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Rutin om uppfoljning av kundval hemtjanst
och externa utforare sarskilda boenden for
aldre

Inledning

Rutinen ersitter ”Rutin for uppfoljning extern verksamhet inom dldreomsorg”, 2012-02-
06, dnr 13/SN 0052.

Kommunen ska 16pande f6lja, utvdrdera och analysera utfallet av verksamhet och
ekonomisk ersittning pa ett systematiskt sitt 1 alla verksamheter som utfér kommunala
insatser inom dldreomsorgen.

En av grundprinciperna for uppfoljning av verksamhet dr att utforare av likartad
verksamhet foljs upp pa samma sétt oavsett om uppdraget utfors av kommunens egenregi
eller av extern utfGrare.

St6d och hjélp inom dldreomsorg kan ges i form av service- och omvardnadsinsatser via
hemtjanst 1 ordindrt boende eller i sérskilt boende.

Syftet med rutinen &r en likvirdig uppfoljning oavsett utforare samt att skapa ett bra
beslutsunderlag for prioriteringar, utveckling och forbattring av verksamheterna.

Rutinen giller kundval hemtjinst (béde interna och externa utforare) och externa utforare
sarskilda boenden for dldre. Andra dokument knutna till uppfoljningen finns i gemensam
mapp Omsorgsstaben/LOV.

Organisation

Huvudansvarig Bitrddande socialdirektor

Ersittare Socialdirektor

Ovriga ansvariga Utvecklingsstrateg, utredare/jurist, sektionschef, 1:e
socialsekreterare

For att minska sarbarheten inom organisationen samt sékerstélla en icke personbunden
organisation beskrivs hdr funktioner som har ansvar inom kundval hemtjénst.

Omréde | Huvudansvarig | Medansvarig Tidpunkt Kommentar
Kundval hemtjinst (LOV)

Kontaktperson for Bitr. Utvecklingsstrateg

aktuella utforare socialdirektor

inom kundval

hemtjanst (LOV)
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Revidering av Bitr. Utredare/jurist En genom-
forfragningsunderlag | socialdirektor géng per ar
inklusive bilagor Stod fran samt vid
Upphandlingsenheten | behov
Utvecklingsstrateg
Ansokan fran foretag | Bitr. Utvecklingsstrateg
att bli utforare socialdirektor
Stod fran
utredare/jurist
Introduktion av ny Utvecklingsstrateg | 1:e socialsekreterare | Snarast efter
utforare Omsorg SoL godkinnande
Avtalsuppfoljningar | Utvecklingsstrateg | 1:e socialsekreterare | Kvartalsvis
forsta aret Omsorg SoL
Avtalsuppfoljningar | Utvecklingsstrateg | 1:e socialsekreterare | Halvérsvis En av dessa
med samtliga utforare Omsorg SoL kan goras 1
skriftlig form
Kontroll med Utredare/jurist Arsvis
skatteverket samt
kredituppfoljning
Granskning av Utvecklingsstrateg | Controller Arsvis
utfGrarnas
verksamhetsberittelse
och arsredovisning
Genomfora Bitr. Utvecklingsstrateg Kvartalsvis | Beroende pa
utforartraffar socialdirektor Sektionschef Omsorg frdgorna
SoL deltar andra
1:e socialsekreterare professioner
Omsorg SoL inom
forvaltningen
som beddms
vara aktuella.
Utbildning
Kontakter med Sektionschef 1:e socialsekreterare | Vid behov
utforare 1 enskilda Omsorg SoL Omsorg SoL
drenden
Uppf6ljning av Sektionschef 1:e socialsekreterare | Arsvis
enskilda Omsorg SoL Omsorg SoL
bistdndsbeslut
Citrix och Viva Bitr. Viva-supporten
socialdirektor
Fakturor fran utforare | Bitr. Avgiftshandldaggare
socialdirektor socialkontoret
HSA- och SITHS- Bitr. HSA-
hantering socialdirektor ansvarig/arkivarie

Sida 2 (7)




Datorer m.m. Bitr. IT-samordnare,
socialdirektor teknik, SF
Servicedesk IT-
enheten
Omréde | Huvudansvarig | Medansvarig Tid Kommentar
Sarskilda boenden
Kontaktperson for Bitr. Utvecklingsstrateg
aktuella utforare socialdirektor Utredare/jurist
inom extern drift
Framtagande av Bitr. Utredare/jurist
forfragningsunderlag | socialdirektor
for upphandling av Med stod av
extern drift utvecklingsstrateg
och upphandlings-
enheten
Samverkan med Socialdirektor Bitr. socialdirektor
socialndmndens
politiska
referensgrupp for
upphandlingar
Introduktion av ny Bitr. Utredare/jurist Snarast efter
utforare socialdirektor Utvecklingsstrateg | avtalstecknande
1:e socialsekr
Omsorg SoL
Avtalsuppfoljning Utvecklingsstrateg | Utredare/jurist Kvartalsvis
forsta aret 1:e socialsekr
Omsorg SoL
Avtalsuppfoljningar | Utvecklingsstrateg | 1:e socialsekr Halvérsvis En av dessa
frén ar tvd med Omsorg SoL kan goras 1
samtliga utforare skriftlig form
(inkl. egenregi)
Kontroll med Utredare/jurist Arsvis
skatteverket samt
kredituppfoljning
Granskning av Utvecklingsstrateg | Controller Arsvis
utforarnas
verksamhetsberittelse
och drsredovisning
Genomfora Bitr. Utvecklingsstrateg | Kvartalsvis Beroende pa
utforartraffar socialdirektor Sektionschef frdgorna
Omsorg SoL deltar andra
1:e socialsekr professioner
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Omsorg SoL

inom
forvaltningen
som bedoms
vara aktuella.

Utbildning
Kontakter med Sektionschef 1:e socialsekr Vid behov
utforare 1 enskilda Omsorg SoL Omsorg SoL
drenden
Uppf6ljningar av Sektionschef 1:e socialsekr Arsvis
enskilda Omsorg SoL Omsorg SoL
bistdndsbeslut
Citrix och Viva Bitr. Viva-supporten
socialdirektor
Fakturor fran utforare | Bitr. Avgiftshandldggare,
socialdirektor socialkontoret
HSA- och SITHS- Bitr. HSA-
hantering socialdirektor ansvarig/arkivarie
Datorer m.m. Bitr. Servicedesk, IT-
socialdirektor enheten

IT-samordnare,
teknik, SF

Samtliga inblandade professioner ska ha regelbundna méten for att sékerstélla

ansvarsfordelning, lika arbetssitt och forhallningssétt 1 forhéllande till utforare.
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Handlaggning av ny ansokan kundval hemtjanst (LOV)

Ansvarig  bitrddande socialdirektor
Utforare utvecklingsstrateg med stod fran utredare/jurist

Ny ansdkan ska inkomma skriftligt och med bilagor enligt gdllande forfradgningsunderlag.
Aterkoppling p4 inkommen ansdkan ska ske skyndsamt dér dven eventuella
kompletteringar av ansdkan ska begiras. Komplettering ska inkomma inom 14 dagar fran
begiran. Handldggning ska ske skyndsamt fran det att ansokan dr komplett och helst inom
fyra veckor.

Nar ansokan anses komplett ska ett informationsmote hallas med foretrddare for sokande
foretag. Foretagets verksamhetsansvariga ska nérvara pd informationsmétet. Fran
socialforvaltningen ska utvecklingsstrateg, bitr. socialdirektor och sektionschef Omsorg
SoL delta pa motet.

Handlidggning av ansdkan ska genomga foljande steg:

e Granskning av ansdkan.

e Begiran av ev. kompletteringar ska ske inom 14 dagar fran ansdkan inkommit.
Kompletteringar fran foretaget ska inkomma inom 14 dagar. Begiran om
komplettering dokumenteras i Platina.

e Begiran om UC och kontroll med Skatteverket.

¢ Informationsméte med sokande foretag och verksamhetsansvarig ska ske under
tiden for handldggning sker. Genomgéng av ansdkan gors pa motet.

e Kontroll av foretagets ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete.

e Kontroll av meritférteckningar och 6vriga bilagor till ansdkan.

e Referenstagning, minst tvd referenser avseende foretagets ledning samt minst tva
referenser avseende verksamhetsansvarig. Referenstagningen dokumenteras 1
Platina.

e Beddmning om ansdkan ska beviljas eller avslds — sker i samrédd med bitr.
socialdirektor.

e Framskrivning av underlag for MBL.

e Framskrivning av underlag for beslut 1 socialndmnd.

Under hela handlaggningen ska journal (arbetsmaterial) skrivas och finnas tillginglig for
bitrddande socialdirektor.

Tjéansteanteckningar ska dokumenteras i1 drendehanteringssystem (Platina) avseende:
e Begiran om komplettering

Informationsmote

Referenstagning

MBL-handling

Tjansteskrivelse infor beslut 1 socialndmnd

Andra hiandelser av vikt under handldggningstiden, t ex om ytterligare moten

genomfors, mailkorrespondens av vikt

Beslut i1 socialnimnd meddelas sokande foretag av socialnimndens sekreterare.
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Framtagande av forfragningsunderlag upphandling extern
drift sarskilt boende

Ansvarig  bitrddande socialdirektor
Utforare utredare/jurist med stod fran upphandlingsenheten och utvecklingsstrateg

Framtagande av forfragningsunderlag for upphandling av extern drift sarskilt boende ska
ske med berdrda sakkunniga for respektive avsnitt. De sakkunnigas ansvar fortloper till
och med att tilldelningsbeslut har ldmnats, ex. vara behjélpliga med att svara pé fragor fran
eventuella anbudsgivare.

Introduktion av ny utforare inom kundval hemtjanst

For att sdkerstdlla en god introduktion av nya utférare ska ett introduktionsprogram
genomforas for respektive utforare. Programmet ska anpassas utifrdn den enskilde
utforarens bakgrund och kompetens.

Samtliga utforare ska erhalla foljande introduktion:

e Mote infor avtalstecknande (sker inom 14 dagar fran dess att socialnimnden fattat
beslut, var dock observant pa nér beslutet vinner laga kraft). Mdtet ska innehélla
foljande punkter

o Genomgang av avtalet

o Genomgang av bistdndsbeddmning
P& motet deltar foretagets ledning och verksamhetsansvarig, fran kommunen deltar
bitr. socialdirektor, sektionschef Omsorg SoL, 1:e socialsekreterare och
utvecklingsstrateg
Avtalstecknande tillsammans med socialnimndens ordférande
Traff med ansvarig for trygghetslarm (géller hemtjanstutforare inom omvérdnad)
Traff med enhetschef nattorganisation (géller hemtjanstutforare inom omvérdnad)
Traff MAS och ansvarig sjukskdterska (géller hemtjanstutforare inom omvardnad)
Information om rutin vid utskrivning frén sluten hélso- och sjukvérd
Information till samtliga socialsekreterare Omsorg SoLL
Traff och utbildning med systemforvaltare for Viva
Traff med arkivarie
Traff med HSA-ansvarig

Introduktion av ny utforare drift sarskilt boende for aldre

Samtliga utforare ska erhalla foljande introduktion:

e Introduktionsméte. Motet ska innehalla foljande punkter

o Genomgéang av avtalet/forfragningsunderlaget med bilagor

P& motet deltar foretagets ledning och verksamhetsansvarig, frain kommunen deltar
bitrddande socialdirektor, sektionschef Omsorg SoL, 1:e socialsekreterare och
utvecklingsstrateg
Traff med ansvarig for trygghetslarm
Traff med MAS och MAR
Information om rutin vid utskrivning fran sluten hilso- och sjukvérd
Information till samtliga socialsekreterare Omsorg SoLL
Traff och utbildning med systemforvaltare for Viva
Traff med arkivarie
Traff med HSA-ansvarig
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Uppfoljning

En viktig del inom uppf6ljning av aktuella avtal, uppfoljning pa individniva samt
uppfoljning av forfragningsunderlag dr att sdkerstdlla aktualitet. Uppfoljning avser sévil
externa utforare som kommunens egenregi.

Uppf6ljning delas in i foljande omraden:

Systemniva
e Uppfoljning av forfragningsunderlagets kvalitet och aktualitet
e Uppfoljning av foljsambhet till av socialndmnden faststillda service- och
vérdighetsgarantier
e Ekonomisk uppfoljning av kundval hemtjanst

Enskild utforare
e Uppfdljning utifrdn avtal
e Uppfdljning av verksamhetsansvarigs kompetens och dagliga arbetsledning
e Uppfoljning av medarbetares kompetens inklusive sprakkunskaper.
e Uppfoljning av att genomforandeplaner och dokumentation finns 1 samtliga
arenden inklusive regelbunden granskning av dokumentationen.
e Foljsamhet till dataskyddsférordning

Individniva
e Att insatser utfors enligt bistindsbeslut
e God kvalitet i genomforandeplan och dokumentation

Dokumentation

Uppfdljningarna av avtalen ska dokumenteras i Platina dér det tydligt ska framga nér och
var uppfoljning skedde samt vilka som nirvarade. Det ska dokumenteras vad som {6ljts
upp och vad utforaren svarat pa frigorna samt annat relevant for drendet. Uppfoljningarna
ska goras i sirskilt uppfoljningsirende for respektive SABO.

Om utforare inte foljer gallande avtal
Ansvarig  Bitrddande socialdirektor

Om det vid uppfoljning av avtal eller pa annat sitt framkommer att en utforare inte foljer
avtalet kan behov av fordjupad uppfoljning beslutas. Den fordjupade uppfoljningen ska
avse det omrade som indikerats vara 1 sérskilt fokus. En planering for hur den férdjupande
uppfoljningen ska g4 till, ansvariga for respektive omrdde samt kommunikationsplan ska
tas fram.

Om det blir aktuellt med varning eller hdvning av avtalet skots detta i1 sdrskild ordning
utifran delegationsordningen.

Forvaltningen ska anvinda de metoder som beskrivs 1 forfragningsunderlaget kundval
hemtjanst kapitel 5.26.1.

Observera — sirskild organisation for fordjupad uppfoljning ska uppréttas i ndra samrad
med Omsorg Sol.
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