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Hem for viss annan heldygnsvard — korttidsboende enligt
socialtjanstlagen (SolL)

Korttidsboende som beviljas enligt socialtjdnstlagen (SoL) &r ett
samlingsnamn for olika former av tillfalligt boende for exempelvis
aterhdmtning, tillfallig utokning av behov eller avlosning for anhoriga.
Insatsen kan innebéra att den enskilde varvar hemmaboende med periodvis
vistelse pa korttidsboende. Korttidsboendet kan ocksé beviljas 1 vintan pa
att fa flytta hem efter vard, eller till ett annat, anpassat boende. P4 ett
korttidsboende vistas den enskilde en kortare tid och har kvar sin ordinarie
bostad.

Enligt vard- och omsorgsnamndens riktlinjer kan en korttidsplats i Botkyrka
kommun beviljas av Myndighet till den som uppfyller nagot av
nedanstéende kriterier:

e Den som vérdats inom slutenvirden och inte omedelbart efter
utskrivning kan fa sina behov tillgodosedda genom insatser fran
hemgéangsteamet och/eller hemtjénstutforare kan under en kort tid
beviljas korttidsboende. Den enskilde kan till exempel vara sa
medtagen efter sjukhusvistelse att det 4r nddvéandigt med
omvéardnadsinsatser dygnet runt till dess personen dterhédmtat sig
ytterligare. Syftet dr personen sa snart som mojligt ska kunna aterga
till sitt ordinarie boende.

e Den som vardas i hemmet och som med en tillfallig vistelse pa ett
korttidsboende kan bo kvar 1 sitt hem. Syftet &r att den enskilde
aterhdmtar sig och kan aterga till bostaden.

e Den som vérdas av en anhorig och dédr den som vérdar ér i behov av
avlastning. Syftet dr att avlasta den som vardar. Insatsen beviljas da
som vaxelvard eller korttidsboende vid enstaka tillfdlle.

Syftet med insatsen

Syftet med korttidsboende ar att tillfalligt tillgodose behov av vérd och
omsorg som inte kan ges i det ordindra boendet och/eller avlasta anhdriga
som vardar. En plats pé ett korttidsboende kan ha flera olika syften. Av
bistandsbeslutet ska darfor brukarens behov, mél och uppdrag vara tydligt
specificerat. Ett beslut om korttidsboende dr tidsbegrédnsat. En vistelse pa
korttidsboendet kan dven vara i form av véxelvard eller avlosning for
anhorig som vardar den enskilde. En plats pa korttidsboende innebir en
heldygnsomsorg dér behoven av vard, omsorg, sikerhet, tillsyn och trygghet
tillgodoses. Personalen pa korttidsboendet ska verka for att syftet och malen
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med insatsen uppfylls. Brukaren ska kinna sig delaktig under perioden pé
korttidsboendet och tillatas behélla sin personlighet och integritet samtidigt
som hens behov av social stimulans tillgodoses av korttidsboendet.

Krav pa tjanstens utférande

Pé korttidsboendet ddr man arbetar pa uppdrag av Myndighet ska brukaren
fi god tillsyn och omvardnad under dygnets alla timmar. Det ska finnas
personal tillgidnglig dygnet runt, och brukaren ska fa det stod och den
omsorg hen behdver for att klara sin tillvaro och kénna sig trygg. Brukaren
ska vid behov ha tillgang till larm.

Ett korttidsboende bor erbjuda eget rum med toalett och dusch. Det ska
finnas en forestandare for verksamheten som ansvarar for det dagliga arbetet
och sdkerstiller att verksamheten haller god kvalitet och ger god
omvardnad. I Botkyrka kommun &r forestdndaren ansvarig chef pa
korttidsboendet. Korttidsboendet och omvardnaden ska vara utformade s&
att brukarens kapacitet och resurser tas tillvara. Brukaren ska f4 hjélp att
uppritthélla sina psykiska och fysiska funktioner och stdd att bevara sina
sociala och kulturella nédtverk. Det ska ocksa finnas gemensamma lokaler
for méltider, fritidsaktiviteter, kulturinslag och andra sociala aktiviteter och
den boende ska fa mojlighet till utevistelser.

Korttidsboendet ansvarar for hilso- och sjukvardsinsatser upp till
sjukskdterskeniva. Detta innebir insatser som utfors av sjukskoterska,
dietist, arbetsterapeut och sjukgymnast/fysioterapeut. Regionen ansvarar for
att tillhandahélla sadan hilso- och sjukvéard som ges av ldkare och ska
avsitta de ldkarresurser som behovs for att enskilda ska kunna erbjudas en
god hilso- och sjukvérd. Verksamheten ansvarar for att det finns en skriftlig
overenskommelse eller motsvarande om ladkarmedverkan.

Boendemiljé inom- och utomhus

Brukaren ska erbjudas en trivsam miljo sdvél inom- som utomhus. Rummet
ska vara utrustat med mojlighet till trygghetslarm, lasbart skép for forvaring
av personliga tillhorigheter, madrass, kudde, ticke och singkldder. Rummet
ska ha vardsidng, sangbord och sidnglampa. I rummet ska det finnas toalett
och dusch. P4 vissa boendeenheter finns dven kokmdjligheter. Brukaren kan
fa dela rum. Enligt smittskydd ska personer med kidnd smitta ha eget rum
och egen toalett. Det ska ocksa finnas gemensamma utrymmen for social
samvaro.
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Information till brukarna

Korttidsboendet ska tillhandahélla information om verksamheten till
brukaren och vid samtycke dennes anhdriga och foretrddare. Informationen
ska innehalla uppgifter om verksamhetens inriktning, mél, arbetssitt,
uppfoljning samt kontaktuppgifter till kontaktman och ansvarig chef.
Verksamheten ska dven ldmna ut information om mdjligheten att 1imna
synpunkter och annat som beddms nddvandigt att veta kring verksamheten.
Korttidsboendet ska ge saklig och korrekt information om den egna
verksamheten.

Service och omvardnad

Alla brukare som vistas pa korttidsboende ska ges ett tryggt boende och en
vardig tillvaro. Omvérdnaden ska bygga pa respekt for brukarens
sjalvbestimmande och integritet, och ska s langt det &r mojligt utformas
och genomforas i samrdd med brukaren och/eller dennes nérstaende eller
foretradare (god man eller forvaltare) om samtycke finns. Omvérdnaden ska
tillgodose brukarens personliga behov och onskemal, samt frimja goda
kontakter mellan brukaren, nérstdende och personalen. Omvardnaden ska
genomsyras av grundtanken att brukaren har formaga att sjdlv vélja hur hen
vill leva sitt liv. Brukarens behov och 6nskemal ur sprékliga, etniska,
kulturella och religidsa aspekter ska respekteras. Sévil service, omsorg som
omvardnad ska utformas s att social isolering motverkas och brukaren far
mojlighet att behalla sina funktioner. Omvardnaden ska sa langt som mojligt
anpassas efter normal dygnsrytm.

Finskt forvaltningsomrade

Botkyrka kommun ar en finsk forvaltningskommun, det betyder att
kommunen bedriver ett sirskilt arbete for att frimja finska. Korttidsboendet
har utifrén 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 i enlighet med socialtjanstlagen,
hilso- och sjukvérdslagen, patientsidkerhetslagen, offentlighets- och
sekretesslagen, arbetsmiljolagen, dataskyddsférordningen och 6vriga, vid
varje tillfélle, tillaimpliga lagar. Verksamheten ska folja befintlig, och
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kommande lagstiftning och andra for verksamheten aktuella gillande
foreskrifter och allménna réd.

Tystnadsplikt och sekretess

Korttidsboendet 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 ga
igenom vad den innebédr med personalen. Ansvarig chef ansvarar ocksé for
att personalen undertecknar en forbindelse om sekretess. Forbindelsen avser
den tystnadsplikt som géller enligt 26 kap. 1§ offentlighets- och
sekretesslagen (OSL) for uppgift om den enskildes hélsotillstand, personliga
tillstdnd eller personliga forhéllanden. Sekretessforbindelsen ska
undertecknas vid varje nyanstédllning och det dr den anstdllande 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 andamal att motverka
diskriminering och pa andra sétt frimja lika rattigheter och moéjligheter
oavsett kon, konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhorighet,
religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedséttning, sexuell ldggning
eller alder. Verksamheten ska aktivt arbeta for att motverka diskriminering i
enlighet med lagens syfte.

Sarskilt viktiga delar inom géllande socialtjanstlag
Vardegrund

Den nationella virdegrunden for dldreomsorgen dterfinns i socialtjdnstlagen.
Virdegrunden innebér att omsorgen ska inriktas sa att dldre personer far
leva ett véardigt liv och kénna vélbefinnande. Brukarna ska ges trygga
forhdllanden och ha en aktiv och meningsfull tillvaro i gemenskap med
andra.

Korttidsboendet ska ta hdnsyn till brukarens samlade livssituation och unika
behov och ska bemdta brukaren utifrdn den nationella viardegrunden.

Korttidsboendet ska ha ett salutogent synsétt — det vill sdga fokusera pa de
faktorer som framjar hélsa och ett meningsfullt liv. Boendet ska stirka
brukarens formaga att leva ett sjélvstandigt liv och arbeta for att den brukare
som lider av sjukdom &nd4 ska kunna uppleva att hen mér bra.
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Frivillighet och sjalvbestdmmande

Verksamheten ska bedrivas med fokus pa frivillighet och
sjdlvbestimmande. Verksamheten ansvarar for att se till att det vid
erforderliga tillfallen alltid finns ett giltigt samtycke fran brukaren samt att
samtycket dokumenteras enligt gédllande bestimmelser.

Ledningssystem for kvalitet

Korttidsboendet ska arbeta utifrdn vard- och omsorgsndmndens
ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete som motsvarar kraven i
Socialstyrelsens foreskrift, SOSFS 2011:9. Med stéd av ledningssystemet
ska korttidsboendet planera, leda, kontrollera, f6lja upp, utvirdera samt
forbattra verksamheten. Kvaliteten i verksamheten ska systematiskt och
fortlopande utvecklas och sdkras.

Ansvarig chef ska sikerstilla att verksamhetens personal arbetar i enlighet
med de processer och rutiner som ingdr i ledningssystemet. Detta
sdkerstéller att alla arbetar pa ett likartat sitt. Ansvarig chef ansvarar for
utbildningsinsatser eller andra dtgéirder som behdver vidtas for att
sdkerstélla att processer och rutiner foljs.

Ledningssystem for kvalitet ska innehélla nedanstdende 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
dven sékerstéllas att samverkan mdjliggors mellan vardgivare och
andra verksamheter.

e Synpunkter och klagomal
Korttidsboendet ska dokumentera och behandla alla inkomna
synpunkter skriftligt. Verksamheten ska arbeta systematiskt med de
synpunkter som inkommit frdn brukare och anhériga. Aterkoppling
till brukare eller anhoriga ska ske inom tio dagar. Korttidsboendet
ska pd begiran av ansvarig 1 kommunen ndr som helst kunna
redovisa vilka synpunkter och klagomal som inkommit och vilka
atgirder som vidtagits med anledning av dessa.
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Verksamheten ska informera om mojligheten att lamna synpunkter
och klagomal samt stodja brukaren eller dennes
ndrstdende/foretradare 1 att framfora klagomal till den egna
verksamheten eller annan vardgivare. Om synpunkter och klagomal
géller hilso- och sjukvard kan brukaren eller dennes
nérstdende/foretradare ocksa fi stdd av Patientndmnden.

e Forebygga och uppticka — lex Sarah och lex Maria
Verksamheten ansvarar for att det finns rutiner och arbetssitt for
att forebygga, uppticka och atgarda risker, missforhallanden och
véardskador. Det innebir att vard- och omsorgsndmndens
verksamheter behover ha ett strukturerat arbetssétt for att arbeta
forebyggande och att tidigt och regelbundet uppmérksamma och
motverka risker/brister 1 verksamheten som skulle kunna leda till
missforhdllanden gentemot den enskilde.

e Rapporteringsskyldighet — lex Sarah och lex Maria
Av processerna och rutinerna ska det framga hur verksamheten
hanterar rapporteringsskyldigheten. Verksamheten ska ha god
kdnnedom om och folja vard- och omsorgsndmndens riktlinjer om
avvikelser, missforhdllanden och vardskador enligt lex Sarah och lex
Maria. Verksamheten ska ha aktuella rutiner och se till att all
personal dr vil fortrogna med rutinerna.

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

e Sammanstillning av risker, rapporter, synpunkter och klagomal
Verksamheten ska sammanstélla inkomna rapporter, klagoméal och
synpunkter for att kunna se om det finns monster eller trender som
indikerar brister 1 verksamhetens kvalitet. Verksamheten ska
fortlopande utfora riskanalyser for att beddma om det finns risk for
att handelser skulle kunna intréffa i verksamheten som kan medfora
brister 1 verksamhetens kvalitet.
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e Egenkontroll
Verksamheten ska fortlopande utdva egenkontroll, det vill sédga
undersoka den verksamhet som bedrivs. Egenkontrollen ska goras
med den frekvens och 1 den omfattning som krévs for att
korttidsboendet ska kunna sékra verksamhetens kvalitet.

e Dokumentation av kvalitetsarbetet
Korttidsboendet 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 grundliggande uppbyggnad
som det systematiska forbéttringsarbetet.

e Kvalitetsberittelse
Kvalitetsarbetet ska dokumenteras i en arlig kvalitetsberittelse pa
minst verksamhetsniva. Kvalitetsberéttelsen ska omfatta hur
verksamheten eller enheten arbetat med att systematiskt och
fortlopande utveckla och sékra verksamhetens kvalitet.

e Patientsiikerhetsberiittelse
Verksamheten ska dven beskriva hur de har arbetat for att identifiera,
analysera och minska riskerna i varden. Verksamhetens arbete och
resultat sammanstills och dokumenteras i en
patientsdkerhetsberittelse pa nimndniva som ska vara fardig senast
den 1 mars varje ar.

Organisation och styrning

Av socialtjdnstlagen framgar bland annat att insatser inom socialtjansten ska
vara av god kvalitet och for utférande av uppgifter inom socialtjdnsten ska
det finnas personal med ldmplig utbildning och erfarenhet. Kvaliteten 1
verksamheten ska systematiskt och fortlopande utvecklas och sikras.

Ansvarig chef

Korttidsboendet ska ha en utsedd chef som ansvarar for den dagliga driften.
Ansvarig chef ska finnas i verksamheten och vara tillgdnglig 1 sddan
omfattning som krévs for uppdraget (se punkt Bemanning).
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Formell kompetens och erfarenhet
Ansvarig chef ska ha:

e Ingdende kunskaper om tilldmpliga lagar, férordningar, foreskrifter
och allménna rad.

e Dokumenterad relevant utbildning om minst 180 hogskolepoing.
Aldre relevant hégskoleutbildning, som tidigare omfattade ett liigre
antal podng, kommer ocksa att godkédnnas.

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 bistandshandliggning med
nagon form av arbetsledningsansvar inom dldreomsorg under heltid.
Erfarenheten ska vara forvarvad under de senaste tio aren.

e Datorvana, det vill séga 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 ansvarig chef ha goda kunskaper i det
svenska spréket i tal och skrift.

Omsorgspersonal

Ansvarig chef ansvarar for att personalen kontinuerligt fir nddvandig
kompetensutveckling for att vid varje tillfdlle vara ldmpade 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.

Registerutdrag

Botkyrka kommun har beslutat att alla som anstills inom vérd- och
omsorgsndmndens verksamheter maste 1dmna ett registerutdrag fran
belastningsregistret och misstankeregistret. Registerutdraget far inte vara
dldre &n sex ménader. Utforaren ska sékerstélla att personal genomgétt
registerkontroll. Dokumentation om att registerutdrag har visats upp ska
bevaras 1 minst tva ar frin det att anstillningen, uppdraget eller
praktiktjdnstgdringen paborjades.

Formell kompetens

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

Kompetensutveckling

Ansvarig chef ska planera sa att personalens kompetens utvecklas samt att
utbildningsnivén generellt hojs och att personalen vid varje tillfélle ar
lampade att utfora sina arbetsuppgifter. Verksamheten ska ha en plan for
kontinuerlig kompetensutveckling av personalen som @ven inbegriper for
uppdraget relevant vidareutbildning och mdjlighet till handledning.
Ansvarig chef ska aktivt f6lja utvecklingen inom sitt verksamhetsomrade
vad géller lagstiftning och metodutveckling samt ansvara for att personalen
har aktuell kunskap och en individuell kompetensutvecklingsplan.

Verksamheten ska sdkerstilla att personalen genomgatt de utbildningar som
kommunen tillhandahdller och som dr obligatoriska. Vidare ska
verksamheten delta pa de méten som anordnas av central forvaltning och
som véander sig till utférare av insatsen. Verksamheten star for sina egna
personalkostnader i samband med md&ten och utbildning.

Sprakkunskaper

All personal ska behérska det svenska spraket pd ett sadant sétt att de kan ta
emot instruktioner, samtala med brukarna, anhoriga och &vrig personal,
samt gora den dokumentation som kravs. Det innebar kunskaper 1 svenska
motsvarande ldgst rskurs nio eller svenska som andra sprak grundlédggande
nivd. Verksamheten ska erbjuda sirskilda insatser for personal som behover
utveckla sina sprakkunskaper i svenska.

Korttidsboendet ska sd ldngt som mojligt sdkerstdlla att samtal kan ske pa
ett sprak som brukaren forstar och vid behov ska tolk tillhandahallas.
Verksamheten ansvarar for att kunna erbjuda sprakstod pa
minoritetsspraken samt pa teckensprék utifran de behov brukarna har.

Bemanning

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

Bemanningen maste alltid vara sadan att brukaren tillforsékras insatser av
god kvalitet utifrén hens individuella behov. Detta kan innebédra krav pa
okad personalstyrka vid 6kat omsorgsbehov, till exempel vid omsorg i livets
slutskede. Korttidsboendet ska folja Arbetsmiljoverkets géllande
foreskrifter. Ansvaret for arbetsmiljon ér arbetsgivarens och kan inte
delegeras, enbart uppgifter kopplat till arbetsmiljoarbetet kan fordelas.

Ansvarig chef ska vidta atgarder sa att lagar och regler gillande rast,
arbetspassens langd, dygnsvila och veckovila halls. Ansvarig chef ska dven
informera sin personal om de lagar och avtal som reglerar de anstilldas
rattigheter och skyldigheter.

Introduktion

Ansvarig chef ska tillse att nyanstéllda medarbetare far introduktion och ska
ha en skriftlig rutin {for introduktion av nyanstéllda. Chefen ska sikerstilla
att nyanstdlld personal fér ett individuellt utformat introduktionsprogram
samt introduktion av erfaren personal. Med nyanstélld personal avses bade
tillsvidareanstéllda och tidsbegransat anstillda.

Ledsagare och tolk

Korttidsboendet ansvarar inte for att personal eller annan 1dmplig person vid
behov foljer med brukaren till planerade besok till sjukhus, ldkare,
tandldkare etcetera. Vid akuta behov som uppkommer bor korttidsboendet
bista i storsta mojliga man om inte anhdriga har mojlighet.

Auktoriserad tolk ska anvindas vid behov. I de fall handldggaren 4r med sa
ombesdrjer Myndighet behovet, om handldggaren inte &r med ombesorjer
verksamheten behovet av tolk.

Lokaler

Korttidsboendet ska vara andamalsenligt for verksamheten och vara i gott
skick samt utrustat for mélgruppen och individuella behov. Det ska finnas
ett lasbart forrad for forvaring av narkotiska ldkemedel pé korttidsboendet
samt individuella lasbara medicinskép i samtliga ldgenheter.

Korttidsboendet ska folja gillande bestimmelser och allmidnna rdd om
systematiskt brandskyddsarbete samt Arbetsmiljoverkets foreskrifter kring
arbetsplatsens utformning.
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Arbetsklader

Korttidsboendet ska folja foreskrifter fran Arbetsmiljoverket och foreskrifter
frén Socialstyrelsen. Verksamheten ska tillhandahélla arbets- och
skyddskléder till personalen samt tillgodose att de tvittas och torkas pa ett
sadant satt att hygienkraven uppfylls. Med arbetskldder menas kortarmad
overdel och en underdel.

Mutor och gavor

En arbetstagare eller den som utfor uppdrag kan démas f6r 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 forman genom testamente. Inom vard- och omsorg stills sérskilt hoga
krav pa detta och utrymmet for att ta emot gavor ar mycket litet.
Undantagsvis kan gavor sdsom en enklare blomma, kakor eller choklad
accepteras, 1 dessa fall ska den enklare gédvan ga till arbetsplatsen kollektivt
och inte till enskilda anstéllda.

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

God man, forvaltare eller annan foretradare

Korttidsboendets personal far inte ha uppdrag som forvaltare, god man eller
annat uppdrag for brukare som fér insatser frdn verksamheten. Om
verksamheten uppmairksammar att brukaren har behov av god man eller
forvaltare ska detta anmadlas till bistdndshandléggare.

Egna medel

Huvudregeln ar att brukaren sjélv bar ansvar for sin ekonomi. Brukaren,
dennes foretrddare med fullmakt eller god man ska darfor 1 mojligaste mén
skota hanteringen av brukarens privata medel. Om korttidsboendet
uppmarksammar att brukaren har svarigheter att hantera sin ekonomi pa
egen hand, och saknar hjdlp av stéllforetrddare med fullmakt eller god man,
ska omedelbar kontakt tas med bistdndshandldggare for att meddela
behovet.

I avvaktan pa att god man tillsdtts fir korttidsboendet 1 nodfall tillfalligt
hjilpa brukaren med ekonomiska géromal for att hen inte ska hamna i en
svar ekonomisk situation. Ansvaret for sadana insatser ligger pa ansvarig
chef som ska ha rutiner for sparade kvitton och ordnad dokumentation for
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insatser av denna typ. De pengar som hanteras ska i mgjligaste man
begriansas och sa fa personer som mojligt ska ha tillgang till brukarens
privata medel. Korttidsboendet ska folja forvaltningens 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 brukaren utsdtts for hot, véald och dvergrepp.

Brukarnojdhet

Sammantaget ndéjd med tjansten

Alla personer som fér dldreomsorg i Botkyrka kommun har ritt att leva ett
vardigt liv och kénna vélbefinnande. Korttidsboendet ska mota
Botkyrkabornas behov av stod for att leva ett sjélvstandigt liv.
Verksamheten ska véirna och respektera brukarens ritt till privatliv och
kroppslig integritet, sjdlvbestimmande och delaktighet. Personalen ska
respektera brukarens privata sfér, ha ett bra bemotande, anpassa sitt
arbetssitt, planering och genomforandet av insatser utifran individens
behov.

Sjalvbestammande

Korttidsboendet ska inom ramen for uppdraget och utifran beslutet utforma
insatserna tillsammans med brukaren 1 enlighet med géllande lagar och
foreskrifter. Korttidsboendet ska tillgodose brukarens dnskemal och ge
brukaren mojlighet att pdverka och bestimma over 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.

Tillganglighet

Korttidsboendets verksamhet ska vara ndbar via telefon och e-post for savil
brukare, anhdriga, foretrddare som bistandshandlaggare och vardgivare
under den tid verksamheten har ansvar att utfora insatser. Boendet ska
sakerstdlla att det dr latt att komma 1 kontakt med personalen, chef och
andra nyckelpersoner i organisationen. Korttidsboendet ska sdkerstdlla att
information ges pa ett tydligt sitt sé att brukaren, anhdriga och legala
foretradare forstar.

Verksamheten ska sdkerstélla att brukaren eller anhoriga/legala foretradare
ska fa svar eller aterkoppling pa sin fraga sa snart som mdojligt, dock senast
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inom tvd vardagar. Brukaren ska ha kinnedom om hur hen kan komma i
kontakt med personal och chefer pa boendet.

Bemotande

Verksamheten ska sdkerstélla att brukaren, anhdriga och legala foretradare
bemdts med virdighet och integritet. Bemotandet ska baseras pa
hélsofrdmjande forhéllningssatt, personcentrerat och behovsorienterat
arbetssétt med individens behov i centrum.

Hélso- och sjukvard

Den kommunala hélso- och sjukvérden dr en del av primérvéarden.
Korttidsboende enligt SoL ska ansvara for att utféra den kommunala
primdrvard som framgér av den samlade planeringen av individens hélso-
och omsorgsinsatser, under forutsittning att insatserna ryms inom
kommunens hélso- och sjukvardsansvar och inte kraver sirskilda
medicinska eller tekniska resurser eller annan specialiserad kompetens.

Hilso- och sjukvérden ska halla god hygienisk standard, vara lattillgénglig
och bygga pé respekt for brukarens sjdlvbestimmande och integritet, samt
frimja goda kontakter mellan brukare, anhdriga, foretrddare,
omvardnadspersonal samt hilso- och sjukvérdspersonalen.

Vérden pa korttidsboendet ska kunna omfatta till exempel syrgasbehandling,
kvalificerad smartlindring, nutrition via sond samt intravends nirings- och
medicintillforsel efter ldkarordination.

Fast vardkontakt

En fast vrdkontakt ska utses pa patientens begéran eller nér det behovs for
att sikerstélla kontinuitet, samordning och patientsdkerhet i varden. For den
kommunala primarvarden omfattar det personer som bor 1 sdrskilt boende
och har kontinuerliga insatser. Den fasta vardkontakten dr en namngiven
person i verksamheten som har ett sirskilt ansvar for att vara en tydlig
kontakt for patienten samt bidra till att patientens vard planeras, samordnas
och f6ljs upp utifran individuella behov. Den fasta vardkontakten kan vara
en sjukskdterska, fysioterapeut, arbetsterapeut eller annan legitimerad hélso-

och sjukvardspersonal som bést ldmpar sig for uppdraget i det enskilda
fallet.
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I uppdraget ingér att samordna vardinsatser inom den kommunala hélso-
och sjukvarden samt, vid behov, initiera och uppritthédlla samverkan med
andra vardgivare och professioner for att sikerstilla en sammanhallen
véardprocess. Den fasta vrdkontakten ska bidra till kontinuitet i patientens
vard, sikerstilla att patienten och nirstdende vet vem som &r fast
vardkontakt samt stodja patientens delaktighet och tillgang till information
om sin vird. Funktionen innebér ocksd att uppmérksamma fordndrade
behov och vid behov initiera atgarder eller samordning nir patientens
situation fordndras. Den fasta vardkontakten ska dven sikerstilla
informationsdverforing och samverkan med fast omsorgskontakt.
Verksamheten ska en skriftlig rutin for den fasta vardkontaktens uppdrag.

Habilitering och rehabilitering

Habilitering och rehabilitering pa primérvardsniva ingér i det kommunala
hélso- och sjukvardsansvaret. Verksamheten ska, utifran den enskildes
forutsittningar och bedomda behov kunna erbjuda rehabiliteringsinsatser
och daglig traning for att 6ka mojligheterna for brukaren att ha ett
sjdlvstandigt liv genom att bibehalla och/eller forbattra formagor och
funktioner. Det innebér bland annat att arbetsterapeut och
sjukgymnast/fysioterapeut handleder omsorgspersonal s& brukaren erbjuds
stod till sjilvstdndighet och aktivitet i sitt dagliga liv.

Verksamheten ansvarar for att, i samverkan med den enskilde, upprétta en
individuell plan ndr habilitering och rehabilitering erbjuds. Av planen ska
planerade och beslutade insatser framga.

Medicintekniska produkter

Om brukaren kommer hemifran till korttidsboendet ska hen ta med sig de
hjdlpmedel som hen anvénder. Det finns 6verenskommelser for
medicintekniska produkter/hjdlpmedel som reglerar kostnadsansvaret
mellan kommunerna och Region Stockholm. Verksamheten tillhandahaller
och bekostar medicinteknisk och arbetsteknisk utrustning samt de
hjalpmedel och forbrukningsartiklar som kravs for att fullgora tagandet,
om inte ansvaret aligger Regionen. Verksamheten ansvarar dven for I6pande
underhall och service. Medicintekniska produkter och hjdlpmedel som inte
forskrivs till en namngiven person &r att betrakta som grundutrustning
alternativt hjalpmedel som individen koper sjélv.

18/36



BOTKYRKA
KOMMUN

RAPPORT )

/Vard- och omsorgsnamnden/ Dnr: VON/2026:00131

/2026-07-01/ Uppdragsbeskrivning

Hantering, anvidndning och kontroll av hjdlpmedel och utrustning ska ske
enligt gillande foreskrifter och verksamheten ansvarar for att all personal
har kunskaper i anvdndandet samt att instruktioner och nddvindiga tekniska
data finns latt tillgéngliga. Verksamheten ansvarar for att utbildning 1
forflyttningsteknik halls minst en géng per ar samt vid behov for personalen.

Journalféring, forvaring och arkivering

Patientjournal ska 6ppnas pa alla som vistas pa korttidsboende. Journalen
har flera funktioner och ska spegla de olika stegen i vardprocessen. Detta
gors utifrén perspektiven beddmning, planering, genomforande, resultat och
utvirdering. Visentliga uppgifter (personuppgifter, anhdrigkontakter,
lakemedel, 6verkanslighet osv.) ska dokumenteras redan forsta dagen.

Verksamheten ansvarar for datasdkerhet, informationssdkerhet och for att
verksamheten uppréttar rutiner kring hur journaler ska foras i den
omfattning som foreskrivs i Patientdatalagen och Botkyrka kommuns
riktlinje for Kommunal hélso- och sjukvérd.

Lakemedelshantering

For en séker ldkemedelshantering 4r det viktigt att rutiner kring
lakemedelshanteringen &r kdnda och tillimpas. Géllande lagstiftning,
forfattningar och foreskrifter ska utgdéra grunden i rutinerna for
verksamhetens likemedelshantering. Verksamhetens rutiner ska belysa
patientsékerheten, i alla led i ldkemedelshanteringen, frén ordination till
uppfoljning av patientens ldkemedelsbehandling.

Verksamheten ska regelbundet l4ta en extern aktor granska kvaliteten i
verksamhetens likemedelshantering, granskningen ska ske minst en gang
per ar. Granskningen bestills och bekostas av verksamheten. Eventuella
brister ska atgérdas inom tre manader.

Likemedel som dr forskrivna pé recept eller dosrecept for dosdispensering
betalas av den enskilde och omfattas av hogkostnadsskyddet.

Verksamheten ska vid behov ha Akutlakemedelsforrdd enligt riktlinje frén
Region Stockholm. Likemedel som bestills till Akutlikemedelsforradet
bekostas av hélso- och sjukvardsférvaltningen (HSF) 1 Region Stockholm.

Om ansvarig sjukskdterska efter bedomning och samtycke har tagit 6ver

ansvaret for brukarens ldkemedel ska de forvaras i ett lasbart forvaringsskap
1 ldgenheten/rummet som endast ska innehalla ldkemedel. Skapet ska héllas
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last och endast personal med delegering att 6verlimna likemedel ska ha
atkomst. Skipen bor om mojligt vara av sadan karaktér att det gér att spara
vilka som har 6verldmnat ldkemedel till brukaren, dvs skap med “nyckeltag’
Om endast delar av ldkemedelshanteringen tas 6ver ska ansvarsfordelningen
tydliggoras i ett egenvardsintyg.

b

Verksamheten ska sékerstélla att det finns tydliga rutiner utifran
nyckelhantering, hantering av batteribyten om sképen har kodlas, byte av
kod, signeringslistor vid hamtning och aterlamning av nyckeltag. Det ska
aven finnas rutiner for rengoring av ldkemedelskapen.

Delegering

Verksamheten ska bedoma patientsékerheten nir det géller hur
delegeringsprocessen ska se ut till exempel kring vad som kan delegeras,
krav pa erfarenhet och kunskaper. Verksamheten ska utifrdn denna
beddmning, samt utifran géllande forfattningar och regler, uppritta lokala
rutiner for beslut om delegering av hilso- och sjukvardsuppgifter.

Medicinskt ansvarig skoterska (MAS) ska vid begdran fa tillgang till
underlag och sammanstéllningar av genomforda delegeringsbeslut. I
underlaget ska det utdver sjilva delegeringsmaterialet finnas med uppgifter
om varje anstillds erfarenhet och utbildning samt
genomforda/dokumenterade kontroller av ldmplighet, kunskaper och
fardigheter. Det senare innebér kontroll av bade teoretiska kunskaper och
praktiska fardigheter. Vid aterkallelse av delegering ska MAS informeras.

Egenvard

Vid egenvard gor legitimerad hélso- och sjukvardspersonal, inom sitt
ansvarsomrade, en beddmning om en hilso- och sjukvardsatgérd kan utforas
som egenvard eller egenvard med stod. Egenvardsbeddmningen i sig &r att
betrakta som hilso- och sjukvéard, medan en arbetsuppgift som utfors som
egenvard inte r att betrakta som hilso- och sjukvard. I ett egenvérdsintyg
ska ansvarsfordelningen tydligt framga, hur stodet ska genomforas samt nér
uppfoljning ska ske.

Verksamheten ansvarar for att upprétta rutiner for att sdkerstélla
patientséikerheten i samband med egenvard. Atgirder som kriver behorig
personal, viss sjukvéardsutbildning eller mer omfattande instruktion eller
handledd tréning betraktas som sjukvard. I detta fall ligger ansvaret kvar hos
hilso- och sjukvarden.
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Munhalsa

Verksamheten ska se till att den enskilde far hjdlp med daglig munvard och
ansvarar for att verksamheten upprittar rutiner for att sékerstélla en god och
saker munhélsa.

Inkontinens

Verksamheten ska tillhandahalla forbrukningsartiklar som fortlopande
behdvs pa grund av allvarlig sjukdom eller efter behandling f6r sadan
sjukdom vid urininkontinens, urinretention eller tarminkontinens. For att
sdkerstilla att ratt forbrukningsmaterial anvinds behover verksamheten
inhdmta en giltig ordination fran regionen for de individer som beviljats
véixelvéard. Verksamheten kan bistd med information till eventuellt pagéende
utredningar i regionens primarvard

Medicinsk fotsjukvard

Verksamheten ansvarar for att brukare far medicinsk fotsjukvard i de fall en
brukare fatt en remiss for detta. Verksamheten ska uppritta rutiner for att
sakerstdlla en god och séker fotsjukvird. Medicinsk fotsjukvérd pa
korttidsboende bekostas av den enskilde.

Fotvard som syftar till att ge fotterna daglig omsorg, pedikyr eller
behandling som inte syftar till att behandla sjukdom eller symtom pé
sjukdom 1 foten &r att betrakta som individens eget ansvar eller ett
socialtjdnstansvar.

Vard i livets slut och omhdndertagande av avlidna

Verksamheten ska folja nationella riktlinjer for palliativ vard samt folja de
validerade kunskapsstdd som finns. Varden ska ges i samverkan med
nirstdende och sd mycket som mojligt utifran deras dnskemal. De
néirstdende méste kinna att de fir information och att deras nérvaro och
medverkan ér betydelsefull.

Verksamheten ska vara ansluten till svenska palliativregistret. Forviantade
dodsfall som intriaffar pa boendet ska registreras 1 svenska palliativregistret.
Resultat fran registret ska foljas upp arligen 1 patientsékerhetsberittelsen.

Ombhéndertagande av patienter som avlidit ska ske med stor respekt for den
avlidne och med hénsyn till den avlidnes efterlevande. Omhandertagandet
ska ske 1 enlighet med gillande forfattningar.
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Verksamheten dr skyldig att ansvara for transport och omhéndertagande av
avlidna. Den avlidne ska omhéndertas och iordningstéllas infor transport till
barhuset i enlighet med “Handbok fér omhéndertagande av avlidna inom
Region Stockholm”.

Verksamheten ansvarar for att upprétta rutiner for vard i livets slut samt ett
korrekt och viardigt omhandertagande 1 samband med dodsfall. Det ska dven
finnas palliativa ombud.

Forebyggande halso- och sjukvard

Det forebyggande arbetet omfattar bland annat att genomfora
riskbedomningar med atfoljande atgarder och uppfoljningar géllande fall,
trycksar, underniring och munhilsa. Det ska finnas rutiner for hur brukare
som beviljats vixelvard regelbundet riskbedéms och foljs upp.

Riktlinjer

Det ar verksamheten som, i samarbete med ansvarig hélso- och
sjukvardsorganisation, uppréttar, implementerar och foljer upp rutiner
gillande hilso- och sjukvérd. Rutinerna ska vara kinda, lattillgéngliga,
dandamalsenliga och ska tillimpas i det praktiska arbetet. Det ar
verksamhetens ansvar att se till att de lokala rutinerna uppdateras utifran
gillande lagstiftning, samverkansoverenskommelser 1 Stockholms 14n,
géllande riktlinjer och tillgénglig evidensbaserad kunskap.

Skyldigheter kring uppdraget

Verkstallande av bistandsbeslut

Nar en brukare fatt beslut om korttidsboende skickar Myndighet en
bestillning till korttidsboendet. Korttidsboendet ska skyndsamt bekrifta
bestéllningen samt verkstéllas omgéende, dock senast inom 24 timmar.
Uppdraget verkstélls nir brukaren kommer till enheten. Vid verkstéllighet
pé korttidsboende ska handldggaren i samband med detta boka ett datum for
uppfoljning enligt Myndighets rutin. Korttidsboendet ska kunna ta emot
uppdrag alla dagar i veckan.

Skyldighet att ta emot uppdrag

Korttidsboendet far inte tacka nej till bestdllningar utan sirskilda skil, om
det finns lediga platser. Om utforaren av ndgon anledning inte kan utfora
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uppdraget sa som det var bestillt, ska detta skyndsamt och skriftligt
rapporteras till ansvarig handldggare.

Inflyttning

Brukaren ska inom angiven tid fran det att hen erbjudits en plats meddela
Myndighet om hen tackar ja eller nej till platsen. Brukaren och dennes
nérstdende ansvarar for att personliga tillhorigheter som brukaren 6nskar ha
med sig kommer till korttidsboendet och personal kan vara brukaren
behjilplig att fa allt pa plats pa boendet.

Brukaren ska vid sitt forsta tillfdlle pa korttidsboendet {2 ett valkomstsamtal,
och vara delaktig i alla beslut som roér denne. Brukaren har ocksa ritt att ta
del av den dokumentation som ror hen. Brukaren ska dven informeras om
sina réttigheter och fa upplysningar om vem som &r hens kontaktman samt
ges information om rétten att byta kontaktman om sé onskas.
Kontaktmannen ska ha en kontinuerlig dialog med brukaren, och om denne
sa onskar, med narstdende/foretrddare for eventuellt framtagande av en
forsta prelimindr genomforandeplan.

Sjukhuset bestéller transport fran sjukhus till korttidsboendet. Om brukaren
ar pd annat korttidsboende och ska till kommunens korttidsboende sé ar det
Myndighet som ansvarar for att ombesoérja transport.

Om brukaren kommer till korttidsboendet direkt fran det egna hemmet &r
det den enskilde sjdlv eller anhoriga som ansvarar for att ombesorja
transport. Om brukaren inte kan ordna transport sjdlv dr det Myndighet som
ansvarar for att bistd med det. Vid vixelvérd dr det dock korttidsboendet
som ansvarar for att bestilla transport till och frdn hemmet.

Avgifter

Brukaren betalar avgift for mat och omsorg enligt vard- och
omsorgsnamndens faststillda taxor och avgifter. Hyra debiteras ej pa
korttidsboende.

Arbetssatt

Vard och omsorg for personer med demenssjukdom

Korttidsboendet ska ha ett personcentrerat arbetssétt och arbeta utifran
Socialstyrelsens nationella riktlinjer for vard- och omsorg vid
demenssjukdom och Lokalt vard- och omsorgsprogram. Korttidsboendet
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med inriktning mot personer med demenssjukdom ska arbeta utifrdn
Socialstyrelsens nationella riktlinjer for vard- och omsorg vid
demenssjukdom. Verksamheten ska vara ansluten till BPSD-registret och
arbeta aktivt med att registrera i1 kvalitetsregistret. Resultat frin registret ska
foljas upp arligen i patientsikerhetsberittelsen.

Smittforebyggande arbete

All personal som arbetar i verksamheter enligt SoL och LSS ska ha kunskap
om basal hygien, hur smitta och smittspridning forhindras samt formégan att
omsdtta kunskapen i det praktiska arbetet. Dér uppgifter utfors pa uppdrag
av hélso-och sjukvarden ska alltid basal hygien tillimpas.

For att sdkerstdlla hog kvalitet i insatserna dr det avgdrande att aktivt arbeta
med att forebygga och férhindra smitta och smittspridning. Det racker inte
att enbart f6lja de grundldggande hygienkraven i SOSFS 2015:10 samt
(AFS 2023:10) utan det krivs ocksa att riskerna hanteras pa flera nivéer.
Detta inkluderar att ha tydliga rutiner for smittforebyggande arbete och att
erbjuda personalen utbildning 1 hur smitta och smittspridning kan
forebyggas och hanteras inom verksamheten.

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

Individens behov i centrum (IBIC)

Botkyrka kommun arbetar utifran IBIC (individens behov i centrum) vilket
ska prégla korttidsboendets arbete. Ett individuellt och behovsinriktat
arbetssétt 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 uppméarksammas och tillgodoses.
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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).
Korttidsboendet ska arbeta med individuella mél enligt IBIC. Dessa mél ska
framgé av genomfOrandeplan och utga fran bestillningen.

Fast omsorgskontakt och kontinuitet

Fran den 1 juli 2026 géller att den boende ska erbjudas en fast
omsorgkontakt om det inte bedoms vara uppenbart obehovligt. Den som
utses till fast omsorgskontakt ska ha yrkestiteln underskoéterska. Syftet med
inforandet &r att den enskilda individen ska f4 6kad kontinuitet i kontakterna
med personalen, 6kad trygghet och mer individanpassade och samordnade
insatser. En fast omsorgskontakt ska bidra till 6kad delaktighet och
sjdlvbestimmande for den boende och for deras anhoriga.

Omsorgsarbetet dr en central del av den fasta omsorgskontaktens uppdrag,
och att utfora beviljade insatser dr en del av omsorgskontaktens uppgifter.
Utover det har den utsedda omsorgskontakten ett extra ansvar for
samordning av brukarens stod och hjilp samt for att delta i mdten som
handlar om brukaren och dennes vardag. [ uppdraget ligger dven att
sakerstdlla informationsoverforing till och samverkan med brukarens fasta
vardkontakt och anhoriga. Den fasta omsorgskontakten adr den som ansvarar
for att tillsammans med brukaren ta fram genomforandeplanen samt att efter
sex manader eller vid fordndrat hilsotillstand f6lja upp
genomforandeplanen.

Verksamheten ska sékerstélla att brukaren har en fast omsorgskontakt och,
vid behov, har mgjlighet till att byta fast omsorgskontakt. Den fasta
omsorgskontakten ska personligen presenteras for brukaren 1 samband med
att insatsen verkstdlls. Verksamheten ska sdkerstilla att samtliga brukare far
information om vem som é&r deras fasta omsorgskontakt. En skriftlig rutin
for omsorgskontaktens uppdrag ska finnas.

Verksamheten ansvarar for att:

e Tillhandahélla skriftlig och muntlig information om insatsen och
kontaktuppgifter till boendet vid vilkomstsamtalet.

e Sa fa personer som mojligt dr inblandade 1 omsorgen sa att den
boende far insatser utférda av personal som hen kédnner igen.

e Insatserna planeras sé att de utfors efter den boendes behov, vanor
och rutiner oberoende av vem som utfér dem och nér de utfors.
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e Den boende far en utsedd fast omsorgskontakt och har ritt att byta
fast omsorgskontakt ndr 6nskemal finns.

e Ha rutin for hur den boende kan byta fast omsorgskontakt.

Anhorigstod

Anhoriga dr en viktig resurs 1 all omsorg och de ska kénna att de vid behov
kan fa stod. Korttidsboendet ska arbeta for att ha en nidra samverkan med
anhoriga. Anhoriga ska bemotas med respekt och kdnna delaktighet. For
anhorigas trygghet dr det viktigt att de kdnner fortroende for
omsorgspersonalen, ledningen och den verksamhet som korttidsboendet
bedriver.

Korttidsboendet ansvarar for att:

e Den anhorige kédnner sig vdlkommen att vara delaktig i omsorgen
om brukaren samtycker till det.

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

e Mgjliggora att kontaktman regelbundet kontaktar anhdrig dven om
inga sdrskilda handelser har intraffat, om brukaren samtycker till det.

Vald i nara relationer

Korttidsboendet 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 kdnnedom om vilket stdd och
skydd som finns att tillgd. Verksamheterna ska folja gillande riktlinjer och
ha en skriftlig rutin for att uppméarksamma hot och vald i nira relationer.

Social dokumentation och forvaring

Social journal

Korttidsboendet ska f6lja vard- och omsorgsndmndens riktlinjer for social
dokumentation. Ansvarig chef ansvarar for att dess personal har kunskaper
om och att dokumentation ska ske i enlighet med socialtjdnstlagen och
Socialstyrelsens foreskrifter och allménna rad.

All omsorgspersonal ska fora anteckningar 1 journal, s att det &r mojligt att
g4 tillbaka i dokumentation for att kunna folja hindelser av vikt och
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avvikelser i forhdllande till genomforandeplanen. All dokumentation ska ske
utifran IBIC.

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

Det ska finnas fungerande rutiner for informationsoverforing mellan olika
personalkategorier och arbetspass. I ansvaret for dokumentation ligger bland
annat att se till att personalen har kunskap om och f6ljer de regler som géller
och att det finns tid avsatt for dokumentation. Verksamheten ska fortlopande
dokumentera hur arbetet med genomforandet av den enskildes beviljade
insatser gdr och folja upp att arbetet med den enskilde bedrivs pé rétt sétt
enligt genomforandeplanen. Sa linge brukaren har pagaende insatser
ansvarar korttidsboendet for den sociala journalen, och varje enhet ska ha en
person som ir utsedd till dokumentstddjare.

Korttidsboendet ska vidare informera bistindshandldggaren om forandringar
1 brukarens omsorgsbehov eller andra viktiga fordndringar 1 dennes
situation, som kan foranleda behov av dtgérder fran bistindshandldaggaren.
Verksamheter behover upprétta rutin for informationsoverforing mellan
korttidsboende och bistandshandlidggare.

Genomforandeplan

Korttidsboendet ska alltid upprétta en genomforandeplan tillsammans med
brukaren utifrdn bestdllning om en vistelse varar ldngre &n tva veckor eller
ar regelbundet dterkommande. Om brukaren o6nskar ska anhorig/foretradare
vara med vid upprittandet. I genomforandeplanen ska det framga vilket stod
brukaren har behov av, samt hur hen har utdvat inflytande vid planeringen
och vilka andra personer som deltagit. Om brukaren av olika skél inte kan
eller vill delta 1 uppréttande av genomforandeplanen dr det viktigt att detta
framgar bade i planen och i journalen.

Om den enskilde har hélso- och sjukvardsinsatser bor samverkan ske med
legitimerad personal bade internt och externt sa att genomférandeplanen
uppréttas med hinsyn till dessa insatser. Uppfoljning av
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genomforandeplanen ska ske vid fordndrade forhallanden, dock minst en
géng om dret. Genomforandeplanen ska dven anvindas vid uppf6ljning
tillsammans med handldggare pa Myndighet om samtycke finns.

Korttidsboendet ska ha rutiner for hur genomforandeplaner upprittas och
hélls aktuella. Verksamheten ansvarar for att:

e Omgaende uppritta en genomforandeplan efter att insatsen
verkstillts 1 de fall vistelsen varar 1 minst tva veckor.

e Genomforandeplanen ska vara upprittad inom en manad frén det att
insatsen verkstillts 1 de fall det ror sig om vixelvérd eller en vistelse
som varar minst tva veckor.

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

e [ samrdd med brukaren revidera genomforandeplanen vid férandrade
insatser, onskemal och behov.

e Tillsammans med brukaren f6lja upp genomférandeplanen vid
behov, men som minst en gang per ar.

e Uppritta en ny genomforandeplan vid fordndringar som ar mer
bestaende dn 14 dagar (stdrre som mindre).

e Det i genomforandeplanen framgar hur brukaren har utovat
inflytande vid planeringen och vilka andra personer som deltagit.

e Brukaren ska fa ett exemplar av genomforandeplanen.

Brukarens individualitet ska synas i plan, genomforande och uppf6ljning
samt i den lopande dokumentationen. Brukaren ska ha rétt att ta del av
innehallet 1 den dokumentation som géller hen.

Forvaring

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

All dokumentation som ror brukaren ska forvaras pa ett betryggande sétt sa
att obehoriga inte fér tillgdng till den. Originalhandlingar ska skyddas mot
forstorelse, skada och tillgrepp. Verksamheten ska, i samband med att insats
ska inledas, inhdmta samtycke fran brukaren att korttidsboendet kan lamna
over original eller kopior av dokumentationen som ror brukaren till vérd-
och omsorgsforvaltningens Myndighet i samband med individuppfdljning,
eller nar Myndighet begér det.
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Nir ett drende har avslutats 1 verksamheten och slutanteckning gjorts ska
den sociala journalen och den senaste genomférandeplanen skrivas ut och
tillforas brukarens utforarakt. Utforarakten far sparas hos korttidsboendet i
hogst tvd manader och ska ddrefter overforas 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 sdkerstédlla att all social dokumentation sammanfors
1 samma akt.

Digitala system och valfardsteknik

Anvandning av digitala system

Korttidsboendet ska anvédnda sig av kommunens verksamhetssystem.
Verksamhetens uppdrag ges via verksamhetssystemen, och det ar ocksa dér
korttidsboendet dokumenterar sitt uppdrag. I sitt uppdrag ska verksamheten
anvinda sig av nedanstaende systemmoduler:

Procapita

Procapita ar ett systemstdd som ger tillgang till 4ldre genomforandeplaner
samt statistikunderlag.

Lifecare HSL

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

Ansvariga chefer lagger upp sina medarbetare i1 delegeringsmodulen och
medarbetaren signerar sitt delegeringsbeslut som kommer frén legitimerad
hélso- och sjukvardspersonal.

Lifecare utforare

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

Lifecare meddelande

Lifecare meddelande &r ett systemstdd for siker kommunikation inom
korttidsboendet samt mellan boendet och andra verksamheter inom vard-
och omsorgsforvaltningen i Botkyrka kommun.
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IT-utrustning

Korttidsboendet ansvarar f6r 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.

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

IT-system

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

Inloggning

For dtkomst till kommunens IT-system ansvarar anstillande chef for
bestéllning av behorigheter enligt gidllande rutiner. Anstéllande chef
ansvarar for att sdkerstilla att medarbetare kan logga in i kommunens IT-
system och anvénder dessa enligt géllande rutiner.

Utbildning och support

Forvaltningens IT-funktion ansvarar for att tillhandahélla och uppdatera
lathundar, rutiner och utbildningsmaterial till samtliga medarbetare.
Anstéllande chef ska ombesorja att medarbetare har kunskap 1 och kan
anvianda kommunens IT-system och applikationer. Detta genom att f6lja
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 tillgéng till

kommunens IT-system och applikationer for alla medarbetare i sin
organisation enligt forvaltningens rutiner.
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e Bestilla ny, dndring och avslut av anvéndare till mobiltelefoner och
abonnemang.

e Sikerstilla att endast behdriga anvéindare har tillgang till systemen.

e Ha uppdaterad inventarieforteckning 6ver datorer, mobiltelefoner
och annan IT-utrustning enligt kommunens rutiner.

e Folja forvaltningens rutiner for support och felanmélan.

e Utbilda anvéndare i sin organisation.

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

Informationssakerhet

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

Logguppfoljning ska ske regelbundet for att folja upp att endast behorig tar
del av brukarinformation. IT-funktionen bistar med loggrapport enligt
faststélld rutin.

Mobiltelefoner ska forvaras pé ett sdkert sitt som skyddar mot stéld och
skyddas med pinkod. Borttappade eller stulna mobiltelefoner ska spirras
hos mobiloperatdren och en polisanmélan ska uppréttas samt avregistreras 1
kommunens IT-system.

Hantering av personuppgifter

Botkyrka kommuns vard- och omsorgsndmnd dr personuppgiftsansvarig for
den behandling av personuppgifter som utfors inom ndmndens
verksamheter. For den praktiska hanteringen dr varje enhetschef for sig
ansvarig for den personuppgiftsbehandling som utfors inom respektive
enhet.

Forandringar

Verksamheten ska vara medveten om att forandringar inom IT sker 16pande.
Vard- och omsorgsforvaltningen ansvarar for att I6pande informera om
forandringar. Verksamheten ska skyndsamt anpassa sig till nya arbetssitt
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och digitala verktyg. Verksamheten ska i god tid meddela
organisationsfordndringar eftersom detta kan komma att paverka
kommunens och forvaltningens IT-system.

Vialfardsteknik

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

Trygghet och sdkerhet

Larm

Ansvarig chef ansvarar for att sdkerstélla att det finns rutiner for
anviandande och besvarande av alla typer av larm inom
verksamheten. All personal inom verksamheten ska f6lja de rutiner
som &r framtagna for larm.

Nyckelhantering

Verksamheten ska ha sékra rutiner for hantering av enhetens och
brukares nycklar eller digitala 14ssystem. Det ska finnas tydliga
rutiner for utlimning och aterlimning av nycklar och/eller digitala
nycklar (exempelvis tags eller behorighetskort). I verksamheter
som har fysiska nycklar ska nycklarna till brukarna férvaras pa
enheten i last nyckelskap.

Enheter som har digitala las sdsom tags eller behorighetskort
behover sékerstilla att dessa forses med kod for att komma in pé
enheten om samma nyckel gér till lakemedelsskap och/eller
brukarnas ligenheter. Alternativt behovs en unik kod till varje
brukares ldgenhet samt till likemedelsskép. Koderna far inte
forvaras synligt i anslutning till den digitala nyckeln. Om det
digitala laset inte kan forses med kod behdver enheterna
sakerstdlla att nycklar till enheten inte gér till brukares lagenheter
eller till 1akemedelsskép och att dessa nycklar i stillet forvaras pé
enheten 1 last nyckelskap.
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Verksamheten méste ha rutiner for hur enheten ska ga till viaga vid
forlust av nycklar, savil fysiska som digitala. Vid forlust av
nycklar 1 verksamheten ska detta omedelbart redovisas till
brukaren eller dennes foretradare och atgérder for att byta las eller
sparra digitala nycklar ska vidtas skyndsamt. Eventuella kostnader
for las och nycklar som drabbar brukaren péd grund av forsumlighet
hos personal bekostas av verksamheten.

Identifikation

Verksamheten ansvarar for att anstéllda alltid bar identifikation pa ett sddant
sdtt att den ar synlig for brukaren. Identifikationen ska innehalla foto och
namn pa den anstéllde.

Skyddsatgarder

En étgérd ar en skyddsatgiard under foljande forutséttningar: brukaren
samtycker till atgérden, syftet med dtgirden dr att skydda, stddja, hjdlpa
eller aktivera brukaren. Syftet med &tgirden far inte vara att kompensera for
personal eller brister 1 verksamheten.

Skyddsatgirder ska in i det l14ngsta undvikas men maéste ibland fa
forekomma. Korttidsboendet ska arbeta aktivt med att forebygga och
undvika de situationer som kan leda till att skyddsatgarder anvénds. En
skyddsatgérd kan endast genomforas om brukaren samtycker och forstér
dess syfte. Korttidsboendet ansvarar for att upprétta rutiner for hur
dokumentation och beslutsprocessen kring skyddsatgirder hanteras.
Korttidsboendet atar sig att f6lja Socialstyrelsens meddelandeblad och
géllande lagstiftning.

Riskbedémning

Riskanalyser innebér att den som bedriver verksamheten ar framatblickande,
det vill sdga arbetar forebyggande. Riskanalyser ska omfatta verksamhetens
samtliga delar och goras regelbundet, minst arligen. Analyser ska goras for
att identifiera hindelser som skulle kunna intridffa 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 handelse ska intrdffa uppskattas samt att en bedomning gors av vilka
negativa konsekvenser som skulle kunna bli f6ljden av hiandelsen.

Riskanalyser ska goras som en del av verksamhetens kvalitetsarbete men
aven pé individuell niva for varje brukare. En individuell riskbedomning
utifran den enskilde ska dven alltid goras 1 samband med att en ny brukare
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kommer till korttidsboendet. Utifrdn den individuella riskbedémningen
upprittas vid behov en handlingsplan/atgiardsplan.

Kris och beredskap

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

Mat och maltider

Korttidsboendet ska stréva efter att ge varje brukare positiva
matupplevelser. Méltiden har en stor betydelse i den dagliga tillvaron och
ska vara ett naturligt inslag i vardagen. Méltidssituationen ska vara lugn och
trivsam, och ska stirka brukarens hilsa samt 6ka hens fysiska, psykiska och
sociala vilbefinnande. Maltiden ska vara anpassad efter arstid, sdsong,
helger och hogtider. Kosten ska vara niringsrik och av god kvalitet samt
folja Livsmedelsverkets rekommendationer. Brukaren ska ha mojlighet att
fa den mat hen behdver, till exempel specialkost och konsistensanpassad
mat. Ofrivillig nattfasta far inte overstiga 11 timmar och brukaren ska fa
frukost, lunch och middag samt mellanmél. Alla brukare ska ha en
individuell planering av hur insatserna praktiskt ska genomforas gillande
mat och maltid 1 sin genomfoérandeplan.

Korttidsboendet ska f6lja Socialstyrelsens foreskrifter och allmédnna rad om
forebyggande av och behandling vid undernéring samt Socialstyrelsens
kunskapsstod ” Att forebygga och behandla undernéring”.

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

Livsmedelshantering

All livsmedelshantering ska folja gillande livsmedelslagar och férordningar.
Verksamheterna ska dven ha dokumenterade rutiner for
livsmedelshantering. Personalen ska ha dokumenterad utbildning i
livsmedelshygien och niringsldra. Inom varje verksamhet ska det finnas
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utsedd personal, sa kallat kostombud, som har kostfrdgor som sitt
ansvarsomrade.

Tvattning och stadning

Korttidsboendet ska se till att rummen och gemensamma ytor stddas och
vardas sa att hoga krav pa hygien och trivsel uppritthalls. Korttidsboendet
ansvarar for tvitt av brukarens kldder, sdngklider, ticke och kuddar.

Insyn, tillsyn och uppfoéljning

Uppfoljning

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

Korttidsboendet ska medverka i nimndens uppfoljningar av verksamheten.
Foretradare for kommunen som ansvarar for uppfoljning har rétt att gora
oanmadlda och anmélda besok. De har ocksa ritt att ta del av den
dokumentation och de underlag som kravs for att kunna f6lja upp att
uppdraget efterlevs och att brukarna far den hjélp de har beviljats. Vid
foranmélda uppfoljningsbesok ska ansvarig chef, eller dess ersittare, samt
minst en representant ur personalen finnas pa plats for att svara pa
uppfoljningsansvarigs frigor. For de verksamheter dér det finns ett
kommunalt hélso- och sjukvéardsansvar ska dven en medarbetare fran
Sjukskoterskeenheten och en medarbetare fran Rehabenheten medverka.

Verksamheten kommer fa ta del av sitt resultat efter genomford uppfoljning.
Om en avvikelse eller brist upptacks ska den analyseras och atgérdas
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 6versédnds till uppfoljningsansvarig inom
angiven tidsram.

Ansvarig uppfoljare beddmer om atgédrdsplanen ér tillrdcklig och kan begéra
komplettering om si inte dr fallet. Dérefter kvalitetsgranskas atgardsplanen
och godkidnns av ansvarig verksamhetschef.
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Uppdragsbeskrivning

Nedan beskrivs vardering, atgdrd och sanktionsmojligheter kopplat till

kommunens uppfoljning.

Virdering

Atgiird

Sanktion

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

Ingen atgéird krévs.

Ej aktuellt.

2. Finns delvis/uppnds
delvis

Kraven uppnés bara
delvis. Bra kvalitet men
systematik i utforandet
och rutiner saknas.

1. En atgardsplan tas
fram

2. Atgirder genomfors
inom given tidsplan

3. Anmirkningarna kan
foljas upp vid nista
uppfoljning

Ej aktuellt.

3. Finns ej/uppnds ej
Kraven uppnas ej. Fel
och brister 1 storre
omfattning, avsaknad av
fungerande arbetssatt
och systematik.

1. En atgérdsplan tas
fram

2. Atgirder genomfors
omgaende

3. Anmirkningarna f6ljs
upp vid nésta
uppfoljning.

4. Om kraven ej uppnds
vid ndstkommande
uppfoljning

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

1. Dialog

2. Omedelbar atgérd
vidtas for att avvikelsen
inte ska upprepas.

3. Aterrapportering av
vidtagna atgarder till
vard- och
omsorgsnamnden.

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

Vid upphandling
av hemtjénst enligt
LOU:

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