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Forfragningsunderlag
for bedrivande av hemtjanst enligt Lagen om valfrihetssystem

1. Allman information

Boras Stad inbjuder privata utférare som 6nskar utféra hemtjinstvalets tjdnster att ansdka om att teckna avtal med kommunen.
Boras Stad utlovar inga volymer.

1.1 Bakgrund

Boras Stad ger i hemtjanstvalet frin 1 september 2009 brukare mojlighet att vilja utforare enligt lagen om valfrihetssystem (LOV).
Det innebir att kommunen beslutar om grundlidggande krav som utférare ska uppfylla, faststiller ersittningen och godkinner
utforare. Varje enskild brukare viljer utférare utifrin sin virdering av vad som ir kvalitet.

1.2 Hemtjanstvalets omfattning
Hemtjinstvalet omfattar hemtjinst enligt socialtjinstlagen (SoL) f6r personer fran 18 ars alder i ordindrt boende.

Uppdraget kan gilla enbart service eller bade service och omvirdnad. Utférare av omvirdnadsinsatser ska dven kunna utféra
delegerade/ordinerade hilso- och sjukvardsinsatser. Samma krav som stills pa privata utforare stills dven pa forvaltningarnas
egenregi. Bords Stad utlovar inga volymer.

Avgrinsningar

Foljande insatser ligger utanfér Boras Stads hemtjanstval:

boendestdd, hemtjinst nattetid, trygghetslarm, dagverksamhet, anho6rigstd, korttidsboende, vard- och omsorgsboende samt
Hilso- och sjukvérdsinsatser utford av legitimerad personal.

Boras Stad godkinner inte anstillning av anhorig for arbete hos nirstiende brukare.

1.3 Ersdttningar
Se Avtal.

1.4 Information fran Boras Stad
Information till privata utférare samlas pa Boras Stads webbplats.

Hir aterfinns kommunens aktuella f6rfragningsunderlag f6r hemtjidnstvalet, inklusive de styrdokument som hinvisas till i
forfragningsunderlaget. Pa samma stille finns 6versikt éver Boras Stads omraden for att underlitta geografisk planering infér

anso6kan eller dndring av omrade.

Lépande information fran kommunen till godkinda utférare skickas via e-post till ansvarig hos utféraren. Dokument av allmin
karaktir som efterfrdgas av privata utférare kan dven liggas upp pd Boras Stads webbplats.

Angiende verksamhetsvergtipande frigor och avtalsfrigor, se Avtal.



2. Upphandlingsféreskrifter

2.1 Upphandlingsférfarande
Lag (2008:962) om valfrihetssystem (LOV).

2.2 Ansokans giltighetstid

Ansoékan ir giltig 90 dagar efter ankomstdag hos kommunen.

2.3 Ansokans innehall och utformning
Ansokan ska vara pa svenska och undertecknad av behorig firmatecknare. Ansdkan och dess bilagor ska f6lja Boras Stads
utformning.

Foljande ifyllda handlingar ska limnas vid ans6kan for att denna ska vara fullstindig:

- Ansokan om tillstind att bedriva hemtjinst i Boris Stad enligt LOV

- Blankett Sanningsforsikran

— Blankett Kompetenssammanstillning personal

- Blankett Referenser

- For omvirdnadsinsatser — kopia av s6kandes kvalitetsledningssystem (SOSES 2011:9)
- For serviceinsatser — kopior som bestyrker sdkandes kvalitetsarbete

- Blankett Presentation av privat utférare, for informationsmapp och webb

- Nodvindiga tillstind frin IVO

2.4 Kompletterande uppgifter
Kommunen fir medge att en s6kande réttar en felskrivning eller nidgot annat uppenbart fel i ans6kan. Kommunen fir dven begira
att en ansokan fortydligas eller kompletteras. Ofullstindig ans6kan kommer att avslds.

2.5 Behandling av ansokan

Inkommen komplett ansékan behandlas normalt inom tva méanader. En 0 ARSVAra 4 s A1,
handliggningen kontrolleras att skande uppfyller kommunens krav f6r bedrlvandet av hemtjinst i kommunen Sokande kan
kallas till ett obligatoriskt méte for genomgang fore stillningstagande.

Kommunen har ritt att neka avtal vid bedémning att skanden saknar férutsittning for att uppfylla kraven eller om en eller flera
foretridare tidigare har haft uppdrag som kommunen till f6ljd av brister avslutat.

1. Samtliga krav ska uppfyllas vid avtalstecknande och utférare ska kunna redovisa avtalsefterlevnad vid varje
uppfoljningstillfille. Stédjande undersdkning kommer att goéras i utférarens lokal efter nigra manader da utféraren har
kommit igang. Under avtalstiden kan kommunen begira in uppgifter t ex om anstillda.

Beslut fattas pd delegation av Kommunstyrelsen. Beslutet meddelas via e-post. Om s6kanden godkints kallas utféraren till
genomging for avtalsundertecknande.

Om so6kanden inte har godkints anges skil dértill. Privat utférare har méjlighet att 6verklaga beslutet, genom att skriftligen och
inom tre veckor till férvaltningsritten i Jénkoping anséka om rittelse med begiran om vilken dndring som yrkas.

Fragor och kompletteringar
Fragor om avtalsinneh3ll besvaras av Magnus Jungvid telefon 033-35 30 72 alt e-post magnus.jungvid@boras.se. Frigor om
avtalsvillkor besvaras av Rasmus Lundqvist telefon 033-35 74 05 alt e-post upphandling(@boras.se.

2.6 Ans6kan insiandes till

Ansoékan skall skickas i slutet kuvert mérkt ”Ansékan Hemtjanstval enligt LOV” till adress:

Boris Stad
Stadsledningskansliet
Kvalitet och utveckling
501 80 Boris


mailto:upphandling@boras.se

2. Formella krav pa utféraren

Utforare ska uppfylla de allminna krav som finns angivna i propositionen 2008/09:29 sid 71, LOV, d v s de krav som uppstills i
svensk lagstiftning - som t ex hilso- och sjukvardslag, socialtjinstlag, sekretesslagstiftning, skattelagstiftning och
arbetsrittslagstiftning. Med svensk lagstiftning avses dven myndigheters foreskrifter. Utforare ska f6lja nationella f6rdndringar
inom verksamhetsomridet.

Utférare ska hélla sig informerad och f6lja Kommunfullmiktiges beslut fér verksamhetsomradet.

Utforaren ska

* Ha tillstand frin IVO om det krivs for att bedriva den verksamhet som ansékningen kriver.
* ha fullgjort sina aligganden avseende registrerings-, skatte- och avgiftsskyldigheter

* vara registrerad i bolagsregister om sidan registerskyldighet foreligger™

* inncha F-skattesedel*

* inneha giltig ansvarsférsikring

* acceptera och uppfylla kraven i Boras Stads uppférandekod

* acceptera och uppfylla kraven i férfragningsunderlaget med bilagor

Boras Stad kommer att inhdmta uppgifter frin Skatteverket fér att kontrollera att s6kande uppfyller skatte- och
registreringsskyldigheter. Kreditupplysning tas pa alla féretag som kommunen skriver avtal med. Uppgifter om godkinda privata
utforare inhdmtas regelbundet.

Ansvarsforsikring ska gilla person- och sakskada, och ska kunna visas upp vid begiran.

Utlindska anbudsgivare kan bifoga intyg frin beh6rig myndighet i det land dér sdkanden édr etablerad, som utvisar att s6kanden
dir har betalt skatter och avgifter eller intyg om registrering i den officiella férteckningen 6ver godkidnda leverantdrer i det land
dar sokanden dr verksam.

* Om fysisk person eller grupp av fysiska personet/leverantérer ansdker om att bedtriva hemtjinst, ska de bilda juridisk form och
vid avtalsskrivning limna kopia pa F-skattesedel och registreringsbevis frain Bolagsverket (om registreringsskyldighet foreligger) till
kommunen.



3. Kravspecifikation

4.1 Kommunens ansvar och organisation
Kommunen ansvarar fr att medborgarna fir sina behov tillgodosedda i enlighet med lagstiftning och politiska beslut.
Aldreomsorg och omsorgen om funktionsnedsatta finansieras genom kommunala skatter och avgifter.

Stadsledningskansliet svarar for strategisk styrning och ledning pd Kommunstyrelsens uppdrag, samt f6r kommunens
uppsiktsplikt.

4.1.1 Bistandsbeslut

Beslut om insatser

Bistandsbeslut 4r myndighetsutévning. Bistindshandliggare fattar bistindsbesluten pa delegation av respektive nimnd. Besluten
grundas pi socialtjanstlagens begrepp skilig levnadsniva och for utredning anvinds Socialstyrelsens rekommenderade modell
Individens behov i centrum (IBIC).

4.1.2 Valprocess

Information och jamforelser

Utférarpresentation enligt mall publiceras pa Boras Stads hemsida och i tryckt informationsmapp f6r hemtjanstval. Informationen
anvinds dé brukare ska vilja utférare.

Beskrivning av brukares val

Berorda brukare informeras om méjligheten att vilja utforare. Bistindshandldggare ger opartisk information och neutral
vigledning utifrin brukarens egna prioriteringar. Nér brukare har gjort sitt val bestiller bistindshandldggare uppdraget av vald
utforare.

Ickeval
Ickeval, d v s om brukaren inte kan eller vill vélja, innebdr att kommunens egenregi utfér uppdraget.

Omval

Brukare kan nir hon eller han sa 6nskar géra omval utan att beh6va ange skil. Bistindshandliggare handligger omvalet skyndsamt
enligt ovan, ldgger bestillning till ny vald utférare och meddelar den forre utféraren att omval har gjorts. Avlimnande utforare far
inte utéva nagon form av patryckning for att brukaren ska stanna kvar.

Omwval ska dven ske nir utforarens avtal inte forlings eller da avtal sigs upp av nidgon av parterna. Overgingen till ny utforare
planeras d4 inom kvarvarande tid och med hinsyn till brukares egen 6nskan om limplig tidpunkt. Ickevalsalternativet kan
anvindas under en forsta period. Avlimnande utforare eller dennes personal fir inte paverka brukares val av ny utforare.

Kommunens yttersta ansvar

Vid hivning av en utférares avtal med omedelbar verkan trider kommunens yttersta ansvar in och brukaren fir sina akuta insatser
via ickevalsalternativet. Bistindshandliggare ska direfter skyndsamt erbjuda brukaren att vilja ny utférare. Personal hos
avlimnande utférare far inte paverka brukares val av ny utforare.

4.2 Bestillning

Bestillning av hemtjinstinsatser

Efter bistindsbeslut och brukarens val av utférare meddelar bistindshandliggare vald utf6rare. Bestillning liggs in i kommunens
verksamhetssystem. Bestillning ska verkstillas senast inom 48 timmar om inget annat har éverenskommits. Handliggaren ska
ange om brukare bor i titort eller utanfér titort. Pa bestillningen anges brukarens funktionsférmaga, vilka insatser som ska utféras
och milet med dessa. I bestillningen infogas information fran utredning som ir relevant for utféraren och for att denne ska kunna
utféra uppdraget pa bista sitt.



Delegerade/ordinerade hilso- och sjukvardsinsatser

Delegerade/ordinerade insatser utfors utifran hilso- och sjukvéardslagen. Forutsittning 4r att brukaren redan har
omvirdnadsinsatser. Kvarstiende delegationsinsats far behallas dven d4 omvérdnadsinsats upphor om det dr limpligt p g a
kontinuitet. Legitimerad personal delegerar hilso- och sjukvirdsinsats med instruktioner om hur insatsen ska utféras, nir den ska
starta och hur linge den ska paga. Bestillning liggs in i kommunens verksamhetssystem.

Andring av bestillning
Bestillning kan dndras da brukarens behov permanent eller tillfalligt férindras. Samma rutin anvinds som ovan.

4.3 Utforarens atagande

Innehall i atagandet

Utf6rare anger om ansokan endast giller serviceinsatser eller bade service- och omvérdnadsinsatser. Vid omvardnadsinsatser dtar
sig utféraren dven hilso- och sjukvardsinsatser pa delegation/ordination.

Geografisk utformning

Kommunens statistikomrade (nyckelkodsomrade) utgér minsta geografiska omride som en utforare kan verka i. Val av geografiskt
omrade gors utifrin webbkarta som visar titort respektive inte titort. Utférare anger i ansékan vilket eller vilka omraden man vill
verka inom, se karta pa Boras Stads webbsida.

Kapacitetstak

Utféraren anger i ansékan maximal omfattning av sitt dtagande i timmar per méanad. Serviceinsatser utférs normalt under dagtid
efter verenskommelse med brukaren. Omvardnadsinsatser och delegerade hilso- och sjukvardsinsatser utfors alla dagar kl 07.00-
23.00. Om en brukare fir ett 6kat behov under en period kan utféraren behéva utféra timmar Gver sitt kapacitetstak.

Andring i atagande

Andringar ska i férsta hand ske i samband med nytt avtal. Geografiskt omrade dndras inte under avtalsiret, diremot kan utférare
behova 6ka sitt kapacitetstak, se blankett pa Bords Stads webbsida. Fér dndring av innehall — frin enbart service till service och
omvirdnad - krivs en ny ansokan.

Brukare som berdrs av dndring har ritt att behalla vald utforare i tre manader (féljer avtalets uppsigningstid).

Separat avtal utanfér hemtjinstvalet
Insatser under 6vrig tid (f6r omvérdnad 23.00—07.00 samtliga dagar, f6r service 17.00-07.00 plus helg) svarar normalt kommunens
personal f6r. Dock finns méjlighet f6r forvaltning att separat avtala om utékad tid med privat utférare i enskilt drende.

Infor vard i livets slut beslutar sjukskdterska om brukarens utférare kan anlitas f6r nattvak. Omvirdnad och tillsyn ska i méjligaste
man ges pd ett sikert, tryggt och virdigt sitt av for brukaren kind personal. Kontinuiteten f6r brukare bor efterstrivas, se rutin
for vak

Boras Stads malsittning
Utforare dtar sig att flja och aterrapportera eventuella mal som sitts i den kommunala budgeten.

4.4 Uppdraget

Utféraren ska ha god kinnedom om éldres och personer med funktionsnedsittnings behov och vara vil insatt i lagstiftning,
férordningar, féreskrifter och allminna rdd som giller f6r verksamheten. Personalen ska ha f6r arbetsuppgifterna limplig
kompetens och erfarenhet. Kvaliteten i verksamheten ska systematiskt och fortlépande utvecklas och sdkras.

Utf6raren ska ha ett ledningssystem for kvalitet som motsvarar kraven i Socialstyrelsens féreskrift, SOSFS 2011:9. Den som
bedriver verksamhet enligt socialtjanstlagen och hilso- och sjukvardslagen ska med stéd av ledningssystemet planera, leda,
kontrollera, félja upp, utvirdera och férbittra verksamheten.

Utforare atar sig att folja bistindsbesluten pad det sitt Boras Stad utformat dem. Det innebir att brukarna sjilva ska kunna planera
sin vardag och leva ett aktivt liv, ska behandlas med respekt och integritet samt kunna kidnna trygghet och ha tillit till den personal
som arbetar hos dem.

Om kraven i férfrigningsunderlaget i ndgon del inte uppfylls ska en dtgirdsplan upprittas. Féljs inte kraven i atgirdsplanen har
kommunen ritt att siga upp avtalet.



4.4.1 Service

Som service riknas

* stidning

* ink6p och Gvriga drenden
* tvatt och kladvard

Beslut om service dr bistaindsbeslut enligt socialtjinstlagen. Insatser ska utforas enligt bestillning, registreras och dokumenteras pa
det sitt lagstiftningen féreskriver. Férindring av behov ska meddelas bistindshandliggare.

4.4.2 Omvardnad
Som omvirdnad riknas

» aktivering/social samvato
* avl6sning

* promenad

* ledsagning

* egenvird

* trygghetsbesok, telefonkontakt
* hjilp vid maltider

* dusch

* personlig omvirdnad

Beslut om omvirdnad ir bistaindsbeslut enligt socialtjdnstlagen. Insatser ska utforas enligt bestillning, registreras och
dokumenteras pi det sitt lagstiftningen foreskriver. Férindring av behov ska meddelas bistindshandliggare.

4.4.3 Delegerad/ordinerad hélso- och sjukvard

Delegerad/ordinerad hilso- och sjukvard

Utforate som 4tagit sig omvardnad atar sig ocksd att utfora hilso- och sjukvdrdsinsatser pd delegation/ordination frin
kommunens legitimerade personal (arbetsterapeut, fysioterapeut eller sjukskoterska).

Hilso- och sjukvirdsdelegation giller alltid specifika insatser. Vad som kan ingd i insatserna, se Boras Stads hemsida under
MAS/MAR. Delegerad/otdinerad hilso- och sjukvirdsinsats ska i mojligaste man samordnas med SoL-insats.

Kvarstiende delegationsinsats far behillas 4ven d4 omvéardnadsinsats upph6r om det 4r limpligt pa grund av kontinuitet.
Legitimerad personal delegerar hilso- och sjukvirdsinsats med instruktioner om hur insatsen ska utféras, nir den ska starta och
hur linge den ska pdga. Bestillning liggs in i kommunens verksamhetssystem.

Krav pa utforandet

Delegerade hilso- och sjukvirdsinsatser ska utféras med god kvalitet och pa ett patientsikert sitt. Hilso- och sjukvirdsarbete ska
utforas enligt rutiner och riktlinjer frin medicinskt ansvarig sjukskoterska och medicinskt ansvarig for rehabilitering (MAS/MAR).
Avvikelsehantering enligt ledningssystem for kvalitet och patientsikerhet inom hilso- och sjukvard ska folja MAS/MAR:s gillande
rutiner, d v s avvikelser fran plan eller delegation/ordination ska omgdende rapporteras.

Utférare ska samverka med kommunen och regionen och arbeta enlig de foreskrifter och 6verenskommelser som kommunen
triffar med andra vardgivare.

4.5 Personal

Ansvarig ledning

Som ansvarig ledning riknar Bords Stad utférarens dgare och styrelse (dgardirektiv), verksamhetschef (ansvarig f6r den dagliga
driften) samt kontaktperson fér hilso- och sjukvard (endast omvardnadsféretag). Samtliga personer i ledningen ska anges med
fullstandigt namn och personnummer.

Kompetens och erfarenhet hos verksamhetschef

Verksamhetschef ska ha adekvat kompetens och erfarenhet for arbetet med god kinnedom om malgruppens behov. Det innebir
dokumenterad godkind utbildning inom verksamhetsomradet samt flerarig erfarenhet med goda vitsord inom
aldreomsorg/funktionshinderverksamhet, respektive servicetjanster.

Verksamhetschef ska ha tillrickliga kunskaper om lagar, férordningar, foreskrifter och allminna rad. Detta ska kunna styrkas.
Tidigare erfarenhet av ledarskap inom samma eller liknande verksamhet bor finnas. I de fall verksamheten inriktas pa yngre
personer i arbetsfor dlder ska kunskap om maélgruppens diagnoser och tillstind finnas.



Ersittare for verksamhetschef ska finnas vid frinvaro. Vid byte av verksamhetschef ska dndringen godkdnnas av kommunen i
forvig.

Verksamhetschef eller annan limplig person i ledningen ska utses som kontaktperson for hilso- och sjukvird. Vem det ar ska
meddelas kommunen.

Personalkompetens
Verksamhetschef ska tillse att personal har efterfragad utbildning och tillricklig erfarenhet fér arbetet.

For att kunna arbeta som omvardnadspersonal inom dldreomsorg eller med personer med funktionsnedsittning krivs kunskaper i
svenska motsvarande godkint betyg i gymnasiegemensamma dmnet svenska A eller 1 alternativt svenska A eller 1 som andrasprak.
Kunskaper i svenska dr en viktig férutsittning for brukarens sikerhet och trygghet. Socialstyrelsens allminna rid, SOSES 2011:12
patalar vikten av personalens kunskap for att forsta, tala, lisa och skriva pd svenska. Personal ska kunna ta till sig instruktioner och
klara lagstiftningens krav pa dokumentation.

Verksamhetschef ansvarar ocksa for att personalen har tillrdcklig I'T-kunskap f6r att kunna hantera arbetsredskap och
dokumentation i I'T-system.

Kontaktperson for hilso- och sjukvard ansvarar for att personalen har tillricklig kunskap for att ta emot delegeringar av
legitimerad personal.

Personalens utbildningsbakgrund

Omvirdnadspersonalens utbildningsniva ska motsvara den i kommunens egenregi. Det betyder att ca 30 % av utf6rarens
omvardnadspersonal ska ha godkind utbildning enligt nedan. Kompetensen ska hélla en jimn nivé, d v s utbildad personal som
slutar ska ersittas av utbildad personal. Personalens utbildningsniva ska kunna uppvisas nir kommunen efterfragar det och vid
avtalsuppféljning. Om utbildningsnivén inte uppfyller kraven ska utféraren uppritta en utbildningsplan. Féljs inte i planen har
kommunen ritt att siga upp avtalet.

* Serviceinsatser - limplig utbildning i t ex hygien, stidning, livsmedelshantering

* Omvardnadsinsatser — omvirdnadsprogrammets grundutbildning med godkinda betyg, och kurserna Vard och omsorg vid
demenssjukdom (100 p) och Aldres hilsa och livskvalitet (200 p). Som likvirdigt riknas tidigare utbildningar till underskéterska
eller mentalskoterska samt godkind validering av vird- och omsorgskunskap.

Kompetensutveckling

Verksamhetschef ansvarar for sin personals kompetens och utveckling av denna. Privat utférare kan efter 6verenskommelse och
till sjdlvkostnadspris erbjudas platser f6r kompetensutveckling eller pabyggnadsutbildning vid kommunens utbildningstillfillen.
Vid utbildning finansierad av stadsbidrag férdelas platserna proportionerligt mellan privata utférare och egenregi.

Franvaro och arbetstoppar

Verksamhetschef ansvarar for att rutiner finns for att personalmissigt hantera franvaro och arbetstoppar. For att klara
arbetstidslagstiftning bér omvardnadsutforare ha minst tre personer att tillga vid start. Utférare kan anlita undetleverantérer och
svarar fOr att savil egen personal som underleverantérers arbete héller god kvalitet, uppfyller kommunens krav samt féljer
kommunens anvisningar. Redovisning av vilka underleverantérer som anlitas och kopia pa avtal om ersittning ska limnas till
kommunens kontaktperson.

Anstillningsvillkor
Privat utférare ska for de anstillda som tillhandahaller hemtjinst till Bords Stad fullgéra avtalet enligt angiva villkor betriffande
16n och semester i enlighet med kollektivavtal eller liknande villkor.

Raitt till heltid

Privata utférare som erbjuder ritt till heltid ska infér varje avtalsperiod beskriva hur ritten till heltid verkstills i verksamheten.
Beskrivningen ska vara sa detaljerad att det gar att gora kontroller utifrin dokumentet. Utférare vars beskrivning godkinns far ett
tilligg med 7 kronor per utférd timme.

Meddelarskydd

Personal hos privat utférare som kommunen anlitar ska ha meddelarskydd och kunna patala avvikelser eller missférhallanden utan
repressalier, pd samma sitt som inom kommunens egenregi. Meddelarskyddet giller endast i samband med kommunal
verksamhet, inte foretagets interna férhallanden.
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4.6 Presentation och marknadsforing

Presentation pa webb och i informationsmapp

For utforarpresentation anvinds kommunens blankett med fasta rubriker. Spriket ska hallas vardat och kommer att korrekturldsas
innan publicering. Uppf6ljningsresultat finns som parameter i presentationen.

Reklam och marknadsféring

Direktriktad marknadsforing till enskild brukare genom oanmilda hembesok eller telefon ir inte tillitna. Brukare eller anhérig far
inte erbjudas nagon form av ersittning eller givor for att vilja viss utférare. Utforare som medverkar i sidana sammanhang kan
belastas med sanktioner som t ex stopp for nya brukare eller uppsigning av avtal.

Tilliggstjinster

Privat utférare har ritt att tillhandahilla tilliggstjanster for insatser som inte dr bistindsbedémda. Utf6rare ska i
informationsmaterial tydligt ange att de eventuella tilliggstjinster som erbjuds inte ingir i hemtjanstvalets insatser. Tilliggstjanster
ir en separat affirstransaktion mellan privat utférare och brukaren. Brukare ska kunna siga nej till erbjudande om tilliggstjanst
utan vidare évertalning.

4.7 Rutiner hos utforaren

Utférare ska ha sikerstillda genomarbetade och etablerade rutiner som skapar trygghet for de brukare man arbetar hos. Rutinerna
ska bygga pa vetenskap och beprévad erfarenhet. Punkterna nedan ska alltid uppfyllas. De ska inga i utférares ledningssystem for
kvalitetsutveckling.

Allminhetens insyn
P4 begiran av Boris Stad ska utforaren tillhandahaélla uppgifter som gor det mojligt £6r kommunen att ge allméinheten insyn i hur
uppdraget utfors.

Sekretess och virdegrund

Utférare ska f6lja Socialstyrelsens anvisningar inom omradet samt halla genomgéng och uppritta sekretessavtal med samtliga
anstillda inklusive underleverantorer. UtfGrare ska omfatta och arbeta utifran den virdegrund som avspeglas i socialtjanstlagen
och Ovrig lagstiftning.

Sikerhetssystem
For att 6ka sikerheten for brukare nir hon/han mottar hjilp ska det finnas system for identifiering av personal. All personal
inklusive vikarier ska kunna uppvisa ID med tydligt fotografi, namn, titel samt utférargrupp.

Privata medel
Utférare ska och f6lja Boris Stads rutin om privata medel. Se Boris Stads rutin.

Synpunktshantering
Utférare ska vara vil insatt i och f6lja Boras Stads synpunktshantering. Se Boras Stads rutin.

Avvikelser

Verksamhetens avvikelser eller andra fel och brister enligt socialtjanstlagen ska rapporteras i verksamhetssystemet Viva.
Verksamheten har ansvar f6r att félja upp och atgirda det som framkommer i avvikelserna. Sammanstillning av avvikelser gérs en
gang per ar av I'T Vard och omsorg och skickas till respektive féretag.

Lex Sarah

Den privata utféraren omfattas av skyldigheten att rapportera och utreda missférhillanden och risk f6r missfoérhallanden enligt 14
kap. §§ 3-7 SoL som uppstir i den egna verksamheten. Om den rapporterade hindelsen innebir att den enskilde utsatts for en
pataglig risk for allvarligt missférhéllande eller allvarligt missférhillande ska detta anmiilas till Inspektionen fér vird och omsorg
(IVO). Inkommen rapport, firdig utredning ska skickas till socialt ansvarig samordnare (SAS) som ser till att handlingarna
diarieférs pd Vard och dldreférvaltningen.

Om det inkommer en synpunkt fran personal som arbetar inom Vird och - dldreférvaltningen, vars innehall innefattar risk for
missférhéllande/missférhallande, ska utredning genomféras av den privata utféraren och sedan skickas som enligt ovan.

For mer information se Socialstyrelsens féreskrifter och allmidnna rad SOSFS 2011:5 samt Boras Stads rutiner. Fér stéd och hjilp
ta kontakt med socialt ansvarig samordnare.



11

Samarbete och éverrapportering

Samarbete ska ske pa limpligt och respektfullt sitt med all Gvrig personal som utfér insatser hos brukaren. Med limpligt sitt avses
regelbunden medverkan vid planeringar rérande brukaren, exempelvis samordnad individuell plan, teamtriffar vid
omvirdnadsinsatser samt daglig Gverrapportering av avvikelser mellan arbetspass vid insatser dygnet runt. Alla personalkategorier
runt brukaren ska medverka till ett gott samarbete och till en vil fungerande Sverrapportering. Se rutin teamtriffar och rutin
informationséverféring.

4.8 Verkstillighet

Start

Efter bestillning till utféraren ska insatser ha startat inom 48 timmar, om inget annat avtalas. Utféraren anger senast dagen efter
nir uppdraget paborjades. Utférare ansvarar f6r att planera arbetet enligt bestéllning.

Genomférandeplan

Genomforandeplan ingir i social dokumentation och ska upprittas tillsammans med brukaren inom 14 dagar. Se under punkt
dokumentation. Utférare ska bevaka att genomférandeplanen foljs. Insatserna ska utféras med ett rehabiliterande férhallningssitt.
Brukares forbittringspotential ska uppmarksammas.

Varaktiga forandringar av brukarens f6rméga
Forbittringar och férsdmringar av brukarens forméga som antas varaktiga ska meddelas bistindshandliggaren f6r ny bed6mning.

Of6rutsedda behov
Utférare ansvarar for att omedelbart atgirda oférutsedda behov, som absolut maste tillgodoses. Hindelser av vikt ska alltid
noteras i dokumentationen. Betydande férindringar ska meddelas bistindshandliggaren.

Hilsoforandringar hos brukaren

Personal ska vara observant pa férindringar som sker med brukare. Aldre personers tillstind kan dndras mycket snabbt och
signaler kan ibland vara svara att uppfatta. Utférare ska skyndsamt meddela foérandringar i brukares halsotillstind eller akuta
sjukvardsbehov till respektive huvudman - kommunen eller regionen. Vid brukarens akuta sjukdomstillstind ska utférare
medverka till att nista vardgivare skyndsamt far all nédvindig information. Aterrapportering om inliggning pa sjukhus ska ske till
kommunens bistindshandldggare och tjanstgérande sjukskoterska samt till annan berdrd personal. Rutin f6r ovintat dodsfall i
hemmet ska finnas. Fér personer med kommunal hemsjukvard kontaktas tjinstgérande sjukskoterska, f6r Gvriga tillkallas lakare
och ambulans genom akutnummer 112.

Om brukare inte 6ppnar

Personal fir inte gd in i brukarens bostad om besok inte finns inbokat, om brukaren inte har larmat eller nir brukaren sjilv inte dr
hemma (t ex pa sjukhus, bortrest). Kommer personal for att utféra insatser och konstaterar att brukare inte finns hemma, ska
personal omgiende limna bostaden.

Rutin ska finnas om brukare inte 6ppnar nir insatser ska utféras. Vid misstanke om att ndgot akut hint brukaren ska personal
agera i samrad med arbetsledare och om mdjligt bistindshandldggare. Anhoriga ska kontaktas f6r att undanréja eventuella
missfoérstand.

Halla 6verenskomna tider
Opverenskomna tider med brukare ska hallas. Om personal blir férsenad ska brukaren meddelas senast en timme fére utsatt tid.

Dubbelbemanning
Dubbelbemanning rapporteras enligt separat rutin. Kompensation f6r dubbelbemanning ersitts med utférd tid.

Tillginglighet
Utforare ska vara tillginglig per telefon under avtalstid. Omvérdnadsutférare ska ange jourtelefonnummer f6r att underlitta
kontakter med kommunens sjukskéterskor i akuta situationer.
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4.9 Dokumentation
Social dokumentation

Utféraren har dokumentationsskyldighet enligt socialtjanstlagen och enligt Socialstyrelsens féreskrifter och allmidnna rad (SOSFS
2014:5).

HSL-dokumentation
Den dokumentation som sktivs av omvardnadspersonal gillande delegerade/otrdinerade hilso- och sjukvérdsinsatser ingdr i den
kommunala hilso- och sjukvirdsjournalen.

Den enskildes parm

I den parm som finns hemma hos brukaren ska kommunens innehéllsférteckning anvindas for att underlitta
informationsverféring. Parm inklusive signeringslistor ska férvaras sd att obehoériga inte utan brukarens tillstind kan ta del av
informationen. Fér brukare sjilv och ev legal féretridare ska informationen vara littillginglig.

Forvaring av akter

Digital dokumentation férvaras pa I'T-systemets server. Skirminformation hos utféraren dr sekretessbelagd och ska hanteras
varsamt. Samma giller all brukarinformation i mobiler. Utskrift av sekretessbelagd data ska hanteras och férvaras pi ett
sekretesskyddat och sikert sitt samt oskadliggoras efter anvindande. Utforare svarar fOr att obehériga inte far tillging till
information om enskild person.

Ovetsﬁttningat
Dokumentation om brukare ska ske péd svenska. Kommunen ingar i finskt férvaltningsomride och utfrarens presentation
oversitts darfor till finska av kommunen.

Avslut
Dokumentation om enskild person fir inte férindras eller tas bort i kommunens IT-system om brukaren viljer annan utfrare
eller om hemtjinsten avslutas. Utférare ansvarar for att avsluta sina brukare i egen planering (system eller manuellt).

4.10 Anvindande av kommunens IT-system

Utférare atar sig att anvinda kommunens I'T-system pa avsett sitt, vilket innebdr att f6lja avtalets IT-dokument Bilaga 1, folja
avtal som krivs for att anvinda kommunens IT-system samt de manualer och andra instruktioner som I'T vird och omsorg
limnar. Link till dessa ges i samband med utbildning. Utférare ansvarar for att all personal kan anvinda teknik och system
korrekt. Systematisk felanvindning av IT-systemen kan leda till att avtalet sdgs upp.

Kommunen har ritt att dndra i Bilaga 1, manualer och instruktioner under 16pande avtalsir p g a teknikutveckling och kommunala
beslut som IT vird och omsorg inte kan paverka. Information limnas i samband med dndring.

Utférare ansvarar for teknisk utrustning som exempelvis datorer, kostnader fér personlig inloggning (s k tvifaktorsinloggning) dér
sd krivs bekostas av utférare samt internetuppkoppling i enlighet med Bilaga 1. Mobiltelefoner som anvinds for insatsregistrering
samt nyckells tillhandahalls av Kommunen till sjilvkostnad.

Innan utféraren kan ta emot sina férsta brukare ska teknisk utrustning och koppling till kommunens nit vara sikerstilld och
personalen ska ha genomgatt grundutbildning i systemet. Se Bilaga 1.

Tid- och insatsregistrering

Tid- och insatsregistrering ska ske i det IT-system som Boras Stad anvinder, TES. Systemet tillhandahélls kostnadsfritt av Borés
Stad. I TES registreras av vem brukaren fatt sin hjilp, vilka insatserna varit och den tid som har anvints for att utféra dessa
insatser. Systemet ldser uppgifterna efter tre kalenderdagar. Registreringar ska normalt inte justeras. Systemet skapar underlag fér
ersattningar till utférare och avgifter till brukarna. P g a kommunens avgiftssystem ska registrering av serviceinsatser skiljas frin
omvirdnad och delegerade insatser.

Se Bilaga 1. Utforaren ska f6lja Boras Stads rutin f6r loggningskontroll avseende personals dtkomst av elektroniska uppgifter 1
verksamhetssystemet, se bilaga Loggningskontroll

Nyckelhantering
Boras Stad anvinder ett system for nyckelftia lds, Phoniro lock, med upplasning via en app i mobilen inom hemtjiansten. Brukare
ska limna en sikerhetsnyckel till utférare. Mottagna nycklar ska hanteras pé ett sikert sitt. Se Bilaga 1.
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Verksamhetssystem
Mottagande av uppdrag, kommunikation med bestillate och mellan olika utférare, verkstillighetsdokumentation av SoL-insatser
och av delegerade/ordinerade hilso- och sjukvardsinsatser gors i Bords Stads verksamhetssystem, Viva. Se Bilaga 1.

4.10.1 Ersittningar

Uppdragstid

Boras Stad anvinder en enhetlig och verklighetsbaserad berikning av tid utifran brukares insatsbehov. Utféraren har att inom den
totalt bestillda tiden for alla sina brukare disponera personalresurserna sd att brukarnas behov tillgodoses enligt bestillningarna.
Ersittning utbetalas for registrerad utférd tid inom total tidsram. Total tidsram utgdrs av bestilld tid minus vilande tid.

Planerad tid
Tillfalliga férindringar av behov regleras av utféraren inom den totala tidsramen under minaden. Vid varaktigt férandrat behov
behéver brukaren goéra en ny ansékan om dndrade insatser.

Uppstartstid och medverkan vid hembes6k och vardplanering

Vid varje ny och for utféraren okind brukare kan utféraren beh6éva medverka utéver uppdragstiden fér informationséverforing
fran bistandshandliggaren och for att uppritta den forsta genomférandeplanen tillsammans med brukaren. Meddelande om ny
genomférandeplan 1 verksamhetssystemet Viva ska limnas till handlidggaren.

Bistandshandliggare och legitimerad HSV-personal kan kalla utférates personal att medverka vid hembesék eller planering.

Oplanerad franvaro
Vid akut inldggning pa sjukhus eller dodsfall far utféraren ersittning med en schablon f6r de tva forsta dygnen med planerad tid
(inom 48 timmar frin den forsta frinvaron). Bistindshandldggaren ska meddelas.

Dialog om utbetalning
Vid férfragningar om utbetalningstider och andra utbetalningsrutiner ska utsedd person kontaktas.

Index
Arlig prisupprikning gors i enlighet med omsorgsprisindex.

4.11 Kommunikation om enskild person

Dialog om enskild person

Mellan olika férvaltningar rader sekretess. Det dr darfér av vikt att utférare héller isir fran vilken férvaltning uppdragen kommit
och har dialog med ritt person. Kommunikation om brukatens behov ska ske med respektive bistindshandlaggare.
Kommunikation om delegerade hilso- och sjukvirdsuppgifter ska féras med patientansvarig eller stillféretridande kollega.
Kontakter om enskild person ska alltid beakta sekretessen. Okrypterad mailvixling mellan utférare och bistindshandldggare m fl
far inte innehélla data som namn eller personnummer.

Teammaoten
Myndighet ansvarar for kallelse till gemensamma teammo&ten da det finns behov for olika professioner att triffas, i Gvrigt se Boras
Stads rutin Tvirprofessionella teammoten.

4.12 Uppfoljning och samverkan
Uppfoljning av hemtjinstvalet sker 16pande.

Allmint

Utférare ska medverka eller bistd kommunen med underlag som behévs f6r granskning, utredning, uppféljning, utvirdering och
granskning. Utféraren ska vara behjilplig nir kommunrevisionen énskar insyn och tilltride f6r verksamhetsgranskning (ej
foretagsgranskning). Kommunen ska dven tillférsikras information som gér det mojligt for allmidnheten att fa insyn. Se 3 kap. 19a
§ i kommunallagen.
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Individuell uppféljning

Utfératre ska vara kommunen behjilplig vid individuella uppféljningar och underlitta kvalitetsgranskning i enskilda drenden som
g0rs av bistindshandliggare. Detsamma giller de uppf6ljningar av delegationer och ordinationer som gors av sjukskoterska,
arbetsterapeut och fysioterapeut.

Verksamhetsbesok

MAS/MAR (medicinskt ansvarig sjukskoterska/rehabilitering) granskar kvalitet och patientsiketheten i utforarens hilso- och
sjukvird. Pa samma sitt granskar SAS (socialt ansvarig samordnare) kvalitet inom social omsorg. Det gérs genom bade planerade
och oplanerade verksamhetsbestk och genom granskning av dokumentation utifrin hilso- och sjukvérdslagen samt
socialtjanstlagen. Granskning kan ske i enskilda drenden och av generella rutiner utifrdn gillande lagstiftning och férordning.

Strategisk uppféljning

Utféraren ska vara behjalplig vid insamling av nationell statistik eller annan nationell uppféljning, liksom insamling av underlag fér
kommunens planering, uppfdljning och utvirdering. Deltagande i kommunens kvalitetsredovisning 4r obligatoriskt. Brukarenkiter
genomfors regelbundet. Resultatet ldggs ut pa Boris Stads webbsida for jimférelsetjanst och i utférarnas presentationer samt finns
i material som presenteras f6r Kommunstyrelsen och Kommunfullmiktige.

Avtalsuppf6ljning
Utférare ska medverka i den avtalsuppfoljning som gors en ging per ir med vatje privat utforare. Begirda uppgifter ska inskickas i
god tid.

Samverkan

Varje ér kallas privata utférare till gemensamma informationsméten dér avtalsférdndringar, utveckling och andra aktuella teman
tas upp. Darutéver kan samtliga parter kalla till méten nir frigor behéver 16sas gemensamt. Inbjudan till f6reldsning eller
utbildning kan férekomma f6r att fler ska kunna ta del av aktuellt dmne.

Exempel pa innehall i uppféljningar

- hur lagar, férordningar, féreskrifter, regelverk och sekretess efterfoljs

- hur rutiner eftetlevs och hur arbetet konkret utfors

- uppstartsbesok

- hur rittssidkerhet och likabehandling efterlevs i dokumentation (ex insatsnivé, social dokumentation, synpunktshantering,
avvikelser/Lex Sata, anmilan om personskada m m)

- utférargranskning (t ex personaldimensionering, ledningssystem for kvalitet, verksamhetsinnehall, samverkan,
informationséverfoéring)

- att brukare fir ritt insatser och att utféraren informerar om férindringar

- genom brukarintervjuer eller enkiter: nytta, n6jdhet, trygghet f6r den enskilde (trygghet, sikerhet, bemétande, integritet,
inflytande, delaktighet, kontinuitet, information)

- gemensam diskussion om rutiner och eventuella férbattringsméjligheter



