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Uppdrag

Korttidsvistelse utanfor det egna hemmet enligt lagen om stéd och
service till vissa funktionshindrade (LSS) - Korttidsboende

For att stodja personer med funktionsnedséttning och deras familjer finns
det mgjlighet att ansoka om korttidsvistelse enligt lagen om stdd och service
for vissa funktionshindrade (LSS). LSS éar en rittighetslag som ger
mojlighet till tio specifika stodinsatser varav korttidsvistelse dr en. Insatsen
korttidsvistelse utanfor det egna hemmet innebér att en person med
funktionsnedséttning tillfalligt bor utanfor sitt eget hem under kortare eller
langre tid och riktar sig till personer med funktionsnedséttning som tillfalligt
behdver bo utanfor sitt eget hem under kortare eller langre tid.

Insatsen korttidsvistelse kan organiseras som ett korttidsboende,
stodfamilj/korttidsfamilj eller som ett lager eller ett kollo. Insatsen ska
kunna erbjudas regelbundet eller vid akuta behov. Insatsen kan ges till bade
barn och vuxna men beviljas frimst till barn och ungdomar.

Den hir uppdragsbeskrivningen géller den delen av insatsen som ror
korttidsboende.

Syftet med insatsen

Syftet med vistelser pé korttidsboende &r dels att personer med
funktionsnedséttning ska fa ett tryggt och stimulerande miljdombyte, dels
att fordldrar/anhdriga ska fa avlastning och utrymme for avkoppling och
mer tid for till exempel andra syskon i familjen. Det kan ocksa vara ett sétt
att bidra till en frigérelseprocess mellan barn och vardnadshavare eller som
en forberedelse for den som ska flytta hemifran.

Insatsen &r begrinsad i tid, antal dagar per ménad. Insatsen kan &ven ges vid
akuta behov. Vanligtvis innebir insatsen att personen vistas pa ett
korttidsboende tillsammans med andra personer och personal under en
forbestdmd aterkommande tidsperiod.

Lagar, forordningar och foreskrifter

Verksamheten ska utforas och bedrivas i1 enlighet med lagen om stod och
service till vissa funktionshindrade (LSS), offentlighets- och sekretesslagen,
arbetsmiljolagen, dataskyddsforordningen och dvriga, vid varje tillfdlle,
tillampliga lagar. Verksamheten ska folja befintlig, och kommande
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lagstiftning och andra for verksamheten aktuella gillande foreskrifter och
allménna rad.

Malgrupp
Lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade (LSS) vénder sig till

personer som omfattas av nagon av nedan beskrivna personkretsar enligt 1 §
LSS.

Personkrets 1
Personer med utvecklingsstorning, autism eller autismliknande tillstand.

Personkrets 2

Personer med betydande och bestdende begavningsmaéssigt funktionshinder
efter hjarnskada i vuxen alder foranledd av yttre véld eller kroppslig
sjukdom.

Personkrets 3

Personer med andra varaktiga fysiska eller psykiska funktionshinder som
uppenbart inte beror pi normalt dldrande, om de &r stora och fororsakar
betydande svarigheter i den dagliga livsforingen och ddrmed ett omfattande
behov av stdd eller service.

Sarskilt viktiga delar inom LSS

I5 § LSS framgér att verksamhet enligt denna lag ska frimja jamlikhet i
levnadsvillkor och full delaktighet i samhéllslivet for de personer som har
ratt till stod enligt denna lag. Mélet ska vara att den enskilde far mojlighet
att leva som andra.

16 § LSS framgar det att verksamheten enligt denna lag ska vara av god
kvalitet och bedrivas i samarbete med andra berérda samhéllsorgan och
myndigheter. Verksamheten ska vara grundad pa respekt for den enskildes
sjalvbestimmanderitt och integritet. Den enskilde ska 1 storsta mojliga
utstrickning ges inflytande och medbestimmande Gver insatser som ges.
Kvaliteten i verksamheten ska systematiskt och fortlopande utvecklas och
sakras.

Personer som anges i 1 § har rtt till insatser 1 form av sérskilt stod och
sarskild service enligt 9 § 1-9 punkterna, om de behdver sddan hjélp i sin
livsforing och om deras behov inte tillgodoses pa annat sétt. Personer som
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anges 1 1 § 1 och 2 punkterna har, under samma forutsittningar, dven ratt till
insatser enligt 9 § 10 punkten LSS.

Den enskilde ska genom insatserna i LSS tillforsékras goda levnadsvillkor.
Insatserna ska vara varaktiga och samordnade. De ska anpassas till
mottagarens individuella behov samt utformas sé att de &r litt tillgdngliga
for de personer som behover dem och starker deras formaga att leva ett
sjalvstiandigt liv. Detta framgar av 9 § LSS.

Barnperspektivet

I 8 § LSS betonas att ’Insatser enligt denna lag ska ges den enskilde endast
om han eller hon begir det. Om den enskilde &r under 15 ar eller uppenbart
saknar formaga att pa egen hand ta stillning 1 fragan kan vardnadshavare,
god man, formyndare, forvaltare eller framtidsfullmaktshavare begéra
insatser for honom eller henne.

Nar en insats ror ett barn ska barnet fa relevant information och ges
mojlighet att framfora sina dsikter. Barnets asikter ska tillmétas betydelse i
forhallande till barnets &lder och mognad.

Barnperspektivet édr det Gvergripande begrepp som omfattar bade kunskap
om barnets bésta och barnets egen vilja och bestimmanderitt. For att
tydliggora de olika innebdrderna brukar man skilja mellan barnets
perspektiv och barnperspektiv. Numera beaktas dven ett barnrittsperspektiv.

Det vuxna perspektivet som utifran erfarenhet och kompetens havdar
barnets bista (barnperspektiv) behover inte dverensstimma med barnets
vilja (barnets perspektiv). Barnrittsperspektivet utgor ett tydligare begrepp
som definieras av barnkonventionens huvudprinciper. Det betonar barnets
rétt att fritt uttrycka sina asikter i fragor som ror barnet, och att barnets
asikter ska tillmétas betydelse i forhallande till dess alder och mognad
(Socialstyrelsen 2015). Utgangspunkten 1 ett barnréttsperspektiv ar
respekten for barnets fulla ménniskovirde och integritet.

Sedan ar 2010 &r barnperspektivet inskrivet 1 LSS. Enligt 6 a § LSS ska
“barnets bésta sérskilt beaktas”. ”Barnets bdsta” dr dock inte ett kriterium
for att bevilja eller avsla insats (SOU 2016:19). Eftersom LSS ér en
rittighetslag riskerar “barnets bésta” att inskrénka det starka
rattighetsperspektivet i LSS. En sddan konflikt i perspektiv skulle kunna
uppstd om fordldrarna ansoker om korttidsvistelse for avlastning, men
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barnet vigrar. Korttidsboendets uppdrag blir att tillsammans med
handléggare och vardnadshavare/foretrddare motivera barnet/den unge till
att ta emot insatsen.

Barnperspektivet dr darfor viktigare vid planering och utforande av insatsen.
Enligt lagen ska barnet fi “relevant information och ges mojlighet att
framfora sina &sikter. Barnets asikter ska enligt 8 § LSS tillmétas betydelse 1
forhéllande till barnets &lder och mognad”.

Korttidsboendet ska utforma insatsen till barnets/den unges bésta och till
dess ritt att vara delaktig. Barnet/den unge ska fa relevant och anpassad
information samt ges mojlighet att framfora sina asikter under planeringen
och genomforandet av insatsen. Barnets/den unges asikter ska tillmétas
betydelse 1 forhdllande till dess alder och mognad. I utférarens
dokumentation ska det framga pa vilket sétt hinsyn tagits till barnets/den
unges bésta i planeringen och genomforandet samt vilken information som
lamnats, hur barnet/den unge har fatt mojlighet att framfora sina &sikter och
vilken kommunikationsmetod som anvénts. Det ska dven framga vilka
asikter barnet/den unge och dess fordldrar/foretrddare 1dmnat.

Anmalningsskyldighet vid misstanke om att ett barn far illa eller
riskerar fara illa

Alla barn har ritt att f vdxa upp under trygga forhdllanden. Barn som far
illa eller riskerar att fara illa &r ett gemensamt samhéllsansvar, men ménga
barn som far illa kommer inte till socialtjanstens kdinnedom och kan ddrmed
inte alltid fa det stod och skydd som de behdver fran samhéllet.

All personal som 1 sin verksamhet far kinnedom om eller misstanker att ett
barn far illa ska genast gora en anmélan till socialndmnden. Det f6ljer av 24
g § LSS och 19 kap. 1 § SoL. Om personal, som &r anmalningsskyldig, inte
gor en anmdlan till socialtjdnsten kan denne domas for tjanstefel enligt
brottsbalken eller kan fa en disciplinpafoljd enligt 14 § lagen om offentlig
anstéllning.

Tystnadsplikt och sekretess

Verksamheten 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 innebér. Hen ansvarar ocksa for att personalen undertecknar
en forbindelse om sekretess. Forbindelsen avser den tystnadsplikt som géller
enligt 26 kap. 1§ offentlighets- och sekretesslagen (OSL) for uppgift om den
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enskildes hilsotillstand, personliga tillstdnd eller personliga forhallanden.
Sekretessforbindelsen ska undertecknas vid varje nyanstéllning och det ar
den anstéllande chefens ansvar att den undertecknas. Ansvarig chef ansvarar
for att verksamhetens personal och ledning lever upp till lagsstiftningen
géllande tystnadsplikt.

Diskriminering

Diskrimineringslagen (2008:567) har till &ndamaél att motverka
diskriminering och pé andra sétt framja lika réattigheter och mojligheter
oavsett kon, konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhorighet,
religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedsdttning, sexuell 14ggning
eller alder. Verksamheten ska aktivt arbeta for att motverka diskriminering i
enlighet med lagens syfte.

Finskt forvaltningsomrade

Botkyrka kommun dr en finsk forvaltningskommun, det betyder att
kommunen bedriver ett sdrskilt arbete for att frimja finska. Korttidsboendet
har utifran det som uppdrag att forsoka tillgodose behovet av finsksprakiga
medarbetare 1 storsta mojliga man for de personer som dnskar tala finska.

Krav pa tjanstens utforande

Den enskilde ska genom de sdrskilda insatserna i LSS tillforsdkras goda
levnadsvillkor. Goda levnadsvillkor kan ses som ett dvergripande begrepp
som anger kvalitet och niva pé de sérskilda insatserna. Genom
korttidsvistelsen utanfor det egna hemmet ska brukaren garanteras god
omsorg och tillsyn alla tider pd dygnet. Brukaren ska f4 det hen behover for
att klara sin tillvaro och kénna sig trygg.

Pé korttidsboendet, som arbetar pd uppdrag av Myndighet, ska brukaren fa
god tillsyn och omvardnad under dygnets alla timmar. Det ska finnas
personal tillgdnglig dygnet runt, och brukaren ska fa det stéd och den
omsorg hen behdver for att klara sin tillvaro och kdnna sig trygg. Om det
krévs ska korttidsboendet ha vaken personal nattetid, i annat fall sovande
jour pa plats. Boendet och stodet ska vara utformat sa att brukarens
formagor och resurser tas till vara. De sérskilda insatserna ska forebygga,
minska f6ljderna av och kompensera for funktionsnedséttningar. De ska
vara samordnade och utformade sa att de starker den enskildes mojligheter
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att leva ett sjalvstandigt liv och kunna delta aktivt i samhillslivet. Brukaren
ska fé hjélp att behalla och utveckla sina psykiska och fysiska funktioner,
samt stod att bevara och — om hen 6nskar — utdka sina sociala och kulturella
nitverk.

Oavsett innehall ska stodet och servicen ges pa sadant sitt att den stirker
den enskildes tilltro till sin egen férmaga och hjélpa den enskilde att
maximalt utnyttja sin fysiska, intellektuella, emotionella och sociala
formaga. Stodet och servicen ska anpassas efter den enskildes individuella
behov och 6nskemal samt kontinuerligt anpassas efter rddande
omstdndigheter sa att det hela tiden svarar mot den enskildes aktuella
situation. Verksamheten ska genomsyras av grundtanken att den enskilde
sjélv ska fa vélja hur denne vill leva sitt liv.

Korttidsboendet ska kunna erbjuda aktiviteter som &r meningsfulla for
brukaren, pa boendet eller vid utevistelser. Det ska finnas
gemensamhetsutrymmen som brukaren har tillgéng till for aktiviteter utifran
brukarens behov och 6nskemal. Omvardnaden ska kontinuerligt anpassas
efter rddande omstandigheter sa att den hela tiden svarar mot den enskildes
aktuella situation. En forutséttning for en sddan utformning av omvardnaden
ar att den noggrant planeras, dokumenteras och foljs upp.

Ledningssystem for kvalitet

Verksamheten ska arbeta utifrdn vard- och omsorgsnimndens
ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete som motsvarar kraven i
Socialstyrelsens foreskrift, SOSFS 2011:9. Med stod av ledningssystemet
ska verksamheterna planera, leda, kontrollera, folja upp, utviardera samt
forbattra verksamheten. Kvaliteten 1 verksamheten ska systematiskt och
fortlopande utvecklas och sékras.

Ansvarig chef ska sdkerstélla att korttidsboendets personal arbetar i 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
sdkerstidlla att processer och rutiner foljs.

Ledningssystem for kvalitet ska innehalla nedanstaende delar:
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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
dven sékerstéllas att samverkan mdjliggors mellan verksamheten och
andra vardgivare eller andra verksamheter.

e Synpunkter och klagomal
Korttidsboendet ska dokumentera och behandla alla inkomna
synpunkter skriftligt. Alla korttidsboenden ska arbeta systematiskt
med de synpunkter som inkommit frdn brukare och anhoriga.
Aterkoppling till brukare eller anhoriga ska ske inom tio dagar.
Korttidsboendet ska pa begdran av ansvarig i kommunen nér som
helst kunna redovisa vilka synpunkter och klagomal som inkommit
och vilka atgédrder som vidtagits med anledning av dessa.

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

e Rapporteringsskyldighet — lex Sarah
Av processerna och rutinerna ska det framga hur korttidsboendet
hanterar rapporteringsskyldigheten. Verksamheten ska ha god
kdnnedom om och f6lja vard- och omsorgsndmndens riktlinjer om
avvikelser och missforhallanden enligt lex Sarah. Korttidsboendet
ska ha aktuella rutiner och se till att all personal ar vil fortrogna med
rutinerna.

e Utreda och avhjilpa — avvikelser och missforhallanden enligt lex
Sarah
Verksamheten har dven en skyldighet att skyndsamt avhjélpa
undanrdja och utreda avvikelser och missforhallanden/risker for
missforhallanden.
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e Sammanstillning av risker, rapporter, synpunkter och klagomal
Verksamheten ska minst arligen sammanstélla inkomna rapporter,
klagomal och synpunkter for att kunna se om det finns monster eller
trender som indikerar brister 1 verksamhetens kvalitet.
Korttidsboendet ska fortlopande utfora riskanalyser for att bedoma
om det finns risk for att handelser skulle kunna intréffa i
verksamheten som kan medf6ra 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 krivs for att enheterna
och verksamheten ska kunna sdkra verksamhetens kvalitet.

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

e Kyvalitetsberittelse
Verksamheten ska pa minst verksamhetsniva dokumentera sitt
kvalitetsarbete i en arlig kvalitetsberittelse. Kvalitetsberéttelsen ska
omfatta hur verksamheten arbetat med att systematiskt och
fortlopande utveckla och sikra verksamheternas kvalitet.

Organisation och styrning

Av 6 § LSS framgér bland annat att verksamhet enligt lagen ska vara av god
kvalitet samt att det ska finnas den personal som behovs for att ett gott stod
och en god service och omvardnad ska kunna ges.

Av 3 § forordningen (1993:1090) om stdd och service till vissa
funktionshindrade, LSS-forordningen, framgar att ska det finnas en person
med ldmplig utbildning som forestar verksamheten.

Av 5 § Socialstyrelsens foreskrifter och allménna rdd (SOSFS 2002:9) om
bostad med sdrskild service for vuxna enligt 9 § 9 LSS, framgér att med
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lamplig utbildning enligt 3 § LSS-férordningen avses en hogskoleutbildning
som &r relevant for att en person ska kunna foresta verksamheten.

Ansvarig chef

Varje korttidsboende ska ha en utsedd chef som ansvarar for den dagliga
driften. Den ansvariga chefen ska finnas i verksamheten och vara tillgdnglig
1 sadan omfattning som krivs for uppdraget (se punkt Bemanning).

Formell kompetens och erfarenhet
Ansvarig chef ska ha:

e Ingaende kunskaper om tillimpliga lagar, forordningar, foreskrifter
och allménna rad.

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 myndighetsutovning med
nagon form av arbetsledningsansvar inom
funktionsnedsdttningsomréadet under heltid. Erfarenheten ska vara
forvdrvad under de senaste tio dren.

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

e Eftersom arbetet innebédr mycket dokumentation och kontakter med
brukare och anhoriga ska enhetschef ha goda kunskaper i det
svenska spréket i tal och skrift.

Omsorgspersonal

Den ansvariga chefen ansvarar for att personalen kontinuerligt far
nddvindig kompetensutveckling for att vid varje tillfdlle vara lampade att
utfora sina arbetsuppgifter. Korttidsboendet ska ha rutiner for att
fortlopande kontrollera att den bemanning som behovs for att utféra
uppdraget finns och att personalen har den kompetens som krévs for att
utfora uppgifterna. Kraven utgar fran Socialstyrelsens allménna rad
”Kunskaper hos personal som ger stod, service eller omsorg enligt SoL och
LSS till personer med funktionsnedséttning” (2014:2).
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Registerutdrag

Den som enligt lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade
bedriver verksamhet som omfattar stdd- och serviceinsatser at barn med
funktionsnedsdttning, fir inte anstélla ndgon for att utfora sddana insatser
utan att forst kontrollera registerutdrag enligt lagen (1998:620) om
belastningsregister avseende den som ska anstéllas. Registerutdraget far inte
vara éldre an ett ar. Det framgér av 1 § lagen (2010:479) om registerkontroll
av personal som utfor vissa insatser at barn med funktionshinder. Utforaren
ska garantera att personal genomgétt registerkontroll. Ett registerutdrag eller
en kopia av det ska, enligt 4 § lagen om registerkontroll av personal som
utfor vissa insatser at barn med funktionshinder, bevaras i minst tva ar fran
det att en anstdllning, ett uppdrag eller en praktiktjanstgdring pabdrjades.

Formell kompetens

Minst 75 procent av personalen ska ha relevant utbildning. Relevant
utbildning innebar att ha slutfért gymnasieskolans vard- och
omsorgsprogram eller motsvarande enligt Socialstyrelsens krav for den som
ska arbeta med stod, service eller omsorg till personer med
funktionsnedsdttning. Ansvarig chef ansvarar for att personal som saknar
formell utbildning far tillracklig, reell kompetens for sina arbetsuppgifter.

Kompetensutveckling

Ansvarig chef ska planera sé att personalens kompetens utvecklas samt att
utbildningsnivan generellt hdjs och for att personalen vid varje tillfalle ska
vara ldmpade att utfora sina arbetsuppgifter. Verksamheten ska ha en plan
for en kontinuerlig kompetensutveckling av personalen som dven inbegriper
en for uppdraget relevant vidareutbildning och mdjlighet till handledning.
Ansvarig chef ska aktivt folja utvecklingen inom sitt verksamhetsomrade
vad géller lagstiftning och metodutveckling samt ansvara for att personalen
har aktuell kunskap och en individuell kompetensutvecklingsplan.

Ansvarig chef ska sikerstilla att personalen genomgétt de utbildningar som
kommunen tillhandahéller och som &r obligatoriska. Vidare ska
verksamheten delta pd de moten som anordnas av central forvaltning och
som véander sig till utforare av insatsen. Korttidsboendet stdr for sina egna
personalkostnader 1 samband med moten och utbildning.

Sprakkunskaper

All personal ska behirska det svenska spraket pa ett sddant sétt att de kan ta
emot instruktioner, samtala med brukarna, anhoriga och 6vrig personal,
samt gora den dokumentation som krivs. Det innebér kunskaper i svenska
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motsvarande lagst arskurs nio eller svenska som andra sprak grundlaggande
niva. Verksamheten ska erbjuda sirskilda insatser for personal som behdver
utveckla sina sprakkunskaper i svenska.

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

Bemanning

Ansvarig chef ska sédkerstélla att verksamheten dr bemannad érets alla dagar
med sadan kompetens och sadan personalstyrka att brukarna alltid
tillforsékras en god omsorg. Korttidsboendet ska sékerstélla att det finns en
tydligt utpekad verksamhetsansvarig chef tillgidnglig 1 verksamheten 08.00-
17.00, alla vardagar, samt att det dr tydligt vem som har motsvarande ansvar
under 6vrig tid. Det ska vara ként for personal, brukare och anhoriga vem
denne person eller funktion &r.

Bemanningen maste alltid vara sddan att brukaren tillforsdkras insatser av
god kvalitet utifran hens individuella behov. Bemanningen maste anpassas
utifran fordndringar 1 mélgruppens behov. Detta kan innebéra krav pa okad
personalstyrka vid 6kat omsorgsbehov. Korttidsboendet 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, dygnsvila och veckovila halls. Ansvarig chef ska dven
informera sin personal om de lagar och avtal som reglerar de anstilldas
rattigheter och skyldigheter.

Personalkontinuitet

Korttidsboendet ska arbeta aktivt med personalkontinuitet for att skapa
trygghet hos brukaren. Verksamheten ska minimera antalet personal per
brukare och se till att brukaren far sitt stod av ett fatal personer hen kénner
sig trygg med. Korttidsboendet ansvarar for att personal foljer med vid
aktiviteter utanfor verksamheten.

Introduktion

Ansvarig chef ska tillse att nyanstéllda medarbetare far introduktion och ska
ha en skriftlig rutin for introduktion av nyanstéllda. Ansvarig chef ska
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sékerstdlla att nyanstdlld personal far ett individuellt utformat
introduktionsprogram samt introduktion av erfaren personal. Med nyanstilld
personal avses bade tillsvidareanstillda och tidsbegriansade anstédllningar.

Ledsagare och tolk

Korttidsboendet ansvarar inte for att personal eller annan lamplig person vid
behov foljer med brukaren till planerade besdk till sjukhus, ldkare,
tandldkare etcetera. Vid akuta behov som uppkommer bor korttidsboendet
bista i storsta mojliga mén om inte anhdriga har mojlighet.

Vid behov ska alltid auktoriserad tolk anvindas. Korttidsboendet star for
kostnaden av tolk. I samband med myndighetsutdvning &r det Myndighet
som anlitar tolk.

Lokaler

Korttidsboendet ska vara andamalsenligt for verksamheten och vara i gott
skick samt utrustat for méalgrupp och individuella behov. Korttidsboendet
ska vara utformad enligt de regler som géller for insatsen och fungera sé
hemlikt som mgjligt. Det ska finnas ett lasbart skép for forvaring av
narkotiska ldkemedel.

Korttidsboendet ska f6lja gidllande bestimmelser och allminna rad om
systematiskt brandskyddsarbete samt Arbetsmiljoverkets foreskrifter kring
arbetsplatsens utformning.

Arbetsklader

Korttidsboendet ska f6lja gillande foreskrifter fran Arbetsmiljoverket och
foreskrifter fran Socialstyrelsen samt vard- och omsorgsndmndens riktlinjer
for arbetskldder inom vard- och omsorgsforvaltningen.

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 anstédllda. Ansvarig chef ansvarar for att all personal ar
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informerad om forbud mot att ta emot géava eller férman. Ansvarig chef
ansvarar dven fOr att vidta dtgirder om personal bryter mot detta forbud.

God man, forvaltare eller annan foretradare

Personal som arbetar pa korttidsboendet fir inte ha uppdrag som forvaltare,
god man eller annat uppdrag for brukare som far insatser fran verksamheten.
Om personalen uppmérksammar att brukaren har behov av god man eller
forvaltare ska detta anmalas till handlaggare pa Myndighet.

Egna medel

Huvudregeln ir att brukaren sjélv/brukarens vardnadshavare eller
foretradare bar ansvar for sin/brukarens ekonomi. De pengar som hanteras
pa korttidsboendet ska 1 mojligaste man begrinsas och sé fa personer som
mojligt ska ha tillgdng till brukarens privata medel.

Korttidsboendet ska f6lja vard- och omsorgsforvaltningens géllande rutiner
for hantering av privata medel. Korttidsboendet redovisar samtliga inkdp
och kvitton till vardnadshavare/foretrddare vid varje hemgang.

Hot och vald

Verksamheten ska ha metoder och rutiner for att forebygga och forhindra att
egen personal savél som den enskilde utsédtts for hot, vald och 6vergrepp.

Brukarnojdhet

Sammantaget nojd med tjansten

Alla personer som fér stod enligt SoL eller LSS i1 Botkyrka kommun har rétt
att leva ett vardigt liv och kénna vélbefinnande. Verksamheten ska mota
Botkyrkabornas behov av stod for att leva ett sjalvstandigt liv.
Verksamheten och medarbetarna ska varna och respektera brukarens ritt till
privatliv och kroppslig integritet, sjalvbestimmande och delaktighet.
Medarbetarna ska respektera brukarens privata sfir, ha ett bra bemotande,
anpassa sitt arbetssitt, planering och genomforandet av insatser utifrén
individens behov.

Sjalvbestammande

Korttidshemmet ska inom ramen for uppdraget och utifrdn beslutet utforma
insatserna tillsammans med brukaren 1 enlighet med géllande lagar och
foreskrifter. Verksamheten ska tillgodose brukarens 6nskemal och ge
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brukaren mojlighet att paverka och bestimma over sitt eget liv och sin egen
tillvaro. Brukaren ska ges inflytande dver insatsernas utformning.

Tillganglighet

Verksamheten ska vara nébar via telefon och e-post for savél brukare,
vardnadshavare, anhoriga, foretrddare som bistandshandldggare och andra
utforare under den tid verksamheten har ansvar att utfora insatser.
Korttidsboendet ska sékerstilla att det ar létt for brukaren och/eller hens
vardnadshavare/anhoriga/foretradare att komma i kontakt med personalen,
ansvarig chef och andra nyckelpersoner i organisationen.

Verksamheten ska sékerstélla att information ges pa ett tydligt sétt sé att
brukaren och vardnadshavare/ foretrddare forstar. Korttidsboendet ska
sékerstélla att brukaren och/eller hens vardnadshavare/anhoriga/foretradare
fér svar eller aterkoppling pa sin fraga sd snart som mdjligt, dock senast
inom tva vardagar. Brukaren och/eller hens
vardnadshavare/anhoriga/foretradare ska ha kinnedom om hur hen kan
komma i kontakt med personal och chefer pa boendet.

Bemotande

Verksamheten ska sikerstilla att brukaren och hens vardnadshavare/
anhoriga/foretrddare bemots med vardighet och integritet. Bemdtandet ska
baseras pa hélsofrdmjande forhéllningssatt, personcentrerat och
behovsorienterat arbetssitt med individens behov i centrum.

Halso- och sjukvard

Det dr Region Stockholm som har hilso- och sjukvardsansvaret under
korttidsvistelse enligt LSS. Det innefattar ansvar for rutiner, utbildning och
radgivning gillande hilso- och sjukvérdsinsatser. Enligt 6verenskommelse
med hilso-och sjukvardsforvaltningen (HSF) dr det Storvretens vardcentral
som ansvarar for de hilso- och sjukvérdsinsatser som behovs pa
korttidsboendet.

Rutin for kontakt med halso- och sjukvard

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

For att personalen ska fa hantera ldkemedel pé korttidsboendet enligt LSS
maste de ga utbildning for detta samt f& delegering av sjukskdterska.

Egenvard

Atgirder som kriver behorig personal, viss sjukvardsutbildning eller mer
omfattande instruktion eller handledd tréaning betraktas som sjukvard och
ansvaret ligger hos hilso- och sjukvérden.

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.

Foraldrar eller vardnadshavare som utfor hjdlp till egenvard i hemmet kan
inte Overlata uppgiften till personal pa boendet. Beslut p4 om uppgiften ska
delegeras eller utforas som egenvard ska tas av ansvarig vardgivare, i detta
fall Storvretens virdcentral.

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 brukaren har behov av. Hjélpmedel
som behovs under vistelsen tas med frdn hemmet.

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

Vid dodsfall

Verksamheten ska ha en skriftlig rutin for hur de ska agera om personalen
finner brukaren avliden.

Skyldigheter kring uppdraget

Verkstallande av bistandsbeslut

Niér en brukare fétt beslut om korttidsboende enligt LSS skickar Myndighet
en bestillning till korttidsboendet. Korttidsboendet ska skyndsamt ta emot
och bekrifta bestéllningen alla vardagar mellan 08.00 — 17.00. Uppdraget
verkstills efter att brukaren haft introduktion pa korttidsboendet.
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Introduktionstillfdllena bokas in 1 samrad med brukaren och brukarens
vardnadshavare/foretradare. I samband med verkstéllighet pa korttidsboende
ska handldggaren boka ett datum f6r uppfoljning enligt Myndighets rutin.

Skyldighet att ta emot uppdrag

Korttidsboendet fér inte tacka nej till bestdllningar utan sirskilda skél, om
det finns lediga platser. Om utforaren av ndgon anledning inte kan utféra
uppdraget s som det var bestillt, ska detta skyndsamt och skriftligt
rapporteras till ansvarig handlaggare.

Forandrat behov

Verksamheten far inte tacka nej till befintliga brukare som far ett
utokat/minskat stodbehov.

Vid forsta vistelsen pa korttidsboendet

Brukaren och/eller hens virdnadshavare/foretrddare ska vid sitt forsta
introduktionstillfille pa korttidsboendet fa ett vilkomstmaterial dir hen far
muntlig och skriftlig information om verksamheten och verksamhetens
inriktning, mél, arbetssétt och uppfoljning. Verksamheten ska dven ldmna ut
information om mdjligheten att [dmna synpunkter och annat som beddms
nodvindigt att veta kring verksamheten. Under det forsta besoket upprittas
en plan for vidare introduktionstillfdllen och nér brukaren kommer f6r sin
forsta riktiga korttidsvistelse.

Brukaren och/eller hens virdnadshavare/foretradare ska informeras om
brukaren ritt att vara delaktig 1 alla beslut som rér denne. Brukaren har
ocksa ritt att ta del av den dokumentation som ror hen. Brukaren och/eller
hens vardnadshavare/foretradare ska dven informeras om sina réttigheter
och fa upplysningar om vem som dr dennes stédperson samt att hen har rétt
att byta stddperson om hen vill. Stddpersonen ska ha en kontinuerlig dialog
med brukaren och/eller hens vardnadshavare/foretrddare framtagande av en
forsta genomforandeplan.

Avgifter
Brukaren betalar avgifter for enligt vard- och omsorgsnamndens faststillda
taxor och avgifter.

Nyckelhantering

Verksamheten ska ha sékra rutiner for hantering av enhetens nycklar eller
digitala 1dssystem. Det ska finnas tydliga rutiner for utlimning och
aterlamning av nycklar och/eller digitala nycklar (exempelvis tags eller
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behorighetskort). I verksamheter som har fysiska nycklar ska nycklarna till
brukarnas rum forvaras pa enheten i last nyckelskap.

Enheter som har digitala las sdsom tags eller behdrighetskort behdver
sdkerstdlla att dessa forses med kod for att komma in pa enheten om samma
nyckel gér till brukarnas rum. Alternativt behovs en unik kod till varje
brukares rum. Koderna fér inte forvaras synligt i anslutning till den digitala
nyckeln. Om det digitala laset inte kan forses med kod behover enheterna
sakerstdlla att nycklar till enheten inte gér till brukares rum och att dessa
nycklar i stillet forvaras pa enheten 1 l1ast nyckelskép.

Verksamheten maste ha rutiner for hur enheten ska ga till viga vid forlust av
nycklar, sdvil fysiska som digitala. Vid forlust av nycklar i verksamheten
ska atgérder for att byta las eller spérra digitala nycklar ska vidtas
skyndsamt.

Byte av korttidshem

Brukaren kan byta rum inom korttidsboendet eller flytta till ett annat
korttidshem om hen 6nskar, forutsatt att det finns en plats tillgdnglig som ar
lamplig utifran brukarens behov av stod.

Arbetssatt

Inflytande, delaktighet och sjalvbestammande

Den som beviljats korttidsvistelse utanfor det egna hemmet enligt LSS ska
kunna vara delaktig i det liv och 1 den gemenskap som tillkommer alla
maénniskor dven under tiden denne vistas pa ett av kommunens
korttidsboende for personer med funktionsnedsittning. Korttidsboendet
ansvarar for att ge brukaren och/eller hens vardnadshavare/foretradare
information om verksamheten och pa vilket sitt brukaren kan utéva
inflytande och vara delaktig. Brukaren ska ges storsta mojliga inflytande
och medbestimmande dver det stod som ges och insatserna skall priglas av
en hog grad av individualisering.

Korttidsboendet ska ta hénsyn till brukarens samlade livssituation och unika
behov, och alltid ha medborgarens fokus. Verksamheten ska ha ett
salutogent synsétt — det vill sdga fokusera pa de faktorer som framjar hélsa
och meningsfullt liv. Verksamheten ska mdta brukaren pé ett satt som ar
anpassat efter hens forméga, och stérka hens mojligheter att leva ett
sjalvstindigt liv.
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Omvardnaden

I omvardnaden ligger en skyldighet att stodja personer med
funktionsnedséttning med dagliga personliga behov som de kan ha svarighet
med att klara sjdlva. Det dr en nodvéndig del av insatsen for att tillforsékra
den enskilde goda levnadsvillkor. Det finns inte ndgon allmént vedertagen
definition av omvardnad enligt LSS och begreppet dr sparsamt beskrivet i
lagens forarbeten. Omvérdnad kan dock i detta sammanhang ses som ett
samlingsbegrepp for allt som en person behover stod med 1 sin dagliga
livsforing. Det innebér att omvardnad innehaller bade stdd och service, och
tanken dr att den ska tillgodose de enskilda personernas individuella,
psykiska, fysiska och sociala behov.

Omvardnaden kan bestéd av praktiskt stod eller vara av mer vigledande natur
— allt utifran den enskildes behov och forutsittningar. Genom omvardnaden
kan hinder 1 den dagliga livsféringen undanrdjas eller minskas. Omvardnad
ska ges med respekt for den enskildes sjalvbestimmande och integritet och
den ska vara flexibel utifran den enskildes behov och 6nskemal dver tid.
Omvardnad syftar till att underlétta for den enskilde att leva som andra.
Oavsett innehall ska omvardnaden ges pa ett sddant sitt att den starker den
enskildes tilltro till sin egen formaga.

Omvardnad kan innebéra stod med att &ta, dricka, forflytta sig, skota
personlig hygien och att kla sig. I begreppet ligger ocksa aspekter som stod
med att kommunicera, upprétthalla sociala kontakter, bryta isolering, géra
tillvaron begriplig, forutsdgbar, och trygg. Omvéardnaden ska noggrant
planeras, dokumenteras och kontinuerligt anpassas efter radande
omstindigheter s att den hela tiden svarar mot den enskildes aktuella
situation.

Fritidsverksamhet och kulturella aktiviteter

Under korttidsvistelsen ska brukaren erbjudas mojlighet till kultur- och
fritidsaktiviteter som &r intressanta och passande for hen. Brukaren ska
ocksé fa stod att ta del av det kultur- och fritidsutbud som erbjuds i
kommunen och 1 ldnet 1 6vrigt. Aktiviteterna kan ske enskilt eller i grupp.
Om brukaren har planerade aktiviteter som infaller pa dagar hen vistas pa
korttidsboendet ska verksamheten i mdjligaste man sakerstilla att brukaren
kan delta pa aktiviteten.

Att verka for tillgdnglighet kan innebéra att se till att det finns god och vl
anpassad information om utbudet av olika evenemang och aktiviteter. Det
kan ocksa innebdra att man maste verka for tillgdnglighet 1 rent fysisk
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bemairkelse — dels till sjdlva aktiviteterna, dels till kommunikationer till och
fran dessa. Syftet dr att 1 storsta mdjliga utstrickning ge ménniskor med
omfattande funktionsnedséttning mdjlighet att leva som andra, dvs. att de
kan ta del av det allménna fritids- och kulturutbudet utifran egna
forutséttningar bade som askddare till olika evenemang och som aktiva
utovare av verksamheten. Aktiviteterna syftar dven till att starka brukarens
fardigheter och sociala forméga.

Fritidsverksamhet och kulturella aktiviteter behover inte alltid ske ute i
samhdllet. Stod kan dven behovas for att fa tillgang till musik, film, bocker,
pyssel och lek pa korttidsboendet. Personalens uppgift kan da vara att
formedla lattlasta bocker, filmer, spel och tidningar. Finns behov av
tidningar eller litteratur intalad pa band eller i form av punktskrift ska detta
behov tillgodoses. Genom ldsstunder med hogldsning kan de som inte sjdlva
kan eller orkar lésa fa tillgang till bocker, tidningar och annan viktig
samhaéllsinformation.

Smittférebyggande arbete

All personal som arbetar i verksamheter enligt SoL och LSS ska ha kunskap
om god vardhygienisk standard, hur smitta och smittspridning forhindras
samt formégan att omsétta kunskapen i det praktiska arbetet

Verksamheten ansvarar for att uppriétta rutiner som sékerstéller en god
vardhygienisk standard samt en god och sédker omsorg med minimal risk for
spridning av smitta. Ansvarig chef ansvarar for att personalen har kunskap
om vad som ingar i god vardhygienisk standard.

Individens behov i centrum (IBIC)

Vard- och omsorgsndmnden arbetar utifrén IBIC (individens behov i
centrum) vilket ska prigla arbetet 1 verksamheten. Ett individuellt och
behovsinriktat arbetssétt ska ligga till grund for bemétande av brukaren och
planering av verksamheten. Att arbeta behovsinriktat innebir att insatser
utfors med fokus pé individens behov, med viss flexibilitet och med en
lyhordhet infor andra behov som behdver uppmérksammas 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 mél for varje brukare enligt
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IBIC. Dessa mal ska framga av genomforandeplan och utga fran
bestillningen.

Stédperson och kontinuitet

Stodperson ér den av enhetens medarbetare som har ett extra ansvar for
samordning av brukarens stod och hjilp. Korttidsboendet ska sékerstélla att
brukaren har minst en utsedd stodperson och, vid behov, har ritt att byta
stddperson om hen vill. Stédpersonen ska personligen presenteras for
brukaren 1 samband med att insatsen verkstélls. Verksamheten ska
sdkerstdlla att samtliga brukare och dennes vardnadshavare eller foretradare
far information om vem som dr deras stodperson. En skriftlig rutin for
stodpersonens uppdrag ska finnas.

Verksamheten ansvarar for att:

e Sa fa personer som mojligt dr inblandade 1 omsorgen sa att brukaren
far insatser utférda 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 nir de utfors.

e Utifran brukarens behov av information informera brukaren om den
planerade tiden fordndras eller om det kommer ndgon annan
personal dn vad som planerats.

e Brukaren far en utsedd stddperson och har ritt att byta stodperson
nér onskemal finns.

e Ha rutin for hur brukaren kan byta stodperson.

e Ha rutin f6r hur information till brukaren och/eller hens
vardnadshavare eller foretrddare vid byte av tid och/eller personal
ska gé till.

Anhorigstod

Anhoriga dr en viktig resurs 1 all omsorg och de ska kénna att de vid behov
kan fa stod. Verksamheten ska arbeta for att ha en nira samverkan med
anhoriga. Anhoriga ska bemdtas med respekt och kénna delaktighet. For
anhorigas trygghet ar det viktigt att de kénner fortroende for
boendepersonalen, ledningen och verksamheten.

Korttidsboendet ansvarar for att:

e Den anhorige kénner sig vdlkommen att vara delaktig i omsorgen
om brukaren samtycker till det.
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e Informera om och formedla kontakt med Botkyrka kommuns
anhorigstdd vid behov.

e Mojliggora att stodperson eller annan medarbetare regelbundet
kontaktar anhorig d&ven om inga sarskilda hindelser har intréffat, om
brukaren samtycker till det.

Vald i nara relationer

Korttidsboendet ska vara uppmairksam pa om brukaren kan vara utsatt for
hot och/eller véild. Medarbetarna ska ha kunskap om bemé&tande och
forhallningssétt for dessa situationer samt kdinnedom om vilket stod och
skydd som finns. Verksamheterna ska folja gillande riktlinjer och ha en
skriftlig rutin for att uppmérksamma hot och véld i néra relationer.

Social dokumentation och forvaring

Social journal

Verksamheten ska folja vard- och omsorgsndmndens riktlinjer for social
dokumentation. Korttidsboendet ansvarar for att dess personal har
kunskaper om och att dokumentation ska ske 1 enlighet med lagen om stod
och service till vissa funktionshindrade och Socialstyrelsens foreskrifter och
allménna rad.

All omsorgspersonal ska fora anteckningar i1 journal, s att det &r mdjligt att
ga tillbaka i dokumentation for att kunna f6lja hindelser av vikt och
avvikelser i forhéllande till genomforandeplanen. I de fall inga avvikelser
eller hiandelser av betydelse har skett under en manads tid gors dnda en
anteckning minst en gang 1 manaden for att fortydliga att allt har genomforts
enligt genomforandeplanen och att brukaren mér bra. All dokumentation ska
ske utifrdn IBIC.

Syftet med all dokumentation &r att gora insatserna tydliga for brukaren och
hens vardnadshavare/foretradare, att vara ett arbetsredskap for personalen
samt att kunna f6lja upp att brukaren far de insatser som han eller hon har
ratt till. Vidare ska dokumentationen vara ett arbetsredskap for att
mojliggora systematisk uppfoljning.

Det ska finnas fungerande arbetssitt for informationsoverforing mellan
olika personalkategorier och arbetspass 1 enlighet med ndmndens riktlinje
for samtycke. Utforaren atar sig att, nir samtycke finns, kontakta beroérda
utforare som utfor insatser hos brukaren vid héndelser av vikt. Detta ska ske
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via meddelandefunktionen i verksamhetssystemet. Mottagen dokumentation
ska ldggas in i brukarens sociala journal. Verksamheten ansvarar for att ha
tydliga rutiner for att sdkra informationséverforingen.

Korttidsboendet ska dokumentera i enlighet med géillande lagkrav.
Verksamheten ska dokumentera hur den insats enligt LSS som den enskilde
beviljats verkstills, samt den hélso- och sjukvard som ges. Dokumentation
ska finnas tillgénglig f6r berord personal. Det ska finnas fungerande rutiner
for informationsoverforing mellan arbetspass. Ansvarig chef ansvarar for att
sékerstélla att personalen har tillrdcklig kunskap om och foljer gillande krav
och kommunens riktlinjer géllande dokumentation. Ansvarig chef ska tillse
att det finns tid avsatt for dokumentation. Verksamheten ska fortlopande
dokumentera hur arbetet med genomforandet av den enskildes beviljade
insatser gar och folja upp om arbetet med den enskilde bedrivs pa ritt sétt
enligt genomforandeplanen.

Korttidsboendet ska vidare informera bistandshandlédggaren om avvikelser
fran bestéllning, fordndringar 1 brukarens omsorgsbehov eller andra viktiga
fordndringar i dennes situation, som kan foranleda behov av atgirder frén
bistandshandléggaren.

Genomférandeplan

Korttidsboendet ska alltid upprétta en genomforandeplan tillsammans med
brukaren utifran uppdrag/bestillning. Om hen 6nskar ska dennes foretradare
vara med vid upprittandet. Barnperspektivet dr viktigt vid planering och
utforande nér insatsen ror barn/unga. Barnets/den unges asikter ska tillmétas
betydelse 1 forhallande till barnets alder och mognad. For yngre barn under
15 ar ska barnets vardnadshavare/foretradare alltid delta vid uppréittandet.

I genomforandeplanen ska det framga vilket stod brukaren har behov av,
samt hur hen har utovat inflytande vid planeringen och vilka andra personer
som deltagit. Det ska vidare framgé pd vilket sitt hansyn tagits till
barnets/den unges bésta 1 planeringen och genomforandet samt vilken
information som ldmnats, hur barnet/den unge har fatt mojlighet att framfora
sina dsikter och vilken kommunikationsmetod som anvints. Det ska dven
framga vilka dsikter barnet/den unge och dess vardnadshavare/foretrddare
lamnat.

Om brukaren av olika skil inte kan eller vill delta i uppréattandet &r det
viktigt att detta framgar bade i planen och i journalen. Om den enskilde har
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hilso- och sjukvérdsinsatser, bor samverkan ske med legitimerad personal
sa att genomforandeplanen upprittas med hinsyn till dessa.

Uppf6ljning av genomférandeplanen ska ske vid fordndrade forhallanden,
dock minst arligen, och ska anvéndas 1 det dagliga arbetet med brukaren.
Genomforandeplanen ska dven anvéndas vid uppfoljningen tillsammans
med handlidggare pd Myndighet.

Korttidsboendet ska ha rutiner for hur genomférandeplaner uppréttas och
halls aktuella.

Korttidsboendet ansvarar for att:

e Tillsammans med brukaren omsétta uppdragen i en
genomforandeplan.

e Genomforandeplanen ska vara upprittad inom en manad frén det att
insatsen verkstillts.

e Tillsammans med brukaren och/eller hens
vardnadshavare/foretrddare planera for utforandet av insatser.

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

e Tillsammans med brukaren och/eller hens
vardnadshavare/foretrddare f6lja upp genomforandeplanen 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 och/eller hens vardnadshavare/foretradare ska fa ett
exemplar av genomforandeplanen.

Brukarens individualitet ska synas i plan, genomférande och uppf6ljning
samt i den I6pande dokumentationen. Brukaren ska ha rtt att ta del av
innehallet 1 den dokumentation som géller denne.

Forvaring

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

All dokumentation som ror brukaren ska forvaras pé ett betryggande sitt sa
att obehoriga inte far tillgang till den. Originalhandlingar ska skyddas mot
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forstorelse, skada och tillgrepp. Korttidsboendet ska, i samband med att
insats ska inledas, inhdmta samtycke fran brukaren att korttidsboendet kan
lamna Gver original eller kopior av dokumentationen som ror brukaren till
vard- och omsorgsforvaltningens Myndighet i samband med
individuppfoljning, eller nir Myndighet begér det.

Nar ett drende har avslutats hos korttidsboendet och slutanteckning gjorts
ska den sociala journalen och den senaste genomforandeplanen skrivas ut
och tillféras brukarens utforarakt. Utforarakten far sparas hos enheten i
hogst tva manader och ska ddrefter 6verforas till personakten, som finns hos
Myndighet. Utforarakten ska rensas. Det dr av stor vikt att verksamheten
skickar inaktuella och avslutade utforarakter i tid och rutinmassigt till
Myndighet. Detta for att sékerstélla att all social dokumentation sammanfors
1 samma akt.

Digitala system och valfardsteknik

Anvéandning av digitala system

Korttidsboendet ska anvidnda sig av kommunens verksamhetssystem,
Verksamhetens uppdrag ges via verksamhetssystemen, och det &r ocksa dér
korttidsboendet dokumenterar sitt uppdrag. I sitt uppdrag ska verksamheten
anvénda sig av nedanstdende systemmoduler:

Lifecare utférare

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

Lifecare meddelande

Lifecare meddelande é&r ett systemstdd for saker kommunikation inom
korttidsboendet samt mellan boendet och andra verksamheter inom vérd-
och omsorgsforvaltningen i Botkyrka kommun.

IT-utrustning

Korttidsboendet ansvarar for datorer och mobiltelefoner som tillhandahélls
av forvaltningen. Om datorer eller mobiltelefoner inte hanteras aktsamt
bekostas nyinkdp av korttidsboendet. Forvaltningens IT-funktion
tillhandahéaller och ansvarar for datorutrustning, nétverk, mobiltelefoner,
programvaror och relevant kringutrustning.
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Korttidsboendet 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 far tillgang till
kommunens IT-system som dr relevanta for utférandet av insatsen.

Inloggning

For dtkomst till kommunens IT-system ansvarar anstidllande chef for
bestillning av behdrigheter enligt géllande rutiner. Anstédllande chef
ansvarar for att sikerstilla att medarbetare kan logga in i kommunens IT-
system och anvinder dessa enligt géllande rutiner.

Utbildning och support

Forvaltningens IT-funktion ansvarar for att tillhandahalla och uppdatera
lathundar, rutiner och utbildningsmaterial till samtliga medarbetare.
Anstéllande chef ska ombesorja att medarbetare har kunskap 1 och kan
anvinda kommunens IT-system och applikationer. Detta genom att folja
upp att alla medarbetare genomfor utbildningarna.

Forvaltningens IT-funktion ansvarar f6r andra linjens support nér det géller
forvaltningsspecifika IT-system.

Verksamheten ansvarar for att:

e Bestilla nya, dndra och avsluta behorigheter for tillgang 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.

o Sikerstilla att endast behdriga anviandare har tillgang till systemen.

e Ha uppdaterad inventarieforteckning dver datorer, mobiltelefoner
och annan IT-utrustning enligt kommunens rutiner.

e Folja forvaltningens rutiner for support och felanmélan.

e Utbilda anvindare i sin organisation.

e Delta i informationsmoten som anordnas av forvaltningens IT-
funktion och sprida vidare informationen/kunskap/rutiner till den
egna organisationen.

29/34



BOTKYRKA

KOMMUN
UPPDRAGSBESKRIVNING W
Vard- och omsorgsnamnden Dnr: VON/2025:00150
2025-06-16 Kod: 3.7.0.1

Informationssakerhet

Verksamheten ansvarar for att sékerstélla 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 for att folja upp att endast behdrig tar
del av brukarinformation. IT-funktionen bistar med loggrapport enligt
faststélld rutin.

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

Hantering av personuppgifter

Botkyrka kommuns vird- och omsorgsnidmnd &r personuppgiftsansvarig for
den behandling av personuppgifter som utfors inom ndamndens
verksamheter. For den praktiska hanteringen &r varje chef for sig ansvarig
for den personuppgiftsbehandling som utfors inom respektive
enhet/verksambhet.

Forandringar

Korttidsboendet ska vara medveten om att fordndringar inom IT sker
16pande. Vard- och omsorgsforvaltningen ansvarar for att 16pande informera
om fordndringar. Verksamheten ska skyndsamt anpassa sig till nya
arbetssitt och digitala verktyg. Verksamheten ska i god tid meddela
organisationsfordndringar eftersom detta kan komma att paverka
kommunens och férvaltningens 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 sjdlvstindighet hos brukaren. Om vérd- och
omsorgsforvaltningen infor och tillhandahéller valfardsteknik ansvarar
korttidsboendet for att anvéinda den.
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Trygghet och sakerhet

Identifikation

Korttidsboendet ansvarar for att anstéllda pa korttidsboendet alltid bar
identifikation pa ett sddant sitt att de vid begéran kan visa upp det for
brukaren. Identifikationen ska innehélla foto och namn pé den anstillde.

Riskbedéomning

Riskanalyser innebér att den som bedriver verksamheten &r framéatblickande,
det vill sdga 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 mél som stills i lagar och
andra foreskrifter och beslut. Riskanalyserna innebér att sannolikheten for
att en hindelse ska intraffa uppskattas samt att en bedomning gors av vilka
negativa konsekvenser som skulle kunna bli f6ljden av héndelsen.

Riskanalyser ska goras av korttidsboendets kvalitetsarbete men éven pé
individuell niva for varje brukare. En individuell riskbedémning ska dven
alltid goras 1 samband med att en ny brukare far insatsen korttidsvistelse
utanfor det egna hemmet enligt LSS.

Skyddsatgarder

En atgdrd ar en skyddsatgérd under foljande forutsittningar: brukaren
samtycker till atgérden, syftet med dtgédrden ar 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. Korttidsboendet ska arbeta aktivt med att forebygga och
undvika de situationer som kan leda till att skyddsatgérder anvédnds. En
skyddsétgard kan endast genomforas om brukaren, och/eller dennes
vardnadshavare/foretrddare om brukaren dr omyndig och inte har formaga
att forstd och/eller samtycka, samtycker och forstar skyddsétgérden.
Barnets/den unges asikter ska alltid tillméitas betydelse i1 forhdllande till dess
alder och mognad. Korttidsboendet ansvarar for att upprétta rutiner for hur
dokumentation och beslutsprocessen kring skyddsétgirder hanteras.
Verksamheterna atar sig att folja Socialstyrelsens meddelandeblad och
géllande lagstiftning.
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Kris och beredskap

Botkyrka kommun ansvarar for att tillgodose brukarnas behov dven under
hojd beredskap, krig, katastrof, kris/samhillsstorning eller annan
extraordinir hindelse. Detta ansvar framgar av vard- och omsorgsnamndens
krisplan. Verksamheten ska i hdndelse av h6jd beredskap eller annan
allvarlig héndelse 1 fredstid inordna verksamheterna under kommunens
krisledning.

Mat och maltider

Brukaren har ritt till stdd och hjélp sé att denne far naringsriktiga maltider
utifrén sina egna behov och dnskemaél. Maltider ska omfatta frukost, lunch,
mellanmal och middag i de fall den enskilde inte deltar i annan verksamhet
dar aktuellt mal serveras. Sa langt det 4r mojligt ska hansyn tas till
individens 6nskemal. Den som ér i behov av specialkost, ska fi stod och
hjalp med detta. Korttidsboendet ska striva efter att ge varje brukare med
behov av maltidsstod positiva matupplevelser.

Gemensamma maéltider ska erbjudas och brukaren ska ha mdjlighet att inta
maltiderna gemensamt eller enskilt. Personalen behdver ha ett professionellt
forhallningssétt till mat och méltider. Det innebér att de rdd som ges av
personal ska utgd fran de officiella kostraden eller individanpassade rdd fran
dietist. Personal kan ge stod genom att vara forebilder, inspirera och visa pa
bra alternativ 1 vardagen. Stod till hdlsosamma vanor méste dock alltid ges
med storsta respekt for individens rétt till sjalvbestimmande.

Livsmedelshantering

All livsmedelshantering ska f6lja gillande livsmedelslagar och forordningar.
Korttidsboendet ska dven ha dokumenterade rutiner for livsmedelshantering.
Personalen ska ha grundldggande matlagningskunskaper och ha adekvata
kunskaper och dokumenterad utbildning i livsmedelshygien och néringsléra.
Inom varje enhet ska det finnas utsedd personal som har matfragor som sitt
ansvarsomrade.

Tvattning och stadning

Korttidsboendet ska svara for att den enskildes kldder tvittas regelbundet
ndr det efterfrdgas av brukare och /eller dennes vardnadshavare/foretradare.
Korttidsboendet ska stiddas och vardas sa att god hygienisk standard och
trivsel upprétthalls. Insatserna ska 1 forsta hand genomforas tillsammans
med brukaren, om inte annan éverenskommelse har gjorts med brukaren och
/eller dennes vardnadshavare/foretradare.
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Insyn, tillsyn och uppfoljning

Uppfoljning

Vérd- och omsorgsndmnden har det 6vergripande ansvaret for att f6lja upp
alla verksamheter som utfor insatser i Botkyrka kommun. Forvaltningen
genomfor darfor olika typer av uppfoljningar och kontroller sdsom
uppfoljningar pé individniva, brukarundersékningar, administrativa och
ekonomiska uppfoljningar, kvalitetsuppfoljningar samt uppfoljningar av
avvikelser, synpunkter och klagomal.

Korttidsboendet ska medverka 1 nimndens uppfdljningar av verksamheten.
Foretradare for kommunen som ansvarar for uppfoljning har rétt att gora
oanmaélda och anmilda 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 enhetschef, 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 frdn Rehabenheten medverka.

Verksamheten kommer fa ta del av sitt resultat efter genomf{ord uppfoljning.
Om en avvikelse eller brist upptdcks ska den analyseras och atgiardas
skyndsamt eller inom given tidsram, beroende pa dess omfattning.
Enhetschefen ansvarar for att ta fram en atgérdsplan som beskriver hur
bristerna ska réttas till som oversinds till uppfoljningsansvarig inom
angiven tidsram.

Ansvarig uppfoljare bedomer om atgédrdsplanen ér tillrdcklig och kan begdra
komplettering om sé inte ar fallet. Darefter kvalitetsgranskas atgiardsplanen
och godkénns av ansvarig verksamhetschef.

Nedan beskrivs vardering, atgérd och sanktionsmdojligheter kopplat till
kommunens uppf6ljning.
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Virdering

Atgird

Sanktion

1. Finns/uppnds

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
utférandet och rutiner saknas.

1. En atgdrdsplan tas fram

2. Atgirder genomfors
inom given tidsplan

3. Anmirkningarna kan
foljas upp vid nésta
uppfoljning

Ej aktuellt.

3. Finns ej/uppnas ej

Kraven uppnas ej. Fel och
brister i1 storre omfattning,
avsaknad av fungerande
arbetssdtt och systematik.

1. En atgdrdsplan tas fram

2. Atgirder genomfors
omgaende

3. Anmirkningarna f6ljs
upp vid nésta uppfoljning.

4. Om kraven ej uppnds vid
ndastkommande 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 atgérder till vard-
och omsorgsnamnden.

4. En rapport over brister
aterrapporteras till
ndmnden som far besluta
om péfoljder.

Vid upphandling av
hemtjanst enligt LOU:

1. Varning om hédvning av
avtal.

2. Havning av avtal.
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