsansvar) inom
vard- och omsorgsverksamhet under heltid, eller minst 24 ménaders
sammanhéngande praktisk erfarenhet av bistdindshandliggning med
nagon form av arbetsledningsansvar inom dldreomsorg under heltid.
Erfarenheten ska vara forviarvad under de senaste tio aren.

e Datorvana, det vill séga att sjélvstindigt kunna arbeta med en dator
och kunna hantera information via kommunens verksamhetssystem.

e Eftersom arbetet innebdr mycket dokumentation och kontakter med
brukare och anhoriga ska ansvarig chef ha goda kunskaper i det
svenska spréket 1 tal och skrift.

Omsorgspersonal

Ansvarig chef ansvarar for att personalen kontinuerligt fir nédvéandig
kompetensutveckling for att vid varje tillféalle vara lampade att utfora sina
arbetsuppgifter. Dagverksamheten ska ha rutiner for att fortlopande
kontrollera att den bemanning som behovs for att utféra uppdraget finns och
att personalen har den kompetens som krivs for att utféra uppgifterna.

Formell kompetens

Minst 75 procent av personalen ska ha relevant utbildning. Relevant
utbildning innebar att ha slutfért gymnasieskolans vard- och
omsorgsprogram eller motsvarande. Ansvarig chef svarar for att personal
som saknar formell utbildning far tillracklig, reell kompetens for sina
arbetsuppgifter.

Kompetensutveckling

Ansvarig chef ska planera sa att personalens kompetens utvecklas samt att
utbildningsnivan generellt hdjs och att personalen vid varje tillfalle dr
lampade att utfora sina arbetsuppgifter. Verksamheten ska ha en plan for
kontinuerlig kompetensutveckling av personalen som dven inbegriper for
uppdraget relevant vidareutbildning och mgjlighet till handledning.
Ansvarig chef ska aktivt folja utvecklingen inom sitt verksamhetsomrade
vad giller lagstiftning och metodutveckling samt ansvara for att personalen
har aktuell kunskap och en individuell kompetensutvecklingsplan.
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Verksamheten ska sdkerstilla att personalen genomgatt de utbildningar som
kommunen tillhandahéller och som ar obligatoriska. Vidare ska
verksamheten delta pd de moten som anordnas av central forvaltning och
som vénder sig till utférare av insatsen. Verksamheten star for sina egna
personalkostnader i samband med mé&ten och utbildning.

Sprakkunskaper

All personal ska behérska det svenska spraket pé ett sadant sétt att de kan ta
emot instruktioner, samtala med brukarna, anhoriga och 6vrig personal,
samt gora den dokumentation som kravs. Det innebar kunskaper i svenska
motsvarande 14gst arskurs nio eller svenska som andra sprak grundlidggande
niva. Verksamheten ska erbjuda sérskilda insatser for personal som behover
utveckla sina sprakkunskaper i svenska.

Dagverksamheten ska sa langt som mojligt sikerstélla att samtal kan ske pa
ett sprak som brukaren forstar och vid behov tillhandahalla tolk.
Verksamheten ansvarar for att kunna erbjuda sprakstod pa
minoritetsspraken samt pa teckensprak utifran de behov brukarna har.

Bemanning

Ansvarig chef ska sékerstilla att verksamheten &r bemannad arets alla
vardagar med sddan kompetens och sadan personalstyrka att brukarna alltid
tillforsékras en god omsorg. Dagverksamheten ska sdkerstilla att det finns
en tydligt utpekad verksamhetsansvarig chef tillginglig i verksamheten
08.00-17.00, alla vardagar. Det ska vara kint for personal, brukare och
anhdriga vem denne person dr.

Bemanningen maste alltid vara sddan att brukaren tillforsdkras insatser av
god kvalitet utifran hens individuella behov. Dagverksamheten ska folja
Arbetsmiljoverkets géllande foreskrifter. Ansvaret for arbetsmiljon ar
arbetsgivarens och kan inte delegeras, enbart uppgifter kopplat till
arbetsmiljoarbetet kan fordelas.

Ansvarig chef ska vidta atgérder sé att lagar och regler géllande rast,
arbetspassens ldngd och vila hélls. Ansvarig chef ska &dven informera sin
personal om de lagar och avtal som reglerar de anstélldas réttigheter och
skyldigheter.

Introduktion

Ansvarig chef ska tillse att nyanstéllda medarbetare far introduktion och ska
ha en skriftlig rutin for introduktion av nyanstéllda. Chefen ska sdkerstilla
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att nyanstilld personal far ett individuellt utformat introduktionsprogram
samt introduktion av erfaren personal. Med nyanstélld personal avses bade
tillsvidareanstillda och tidsbegrédnsat anstéllda.

Ledsagare och tolk

Dagverksamheten ansvarar inte for att personal eller annan ldmplig person
vid behov foljer med brukaren till planerade besok till sjukhus, lékare,
tandlékare etcetera. Vid akuta behov som uppkommer bor verksamheten
bista 1 storsta mojliga man om inte anhoriga har mojlighet. Auktoriserad
tolk ska anvindas vid behov. I de fall handldggaren dr med s& ombesorjer
myndighet behovet, om handléggaren inte &r med ombesorjer verksamheten
behovet av tolk.

Lokaler

Dagverksamheten ska vara dndamalsenligt for verksamheten och vara i gott
skick samt utrustat for mélgruppen och individuella behov. Det ska finnas
ett 1asbart forrad for forvaring av narkotiska likemedel pa verksamheten.

Dagverksamheten ska folja gidllande bestimmelser och allménna rdd om
systematiskt brandskyddsarbete samt Arbetsmiljoverkets foreskrifter kring
arbetsplatsens utformning.

Arbetsklader

Dagverksamheten ska folja foreskrifter frdn Arbetsmiljoverket och
foreskrifter frén Socialstyrelsen. Verksamheten ska tillgodose att
arbetskldderna tvittas pa ett sddant sitt att hygienkraven uppfylls. Med
arbetsklédder menas kortdrmad dverdel och en underdel.

Mutor och gavor

En arbetstagare eller den som utfor uppdrag kan démas for mottagande av
muta om hen tar emot gava, 16fte om gava eller begir en otillborlig forman
for att utfora sitt arbete, detta foljer av 10 kapitlet 5 § Brottsbalken. Det
giller dven efter det att anstillningen har upphdrt, exempelvis mottagande
av forméan genom testamente. Inom vard- och omsorgsomradet stélls sarskilt
hoga krav pa detta och utrymmet for att ta emot gavor dr mycket litet.
Undantagsvis kan gavor sdsom en enklare blomma, kakor eller choklad
accepteras, 1 dessa fall ska den enklare gavan ga till arbetsplatsen kollektivt
och inte till enskilda anstéllda.
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Chefen ansvarar for att all personal dr informerad om férbud mot att ta emot
géva eller formén. Ansvarig chef ansvarar dven for att vidta atgérder om
personal bryter mot detta forbud.

God man, forvaltare eller annan foretradare

Dagverksamhetens personal far inte ha uppdrag som forvaltare, god man
eller annat uppdrag for brukare som far insatser fran verksamheten. Om
verksamheten uppmérksammar att brukaren har behov av god man eller
forvaltare ska detta anmalas till bistdndshandléggare.

Egna medel

Dagverksamheten hanterar inte brukares privata medel. Huvudregeln &r att
brukaren sjilv bdr ansvar for sin ekonomi. Om verksamheten
uppmaéarksammar att brukaren har svérigheter att hantera sin ekonomi pé
egen hand, och saknar hjélp av stillforetrddare med fullmakt eller god man,
ska omedelbar kontakt tas med bistdndshandlaggare for att meddela
behovet.

Hot och vald

Verksamheten ska ha metoder och rutiner for att forebygga och forhindra att
egen personal savél som brukaren utsétts for hot, vald och dvergrepp samt
folja ndmndens riktlinjer.

Brukarnojdhet

Sammantaget nojd med tjansten

Alla personer som fér dldreomsorg i Botkyrka kommun har ritt att leva ett
vardigt liv och kdnna vélbefinnande. Dagverksamheten ska mota
Botkyrkabornas behov av stod for att leva ett sjalvstandigt liv.
Verksamheten ska vérna och respektera brukarens ritt till privatliv och
kroppslig integritet, sjdlvbestimmande och delaktighet. Personalen ska
respektera brukarens privata sfér, ha ett bra bemotande, anpassa sitt
arbetssdtt, planering och genomforandet av insatser utifran individens
behov. Detta mits genom kommunens egen brukarundersokning.

Sjalvbestammande

Dagverksamheten ska inom ramen for uppdraget och utifrdn beslutet
utforma insatserna tillsammans med brukaren i enlighet med géllande lagar
och foreskrifter. Verksamheten ska tillgodose brukarens 6nskemal och ge
brukaren mojlighet att paverka och bestimma 6ver sitt eget liv och sin egen
tillvaro. Brukaren ska ges inflytande 6ver insatsernas utformning och ha
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mojlighet att padverka tider for nér insatserna ska utforas. Detta méts genom
kommunens egen brukarundersokning.

Tillganglighet

Dagverksamheten ska vara nabar via telefon och e-post for savil brukare,
anhoriga, foretrddare som bistandshandldggare och vardgivare under den tid
verksamheten har ansvar att utfora insatser. Verksamheten ska sikerstélla
att det r litt att komma i kontakt med personalen, chef och andra
nyckelpersoner 1 organisationen. Verksamheten ska sdkerstilla att
information ges pa ett tydligt sitt sd att brukaren, anhdriga och legala
foretrddare forstar.

Verksamheten ska sikerstilla att brukaren eller anhoriga/legala foretradare
ska 12 svar eller aterkoppling pa sin fraga sa snart som mojligt, dock senast
inom tva vardagar. Brukaren ska ha kinnedom om hur hen kan komma i
kontakt med personal och chefer pd dagverksamheten. Detta méts genom
kommunens egen brukarundersokning.

Bemotande

Verksamheten ska sdkerstilla att brukaren, anhdriga och legala foretradare
bemots med vérdighet och integritet. Bemotandet ska baseras pa
hilsofrimjande forhallningssatt, personcentrerat och behovsorienterat
arbetssétt med individens behov i centrum. Detta méts genom kommunens
egen brukarundersokning.

Halso- och sjukvard

Kommunen har hélso- och sjukvardsansvar for personer som har beslut om
dagverksamhet under den tid de vistas i verksamheten. Det innebér att en
ansvarig sjukskoterska ska utses for att utfora eventuella hélso- och
sjukvérdsinsatser, bemota fragor fran personalen gillande hilso- och
sjukvérd och utfora delegeringar av hilso- och sjukvardsuppgifter. Hélso-
och sjukvardsinsatser pa dagverksamhet dr huvudsakligen dverlimnande av
ladkemedel samt rad och stdd 1 hélso- och sjukvardsfragor av sjukskoterska
till personal.

I samband med att insatsen paborjas ska sjukskoterska gora en bedomning
av insatser som den enskilde kan vara i behov av under vistelsen pa
dagverksamheten. Sjukskdterskan ska informera distriktsskoterskan i
primdrvarden om fordndringar skett som paverkat den enskildes behov av
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hilso-och sjukvard. Verksamheten ska ha lekala rutiner for vilka kontakter
som behdver tas for att sjukskoterskan ska kunna gora sin bedomning.

Foljande ska finnas tillgéngligt:

e Den enskildes namn, personnummer och vilken vardcentral de
tillhor.
e Telefonnummer till anhoriga.

Om den enskilde blir akut sjuk ring 112 och meddela ansvarig sjukskoterska
att hen har dkt till sjukhus.

Rutin for kontakt med hélso- och sjukvard

Verksamheten ansvarar for att upprétta rutiner for kontakt med hélso- och
sjukvérden i samband med nytt beslut eller nér den enskildes tillstdnd kraver
det. Rutinerna ska vara kinda, lattillgéngliga, &ndamalsenliga och tillimpas
1 det praktiska arbetet.

Rehabilitering, aktiviteter och forebyggande insatser

Verksamheten ska ha ett rehabiliterande och forebyggande arbetssitt. De
enskilda ska uppmuntras till aktivitet, stottas och motiveras till att gora det
som hen kan gora sjélv for att 1 sa stor utstrackning som mojligt vara
delaktig 1 sina vardagssysslor. Syftet ér att bibehélla eller forbéttra de
enskildas funktionsférméga och aktivitetsformaga samt ge forutsittningar
for en meningsfull vardag. Arbetsterapeut och fysioterapeut/sjukgymnast
som &r knutna till dagverksamheten kan ge rad och stdd till personalen i det
rehabiliterande arbetsséttet och kring de hjdlpmedel som den enskilde
behdver for att tillgodogora sig dagverksamheten.

Hjalpmedel

Verksamheten ansvarar for de arbetstekniska hjdlpmedel som personalen ar
1 behov av for att kunna utfora sina arbetsuppgifter. Regionen ansvarar for
personligt utprovade hjédlpmedel som de enskilda har behov av. Hjdlpmedel
som behodvs under vistelsen pa dagverksamheten tas med fran hemmet. Om
det dr ett hjdlpmedel som endast anvédnds pd dagverksamheten dr det
kommunens som ansvarar for det.

Ansvarig chef ska uppritta rutiner for hjdlpmedel och sdkerstilla att
personalen far kontinuerlig utbildning i forflyttningsteknik.
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Delegering

Om sjukskoterska helt eller delvis ska ta Gver ansvaret for
ladkemedelshanteringen &r det hélso- och sjukvard. Personal kontaktar da
sjukskdterskan som tar stillning till om uppgiften kan delegeras till
personalen pa dagverksamheten.

Delegering av en arbetsuppgift far endast ske om det ar forenligt med god
och séker hélso- och sjukvard. Verksamheten ska ha rutiner kring delegering
som foljer géllande lagstiftningar och forskrifter (SOSFS 1997:14),
(2017:30) (SFS 2010:1369).

Lakemedelshantering

Dagverksamhet ska sdkerstélla att all ldkemedelshantering sker enligt
géllande lagar och foreskrifter.

Sjukskdterska, arbetsterapeut och sjukgymnast kan delegera arbetsuppgifter
till den dagliga verksamhetens personal om det &r forenligt med god och
saker hilso- och sjukvard. Alla delegeringar ska vara skriftliga.

P& dagverksamheten ska det finnas ett 1asbart likemedelsskép dér ldkemedel
ska forvaras. Endast de ldkemedel som ska dverldmnas till den enskilde av
personal med delegering ska forvaras hir. Likemedelsskapet ska hallas last
och nyckeln ska forvaras pé ett sikert sétt. Endast personal med delegering
ska ha tillgdng till skdpet.

En rutin for ldkemedelshanteringen vid dagverksamheten ska upprittas.

Egenvard

Vid egenvard gor legitimerad hélso- och sjukvardspersonal, inom sitt
ansvarsomrade, en beddmning om en hilso- och sjukvérdsatgérd kan utforas
som egenvard eller egenvard med hjélp. Egenvardsbedomningen i sig ar att
betrakta som hilso- och sjukvédrd, medan en arbetsuppgift som utfors som
egenvard inte &r att betrakta som hélso- och sjukvard.

Verksamheten ansvarar for att upprétta rutiner for att sékerstélla
patientsikerheten i samband med egenvérd. Atgirder som kriver behorig
personal, viss sjukvardsutbildning, mer omfattande instruktion eller
handledd trining betraktas som sjukvérd. I detta fall ligger ansvaret kvar hos
hilso- och sjukvarden.
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Journalféring och Arkivering

En journal ska 6ppnas for varje deltagare. Journalen bor omfatta information
om identitet, kontaktinformation till nirstaende eller hemtjanstutforare, samt
till aktuell distriktsskoterska eller vardcentral. Vidare bor medicinska
diagnoser, eventuella 6verkinslighetsreaktioner och relevanta
personfaktorer for deltagarens vistelse pa dagverksamheten noteras.
Eventuellt samtycke for utbyte av information med andra vardgivare ska
dokumenteras i enlighet med géllande lagar och regler. Om det inte
foreligger nagot behov av hédlso- och sjukvardsinsatser ska detta klart
framga och journalen kan darefter avslutas.

Vid tillfélliga behov av hilso- och sjukvérdsinsatser under vistelsen ska
atgdrder dokumenteras och journalen kan dérefter aterigen avslutas.

Journalen ska arkiveras och gallras enligt géllande lagstiftning

Dodsfall

Om en person vid dagverksamheten avlider under pdgaende verksamhet
kontaktas Vardguiden 1177. De tar i sin tur kontakt med l&kare som
kommer till enheten for att konstatera dodsfallet. Lakaren faststiller
dodsfallet, utfardar dodsbevis och ansvarar for att det sinds till lokala

skattemyndigheten. Kontakta alltid ansvarig sjukskdterska 1 samband med
dodsfall.

Skyldigheter kring uppdraget

Verkstillande av bistandsbeslut

Nar en brukare fatt beslut om dagverksamhet skickar myndighet en
bestéllning till ansvarig chef. Ansvarig chef skickar uppdraget till den
dagverksamhet som har plats och som bést kan tillgodose brukarens behov
och 6nskemaél. Verksamheten ska bekréifta uppdraget inom fem arbetsdagar
frdn det att de har fétt bestidllningen och erbjuda plats inom ytterligare fem
arbetsdagar fran det. Uppdraget verkstélls nir brukaren kommer till
verksamheten. Vid verkstéllighet pa dagverksamheten ska handldggaren 1
samband med detta boka ett datum for uppfoljning enligt myndighets rutin.

Skyldighet att ta emot uppdrag
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Dagverksamheten fér inte tacka nej till bestdllningar utan séarskilda skél, om
det finns lediga platser. Om utforaren av ndgon anledning inte kan utfora
uppdraget sa som det var bestéllt, ska detta skyndsamt och skriftligt
rapporteras till ansvarig handldggare. Myndighet ansvarar for att drendet
verkstélls.

Byte av dagverksamhet

En brukare kan i undantagsfall byta dagverksamhet. Anledningen till bytet
ska dé tydligt framgé av enhetens dokumentation.

Avgifter
Brukaren betalar avgift for mat och omsorg enligt vard- och
omsorgsndmndens faststdllda taxor och avgifter.

Arbetssatt

Vard och omsorg for personer med demenssjukdom

Dagverksamheten ska ha ett personcentrerat arbetssitt och arbeta utifran
Socialstyrelsens nationella riktlinjer for vard- och omsorg vid
demenssjukdom och Lokalt vard- och omsorgsprogram. Dagverksamheten
med inriktning mot personer med demenssjukdom ska arbeta utifran
Socialstyrelsens nationella riktlinjer for vard- och omsorg vid
demenssjukdom. Verksamheten ska vara ansluten till BPSD-registret och
arbeta aktivt med att registrera i kvalitetsregistret.

Smittforebyggande arbete

All personal som arbetar i verksamheter enligt SoL och LSS ska ha kunskap
om basal hygien, hur smitta och smittspridning forhindras samt formagan att
omsitta kunskapen i det praktiska arbetet. Dir uppgifter utférs pa uppdrag
av hédlso-och sjukvarden ska alltid basal hygien tillimpas.

For att sdkerstdlla hog kvalitet 1 insatserna dr det avgdrande att aktivt arbeta
med att forebygga och forhindra smitta och smittspridning. Det racker inte
att enbart folja de grundlaggande hygienkraven i SOSFS 2015:10 samt
(AFS 2023:10) utan det krdvs ocksa att riskerna hanteras pé flera nivéer.
Detta inkluderar att ha tydliga rutiner for smittférebyggande arbete och att
erbjuda personalen utbildning 1 hur smitta och smittspridning kan
forebyggas och hanteras inom verksamheten.

Verksamheten har enligt HSLF-FS 2022:44 ansvar for att ta fram tydliga
rutiner for att forebygga och forhindra smitta. Dessa ska omfatta
ansvarsomraden, samverkan med varden, uppfoljning av dtgirder,
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personalinformation, samt information till brukare och deras nirstdende om
arbetet mot smittspridning. Risker for smitta ska analyseras 16pande, och
atgirder ska planeras for att minimera dessa. Detta &r en del av det
systematiska kvalitetsarbetet enligt Socialstyrelsens foreskrifter. Personal
ska f4 utbildning om smittforebyggande atgarder, basala hygienrutiner,
smittvdgar och hur dessa bryts. Utbildningen ska vara praktisk och anpassad
till verksamhetens forutséttningar, exempelvis arbete 1 enskilda hem. For att
bibehélla och uppdatera kunskaper ska personalen vid behov erbjudas
fortbildning, sérskilt vid nya rutiner eller férdndrad kunskap om smitta.

Individens behov i centrum (IBIC)

Botkyrka kommun arbetar utifran IBIC (individens behov 1 centrum) vilket
ska pragla dagverksamhetens arbete. Ett individuellt och behovsinriktat
arbetssitt ska ligga till grund for bemotande av brukaren och planering av
verksamheten. Att arbeta behovsinriktat innebér att insatser utfors med
fokus pa individens behov, med viss flexibilitet och med en lyhordhet infor
andra behov som behdver uppmiarksammas och tillgodoses.

I enlighet med IBIC ska personal inom verksamheten dokumentera utifran
ICF (International Classification of Functioning, Disability and Health) ett
internationellt facksprak utvecklat av WHO (World Health Organization).
Verksamheten ska arbeta med individuella mal enligt IBIC. Dessa mél ska
framga av genomforandeplan och utgd frén bestdllningen.

Kontaktman och kontinuitet

Kontaktman dr den av dagverksamhetens medarbetare som har ett extra
ansvar for samordning av brukarens stod och hjélp. Verksamheten ska
sékerstdlla att brukaren har en kontaktman och, vid behov, har mgjlighet till
att byta kontaktman. En erséttare till kontaktman ska ocksa utses.
Kontaktmannen ska personligen presenteras for brukaren i samband med att
insatsen verkstills. Dagverksamheten ska sékerstélla att samtliga brukare far
information om vem som &r deras kontaktman. En skriftlig rutin for
kontaktmannens uppdrag ska finnas. Kontaktmannen ansvarar for att
uppritta genomforandeplanen tillsammans med brukaren i de fall som det &r
aktuellt (se mer i stycket om genomforandeplan).

Verksamheten ansvarar for att:

e Tillhandahélla skriftlig och muntlig information om insatsen och
kontaktuppgifter till verksamheten vid vilkomstsamtalet.
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e Sa fa personer som mojligt dr inblandade 1 omsorgen sa att brukaren
fér insatser utforda av personal som hen kénner igen.

e Insatserna planeras sé att de utfors efter brukarens behov, vanor och
rutiner oberoende av vem som utfér dem och nér de utfors.

e Brukaren far en utsedd kontaktman och har rétt att byta kontaktman
nér dnskemal finns samt rutin for hur brukaren kan byta kontaktman.

Personalkontinuitet

Dagverksamheten ska arbeta aktivt med personalkontinuitet for att skapa
trygghet for brukaren. Verksamheten ska minimera antalet personal per
brukare, och se till att brukaren fér sina insatser utforda av ett fital personer
som hen kénner sig trygg med.

Anhorigstod

Anhoriga dr en viktig resurs i all omsorg och de ska kénna att de vid behov
kan fa stod. Dagverksamheten ska arbeta for att ha en ndra samverkan med
anhoriga. Anhoriga ska bemotas med respekt och kdnna delaktighet. For
anhorigas trygghet ar det viktigt att de kinner fortroende for
omsorgspersonalen, ledningen och den verksamhet som dagverksamheten
bedriver.

Dagverksamheten ansvarar for att:

e Den anhdrige kénner sig vdlkommen att vara delaktig i omsorgen
om brukaren samtycker till det.

e Informera om och formedla kontakt med Botkyrka kommuns
anhorigstdd vid behov.

e Mojliggora att kontaktman regelbundet kontaktar anhorig dven om
inga sérskilda héndelser har intréffat, om brukaren samtycker till det.

Vald i nara relationer

Dagverksamheten ska vara uppmérksam pa om brukaren kan vara utsatt for
hot och/eller vald. Personalen ska ha kunskap om bemétande och
forhallningssitt for dessa situationer samt kinnedom om vilket stdd och
skydd som finns att tillgd. Verksamheterna ska folja gédllande riktlinjer och
ha en skriftlig rutin for att uppmérksamma hot och vald i néra relationer.
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Social dokumentation och forvaring

Social journal

Dagverksamheten ska folja vard- och omsorgsndmndens riktlinjer for social
dokumentation. Ansvarig chef ansvarar for att dess personal har kunskaper
om och att dokumentation ska ske i enlighet med socialtjdnstlagen och
Socialstyrelsens foreskrifter och allménna rad.

All omsorgspersonal ska fora anteckningar i journal, sé att det &r mojligt att
ga tillbaka i dokumentation for att kunna f6lja hindelser av vikt och
avvikelser 1 forhéllande till genomforandeplanen. All dokumentation ska ske
utifrén IBIC.

Syftet med all dokumentation &r att gora insatserna tydliga for brukaren eller
hens stéllforetradare, att vara ett arbetsredskap for personalen samt att kunna
folja upp att brukaren fir de insatser som hen har ritt till. Vidare ska
dokumentationen vara ett arbetsredskap samt mojliggora systematisk
uppfoljning. Dagverksamheten ska dokumentera i1 enlighet med géllande
lagkrav. Verksamheten ska dokumentera hur den insats enligt
socialtjdnstlagen som den enskilde beviljats verkstélls samt den hilso- och
sjukvérd som ges. Dokumentation ska finnas tillgdnglig for berord personal.

Det ska finnas fungerande rutiner f6r informationséverforing mellan olika
personalkategorier och arbetspass 1 enlighet med ndmndens riktlinje for
samtycke. I ansvaret for dokumentation ligger bland annat att se till att
personalen har kunskap om och foljer de regler som géller och att det finns
tid avsatt for dokumentation. Verksamheten ska fortlopande dokumentera
hur arbetet med genomforandet av den enskildes beviljade insatser gér och
folja upp att arbetet med den enskilde bedrivs pa ritt sétt enligt
genomforandeplanen. S& ldnge brukaren har pagéende insatser ansvarar
verksamheten for den sociala journalen, och varje enhet ska ha en person
som dr utsedd till dokumentationsstddjare.

Dagverksamheten ska vidare informera bistdndshandldggaren om
forandringar i brukarens omsorgsbehov eller andra viktiga fordndringar 1
dennes situation, som kan foranleda behov av atgarder frén
bistandshandléggaren.

Genomférandeplan

Dagverksamheten ska alltid uppritta en genomférandeplan tillsammans med
brukaren. Om brukaren onskar ska anhorig/foretrddare vara med vid
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upprattandet. I genomforandeplanen ska det framgé vilket stod brukaren har
behov av, samt hur hen har utdvat inflytande vid planeringen och vilka
andra personer som deltagit. Om brukaren av olika skil inte kan eller vill
delta 1 upprittandet av genomférandeplanen &r det viktigt att detta framgar
bédde i planen och i journalen.

Om den enskilde har hélso- och sjukvardsinsatser bor samverkan ske med
legitimerad personal bade internt och externt sa att genomférandeplanen
uppréttas med hansyn till dessa insatser.

Uppf6ljning av genomférandeplanen ska ske vid fordndrade forhallanden,
dock minst en gang om aret. Genomforandeplanen ska dven anvindas vid
uppfo6ljning tillsammans med handldggare pa Myndighet om samtycke
finns.

Dagverksamheten ska ha rutiner for hur genomférandeplaner upprittas och
halls aktuella. Verksamheten ansvarar for att:

e Omgdende uppritta en genomforandeplan efter att insatsen
verkstéllts.

e Genomforandeplanen ska vara uppréttad inom en manad fran det att
insatsen verkstillts.

e Tillsammans med brukaren och/eller hens foretrddare planera for
utforandet av insatser och upprétta en genomférandeplan.

e [ samrdd med brukaren revidera genomférandeplanen vid fordndrade
insatser, onskemal och behov.

e Tillsammans med brukaren folja upp genomfoérandeplanen vid
behov, men som minst en gang per ar.

e Uppritta en ny genomforandeplan vid fordndringar som dr mer
bestdende dn 14 dagar (storre som mindre).

e Deti genomférandeplanen framgér hur brukaren har utovat
inflytande vid planeringen och vilka andra personer som deltagit.

e Brukaren ska 3 ett exemplar av genomférandeplanen.

Brukarens individualitet ska synas i plan, genomf6rande och uppfoljning
samt i den I6pande dokumentationen. Brukaren ska ha ritt att ta del av
innehéllet 1 den dokumentation som géller hen.

Forvaring

Dokumentation om brukare ska forvaras och gallras i1 enlighet med géllande
lagstiftning och intentioner 1 arkivlagen och dataskyddslagstiftning.

23/31


http://dod.mtm.se/play/55a1_0015.smil#rng_txt_0015_0020
http://dod.mtm.se/play/55a1_0015.smil#rng_txt_0015_0020
http://dod.mtm.se/play/55a1_0015.smil#rng_txt_0015_0020

BOTKYRKA
KOMMUN

UPPDRAGSBESKRIVNING W

Vard- och omsorgsnamnden Dnr: VON/2025:00150

2025-06-16 Kod: 3.7.0.1

All dokumentation som ror brukaren ska forvaras pa ett betryggande sitt sa
att obehoriga inte fér tillgdng till den. Originalhandlingar ska skyddas mot
forstorelse, skada och tillgrepp. Verksamheten ska, i samband med att insats
ska inledas, inhdmta samtycke fran brukaren att det verksamheten kan
lamna Over original eller kopior av dokumentationen som ror brukaren till
vard- och omsorgsforvaltningens myndighet 1 samband med
individuppfoljning, eller nir Myndighet begér det.

Niér ett drende har avslutats 1 verksamheten och slutanteckning gjorts ska
den sociala journalen och den senaste genomférandeplanen skrivas ut och
tillforas brukarens utforarakt. Utforarakten far sparas hos verksamheten i
hogst tvd manader och ska dérefter overforas till personakten, som finns hos
Myndighet. Utforarakten ska rensas innan den skickas till myndighet. Det dr
av stor vikt att verksamheten skickar inaktuella och avslutade utforarakter 1
tid och rutinmaissigt till Myndighet. Detta for att sékerstélla att all social
dokumentation sammanfors 1 samma akt.

Digitala system och valfardsteknik

Anvandning av digitala system

Verksamheten ska anvinda sig av kommunens verksamhetssystem.
Verksamhetens uppdrag ges via verksamhetssystemen, och det &r ocksa dér
verksamheten dokumenterar sitt uppdrag. I sitt uppdrag ska verksamheten
anvinda sig av nedanstaende systemmoduler:

Lifecare HSL

Lifecare HSL é&r ett systemstod for hélso- och sjukvardspersonal i deras
arbete med patientjournal, journalféring och hantering av delegeringar av
hélso- och sjukvardsinsatser.

Ansvariga chefer lagger upp sina medarbetare i delegeringsmodulen och
medarbetaren signerar sitt delegeringsbeslut som kommer frén legitimerad
hélso- och sjukvardspersonal.

Lifecare utforare

Lifecare utforare ar ett systemstod for att verkstilla insats, skapa
genomforandeplan, ldsa och skriva social journal, frinvarorapportera och
administrera baspersonal.

Lifecare meddelande
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Lifecare meddelande ar ett systemstod for sdker kommunikation inom
dagverksamheten samt mellan dagverksamheten och andra verksamheter
inom vard- och omsorgsforvaltningen 1 Botkyrka kommun.

Lifecare planering

Systemstdd for brukares besdksplanering och schemaldggning av
dagverksamhetens platser.

IT-utrustning

Dagverksamheten ansvarar for datorer och mobiltelefoner som
tillhandahalls av forvaltningen. Om datorer eller mobiltelefoner inte
hanteras aktsamt bekostas nyinkdp av verksamheten. Forvaltningens IT-
funktion tillhandahaller och ansvarar f6r datorutrustning, nétverk,
mobiltelefoner, programvaror och relevant kringutrustning.

Verksamheten ansvarar for samtliga abonnemangs- och trafikkostnader samt
kostnader for mobiltelefoner. Verksamheten kommer att informeras om
forandrade villkor.

IT-system
Forvaltningens IT-funktion ansvarar for att verksamheten fér tillgéng till
kommunens IT-system som ér relevanta for utforandet av insatsen.

Inloggning

For dtkomst till kommunens IT-system ansvarar verksamheten for
bestéllning av behdrigheter enligt gidllande rutiner. Verksamheten ansvarar
for att sékerstélla att medarbetare kan logga in i forvaltningens och
kommunens IT-system och anvénder dessa enligt gdllande rutiner.

Utbildning och support

Forvaltningens IT-funktion ansvarar for att tillhandahalla och uppdatera
lathundar, rutiner och utbildningsmaterial till samtliga medarbetare.
Anstillande chef ska ombesorja att medarbetare har kunskap i1 och kan
anvinda kommunens IT-system och applikationer. Detta genom att folja
upp att alla medarbetare genomfor sina utbildningar.

Forvaltningens IT-funktion ansvarar for andra linjens support nir det géller
forvaltningsspecifika IT-system.

Verksamheten ansvarar for att:
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e Bestilla nya, dndra och avsluta behdrigheter for tillgéng till
kommunens IT-system och applikationer for alla medarbetare i sin
organisation enligt forvaltningens rutiner.

e Bestilla ny, dndring och avslut av anvéndare till mobiltelefoner och

abonnemang.

Siakerstilla att endast behoriga anvindare har tillgang till systemen.

Administrera mobiltelefoner enligt kommunens rutiner.

Folja forvaltningens rutiner for support och felanmélan.

Utbilda anvéndare i sin organisation.

Delta i informationsmoten som anordnas av forvaltningens IT-

funktion och sprida vidare informationen/kunskap/rutiner till den

egna organisationen.

Informationssakerhet

Verksamhetens ansvarar for att sdkerstélla att personalen anviander
kommunens IT-system och applikationer enligt Botkyrka kommuns
styrdokument. Anstéillande chef ska kontinuerligt f6lja upp och kontrollera
behorigheter och anviandaraktiviteter i kommunens IT-system.

Logguppfoljning ska ske regelbundet och anvindas for att folja upp vem
som har last, sparat, felmarkerat samt begért utskrift. Forvaltningens IT-
funktion bistar med loggrapport enligt faststilld rutin.

Mobiltelefoner ska forvaras pa ett sdkert sitt som skyddar mot stéld och
skyddas med pinkod. Borttappade eller stulna mobiltelefoner ska spéarras
hos mobiloperatdren samt avregistreras i kommunens IT-system och en
polisanmaélan ska uppréttas.

Hantering av personuppgifter

Botkyrka kommuns vérd- och omsorgsndmnd &r personuppgiftsansvarig for
den behandling av personuppgifter som utférs inom ndmndens
verksamheter. For den praktiska hanteringen &r varje chef for sig ansvarig
for den personuppgiftsbehandling som utfors inom respektive enhet.

Forandringar

Verksamheten ska vara medveten om att fordndringar inom IT sker 16pande.
Vard- och omsorgsforvaltningen ansvarar for att lopande informera om
forandringar. Verksamheten ska skyndsamt anpassa sig till nya arbetssatt
och digitala verktyg. Verksamheten ska i god tid meddela
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organisationsfordndringar eftersom detta kan komma att paverka
kommunens och forvaltningens IT-system.

Valfardsteknik

Verksamheten ska sékerstélla att kompetens inom vélfardsteknik finns i
verksamheten 1 syfte att skapa ett stod som bidrar till 6kad trygghet,
delaktighet och sjilvstandighet hos brukaren. Om vard- och
omsorgsforvaltningen infor och tillhandahéller valfardsteknik ansvarar
verksamheten fOr att anvénda den.

Trygghet och sakerhet

Identifikation

Verksamheten ansvarar for att anstédllda alltid bar identifikation pa ett sddant
satt att de vid begéran kan visa upp det for brukaren. Identifikationen ska
innehalla foto och namn pa den anstéllde.

Nyckelhantering

Verksamheten ska ha sékra rutiner for hantering av enhetens nycklar eller
digitala lassystem. Det ska finnas tydliga rutiner for utlimning och
aterlamning av nycklar och/eller digitala nycklar (exempelvis tags eller
behorighetskort).

Verksamheten maste ha rutiner for hur enheten ska ga till viaga vid forlust av
nycklar, sdvil fysiska som digitala. Vid forlust av nycklar i verksamheten
ska detta omedelbart redovisas till brukaren eller dennes foretrddare och
atgérder for att byta las eller spérra digitala nycklar ska vidtas skyndsamt.

Riskbedéomning

Riskanalyser innebér att den som bedriver verksamheten &r framéatblickande,
det vill séga arbetar forebyggande. Riskanalyser ska omfatta verksamhetens
samtliga delar och goras regelbundet, minst arligen. Analyser ska goras for
att identifiera handelser som skulle kunna intrédffa och som gor att
verksamheten inte kan leva upp till de krav och mal som stills i lagar och
andra foreskrifter och beslut. Riskanalyserna innebar att sannolikheten for
att en hindelse ska intridffa uppskattas samt att en bedomning gors av vilka
negativa konsekvenser som skulle kunna bli f6ljden av héndelsen.

Riskanalys ska goras som en del av verksamhetens kvalitetsarbete men &dven
pa individuell niva for varje brukare. En individuell riskbedémning ska dven
alltid goras 1 samband med att en ny brukare kommer till verksamheten.
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Utifran den individuella riskbeddmningen upprattas vid behov en
handlingsplan/atgéirdsplan.

Skyddsatgarder

En atgdrd ar en skyddsatgérd under foljande forutsittningar: brukaren
samtycker till atgérden, syftet med dtgédrden dr att skydda, stodja, hjdlpa
eller aktivera brukaren. Syftet med dtgédrden far inte vara att kompensera for
personal eller brister i verksamheten.

Skyddsatgirder ska in 1 det langsta undvikas men maste ibland fa
forekomma. Dagverksamheten ska arbeta aktivt med att forebygga och
undvika de situationer som kan leda till att skyddsatgérder anvdnds. En
skyddsétgard kan endast genomforas om brukaren samtycker och forstar
dess syfte. Dagverksamheten ansvarar for att upprétta rutiner for hur
dokumentation och beslutsprocessen kring skyddsétgirder hanteras.
Dagverksamheten atar sig att f6lja Socialstyrelsens meddelandeblad och
géllande lagstiftning.

Kris och beredskap

Botkyrka kommun ansvarar for att tillgodose brukarnas behov dven under
hojd beredskap, krig, katastrof, kris/samhéllsstorning eller annan
extraordinér hindelse. Detta ansvar framgéar av vard- och omsorgsndmndens
krisplan. Dagverksamheten ska i hdandelse av hojd beredskap eller annan
allvarlig héndelse i fredstid inordna verksamheten under kommunens
krisledning.

Mat och maltider

Dagverksamheten ska striva efter att ge varje brukare positiva
matupplevelser. Maltiden har en stor betydelse i den dagliga tillvaron och
ska vara ett naturligt inslag i vardagen. Méltidssituationen ska vara lugn och
trivsam, och ska stirka brukarens hilsa samt 6ka hens fysiska, psykiska och
sociala vilbefinnande. Maltiden ska vara anpassad efter arstid, sdsong,
helger och hogtider. Kosten ska vara naringsrik och av god kvalitet samt
folja Livsmedelsverkets rekommendationer. Brukaren ska ha mojlighet att
fa den mat hen behover, till exempel specialkost och konsistensanpassad
mat. Brukaren ska fa frukost, lunch och mellanmal. Alla brukare ska ha en
individuell planering av hur insatserna praktiskt ska genomforas géllande
mat och maltid 1 sin genomf6érandeplan.
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Dagverksamheten ska folja Socialstyrelsens foreskrifter och allminna rad
om forebyggande av och behandling vid underniring (SOSES26044:10)
samt Socialstyrelsens kunskapsstod » Att forebygga och behandla
undernéring”.

Skriftlig rutin ska finnas for hur personalen ska agera vid exempelvis
aptitloshet, ofrivillig viktforandring hos brukare eller om brukaren inte
verkar tillgodogora sig tillrickligt med néring.

Livsmedelshantering

All livsmedelshantering ska folja gillande livsmedelslagar och forordningar.
Verksamheten ska dven ha dokumenterade rutiner for livsmedelshantering.
Personalen ska ha dokumenterad utbildning i1 livsmedelshygien och
ndringslira. Inom varje verksamhet ska det finnas utsedd personal, sa kallat
kostombud, som har matfrdgor som sitt ansvarsomrade.

Stadning
Dagverksamheten ska se till att de gemensamma ytorna stddas och vardas sa
att hoga krav pa hygien och trivsel upprétthélls.

Insyn, tillsyn och uppfoéljning

Uppfoljning

Vérd- och omsorgsndmnden har det 6vergripande ansvaret for att f6lja upp
verksamheterna i Botkyrka kommun samt externa platser. Forvaltningen
genomfor darfor olika typer av uppfoljningar och kontroller sdsom
uppfoljningar pé individniva, brukarundersokningar, administrativa och
ekonomiska uppfoljningar, kvalitetsuppfoljningar samt uppfoljningar av
avvikelser, synpunkter och klagomal.

Dagverksamheten ska medverka i nimndens uppf6ljningar av
verksamheten. Foretrddare for kommunen som ansvarar for uppfoljning har
ratt att gora oanmélda och anméilda besok. De har ocksa ritt att ta del av den
dokumentation och de underlag som krivs for att kunna f6lja upp att
uppdraget efterlevs och att brukarna far den hjélp de har beviljats. Vid
foranmalda uppfoljningsbesok ska ansvarig chef, eller dess erséttare, samt
minst en representant ur personalen finnas pa plats for att svara pa
uppfoljningsansvarigs fragor. For de verksamheter dér det finns ett
kommunalt hélso- och sjukvardsansvar ska dven en medarbetare fran
Sjukskoterskeenheten och en medarbetare fran Rehabenheten medverka.
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Dagverksamheten kommer fa ta del av sitt resultat efter genomford
uppfoljning. Om en avvikelse eller brist uppticks ska den analyseras och
atgirdas skyndsamt eller inom given tidsram, beroende pé dess omfattning.
Ansvarig chef ansvarar for att ta fram en atgirdsplan som beskriver hur
bristerna ska rittas till som dversdnds till uppfoljningsansvarig inom
angiven tidsram.

Ansvarig uppfoljare bedomer om atgérdsplanen éar tillracklig och kan begéra
komplettering om sa inte &r fallet. Dérefter kvalitetsgranskas och godkinns
atgirdsplanen av ansvarig verksamhetschef.

Nedan beskrivs vardering, atgérd och sanktionsmdgjligheter kopplat till
kommunens uppfoljning.
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Vardering

Atgird

Sanktion

1. Finns/uppnas

Kraven uppnas. Systematik 1
utférandet och rutiner finns samt
anvands.

Ingen atgérd krévs.

Ej aktuellt.

2. Finns delvis/uppnas delvis

Kraven uppnas bara delvis. Bra
kvalitet men systematik 1
utforandet och rutiner saknas.

1. En atgdrdsplan tas fram

2. Atgirder genomfors
inom given tidsplan

3. Anmirkningarna kan
foljas upp vid ndsta
uppfoljning

Ej aktuellt.

3. Finns ej/uppnds ej

Kraven uppnés ej. Fel och brister
i storre omfattning, avsaknad av
fungerande arbetssitt och
systematik.

1. En atgdrdsplan tas fram

2. Atgirder genomfors
omgaende

3. Anmérkningarna foljs
upp vid ndsta uppfoljning.

4. Om kraven ej uppnds vid
ndstkommande uppfoljning

Ett flertal stora brister kvarstar
och/eller allvarlig kritik fran
kommunens uppfoljare och/eller
verksamhetens
tillsynsmyndighet.

1. Dialog

2. Omedelbar atgérd vidtas
for att avvikelsen inte ska

upprepas.

3. Aterrapportering av
vidtagna atgirder till vard-
och omsorgsndmnden.

4. En rapport ver brister
aterrapporteras till
nidmnden som far besluta
om pafoljder.

Vid upphandling av
hemtjdnst enligt
LOU:

1. Varning om
hévning av avtal.

2. Havning av avtal.
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