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Personlig assistans enligt 9 § 2 lag om stdd och service till
vissa funktionshindrade (LSS)

Personlig assistans dr ett personligt utformat stod. Insatsen kan beviljas den
som ir under 66 ar!, har en varaktig funktionsnedsittning utifrdn nigon av
personkretsarna i LSS (se nedan), och som behover hjédlp med
grundlidggande behov for att kunna leva ett sé sjdlvstandigt liv som mojligt.
Med grundldggande behov avses:
e Andning
Personlig hygien
Intagande av maltider
Av- och paklddning
Kommunikation med andra
Stod som den enskilde behover pé grund av en psykisk
funktionsnedséttning for att forebygga att han eller hon skadar sig
sjalv, ndgon annan eller egendom
e Stod som den enskilde behover 16pande storre delen av dygnet pa
grund av ett medicinskt tillstdnd som innebér att det finns fara for
den enskildes liv eller fysiska hélsa.

Den som har rétt till insatsen for sina grundldggande behov har ocksa ritt att
f4 personlig assistans for andra personliga behov om behoven inte
tillgodoses pa annat sétt.

Den personliga assistansen ska kunna utforas under hela dygnet, under arets
alla dagar och med utgéngspunkt frdn den enskildes hem. Det personliga
stodet ska ge 6kade mojligheter till ett sjalvstandigt liv och mdojliggora for
den enskilde att som andra i samhéllet kunna studera, delta i
fritidsaktiviteter, f mojlighet till eget boende med mera. Insatsen ska
grundas pa respekt for brukarens integritet och sjélvbestimmande och
tillforsékra brukaren goda levnadsvillkor.

Ansvarsfragan

Ansvaret for personlig assistans dr delat mellan kommunerna och
Forsdkringskassan. Beroende pa behovets omfattning bedoms personlig
assistans av kommunen eller Forsdkringskassan. Personlig assistans kan
beviljas av kommunen enligt 9 kap 2 § LSS néir behovet av personlig
assistans for hjdlp med de grundlidggande behoven ar mindre &dn 20 timmar
per vecka. Kommunen kan da antingen bevilja bitrade till personlig

' Brukaren har dock méjlighet att behalla insatser som beviljats dessférinnan, men dessa kan inte
utokas.
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assistans, dvs att kommunen sjalv utfor uppdraget, eller ekonomiskt stod till
skiliga kostnader for sadan assistans, vilket innebér att brukaren sjilv viljer
utfOrare.

I de fall behovet av hjélp med de grundldggande behoven ér stdrre dn 20
timmar per vecka soks stodet av Forsdkringskassan och brukaren kan
beviljas statlig assistansersattning enligt 51 kapitel socialforsakringsbalken
(SFB). Dé Forsédkringskassan beviljar assistansersattning far brukaren sjalv
vélja utforare — en kommun eller egen utforare.

Oavsett om det ekonomiska ansvaret ligger pa Forsdkringskassan eller
Botkyrka kommun har brukaren mojlighet att sjélv vilja vem den personliga
assistansen ska anordnas av. Assistansen kan anordnas av en kommun eller
nagon annan som har tillstand av Inspektionen f6r vard- och omsorg (IVO)
att bedriva verksamhet med personlig assistans. Det dr dven mojligt for den
beviljade att anvidnda assistansersdttningen fran Forsékringskassan for att
anstélla sina egna assistenter.

Tillfilligt utdkat behov av personlig assistans? soks, utreds och beslutas
alltid av kommunen oberoende av om brukaren har ett beslut fran
kommunen eller Forsékringskassan.

Syftet med insatsen

Syftet med insatsen personlig assistans att géra det mojligt for den
assistansberittigade att fi reellt inflytande 6ver vern som anstélls som
personlig assistent, ndr assistansen ska ges, hur assistansen ska ges och vad
for slags assistans som ska ges. Den personliga assistansen ska garantera en
kontinuitet 1 stodet och dirmed trygghet for den assistansberittigade och
dennes anhdriga och nérstdende.

2 Tillfallig utdkning innebar en utdkning av assistansen till foljd av en tillfallig férandring i tillvaron
som gor att det behdvs mer assistans eller fler personer for att tillgodose behovet. En
semesterresa kan medfora ett tillfalligt utokat behov likval som deltagande i en verksamhet for en
kortare period.
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Malgrupp

En person som omfattas av ndgon av nedan beskrivna personkretsar kan
ansdka om stdd enligt LSS. LSS dr en réttighetslag som ska garantera att
personer med omfattande och varaktiga funktionsnedsittningar har goda
levnadsvillkor, att de far den hjélp de behover i det dagliga livet, och att de
kan paverka vilket stdd och vilken service som de far.

Personkrets 1

Personer med utvecklingsstorning, autism eller autismliknande
tillstand.

Personkrets 2

Personer som fatt en betydande och bestdende begavningsmassig
funktionsnedséttning efter en hjérnskada i vuxen alder pa grund av
yttre vald eller en kroppslig sjukdom.

Personkrets 3

Personer som har andra varaktiga fysiska eller psykiska
funktionsnedséttning som inte beror pa normalt dldrande. Detta géller
om de fysiska eller psykiska funktionsnedséttningarna ar stora och
orsakar betydande svarigheter i personens dagliga livsforing och
personen dirfor har ett stort behov av stod eller service. Betydande
svarigheter 1 personens dagliga livsforing kan vara att han eller hon
behover hjélp med att kla pa sig, laga mat, forflytta sig eller
kommunicera med omgivningen.

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.

Personlig assistans ska genomsyras av grundtanken att brukaren sjilv
ska fa vilja hur denne vill leva sitt liv. De sdrskilda insatserna ska
dérfor anpassas efter den enskildes individuella behov och 6nskemal
och ges for att forebygga, minska foljderna av och kompensera for
brukarens funktionsnedsattningar. Oavsett innehdll ska stodet och
servicen ges pa sadant sitt att den starker brukarens tilltro till sin egen
formaga och hjdlper den enskilde att maximalt utnyttja sin fysiska,
intellektuella, emotionella och sociala forméga. Insatserna ska vara
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samordnade och utformade sé att de stirker den enskildes mdjligheter
att leva ett sjélvstandigt liv och kunna delta aktivt i samhaéllslivet.

Det ér viktigt att stodet anpassas kontinuerligt efter ridande
omstdndigheter sa att det hela tiden svarar mot brukarens aktuella
situation. En forutsattning for en sddan utformning av stodet dr att det
planeras noggrant, dokumenteras och f6ljs upp.

Information till brukarna

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

Finskt forvaltningsomrade

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

Lagar, forordningar och foreskrifter

Verksamheten ska utforas och bedrivas i1 enlighet med LSS, offentlighets-
och sekretesslagen, arbetsmiljolagen, dataskyddsforordningen och dvriga,
vid varje tillfélle, tillampliga lagar. Verksamheten ska folja befintlig, och
kommande lagstiftning och andra for verksamheten aktuella géillande
foreskrifter och allménna rad.

Sarskilt viktiga delar inom LSS

I5§ LSS framgar att verksamhet enligt denna lag ska frdmja 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.
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16 § LSS framgar det att verksamheten enligt denna lag ska vara av god
kvalitet och bedrivas i samarbete med andra berdrda samhillsorgan och
myndigheter. Verksamheten ska vara grundad pa respekt for den enskildes
sjdlvbestimmanderitt och integritet. Den enskilde ska i storsta mdjliga
utstrickning ges inflytande och medbestimmande Gver insatser som ges.
Kvaliteten i verksamheten ska systematiskt och fortlopande utvecklas och
sakras.

Barnperspektivet

I 8 § LSS betonas att ”Insatser enligt denna lag ska ges den enskilde endast
om han eller hon begér det. Om den enskilde dr under 15 ar eller uppenbart
saknar formaga att pa egen hand ta stéllning i frigan kan vardnadshavare,
god man, formyndare, forvaltare eller framtidsfullmaktshavare begira
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 tillmitas betydelse i
forhallande till barnets &lder och mognad.

Barnperspektivet dr det 6vergripande begrepp som omfattar bade kunskap
om barnets bésta och barnets egen vilja och bestimmanderétt. For att
tydliggdra de olika inneborderna brukar man skilja mellan barnets
perspektiv och barnperspektiv. Numera beaktas éven ett barnréttsperspektiv.
Det vuxna perspektivet som utifran erfarenhet och kompetens havdar
barnets bista (barnperspektiv) behover inte overensstimma med barnets
vilja (barnets perspektiv). Barnrittsperspektivet utgor ett tydligare begrepp
som definieras av barnkonventionens huvudprinciper. Det betonar barnets
ratt att fritt uttrycka sina asikter 1 frigor som ror barnet, och att barnets
asikter ska tillmétas betydelse i forhallande till dess alder och mognad
(Socialstyrelsen 2015). Utgangspunkten 1 ett barnréttsperspektiv dr
respekten for barnets fulla ménniskovirde och integritet.

Sedan ar 2010 &dr 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
rattighetslag riskerar “barnets bista” att inskrdnka det starka
rittighetsperspektivet i LSS. Barnperspektivet dr darfor viktigare vid
planering och utforande av insatsen. Enligt lagen ska barnet fa “’relevant
information och ges mojlighet att framfora sina asikter. Barnets asikter ska
enligt 8 § LSS tillmétas betydelse i forhallande till barnets alder och
mognad”.
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Personlig assistans ska utforma insatsen for barnets/den unges bista 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 pé vilket sétt hansyn tagits till barnets/den
unges bésta i planeringen och genomforandet samt vilken information som
lamnats, hur barnet/den unge har fitt mdojlighet att framfora sina &sikter och
vilken kommunikationsmetod som anvénts. Det ska dven framga vilka
asikter barnet/den unge och dess fordldrar/foretrddare 1dmnat.

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

Alla barn har rétt att f4 véxa upp under trygga forhallanden. Barn som far
illa eller riskerar att fara illa dr ett gemensamt samhaéllsansvar, men manga
barn som far illa kommer inte till socialtjanstens kinnedom och kan darmed
inte alltid fa det stod och skydd som de behdver fran samhillet.

All personal som 1 sin verksamhet far kinnedom om eller missténker att ett
barn far illa ska genast gora en anmélan till socialnimnden. Det foljer av 24
g § LSS och 14 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 disciplinpaf6ljd enligt 14 § lagen om offentlig
anstéllning.

Tystnadsplikt och sekretess

Alla verksamheter 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 gé
igenom vad den innebédr med personalen. Ansvarig chef ansvarar ocksa for
att personalen undertecknar en forbindelse om sekretess. Forbindelsen avser
den tystnadsplikt som géller enligt 26 kap. 1 § offentlighets- och
sekretesslagen (OSL) f6r uppgift om den enskildes hélsotillstand, personliga
tillstand eller personliga forhéllanden. Sekretessforbindelsen ska
undertecknas vid varje nyanstidllning och det dr den anstédllande chefens
ansvar att den undertecknas. Ansvarig chef ansvarar for att enhetens
personal och ledning lever upp till lagsstiftningen géllande tystnadsplikt.

Diskriminering
Diskrimineringslagen (2008:567) har till &ndamal att motverka
diskriminering och pa andra sétt frémja lika rattigheter och mojligheter
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oavsett kon, konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhorighet,
religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedsdttning, sexuell 1dggning
eller alder. Verksamheten ska aktivt arbeta for att motverka diskriminering i
enlighet med lagens syfte.

Ledningssystem for kvalitet

Verksamheten ska ha ett ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete
som motsvarar kraven i SOSFS 2011:9 Socialstyrelsens foreskrifter och
allménna rad om ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete. Med stod
av ledningssystemet ska verksamheten planera, leda, kontrollera, folja upp,
utvirdera samt forbdttra verksamheten. Kvaliteten 1 verksamheten ska
systematiskt och fortlopande utvecklas och sékras.

Ansvarig chef ska sikerstilla att verksamheten arbetar i enlighet med de
processer och rutiner som ingér 1 ledningssystemet. Detta sékerstéller att alla
arbetar pé ett likartat sétt. Ansvarig chef ansvarar for utbildningsinsatser
eller andra atgirder 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 emellan vardgivare eller
andra verksamheter.
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e Synpunkter och klagomél
Verksamheten ska dokumentera och behandla alla inkomna
synpunkter skriftligt. Verksamheten ska arbeta systematiskt med de
synpunkter som inkommit fran brukare och anhériga. Aterkoppling
till brukare eller anhoriga ska ske inom tio dagar. Verksamheten ska
pa begéran av ansvarig i kommunen nir som helst kunna redovisa
vilka synpunkter och klagomal som inkommit och vilka atgarder
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 atgérda risker och missforhéllanden. Det
innebdr att vard- och omsorgsndmndens verksamheter behover ha ett
strukturerat arbetssitt for att arbeta forebyggande och att tidigt och
regelbundet uppmérksamma och motverka risker/brister 1
verksamheten som skulle kunna leda till missférhdllanden gentemot
den enskilde.

e Rapporteringsskyldighet — lex Sarah
Av processerna och rutinerna ska det framga hur verksamheten
hanterar rapporteringsskyldighet. Samtliga enheter ska ha rutiner for
lex Sarah och se till att all personal dr vil fortrogna med rutinen.

e Utreda och avhjilpa avvikelser och missforhillanden enligt lex
Sarah
Verksamheten har dven en skyldighet att skyndsamt avhjélpa,
undanrdja och utreda avvikelser och missforhallanden/risker for
missforhallanden.

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 i 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
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med den frekvens och i den omfattning som krévs for att
verksamheten ska kunna sidkra kvaliteten 1 verksamheten.

e Dokumentation av kvalitetsarbetet
Verksamheten ska dokumentera arbetet med att systematiskt och
fortlopande utveckla och sidkra verksamhetens kvalitet. Kravet pa
dokumentation omfattar alla delar av det systematiska

kvalitetsarbetet, sdvil ledningssystemets grundldggande uppbyggnad

som det systematiska forbattringsarbetet.

e Kbvalitetsberittelse
Kvalitetsarbetet ska dokumenteras i en arlig kvalitetsberéttelse pd
minst verksamhetsnivd. Kvalitetsberdttelsen ska omfatta hur
verksamheten i vilken personlig assistans ingér har arbetat med att
systematiskt och fortlopande utveckla och sékra verksamhetens
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.

Ansvarig chef

Personlig assistans ska ha en utsedd chef som ansvarar for den dagliga
driften och som sékerstéller att verksamheten haller god kvalitet. Ansvarig
chef ska finnas i1 verksamheten och vara tillgénglig i sddan omfattning som
kréavs for uppdraget (se punkt Bemanning).

Formell kompetens och erfarenhet
Ansvarig chef ska ha:

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

e Dokumenterad relevant utbildning om minst 180 hdgskolepoéng.
Aldre relevant hogskoleutbildning, som tidigare omfattade ett liigre
antal podng, kommer ocksé att godkdnnas.

12/32



BOTKYRKA

KOMMUN
UPPDRAGSBESKRIVNING W

Vard- och omsorgsnimnden Dnr: VON/2025:00150

2025-06-16 Kod: 3.7.0.1

e Minst 24 ménaders sammanhéngande praktisk erfarenhet av
arbetsledning (ekonomi-, personal- och verksamhetsansvar) inom
vard- och omsorgsverksamhet under heltid, eller minst 24 ménaders
sammanhéngande praktisk erfarenhet av myndighetsutovning med
ndgon form av arbetsledningsansvar inom
funktionsnedséttningsomradet under heltid. Erfarenheten ska vara
forvdarvad under de senaste tio aren.

e Datorvana, det vill sdga att sjdlvstindigt 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.

Personal

Inom personlig assistans kan personalen antingen vara anstilld enligt HOK-
avtal eller PAN-avtal. Om kommunen som arbetsgivare tar initiativ till
rekrytering genom att exempelvis annonsera och/eller pa andra sitt paverka
urvalet ska arbetstagaren anstillas med anstillningsvillkor enligt HOK. Om
déremot anstdllningen enbart dr kopplad till en enskild brukare, dvs att
personen anstélls pa begiran av en enskild brukare och kommunen bedomt
denne person vara lamplig, tillimpas PAN-avtal.

PAN-anstéllning kan i sin tur antingen betyda att den anstéllda bor
tillsammans med brukaren (dr hushallsgemensam), nedan kallat
anhoriganstilld (PAN 48), eller ndgon som brukaren sjilv valt ut men som
inte dr hushallsgemensam (PAN 40).

Arbetsgivarens ansvar for och kraven pa anstéllda enligt PAN skiljer sig
fran Ovriga anstéllda. I nedanstdende beskrivning framgar i vilka fall PAN-
anstéllda dr undantagna eller inte.

Bemanning

Verksamheten ska ha rutiner for att fortlopande kontrollera att den
bemanning som behdvs for att utfora uppdraget finns och att personalen har
den kompetens som krévs for att utfora uppgifterna. Kraven utgar frén
SOSFS 2014:2 Socialstyrelsens allmidnna rad om kunskaper hos personal
som ger stdd, service eller omsorg enligt SoL och LSS till personer med
funktionsnedséttning.
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Den som enligt lagen om st6d 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 dn 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.

Anhoriganstdllda (PAN 48) dr undantagna fran ovanstdende bestimmelse.
For PAN-anstéllda som inte dr anhoriga till brukaren (PAN 40) ska
registerutdrag begéras ut.

Formell kompetens

Med undantag for PAN-anstéllda, ska minst 75 procent av personalen ha en
for verksamheten relevant utbildning. Relevant utbildning innebér att ha
slutfort gymnasieskolans vard- och omsorgsprogram eller motsvarande.
Ansvarig chef svarar for att personal som saknar formell utbildning far
tillracklig, reell kompetens for sina arbetsuppgifter.

For PAN-anstéllda finns inga krav pd formell kompetens utan
anstéllningsformen utgér frin att brukaren véljer den egna personalen.

Kompetensutveckling

Ansvarig chef ska planera sé att personalens kompetens utvecklas samt att
utbildningsnivén generellt hdjs och att personalen vid varje tillfdlle ar
lampade att utfora sina arbetsuppgifter. Verksamheten ska ha en plan for
kontinuerlig kompetensutveckling av personalen som @ven 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.

Ansvarig chef ska sdkerstélla 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
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som vénder sig till utférare av insatsen. Verksamheten star for sina egna
personalkostnader i samband med mé&ten och utbildning.

PAN-48-anstillda dr undantagna ovanstdende krav med undantag for
utbildning om att minska risken for smittspridning och vérdrelaterade
infektioner. Nér det géller PAN-40 kan undantag goras om sérskilda
omstdndigheter rader.

I enlighet med Socialstyrelsens foreskrifter och allménna rad SOSFS 2014:2
bor dock den personliga assistenten vid behov fa fortbildning och
handledning for att kunna utfora sitt arbete med utgangspunkt i den
enskildes behov och dnskemal.

Sprakkunskaper

Med undantag for PAN-anstéllda ska all personal behdrska det svenska
spraket pé ett sddant sétt att de kan ta emot instruktioner, samtala med
brukarna, anhdriga och 6vrig personal. Det innebar kunskaper i svenska
motsvarande 14gst arskurs nio eller svenska som andra sprak grundlidggande
niva.

Verksamheten ska sa langt som mojligt sdkerstilla att samtal kan ske pé ett
spréak som brukaren forstir och vid behov tillhandahalla auktoriserad tolk (i
samband med myndighetsutovning dr det Myndighet som anlitar tolk).
Verksamheten ansvarar for att kunna erbjuda sprakstod pa
minoritetsspraken samt pa teckensprak utifrdn de behov brukarna har.

Bemanning

Ansvarig chef ska sikerstilla att verksamheten &r bemannad arets alla dagar
med sadan kompetens och sadan personalstyrka att brukarna alltid
tillforsékras en god omsorg. Verksamheten ska sédkerstilla att det finns en
tydligt utpekad verksamhetsansvarig tillgénglig i verksamheten 08.00-17.00,
alla vardagar, samt att det ar tydligt vem som har motsvarande ansvar under
ovrig tid. Det ska vara ként for personalen vem denne person eller funktion
ar.

Verksamheten ska folja Arbetsmiljoverkets gillande foreskrifter. Ansvaret
for arbetsmiljon dr arbetsgivarens och kan inte delegeras, enbart uppgifter
kopplat till arbetsmiljoarbetet kan fordelas. Ansvarig chef ska vidta atgérder
sé att lagar och regler gillande, maltidsuppehall, arbetspassens ldngd,
dygnsvila och veckovila hélls. Ansvarig chef ska &dven informera sin
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personal om de lagar och avtal som reglerar de anstélldas réttigheter och
skyldigheter.

Med undantag for PAN-anstéllda fir personal som anstélls inte vara anhorig
eller narstaende till brukaren. Som anhorig och nérstaende ridknas person
inom familjen eller bland de nidrmaste slédktingarna, eller annan person som
brukaren anser sig ha en nira relation till dar beroendestéllning kan uppsta.

Introduktion

Ansvarig chef ska tillse att nyanstillda medarbetare far introduktion och att
det finns en skriftlig rutin for introduktion av nyanstéllda. Ansvarig chef ska
sakerstdlla att nyanstélld personal far ett individuellt utformat
introduktionsprogram samt introduktion av erfaren personal. Med nyanstalld
personal avses bade tillsvidareanstillda och tidsbegrénsat anstéllda.

Verksamhetslokal (kontorslokal)

Verksamheten ska ha en kontorslokal som ér anpassad till verksamheten och
foljer Arbetsmiljoverkets foreskrifter kring arbetsplatsens utformning. I
lokalen ska dokumentation och annat finnas som ror de brukare som
omfattas av verksamhetens uppdrag. Verksamheten ska folja géllande
bestimmelser och allminna rdd om systematiskt brandskyddsarbete.

Mutor och gavor

En arbetstagare eller den som utfér uppdrag kan domas for mottagande av
muta om hen tar emot gava, 16fte om géva eller begér 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 pd detta och utrymmet for att ta emot gévor dr mycket litet.
Undantagsvis kan gédvor sasom en enklare blomma, kakor eller choklad
accepteras, 1 dessa fall ska den enklare gavan ga till arbetsplatsen kollektivt
och inte till enskilda anstéllda.

Ansvarig chef ansvarar for att all personal dr informerad om férbud mot att
ta emot gava eller forman. Ansvarig chef ansvarar dven for att vidta atgérder
om personal bryter mot detta forbud.

God man, forvaltare eller annan foretradare

Med undantag for PAN-anstéllda far verksamhetens personal inte ha
uppdrag som forvaltare, god man eller annat uppdrag for brukare som far
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insatser fran verksamheten. Om personal uppmairksammar att brukaren har
behov av god man eller forvaltare ska detta anmélas till handléggare.

Egna medel

Huvudregeln ar att brukaren sjéalv bar ansvar for sin ekonomi. Brukaren,
dennes stéllforetradare med fullmakt eller god man ska dérfor i mdjligaste
man skota hanteringen av brukarens privata medel. 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 handldggare for att meddela behovet.

I avvaktan pa att god man tillsétts far verksamheten i nodfall tillfalligt
hjélpa brukaren med ekonomiska géromal for att undvika att brukaren ska
hamna i en svédr ekonomisk situation. Ansvaret for sddana insatser ligger pa
ansvarig chef som ska ha rutiner for sparade kvitton och ordnad
dokumentation for insatser av denna typ. De pengar som hanteras ska i
mojligaste man begrinsas och sa fa personer som mgjligt ska ha tillgang till
brukarens privata medel.

Verksamheten ska folja vard- och omsorgsforvaltningens géllande rutiner
for hantering av privata medel.

Hot och vald

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

SKR:s nationella brukarundersokning

Sammantaget nojd med tjansten

Alla personer som far stod enligt socialtjdnstlagen (SoL) eller lagen om stod
och service till vissa funktionshindrade (LSS) i Botkyrka kommun har rétt
att leva ett vardigt liv och kénna vélbefinnande. Enheterna ska mota
Botkyrkabornas behov av stod for att leva ett sjalvstandigt liv.
Verksamheten och personalen ska vdrna och respektera brukarens ratt till
privatliv och kroppslig integritet, sjalvbestimmande och delaktighet.
Personalen ska respektera brukarens privata sfér, ha ett bra bemotande,
anpassa sitt arbetssitt, planering och genomf6randet av insatser utifran
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individens behov. Brukarens sammantagna ndjdhet mits i SKR?>:s nationella
brukarundersdkning for personer med funktionsnedséttning.

Sjalvbestammande

Verksamheten ska inom ramen for uppdraget fran Myndighet utforma
insatserna tillsammans med brukaren i enlighet med géillande lagar och
foreskrifter. Verksamheterna ska tillgodose brukarens 6nskemal och ge
brukaren mojlighet att pdverka och bestimma Gver sitt eget liv och sin egen
tillvaro. Brukaren ska ges inflytande 6ver insatsernas utformning och ha
mojlighet att paverka tider for nér insatserna ska utforas. Brukarens
mojlighet till sjdlvbestimmande méts i SKR:s nationella
brukarundersdkning for personer med funktionsnedséttning.

Verksamheten ska genom insatsen tillférsédkra den enskilde goda
levnadsvillkor. Stod och service 1 den dagliga livsforingen som erbjuds den
enskilde ska vara individuellt anpassad och av god kvalitet. Insatserna ska
kannetecknas av respekt for den enskildes ritt till sjdlvbestimmande,
inflytande, integritet och delaktighet samt en helhetssyn, kontinuitet och
tillgdnglighet. Insatserna ska utforas 1 samrdd med den enskilde eller dennes
legala foretrddare som 1 storsta mojliga utstrackning ska ha majlighet att
paverka insatsens utformning.

Tillganglighet

Verksamheten ska vara nébar via telefon och e-post for savél brukare,
anhoriga som handldggare och andra utfoérare under den tid verksamheten
har ansvar att utfora insatser. Verksamheten ska sékerstilla att det ar l4tt for
brukaren, anhoriga och legala foretrddare att komma i kontakt med personal,
ansvarig chef och andra nyckelpersoner i organisationen. Verksamheterna
ska sdkerstdlla att information ges pé ett tydligt sdtt sa att brukaren, anhoriga
och legala foretrddare forstar. Verksamheten ska sékerstélla att brukaren
eller anhdriga och legala foretrddare fér svar eller terkoppling pa fragor sa
snart som mojligt, dock senast inom tva vardagar. Brukaren ska ha
kidnnedom om hur hen kan komma i kontakt med verksamhetens personal
och chefer. Hur brukaren upplever tillgédnglighet méts i SKR:s nationella
brukarundersdkning for personer med funktionsnedséttning.

Bemotande

Verksamheten ska sdkerstilla att brukaren, anhdriga och legala foretrddare
bemots med vérdighet och integritet. Bemdotandet ska baseras pa

3 Sveriges Kommuner och Regioner
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hilsofrimjande forhallningssatt samt personcentrerat och behovsorienterat
arbetssitt med individens behov i centrum. Hur brukaren upplever
bemdtande méts i SKR:s nationella brukarundersdkning for personer med
funktionsnedséttning.

Halso- och sjukvard

Region Stockholm ansvarar for hilso- och sjukvard inom personlig
assistans. Det innefattar ansvar for rutiner, utbildning och radgivning
géllande hilso- och sjukvardsinsatser.

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, lattillgédngliga, &ndamalsenliga och ska
tillimpas 1 det praktiska arbetet.

Egenvard

Inom uppdraget f6r personlig assistans kan hélso- och sjukvardséatgéarder
bara ges om de dr bedomda som egenvird. Med egenvard avses hélso- och
sjukvéardsuppgifter som, efter individuell bedomning av legitimerad hélso-
och sjukvardspersonal, beddms kunna utforas av brukaren sjélv eller av
annan person utan medicinsk utbildning. Det kan handla om insatser som att
administrera ladkemedel och sondmat eller skdta stomivérd. Det dr viktigt att
assistenterna forstar sina uppgifter och kédnner sig trygga i dem. Beroende pa
uppgiftens karaktar kan handledning och eventuellt praktisk genomgéing
vara aktuellt. Mélet &r att insatserna utfors pa ett sékert, professionellt sétt
och att brukaren far stdd att leva ett sjélvstdndigt och vardigt liv med ritt till
sjalvbestimmande. Verksamheten ansvarar for att upprétta rutiner for att
sdkerstélla patientsdkerheten i samband med egenvird. Anhoriga som utfor
hjélp till egenvard i hemmet kan inte dverlata uppgiften till personalen.

Hjalpmedel

Verksamheten ansvarar for de arbetstekniska hjdlpmedel som personalen ar
1 behov av for att kunna utfora sina arbetsuppgifter. Regionen ansvarar for
personligt utprovade hjdlpmedel som brukaren har behov av. Ansvarig chef
ska uppritta rutiner for hjdlpmedel och sékerstélla att personalen far
kontinuerlig utbildning i forflyttningsteknik.
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Brukare med varaktigt behov av omfattande vard- och omsorgsinsatser har
ratt till uppsokande verksamhet och nddvéndig tandvard. Om ett sadant
behov uppstar ska brukarens bistdndshandléggare kontaktas for utfardande
av tandvardsstodsintyg. Regionen har avtal med olika foretag som gor
munhélsobeddmningar. Det dr endast det tandvardsforetag som har avtal
inom respektive kommuns geografiska omrade som far anlitas.
Verksamheten ansvarar for att samverka med dessa tandvardsforetag och
planera den uppsdkande verksamheten, s att den berérda malgruppen
erbjuds och far tillgang till munhdlsobeddmningar. For att mdjliggora
kontinuitet i tandvérden ska uppgifter om den beréttigades fasta
tandvérdskontakt dokumenteras och vara tillgéngliga for berdrd personal.

Vid munhélsobeddmningen ska personal och/eller foretrddare for brukaren
delta for att ge information om personens allméntillstdnd och situation.
Personalen ska ocksa ta emot och utfora de instruktioner som ges om
brukaren. Om brukaren inte har nagon etablerad kontakt med en tandlékare
eller tandhygienist, kan det tandvardsforetag som utfor
munhélsobedémningen dven utfora nddvindig tandvard om brukaren sa
onskar. Verksamheten ansvarar for att uppritta rutiner for att sékerstélla en
god och sdker munhélsa. Vidare ska verksamheten sdkerstélla att
assistenterna erhéller relevant munvéardsutbildning varje &r.

Palliativ omsorg och vard i livets slutskede

Nar en brukare dr under palliativ vard ska assistenterna ha ett néra
samarbete med den vardgivare som ansvarar for beslut om den palliativa
varden. Brukare som vérdas 1 livets slutskede ska tas om hand pa ett
ménskligt och virdigt sétt och fa basal palliativ vard. Verksamheten behdver
ha en rutin for samverkan med regionen for att sédkerstélla ett vardigt
omhéndertagande i den palliativa omsorgen och i livets slutskede.

Vid dodsfall

Verksamheten ska ha en skriftlig rutin for hur verksamheten ska agera om
personalen i samband med en insats finner brukaren avliden.

Skyldigheter kring uppdraget

Verkstilla bistandsbeslut

Nir en brukare fatt beslut om personlig assistans skickar handldggaren en
bestéllning till den enhet som ska utfora insatsen. Verksamheten ska
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skyndsamt ta emot bestillningar vardagar mellan klockan 08.00 och 17.00.
Verksamheten ska ta kontakt med brukaren for att planera verkstélligheten
och insatsen ska verkstillas skyndsamt. I samband med verkstéllighet ska
handléggaren boka ett datum for uppfoljning enligt Myndighets rutin.

Skyldighet att ta emot uppdrag

Verksamheten har skyldighet att ta emot uppdrag och far inte avboja nya
bestillningar/uppdrag. Om utféraren av ndgon anledning inte kan utfora
uppdraget sa som det var bestéllt, ska detta skyndsamt och skriftligt
rapporteras till ansvarig handldggare.

Forandrat behov

Verksamheten ska tillgodose en brukares oférutsedda, utékade behov av
stdd och omsorg som inte omfattas av bistdndsbeslutet eller i véntan pé ett
sadant. Sddana oforutsedda behov kan uppsté vid till exempel akut sjukdom
eller olycksfall och ska utforas &ven om verksamheten natt sitt eventuella
kapacitetstak. For att sdkra en god omsorg om brukaren och trygga att
brukarens behov sikerstélls utifran bistdndsbeslutet krdvs att verksamheten
omgaende rapporterar till handldggaren nér brukarens behov fordandras.
Detta kan gélla vid tillfélliga forandringar, men dven dd brukarens behov
forandrats 1 sddan grad att bistandsbeslutet kan behdva omprovas.
Forandringen av brukarens behov ska framga av den sociala
dokumentationen. Det ingar ocksa 1 verksamhetens uppdrag att omgiende
meddela handlaggaren om en brukare som fér hjélp har avlidit eller ar
inlagd pa sjukhus. Detta giller oavsett om brukaren har beslut fran
kommunen eller Forsékringskassan.

Arbetssatt

Inflytande, delaktighet och sjalvbestammande

Den som beviljats personlig assistans ska kunna vara delaktig i det liv och 1
den gemenskap som tillkommer alla ménniskor. Brukaren ska ges storsta
mojliga inflytande och medbestimmande 6ver det stod som ges och
insatserna skall priaglas av en hog grad av individualisering.

Verksamheten ska ta hdnsyn 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 frdmjar hélsa
och meningsfullt liv. Verksamheten ska mota brukaren pa ett sétt som ér
anpassat efter hens formaga, och stérka hens mojligheter att leva ett
sjalvstiandigt liv.

21/32



BOTKYRKA

KOMMUN
UPPDRAGSBESKRIVNING W

Vard- och omsorgsnimnden Dnr: VON/2025:00150

2025-06-16 Kod: 3.7.0.1

Smittforebyggande arbetssatt

All personal som arbetar i verksamheter enligt SoL och LSS ska ha kunskap
om god vardhygienisk standard, hur smitta och smittspridning forhindras
samt formagan att omsétta kunskapen i det praktiska arbetet. Verksamheten
ansvarar for att upprétta rutiner som sékerstéller en god virdhygienisk
standard samt en god och sdker omsorg med minimal risk for spridning av
smitta. Ansvarig chef ansvarar for att personalen har kunskap om vad som
ingér 1 god vardhygienisk standard

Omvardnaden

I omvardnaden ligger en skyldighet att stodja personer med
funktionsnedsdttning med dagliga personliga behov som de kan ha svérighet
med att klara sjilva. Det &r en nddvandig del av insatsen for att tillforsdkra
den enskilde goda levnadsvillkor. Det finns inte nagon allmént vedertagen
definition av omvardnad enligt LSS och begreppet dr sparsamt beskrivet i
lagens forarbeten. I Socialstyrelsens foreskrifter och allménna rdd SOSFS
2002:9 avses med omvardnad ett samlingsbegrepp for allt som en person
behdver stod med i sin dagliga livsforing. Det innebér att omvardnad
innehaller bade stdd och service, och tanken &r 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 sjélvbestimmande och integritet och
den ska vara flexibel utifrdn den enskildes behov och 6nskemal dver tid.
Omvardnad syftar till att underldtta for den enskilde att leva som andra.
Oavsett innehall ska omvardnaden ges pa ett sddant sitt att den starker den
enskildes tilltro till den egna formagan.

Omvardnad kan innebéra stod med att dta, dricka, forflytta sig, skota
personlig hygien och att kla sig. I begreppet ligger ocksa aspekter som stod
med att kommunicera, uppritthalla sociala kontakter, bryta isolering, géra
tillvaron begriplig, forutsdgbar, och trygg. Omvéardnaden ska noggrant
planeras, dokumenteras och kontinuerligt anpassas efter radande
omstdndigheter sa att den hela tiden svarar mot den enskildes aktuella
situation.
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Individens behov i centrum (IBIC)

Botkyrka kommun arbetar utifran IBIC (individens behov i centrum) vilket
ska pragla verksamhetens 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 pé individens behov, med viss flexibilitet och med en lyhdrdhet 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 enligt IBIC. Dessa mal ska
framga av genomforandeplan och utga fran bestillningen.

Stédperson och kontinuitet

Stodperson ér den av verksamhetens medarbetare som har ett extra ansvar
for samordning av brukarens stod och hjilp. Verksamheten ska sdkerstilla
att brukaren har minst en utsedd stddperson och, vid behov, har mgjlighet
att byta stodperson om hen vill. Aven en ersittare till stddpersonen ska
utses. Stodpersonen ska personligen presenteras for brukaren i samband
med att insatsen verkstills. Verksamheten ska sdkerstilla att samtliga
brukare och dennes vardnadshavare eller foretrddare far information om
vem som &r deras stodperson. En skriftlig rutin for stodpersonens uppdrag
ska finnas.

Verksamheten ansvarar for att:

e Sa fa personer som mdjligt &r 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 stédperson och har ritt att byta stodperson
nidr onskemal finns.

e Ha rutin f6r hur brukaren kan byta stédperson.

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

Anhoriga dr en viktig resurs i all omsorg och de anhdriga ska kénna att de
vid behov kan fa stod. Verksamheten ska arbeta {or att ha en néra
samverkan med anhoriga. Anhdriga ska bemdtas med respekt och kénna
delaktighet. For anhorigas trygghet ar det viktigt att de kdnner fortroende for
verksamhetens personal, ledningen och verksamheten.

Verksamheten 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.

o  Mojliggora att stodperson regelbundet eller annan medarbetare
regelbundet kontaktar anhdrig &ven om inga sdrskilda handelser har
intréffat, om brukaren samtycker till det.

Vald i nara relationer

Verksamheten ska vara uppmérksam pa om brukaren kan vara utsatt for hot
och/eller vald. Personalen ska ha kunskap om bemétande och
forhallningssatt for dessa situationer samt kinnedom om vilket stdd och
skydd som finns. Verksamheten ska f6lja 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. Verksamheten ansvarar for att dess personal har kunskaper
om, och att dokumentation ska ske i1 enlighet med, lagen om stéd och
service till vissa funktionshindrade och Socialstyrelsens foreskrifter och
allménna rad.

All omsorgspersonal dr skyldig att fora anteckningar i1 journal, sé att det &r
mojligt att gd tillbaka i dokumentationen for att kunna folja hindelser av
vikt och avvikelser 1 forhallande till genomférandeplanen. I de fall inga
avvikelser eller handelser av betydelse har skett under en manads tid gors en
manadsanteckning for att fortydliga att allt har genomforts enligt
genomforandeplanen och att brukaren méar bra. All dokumentation ska ske
utifran IBIC.

24/32



BOTKYRKA

KOMMUN
UPPDRAGSBESKRIVNING W

Vard- och omsorgsnimnden Dnr: VON/2025:00150

2025-06-16 Kod: 3.7.0.1

Syftet med all dokumentation &r att gora insatserna tydliga for brukaren eller
dennes stillforetradare, att vara ett arbetsredskap for personalen samt att
kunna f6lja upp att brukaren far de insatser som hen har ritt till. Vidare ska
dokumentationen vara ett arbetsredskap for att mojliggdra systematisk
uppfoljning.

Det ska finnas fungerande arbetssétt for informationsoverféring mellan
olika personalkategorier och arbetspass 1 enlighet med ndmndens riktlinje
for samtycke. Verksamheten ansvarar for att ha tydliga rutiner for att sikra
informationsoverforingen.

Verksamheten ska vidare informera bistdndshandldggaren om avvikelser
fran bestéllning, fordndringar 1 brukarens omsorgsbehov eller andra viktiga
fordndringar i dennes situation, som kan foranleda behov av atgirder frén
bistandshandlédggaren. Detta giller séavil for personlig assistans beslutad av
kommunen som for statlig assistansersittning (SFB).

Genomférandeplan

Verksamheten ska alltid upprétta en genomforandeplan tillsammans med
brukaren utifran uppdrag/bestillning. Om brukaren onskar ska
anhorig/foretrddare vara med vid uppréttandet. I genomforandeplanen ska
det framga vilket stod brukaren har behov av, samt hur hen har utévat
inflytande vid planeringen och vilka andra personer som deltagit. Om
brukaren av olika skél inte kan eller vill delta 1 upprittandet av
genomforandeplanen dr det viktigt att detta framgar bade i planen och i
journalen.

Uppf6ljning av genomférandeplanen ska ske vid fordndrade forhallanden,
dock minst arligen, och ska anvéndas i det dagliga arbetet med brukaren.
Genomforandeplanen ska dven anvédndas vid uppfoljningen tillsammans
med bistdndshandldggare pa Myndighet.

Verksamheten ska ha rutiner for hur genomforandeplaner upprittas och
halls aktuella. Som en del i det ansvarar verksamheten for att:

e Tillsammans med brukaren omsétta uppdragen i en
genomforandeplan.

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

e Tillsammans med brukaren planera for utférandet av insatser.

25/32


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

BOTKYRKA

KOMMUN
UPPDRAGSBESKRIVNING W

Vard- och omsorgsnimnden Dnr: VON/2025:00150

2025-06-16 Kod: 3.7.0.1

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

e Tillsammans med brukaren f6lja 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 genomforandeplanen framgér hur brukaren har utovat
inflytande vid planeringen och vilka andra personer som deltagit.

e Brukaren far ett exemplar av genomforandeplanen.

Brukarens individualitet ska synas i genomforandeplan, utférande och
uppfoljning samt i den I6pande dokumentationen. Brukaren ska ha rétt att ta
del av innehallet i den dokumentation som géller hen.

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 pa ett betryggande sétt sa att
obehdriga inte far tillgang till den. Originalhandlingar ska skyddas mot
forstorelse, skada och tillgrepp. Verksamheten ska, i samband med att insats
ska inledas, inhdmta samtycke fran brukaren att verksamheten kan ldmna
over original eller kopior av dokumentationen som rdr brukaren till vird-
och omsorgsforvaltningens Myndighet i samband med individuppf6ljning,
eller nidr Myndighet begér det.

Niér ett drende har avslutats 1 verksamheten och slutanteckning gjorts ska
den sociala journalen och den senaste genomférandeplanen skrivas ut och
laggas in 1 brukarens utforarakt. Utforarakten far sparas hos verksamheten 1
hogst tvd manader och ska dérefter 6verforas till personakten, som finns hos
Myndighet. Utforarakten ska rensas. Det &r av stor vikt att verksamheten
skickar inaktuella och avslutade utforarakter i tid och rutinmassigt till
Myndighet. Detta for att sdkerstdlla att all social dokumentation sammanfors
1 samma akt.

Digitala system och valfardsteknik

Anvandning av digitala system

Med undantag for PAN-anstéllda ska verksamheten anvénda sig av
kommunens verksamhetssystem Lifecare. Verksamhetens uppdrag ges via
verksamhetssystemet, och det dr ocksa dir verksamheten dokumenterar sitt
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uppdrag. I sitt uppdrag ska verksamheten anvédnda sig av nedanstiende
systemmoduler:

Lifecare utforare

Lifecare utforare &r ett systemstod for att verkstilla insats, skapa
genomforandeplan, ldsa och skriva social journal, frdnvarorapportera,
administrera baspersonal samt manadsrapportera.

Lifecare meddelande

Lifecare utforare dr ett systemstod for sdker kommunikation mellan
personlig assistans och andra verksamheter inom vard- och
omsorgsforvaltningen 1 Botkyrka kommun.

IT-utrustning

Verksamheten ansvarar for datorer och mobiltelefoner som tillhandahélls av
forvaltningen. Om datorer eller mobiltelefoner inte hanteras aktsamt
bekostas nyinkdp av respektive enhet. Forvaltningens IT-funktion
tillhandahaller och ansvarar for datorutrustning, ndtverk, mobiltelefoner,
programvaror och relevant kringutrustning.

Verksamheten ansvarar for samtliga abonnemangs- och trafikkostnader samt
kostnader for mobiltelefoner. Verksamheten kommer att informeras om
fordndrade 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 atkomst till kommunens IT-system ansvarar verksamheten for
bestéllning av behorigheter enligt gidllande rutiner. Verksamheten ansvarar
for att sékerstilla att medarbetare kan logga in i kommunens IT-system och
anvénder dessa enligt gillande rutiner.

Utbildning och support

Forvaltningens IT-funktion ansvarar for att tillhandahalla och uppdatera
lathundar, rutiner och utbildningsmaterial till samtliga medarbetare.
Verksamheten ska ombesdrja att medarbetare har kunskap i och kan
anvinda kommunens IT-system och applikationer. Detta genom att folja
upp att alla medarbetare genomfor sina utbildningar.
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Forvaltningens IT-funktion ansvarar for andra linjens support nir det géller
forvaltningsspecifika IT-system.

Verksamheten ansvarar for att:

Bestilla nya, dndra och avsluta behorigheter for tillgang till
kommunens IT-system och applikationer for alla medarbetare i sin
organisation enligt forvaltningens rutiner.

Bestilla ny, dndring och avslut av anvindare till mobiltelefoner och
abonnemang.

Siakerstilla att endast behoriga anvindare har tillgang till systemen.
Ha uppdaterad inventarieforteckning dver datorer, mobiltelefoner
och annan IT-utrustning enligt kommunens rutiner.

Folja forvaltningens rutiner for support och felanmailan.

Utbilda anvéndare i sin organisation.

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

Informationssakerhet

Verksamheten ansvarar for att sdkerstilla att personalen anvinder
kommunens IT-system och applikationer enligt Botkyrka kommuns
styrdokument. Verksamheten ska kontinuerligt folja upp och kontrollera
behorigheter och anviandaraktiviteter i kommunens IT-system.

Logguppfoljning ska ske regelbundet och anvindas for att f6lja upp vem
som har lést, sparat, felmarkerat och 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
polisanmélan ska uppréttas.

Hantering av personuppgifter

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

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

Valfardsteknik

Verksamheten ska sdkerstilla att kompetens inom vilfardsteknik finns 1
verksamheten i syfte att skapa ett stdd som bidrar till 6kad trygghet,
delaktighet och sjdlvstandighet hos brukaren. Om Botkyrka kommun infor
och tillhandahéller vélfardsteknik ansvarar verksamheten for att anvéinda
den.

Trygghet och sakerhet

Nyckelhantering

Verksamheten ska ha séker forvaring och sékra rutiner for hantering av
brukarens nycklar, sé att detta fungerar i de fall dér detta dr aktuellt. Det ska
finnas tydliga rutiner f6r utlimning, kvittens och aterlamning av nycklar.
Vid eventuell forlust av nyckel ska verksamheten ombesorja och bekosta
byte av las sa snart detta dr praktiskt mgjligt. Verksamheten ansvarar for
eventuella kostnader som drabbar brukaren pd grund av byte av las som
fororsakats av personal.

Nar brukaren inte 6ppnar

Verksamheten ansvarar for att det finns rutiner for nir en brukare inte
Oppnar dorren vid 6verenskommen tid samt att rutinerna &r vil forankrade
hos all berdrd personal.

Riskbedomning

Riskanalyser innebér att den som bedriver verksamheten ar framatblickande,
det vill sdga arbetar forebyggande. Riskanalyser ska omfatta verksamhetens
samtliga delar och goras regelbundet, men minst arligen. Analyser ska goras
for att identifiera hdndelser som skulle kunna intréffa 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 handelse ska intrdffa uppskattas samt att en beddmning gors av vilka
negativa konsekvenser som skulle kunna bli f6ljden av hiandelsen. I
riskanalysarbetet ligger dven att identifiera riskminimerande atgérder for att
forebygga risken.
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Riskanalyser ska goras som en del av verksamhetens kvalitetsarbete men
riskbeddmningar ska dven genomforas pa individuell nivé for varje brukare.
Utifran den individuella riskbeddmningen upprittas vid behov en
handlingsplan/atgirdsplan.

Skyddsatgarder

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

Skyddsatgirder ska in 1 det langsta undvikas men maste ibland fa
forekomma. Verksamheten ska arbeta aktivt med att forebygga och undvika
de situationer som kan leda till att skyddsatgirder anviands. En skyddsatgard
kan endast genomforas om brukaren samtycker och forstar den.

Verksamheten ansvarar for att uppritta rutiner for hur dokumentation och
beslutsprocessen kring skyddsétgdrder hanteras. Verksamheten atar sig att
folja Socialstyrelsens meddelandeblad och gillande 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. Verksamheten ska i handelse av hojd beredskap eller annan
allvarlig hdndelse 1 fredstid inordna verksamheten under kommunens
krisledning.

Mat och maltider

I de fall brukaren beviljats stod och hjidlp med inkdp och tillagning av mat
ska verksamheten tillgodose att denne far néringsriktiga maltider utifrdn
sina egna behov och 6nskemal. I de fall det ingar 1 verksamhetens uppdrag
att stodja vid matlagning i brukarens hem ansvarar verksamheten for att
personalen har grundldggande kunskaper 1 matlagning och niringsléra samt
kunskap om hygienrutiner for livsmedelshantering. Verksamheten ska i all
livsmedelshantering folja géllande livsmedelslagar och forordningar och ha
dokumenterade rutiner.
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Undernaring

En skriftlig rutin ska finnas for hur personalen ska agera vid exempelvis
aptitloshet, ofrivillig viktforandring hos brukare eller om brukaren inte
verkar tillgodogora sig tillrackligt med néring. Rutinen ska bland annat
innehalla hur kontakt tas med brukarens vardgivare eller primédrvérd for
vidare utredning samt hur utforaren forebygger underniring.

Insyn, tillsyn och uppfoéljning

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 pa individniva, brukarundersdkningar, administrativa och
ekonomiska uppfoljningar, kvalitetsuppfoljningar samt uppfoljningar av
avvikelser, synpunkter och klagomal.

Verksamheten ska medverka i ndmndens uppfoljningar av verksamheten.
Foretradare for kommunen som ansvarar for uppfoljning har rétt att géra
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 ansvarig chef, eller dess erséttare, samt
minst en representant ur personalen finnas pa plats for att svara pa
uppfoljningsansvarigs fragor.

Verksamheten kommer fa ta del av sitt resultat efter genomford uppfoljning.
Om en avvikelse eller brist uppticks ska den analyseras och atgérdas
skyndsamt eller inom given tidsram, beroende pa dess omfattning.

Ansvarig uppfoljare bedomer om atgédrdsplanen é&r tillrdcklig och kan begdra
komplettering om sé inte ar fallet. Darefter kvalitetsgranskas och godkénns
atgdrdsplanen av ansvarig verksamhetschef.

I tabellen nedan framgér hur olika avvikelser eller brister per omrade i

uppfoljningen vérderas och ska atgirdas, samt vilka sanktioner som vidtas
om kraven ej uppnas.
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1. Finns/uppnds
Kraven uppnas.
Systematik i utférandet
och rutiner finns samt
anvinds.

Ingen 4tgérd krévs.

Ej aktuellt.

2. Finns delvis/uppnas
delvis

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

1. En atgérdsplan tas
fram

2. Atgirder genomfors
inom given tidsplan

3. Anmirkningarna kan
foljas upp vid nidsta
uppfoljning

Ej aktuellt.

3. Finns ej/uppnds ej
Kraven uppnas ej. Fel
och brister i storre
omfattning, avsaknad av
fungerande arbetssétt
och systematik.

1. En atgdrdsplan tas
fram

2. Atgirder genomfors
omgaende

3. Anmérkningarna foljs
upp vid nésta
uppfoljning.

4. Om kraven ej uppnds
vid ndstkommande
uppfoljning

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

1. Dialog

2. Omedelbar atgird
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 hemtjénst enligt
LOU:

1. Varning om
hidvning av avtal.
2. Havning av
avtal.
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