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Uppdragsbeskrivning av ledsagarservice och
avldsarservice enligt SoL och LSS

Denna uppdragsbeskrivning omfattar namndens verksamheter i
egen regi (ej entreprenad) dar Stockholms stad beslutat att
valfrihetssystem ska rada. Uppdragsbeskrivningen syftar till
konkurrensneutralitet och innehdllet éverensstammer med de
krav som stalls pa verksamheter som upphandlats enligt Lag
(2008:962) om valfrihetssystem. Den egna namnden ansvarar
for uppféljningen gentemot uppdragsbeskrivningen.

Denna uppdragsbeskrivning avser: Enheten for personligt stod
Férvaltning: Hagresten-Alvsjos stadsdelsnamnd

Uppdragsbeskrivningen féljer villkoren i valfrihetssystemet och
revideras av socialforvaltningen nar dessa villkor féréandras.

1. ALLMAN ORIENTERING

1.1 Valfrihetssystemet

En individ som far ett bistandsbeslut om en insats som omfattas
av valfrihetssystemet kan vadlja utforare av aktuell insats.
Alternativen kan vara kommunala enheter, entreprenader och de
enskilt drivna verksamheter, som ansdker och godkanns i
systemet.

1.2 Ickevalsalternativ

Fér den enskilde som av olika skal inte kan eller vill valja
utférare finns ett ickevalsalternativ. Stockholms stads
ickevalsalternativ inom detta valfrihetssystem for
ledsagarservice och avldsarservice utgor respektive
stadsdelsnamnds entreprenad/egen regi ickevalsalternativet. Fér
de namnder som varken har entreprenad eller egen regi
avseende ledsagarservice/ avldsarservice utgoér socialnamndens
entreprenad ickevalsalternativet, Stockholms stads
ledsagarservice. Om ickevalsalternativet inte kan féormedla
ledsagarservice eller avldsarservice som dverensstammer med
den enskildes behov ska bestdllande namnd genom
bistdndsbedémaren vélja den av évriga utférare inom
valfrihetssystemet som denne anser bast svarar upp mot
behovet.

1.3 Ersattning

Kommunfullmaktige i Stockholm faststéller ersattningen till

godkanda utférare i valfrihetssystemet i samband med beslut

om budget. I ersittningen ingar samtliga kostnader fér insatsens
stackholm.se utférande sdsom personal-, administrations-, IT-, lokal-, rese-,
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materialkostnader och sa vidare. Ingen annan erséattning utgar
. o ae - o

an vad som framgar av bestédllningen och vad som framgar
nedan.

Av bifogad bilaga framgar ersattningsnivaerna fér ar 2019.
Utférare far darutdver ersattning for uppkommen omkostnad
kopplad till aktiviteter vid utférd ledsagning.

I staden har enskilda med beslut om ledsagarservice enligt LSS
eller ledsagning enligt SoL ratt till ersattning fér omkostnader for
ledsagaren med upp till 300 kronor per manad. Det &r mdjligt
att anvanda omkostnadsersattningen flexibelt under en tre
manaders period. Den enskildes mojlighet att fora dver
omkostnadsersattning innebar inte att hen har en skyldighet att
spara for att anvanda till en mer kostsam aktivitet. Det far aldrig
forekomma att den enskilde uppmanas att spara
omkostnadsersattning fér att anvanda till en mer kostsam
aktivitet, om detta innebar att de ordinarie aktiviteterna enligt
beslut uteblir.

Utféraren ansvarar for att ersatta dessa omkostnader till

o . . o
ledsagaren och erhaller sedan motsvarande ersattning fran
bestéllaren.

Kvitton i original ska sparas hos utféraren. Vid stadens
uppfdljning av verksamheten kommer stickprov att ske. Vid
fakturering ska antal utférda ledsagningstimmar samt utlagg for
omkostnadserséttning framgad som separata poster pa en och
samma faktura. Omkostnadserséattningen pa en faktura kan
uppga till max 900 kronor om erséattningen avser 3 manader.

Ombkostnadsersattning utéver beviljad niva

Om den enskilde planerar att genomféra en aktivitet som ar mer
kostsam &n beviljad niva, det vill séga 300 kronor per manad
under en tre manaders period, kan den enskilde ansdka hos sin
stadsdelsnamnd om att fa den extra omkostnaden ersatt av
bestallaren. I de fall ansékan beviljas star stadsdelsnamnden for
hela omkostnaden.

Minsta ersattning per tillfélle utférd ledsagarservice respektive
avldsarservice ar den ersattning som utgar fér en timme
ledsagarservice respektive en timme avldsarservice.

Sent avbokad ledsagarservice/avldsarservice, det vill sdga av
brukaren avbokad senare @n klockan 12:00 dagen fore
uppdraget &r planerat att utforas, ska ocksa ersattas av
bestallande namnd som om uppdraget utférts. Dock ska denna
ersattning utgd enligt ersattningsnivan fér "Dag". Den sent
avbokade tiden ska da anses vara férbrukad om annat inte
framgdr av bistandsbeslutet.

1.4 Information om utforare

Alla godkénda utférare i Stockholms stads valfrihetssystem far
sin verksamhet presenterad pd Jamfoér Service pa Stockholms
stads hemsida, under “Omsorg om personer med
funktionsnedsattning - Avldsarservice eller Ledsagarservice”,
http://www.stockholm.se/-/Jamfor/. Informationen om godkand
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utférare och verksamhet ar i forsta hand till Stockholms stads
medborgare. Det ar av vasentlig betydelse fér staden att
informationen om utféraren pd Jamfor Service &r korrekt och
aktuell.

2 AVLOSAR- OCH LEDSAGARSERVICE ENLIGT SOL OCH LSS

2.1 Avlésar- och ledsagarservice enligt SoL och LSS
Uppdragsbeskrivningen avser personer som fatt bistdndsbeslut
for ledsagarservice och/eller avldsarservice enligt SoL och

LSS.

2.2 Malgrupp

Avldsarservice

Avldsarservice ges bade som en regelbunden insats och vid
ofdrutsedda situationer. Det dr ofta av stor vikt att
avldsarservice kan ges med kort varsel. Avldsarservice ska
kunna ges av utféraren arets alla dagar under alla tider pa
dygnet. Insatsen beviljas huvudsakligen till barn och unga men
dven till vuxna eller aldre. Beddémningen gérs utifran individuella
behov och syftar till att ge anhériga och narstdende avlastning.
Insatsen ska utformas utifrdn den enskildes behov och
onskemal. Onskemal vad géller val av avldsare ska i mojligaste
man tillgodoses.

Foraldrar och syskon till barn med funktionsnedsattning behéver
ofta avldsarservice for att kunna genomféra egna aktiviteter,
t.ex. studier, fritid, kultur. Avldsarservice kan dven vara en
forutsattning for att foraldrarna ska kunna dgna sig at barnets
syskon. Familjehemsféraldrar har ocksa rétt till avldsarservice.

I 5 kap. 10 § SoL anges att socialnamnden ska underlatta for
dem som vardar anhdriga genom att ge dem stéd och avldsning.
Den som vardar en anhérig under stérre delen av dygnet, har
efter bistandsbeslut fr@n staden rétt till fyra timmar avldsning
per vecka for att f& mojlighet till avkoppling och att fa komma
hemifrdn for egna personliga angeldgenheter.

Eftersom man arbetar i den enskildes hem ar lyhérdhet for
anhérigas 6nskemal nédvéandigt. Vidare &r det viktigt med god
kontinuitet sa att anhériga inte behdver lara kdnna och instruera
olika avldésare.

I insatsen avldsarservice enligt LSS ingdr omvardnad. I
omvardnaden ligger en skyldighet att ge stéd och hjalp till den
enskilde med dagliga behov som den sjdlv inte klarar.
Omvardnaden ska ges med respekt for den enskildes
sjalvbestammande och integritet och den ska vara flexibel
utifrén den enskildes behov och 8nskemal. Omvardnaden ska
ges pa ett sddant satt att den starker den enskildes tilltro till sin
egen formaga. Nedan ges nagra exempel pa vad omvardnad
konkret kan innebara:

- Hjalp med att ata, dricka och forflytta sig

- Hjalp med att skdéta personlig hygien och att kla sig

- Hjalp med att kommunicera, uppratthdlla sociala kontakter och
bryta isolering
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- Hjalp med att gora tillvaron begriplig, forutsagbar och trygg
samt hjalp med att planera framat

Bestallningen ska ligga till grund for genomfdrandet av insatsen.

Ledsagarservice

Insatsen ledsagarservice syftar till att en person med
funktionsnedsattning ska kunna leva som andra och delta i
samhallets gemenskap. Ledsagarservice ar en insats knuten till
aktiviteter utanfér hemmet. Insatsen ska ge mdjlighet att delta i
fritidsaktiviteter, i kulturlivet, bestka vanner eller bara
promenera. Insatsen ska aven tillgodose behov av ledsagning
vid exempelvis sjukhusbesok.

Ledsagarservice ska alltid vara individuellt utformad och ha
karaktaren av personlig service, detta innebar att en person
med funktionsnedséttning far stéd av en ledsagare i samhéllet.
Nagra generella ramar om hdgsta antal timmar per manad finns
inte. Det individuella behovet avgér nar insatsen ska ges samt
hur omfattande den ska vara. Bestéllningen ligger till grund for
utférandet av insatsen.

Omfattningen av den beviljade insatsen ska anges i timmar per
manad. Den enskilde har rétt att fora dver outnyttjade timmar
fran en manad till ndstkommande manader. Outnyttjade timmar
ska dock anvéndas inom en tre manaders period efter det att
insatsen verkstalls, efter det pdbérjas en ny tre manaders
period.

Timmarna far anvandas for de behov som beslut om insatsen
avser. Det kan sdledes bli aktuellt med andra aktiviteter &n de
som namns i bistandsbeslutet eller bestallning vilket &r méjligt
sa lange malet med insatsen uppfylls - att bryta isolering och
skapa delaktighet i samhallet.

Den enskildes méjlighet att fora 6ver timmar innebar inte att
hen ska vara skyldig att spara for att anvanda till sarskilt
dndamal. Det far aldrig féorekomma att den enskilde uppmanas
att spara timmar for att anvénda till sarskilt &ndamal, om detta
innebar att de kontinuerliga aktiviteterna uteblir.

Avser ledsagarservicen barn och ungdomar med
funktionsnedsattning utgér det behov som gar utéver vad som
&r normalt féraldraransvar for ett barn i ifragavarande alder,
grunden for bedémningen av ratten till ledsagning. For
ungdomar ar det vanligt med ansékan om ledsagning for olika
fritids- och traningsaktiviteter. Enskilda som har behov av
ledsagarservice kan ha omfattande och varaktig
funktionsnedsdttning. Det kan handla om synskador, fysisk-
och/eller psykisk funktionsnedsattning,
utvecklingsstérning/autism och kombinationer av
funktionsnedsattningar.

Om den sdkande har personlig assistans enligt
LSS/LASS/assistansersattning enligt 51

kap Socialférsakringsbalken ingdr insatsen ledsagarservice i
insatsen personlig assistans och omfattas inte av denna
upphandling.
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Utféraren ska folja stadens riktlinjer for ledsagning och
ledsagarservice, se bilaga Riktlinjer for ledsagning och
ledsagarservice.

2.3 Skyldighet att ta emot uppdrag

Utféraren ska ta emot varje person i malgruppen som fatt
bistandsbeslut for avlésar- och/eller ledsagarservice och som
omfattas av denna uppdragsbeskrivning, bor inom
stadsdelsnamndsomradet, och som valt utféraren.

Utforaren tar daven emot personer som bor i andra
. o
stadsdelsnédmndsomraden:

2.4 Byte av utférare
Den enskilde har ratt att byta till en annan utférare.
Bistandshandldggaren meddelar utféraren bytet av utférare.

For att flexibiliteten dver 3 manader ska fungera behdver den
overlamnande utféraren informera den nya

utféraren om var i tremanadersperioden som uppdraget befinner
sig (status), bade gallande timmar och

omkostnadsersattning. Den nya utféraren tar vid dar den
tidigare slutar. Tremanadersperioden bérjar inte om vid
utférarbyte.

3 KRAV PA UTFORAREN

3.1 Enhetschef med ansvar for den dagliga driften

Varje verksamhet ska ha en "enhetschef", en person som utfér,
fordelar och leder det dagliga arbetet i verksamheten och som
har god kdnnedom om de enskilda och deras behov.

Ansvarsomraden

Enhetschefen som ansvarar for den dagliga driften och ledningen
ska ansvara bland annat fér

att:

- arbetet organiseras s att den enskilde individen erhller
bistandsbeslutad ledsagarservice/avldsarservice

- verksamheten kannetecknas av god etik och ett respektfullt
bemdétande

- personal med lamplig utbildning och erfarenhet rekryteras och
introduceras

- personalens behov av handledning tillgodoses

- personalens behov av kompetensutveckling bevakas och
tillgodoses

- en god arbetsmiljd uppréattas bade pa kontoret och i “falt” for
ledsagarservice/avldsarservice

- rutiner finns foér att hantera synpunkter, klagomal och
konflikter

- verksamheten planeras, utvecklas och utvarderas

- verksamheten utvecklas i takt med ny lagstiftning, ny
forskning och resultat frén tillsyn/uppféljning

Enhetschefen ska dagligen vara tillgénglig for ledsagare och/eller
avldsare for handledning och stéd.
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Enhetschefens kompetens

Kunskap och tid i verksamheten ska vara relevant for uppdraget
och styrkt genom exempelvis intyg, betyg eller underskrivna av
referenter.

Enhetschef/enhetschefer ska ha ingaende kunskaper om
tillampliga lagar, férordningar, foreskrifter och allménna rad
samt behé&rska svenska spraket i tal och skrift vilket ska
bekraftas i ansdékan. Om det finns flera enhetschefer i
verksamheten ska de var for sig ha efterfrdgad kompetens.

For ledsagar- och avlésarservice enligt LSS
Enhetschef/enhetschefer ska ha dokumenterad adekvat
hégskoleutbildning, motsvarande sociala omsorgslinjen,
socionomexamen eller hégskoleutbildning till paramedicinare.
Enhetschef/enhetschefer ska vidare var for sig under de senaste
tio aren ha erfarenhet av motsvarande minst 36 manaders
yrkeserfarenhet pa heltid inom verksamhetsomradet med stéd
och service fér personer med funktionsnedsé&ttning som vardare,
personlig assistent, paramedicinare, bistandshandlaggare eller
som arbetsledare/chef. Med yrkeserfarenhet fran
verksamhetsomrédet menas har erfarenhet fran insatser som
ger stéd och service till malgruppen, till exempel LSS-
insatserna:

e bostad med sarskild service

korttidshem

daglig verksamhet

lager- och kolloverksamhet

personlig assistent

ledsagarservice (har avses insatserna utifran LSS)
avlosarservice (har avses insatserna utifrdn LSS)

For ledsagning och avldsning enligt SoL
Enhetschef/enhetschefer ska ha dokumenterad adekvat
hogskoleutbildning, motsvarande sociala omsorgslinjen,
socionomexamen eller hdgskoleutbildning till paramedicinare.
Enhetschef/enhetschefer ska vidare var for sig under de senaste
tio aren ha erfarenhet av motsvarande minst 36 manaders
yrkeserfarenhet pa heltid av malgruppen.
Med yrkeserfarenhet fran verksamhetsomradet menas hér
erfarenhet fran insatser som ger stdd och service till
malgruppen, till exempel SolL-insatserna:
boendestdd

e sysselsattning
stédboende
bostad med sarskild service
ledsagarservice (har avses insatserna utifran SolL)
avldsarservice (har avses insatserna utifrén SoL)
erfarenhet frdn LSS-insatser som anges i avsnittet ovan

3.2 Personal

Utféraren ska tillhandahdlla den personal som &r nédvéndig for
att bedriva verksamheten enligt uppdragsbeskrivningen.
Utféraren ska erbjuda personal med adekvat utbildning, det vill
sdga gymnasie- eller YH-utbildning fér de brukare som har
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behov av det. Det kan vara utifran socialstyrelsens allménna rad
"Kunskaper hos personal som ger stdd, service eller omsorg
enligt SoL och LSS till personer med funktionsnedsattning"
(2014:2), for de brukare som har behov av det.

For ledsagare ar kunskap om tillganglighet i staden av stort
varde. Avgdrande ar att insatsen utformas individuellt efter de
berérdas behov och énskemal. Personalen ska behirska svenska
spraket i tal och skrift. Det ar viktigt att det bland personalen
hos utféraren finns god kunskap om hur olika
funktionsnedsattningar yttrar sig och vilka svarigheter den
enskilde kan méta.

Det &r vardefullt om det i personalen finns personer med olika

. [¢] . [*]

intressen, alder, kdn samt personer som kan teckensprak och
o us

andra sprak an svenska.

Utféraren ska ha ett strukturerat system for introduktion av
nyanstallda som ska inkludera utbildning i
funktionsnedsattningar, ledsagning med rullstol, lyft- och
forflyttningsteknik, forsta hjalpen samt hjart- och lungraddning
under minst motsvarande tva heldagar.

Anstéller utféraren en anhérig eller narstdende till den enskilde
for att utféra uppdraget gadller samma krav som for andra
anstéllningar. For anstélining av anhérig eller nirstdende ska
utféraren inhamta bestallarens godkannande innan rekrytering
av den anhérige pabérijas.

Personalen ska vid begdran kunna uppvisa en fotolegitimation
eller liknande som visar att personen ar anstalld hos utféraren.

Utforaren svarar for att foretagets personal och
verksamhetsledning lever upp till den sekretess som rader for
kommunal bedriven socialtjanst. Personalen ska underteckna en
forbindelse om sekretess. Utforaren ska genom sekretess
forbindelsen for personal och i féorekommande fall
underleverantdr se till att sekretess upprétthalls.

Kraven pa personalen géller oavsett anstéllningsform.

3.3 Bemanning

Utféraren ska ha tillréckligt med personal sa att uppdrag utférs
enligt bestdllning under uppdragstiden. Personalen ska
tjanstgora sd att resurserna utnyttjas effektivt utan att géra
avkall pa kvaliteten i de utlovade tjénsterna eller den enskildes
sakerhet och trygghet. Utféraren ska sakerstalla kvaliteten i
utférandet av bestallningen vid personalens franvaro pa grund
av sjukdom, semestrar etc.

Utféraren ska ha ett system fér vikarietackning fran och med
dag 1. Undantag fran kravet pa vikarietdckning fran dag 1 kan
vara om insatsen kraver ledsagare/avlésare med
sarskild/specifik kompetens.
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Utféraren garanterar att bemanningen &r tillrdcklig sa att
samtliga uppdrag utférs enligt bestallning till avtalad kvalitet.

3.4 Kompetensutvecklingsplan

Utféraren ska ha en plan fér en kontinuerlig
kompetensutveckling av personalen som &dven inbegriper en for
uppdraget relevant vidareutbildning och extern handledning.
Utféraren ska aktivt félja utvecklingen inom sitt
verksamhetsomrdde vad galler lagstiftning, metodutveckling och
ansvarar for att personalen har aktuell kunskap.

3.6 Ledningssystem for systematisk uppféljning av verksamheten
Utféraren ska ha ett val fungerande ledningssystem for
systematiskt kvalitetsarbete i enlighet med Socialstyrelsens
forfattningssamling och allménna rad. Ledningssystemet ska
anvéandas for att kontinuerligt utveckla och 18ngsiktigt sakra
verksamhetens kvalitet och for att planera, leda, kontrollera,
folja upp, utvardera och forbattra verksamheten.
Ledningssystemet ska ta hansyn till verksamhetens innehdll s3
att verksamheten uppfyller de krav och mal fér var tid géllande
lagar och andra foreskrifter for verksamheten, samt beslut som
har meddelats med stéd av sddana foreskrifter. Utféraren ska
minst en gang per ar utvérdera resultat av verksamheten och ta
hand om och utreda klagomal, avvikelser och synpunkter, samt
goéra forbattringar.

Utféraren ska anvanda ILS som ar stadens system for integrerad
ledning och uppfdljning av verksamhet och ekonomi. ILS-
webben ska anvandas for att planera, félja upp och utveckla
verksamheterna.

3.7 Miljoarbete

Stockholms stad har ett aktivt miljdarbete i strdvan att uppnd
ett effektivt och fungerande kretslopp. En del i detta arbete ar
att se till att Stockholms stads utférare sd 1&ngt det &r méjligt
deltar i arbetet med att minska den negativa pdverkan av
naturens tillgadngar. Utféraren ska ha en beskrivning av hur
miljoéarbetet sker inom organisationen och hur negativ
miljépaverkan vad géller miljdavfall och energianvandning
dvervakas och sa langt som méjligt elimineras.

Utforaren ska i den egna verksamheten kallsortera avfall,
inklusive farligt avfall.

Las mer om Stockholm stads miljdmal och miljdarbete i stadens
miljéprogram: http://miljobarometern.stockholm.se/miljomal/

3.8 Underleverantor

Underleverantérer kan anlitas for att utfora vissa uppgifter.
Underleverantdr maste alltid upphandlas enligt Lagen om
offentlig upphandling (LOU). Vid anlitande av underleverantor
eller byte av underleverantér ankommer det pa utféraren att
informera alla berérda, inklusive de enskilda, om den nye
underleverantoéren.

3.9 Information till IVO
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Utféraren ska ha lamnat information om verksamheten till
Inspektionen for vard och omsorg (IVO). Om Utféraren gor
vasentliga férandringar ska IVO meddelas dessa.

4 KRAV PA TJANSTEN

4.1 Allmanna krav pa verksamheten

Utférarens ska ata sig att arbeta sd att SoL och LSS
kvalitetskrav uppfylls for den enskilde avseende ledsagarservice
och/eller avldsarservice. Verksamheten ska bedrivas med
utgdngspunkt frdn Socialstyrelsens foreskrifter och allmanna
rad. Kraven ar de samma for bada insatserna ledsagarservice
och avlésarservice om annat inte anges i
uppdragsbeskrivningen. Vad som kdnnetecknar god kvalitet
varierar fran person till person. Insatsen till den enskilde ska
utgd fran de aspekter som lyfts fram i forfragningsunderlaget.
Insatsen ska utféras utifr@n vid var tid gallande forfattning samt
de féreskrifter och allmanna rad som Socialstyrelsen utfardar.

Verksamheten ska:

- ha tydliga mal och ett strukturerat arbetssatt som leder framat
for den enskilde s att mal och delmal i bestsllningen uppnas.
- vara individuellt utformad och anpassad till den enskildes
behov, forutsattningar och énskemal.

- praglas av respekt, sjalvbestammande och delaktighet.

- vara meningsfull och utvecklande s& att den enskilde ges
mojlighet att leva som andra och sa sjalvstandigt som mojligt.
- stédja den enskilde till att utnyttja sin kognitiva och sociala
formaga.

- framja den enskildes delaktighet i samhallet.

4.2 Bistandsbeslut och start for utférande av insats

Stockholms stad fattar bistdndsbeslut med insats och omfattning
av insats som den enskilde &ar beviljad. Ett nytt bistdndsbeslut
kravs for att utféraren ska fa pabdrja en insats pa nytt om den
enskildes bistandsbeslut har 16pt ut.

Nar den enskilde har valt utférare skickar bestallaren en
bestallning till vald utférare dér insats och mal framgar samt
berdknad tid for uppdraget. Bestallningen skickas elektroniskt
genom Stockholms stads sociala verksamhetssystem,
Paraplysystemet. Beslut om bistdnd maste ha fattats av en
handlaggare pa en bestillande namnd for att insatsen ska fa
pabdrijas.

Utféraren ska utan dréjsmal meddela bestéllaren om
bestallningen godkanns eller inte i Stockholms stads sociala
verksamhetssystem, Paraplysystemet. Vid behov kontakta
bestédllaren direkt.

4.3 Bemotande, trygghet och inflytande

Gott bemotande, respekt och integritet

Ledsagning/avlésning ska genomsyras av gott bemoétande. Gott
bemdétande handlar om att visa respekt for en annan manniska.
Varje manniska ar en unik individ med egna férutsattningar och
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behov. Den enskildes integritet far inte krankas. Utifran
bestédllningen ska insatserna utféras enligt den enskildes
dnskemal.

For att fa ytterligare vagledning om vad staden anser allméant &r
Onskvart om gott bemdtande vid funktionsnedsattning
rekommenderas att utféraren tar del av "Bemdtandeguiden”
som finns tillgdnglig pa http://www.stockholm.se/Fristaende-
webbplatser/Fackforvaltningssajter/Socialtjanstforvaltningen/Be
motandequiden/

Trygghet och kontinuitet

Den enskilde ska kunna kdnna trygghet med den personal och
med de tjanster som utférs. Den enskilde ska kunna lita pa att
hans eller hennes behov av service och omsorg blir
tilgodosedda. En viktig forutsattning for att den enskilde ska
uppleva trygghet ar att service utférs med hég kvalitet och
kontinuitet. Insatserna ska darfér ges med hdg personal- och
tidskontinuitet.

Inflytande och sjalvbestammande

Den enskilde ska ges inflytande 6ver insatsernas utformning och
tider nar insatserna ska ges. Insatsens innehall ska darfor
utformas tillsammans med den enskilde sd att han eller hon har
mdjlighet att paverka och bestdmma. Ett reellt inflytande dver
ledsagning/avldsning ar en férutsattning for sjalvbestammande.
Exempelvis ska ledsagaren mdta den enskilde pa den plats som
denne dnskar inom Stockholms stad och dar ska ledsagningen
starta.

Personer med funktionsnedsattning ska ha jamlika mdjligheter
att fa information och kunna kommunicera med verksamheter
samt att gynnas av digitala I6sningar och ny teknik.

Personer med funktionsnedséttning ska kunna f& information
och kommunicera pa jamlika villkor som andra, i tillgdngliga och
anvandbara format som ar anpassade for olika
funktionsnedsattningar och situationer. Kommunikation kan vara
bade verbal och icke verbal.

4.4 Arbetsmiljo och sdkerhet

Utféraren ska ansvara for att verksamheten med rutiner
kontinuerligt utvecklas sa att arbetsmiljon och sakerheten for
brukare och personal ar god.

4.5 Bestillning och genomfoérandeplan

Bestallningen ska vara skriftlig och tidsbestamd. Bestallaren
preciserar vad den enskilde ska fa stéd med samt énskade mal
och delmal s3 att utféraren far en tydlig bild av vad stddet ska
leda till. Utféraren meddelar omgaende bestéllaren om de kan
genomfdra bestallningen eller inte via Paraplysystemet.
Utforaren ska omedelbart underratta bestéllaren om
bestéllningen av ndgon anledning behéver revideras.

Med utgdngspunkt i bestallningen upprattar utféraren en
genomforandeplan tillsammans med den enskilde och eventuellt
forordnad stallféretradare. Utféraren ska tillsammans med den
enskilde bland annat svara pa fragorna hur (arbetssétt) insatsen
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ska genomféras, nar den ska genomféras och hur mal och
delmal ska uppnas. Arbetssattet ska vara beskrivet pd ett satt
att det gar att folja upp. Det ska dven framga pa vilket sitt den
enskilde har utévat inflytande i planeringen, att den enskilde har
informerats om verksamhetens klagomalshantering samt nar
och hur genomférandeplanen ska féljas upp. Utféraren ska se till
att genomférandeplanen godkdénns av den enskilde framst
genom underskrift.

Genomférandeplanen ska skickas till bestdllande namnd senast
15 dagar efter pdbérjad insats. Bestéllaren och utféraren skickar
och accepterar bestédllning och genomférandeplan i
Paraplysystemet. Bestallarens mall féor genomférandeplan ska
anvéndas. Foér kdnnedom, om den sjatte en viss manad infaller
pa en lérdag, sdndag eller helgdag sker ersattningskérningen vid
klockan 10 i Paraplysystemet.

Utféraren ska Idpande félja upp arbetssatten for att uppna
dverenskomna mal och delmal i genomférandeplanen.
Genomférandeplanen ska féljas upp I6pande och revideras.
Bestallaren far sdga upp en bestéllning. Bestallaren kommer att
félja upp insatsen regelbundet. Aven utféraren har ett
uppfdljningsansvar. Utféraren ska dokumentera sin uppféljning i
enlighet med 6 kap. 4 § SOSFS 2014:5.

4.6 Rutiner

Utéver vad som preciseras i denna uppdragsbeskrivning kravs
foljande rutiner. Med rutiner avses dokumenterade beskrivningar
av arbetssatt eller metod enligt gallande lagar och
Socialstyrelsens foreskrifter som ska vara tillgangliga fér och
kdnda av all personal.

Utféraren ska ha skriftliga rutiner for:

¢ Bemanning och vikarieanskaffning, hur denna anpassas
utifran férandringar i malgruppens behov.

o Att faststélla och uppnd den enskildes behov av kontinuitet
och eventuell minimering av antalet personal.

e Hur en ny individ presenteras for personalen.

e Hur ny personal presenteras for den enskilde.

e Hur konflikter, 6évergrepp ska forhindras, upptackas och
hanteras i verksamheten.

e Nar dodsfall intraffar.

¢ Anmalningsskyldigheten enligt 14 kap. 1 § SoL.

e Hur utféraren agerar om den enskilde inte &r antraffbar pa
6verenskommen tid.

Egna medel
Utg@ngspunkten &r att den enskilde sjalv, dennes god man eller

forvaltare, hanterar de privata medlen. Om de privata medlen
hanteras av utféraren ska rutiner finnas for detta. Utférarens
rutiner ska omfatta:

— skriftlig 6verenskommelse med den enskilde, god man eller
forvaltare.

- intern kontroll.

- vilka 8tgarder som vidtas vid misstanke om oegentligheter.
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I undantagsfall far utféraren hantera den enskildes privata
medel, mindre summor, nycklar eller andra vardesaker. Rutiner
ska da finnas som omfattar skriftlig verenskommelse med den
enskilde och eller férordnad stéllforetradare, separat redovisning
och separat forvaring.

4.7 Bokning av ledsagarservice och/eller aviésarservice

Den enskilde ska minst ha mdjlighet att boka/avboka
ledsagarservice/avldsarservice;

- dels vi bemannad telefon med telefontid; &rets alla vardagar
09:00 - 11:30,

- dels via rostbrevidda,

- samt via e-post.

4.8 Utdrag ur belastningsregistret

Utfoérare av ledsagarservice och avildsarservice fér barn och
ungdomar omfattas av lag (2010:479) om registerkontroll av
personal som utfér vissa insatser at barn med funktionshinder.
Utféraren ska garantera att personalen genomgatt
registerkontroll. Staden ska ha ratt att ta del av utdrag ur
belastningsregistret rérande utférarens personal om staden
anser detta motiverat.

4.9 a Lex Sarah

All personal ska kanna till skyldigheten att medverka till god
kvalitet samt rapportera missférhallanden och pataglig risk for
missférhallanden enligt Lex Sarah. Namnden som utféraren
tillhdér ansvarar for att all personal kanner till skyldigheten att
rapportera missférhallande eller pataglig risk fér missférhallande
enligt SoL och LSS. Utféraren ska i enlighet med Socialstyrelsens
foreskrifter och allmanna rad SOSFS 2011:5 och SOSFS 2013:16
samt stadens riktlinjer fér Lex Sarah och den egna namndens
rutiner ha skriftliga rutiner for hur skyldigheten att rapportera,
utreda, avhjalpa och undanrdja missférhallanden och risker for
missforhallanden ska fullgéras.

4.9 b Lex Maja
Sedan 1 april 2019 galler en sekretessbrytande regel i 20 a §
offentlighets- och sekretesslagen (OSL) avseende uppgifter om
djur. Sekretessen enligt 25 kap. 1 § och 26 kap. 1 § hindrar
inte att en uppgift om ett djur som ar nédvandig for ett
ingripande av en kontrollmyndighet for djurskydd eller
Polismyndigheten [amnas till dessa myndigheter om personal
inom hélso- och sjukvarden eller socialtjdnsten patraffar ett djur
som

1. tydligt utsatts for vanvard eller misshandel, eller

2. uppenbart uppvisar symtom pa sjukdom eller ar allvarligt
skadat.
En uppgift enligt férsta stycket far ldmnas endast om det
bedéms att bristen inte kan atgérdas i samrad med den som
haller djuret.

4.10 Uppmarksamma och hantera hot och vald

Staden har ett program mot vald i néra relationer och
hedersrelaterat vald och fértryck, se programmet p& stadens
webbplats: http://www.stockholm.se/FamiljOmsorg/Stod-till-
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familj--barn/Vald-i-nararelationer/. Utféraren ska vara
uppmarksam pa om den enskilde kan vara utsatt for hot
och/eller vald. Personalen ska ha kunskap om bemétande och
forhaliningssétt for dessa situationer samt kdnnedom om vilket
stdd och skydd som finns. Utféraren ska ha en skriftlig rutin for
hur de ska uppmarksamma och hantera hot och vald.

4.11 Muta - gava

Enligt 10 kap 5 § a brottsbalken kan arbetstagare eller den som
utdévar uppdrag démas for tagande av muta om denne tar emot
gava eller 16fte om gava eller begar en otillbérlig forman for
utféra sitt arbete. Detta géaller ocksa efter anstalliningen har
upphort och till exempel mottagande av férman genom
testamente. Det stélls sarskilt hoga krav inom omsorgsomradet,
dar utrymmet for att ta emot gavor ar mycket litet. Utféraren
ansvarar for att ha rutiner rérande detta och att all personal ar
informerad om forbud att ta emot gavor eller férman. Utféraren
ansvarar ocksa for att vidta dtgarder om personalen bryter mot
detta forbud.

4.12 Anhorigstod

Staden har ett program for stod till anhériga med det I3ngsiktiga
malet att: "I Stockholm har alla anhériga oavsett bakgrund och
férutsattningar en bra livssituation och mdjlighet att forma sina
egna liv."

Programmet har sex prioriterade omraden som &r féljande:

1. Bemdtande: anhdriga ska bemdtas med erkannande, respekt
och delaktighet.

2. Kunskap om rattigheter: anhériga ska ha kunskap om sina
egna och den nérstdendes réttigheter.

3. Direkt stdd till anhoriga: anhoriga ska ha stod for egen del for
att forebygga ohalsa och minska den fysiska och psykiska
belastningen.

4. Anhdrigas delaktighet och inflytande: anhédriga ska betraktas
som en kompetent samarbetspartner.

5. Kvalitet: Det &r en férutsattning att den narstdendes personal
har ratt utbildning och kompetens. For anhdérigas trygghet ar det
viktigt att han eller hon kanner tilltro till personalen och de
verksamheter de kommer i kontakt med. Att den nérstdende far
adekvata insatser av god kvalitet ar en viktig bestandsdel i ett
gott anhorigstod.

6. Gruppers och individers olika behov: kommunen ska ha ett
brett utbud av stéd for att tillgodose gruppers och individers
olika behov.

Utféraren ska arbeta pa ett satt som ar i linje med stadens
program for stod till anhoériga. Utféraren ska ha:

1. skriftlig rutin féor hur samverkan sker med anhériga, till

exempel kring informationsutbyte och delaktighet.

2. skriftlig rutin for hur man uppmarksammar att anhdériga
behdver stéd for egen del.

4.13 Barnperspektivet
For insatserna som ges till barn eller unga géller att utféraren
ska utforma insatsen till barnets eller den unges basta och till
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dess rétt att vara delaktig. Barnet eller den unge ska fa relevant
och anpassad information samt ges mdéjlighet att framféra sina
dsikter under planeringen och genomférandet av insatsen.
Barnets eller den unges asikter ska tillméatas betydelse i
forhallande till dess alder och mognad.

I utférarens dokumentation ska det framgd pa vilket satt hansyn
tagits till barnets eller den unges basta i planeringen och
genomfdrandet samt vilken information som lamnats, hur barnet
eller den unge har fatt majlighet att framfora sina dsikter och
vilken kommunikationsmetod som anvénts. Det ska &ven framga
vilka dsikter barnet eller den unge och dess foraldrar/foretradare
[damnat.

4.14 Tillganglighet och delaktighet

Stockholms stad har tagit fram en tillgénglighetsguide, som
personer med funktionsnedsattning ska kunna anvanda foér
information om tillgangligheten i stadens verksamheter. I denna
gar det att se om en viss lokal eller verksamhet exempelvis har
hoérselslinga eller rullstolsramp. Tillgédngligheten beskrivs i form
av symboler eller ikoner. Kommunstyrelsen har tidigare beslutat
att stadens verksamheter ska presentera sin tillganglighet
genom att anvanda Tillganglighetsguiden. Tillgangligheten ska
visas pa Hitta Service.

Utféraren ska strava efter att berérda utrymmen ska vara
tillgangliga for alla i enlighet med stadens mal och darfor fylla i
bifogad mall for tillgadnglighetsskattning. P& Stockholms stads
webbplats fér Tillganglighetsguiden finns en lathund som
beskriver hur sjalvskattningen gar till.

Se http://www.stockholm.se/-/Om-
webbplatsen/Tillganglighet/Tillganglighet-i-Jamfor-service/
Utforaren ska arbeta med att forbattra tillgangligheten och ha en
rutin for det.

Stockholms stad har ett program for delaktighet fér personer
med funktionsnedsattning (se
http://www.stockholm.se/FamiljOmsorg/Funktionsnedsattning/M
ojligheter-att-paverka/Program-for-tillganglighet-och-
delaktighet-for-personer-med-funktionsnedsattning1/).
Programmet ar ett styrdokument som stadens namnder och
bolagsstyrelser ska utgd frdn nar de planerar och foljer upp sitt
arbete for att na stadens mal om ett Stockholm som &r
tillgangligt fér alla, dér personer med funktionsnedsattning ar
fullt delaktiga pa jamlika villkor som alla andra, utan
diskriminering. Programmet omfattar atta olika fokusomraden
som stadens namnder och bolagsstyrelser ska arbeta med
genom att tillampa funktionshindersperspektivet.

Utféraren ska arbeta utifran programmet och ha en rutin for
delaktighet.

Lank for att fylla i sjalvskattningsmall for tillganglighet och
delaktighet i era lokaler:

http://www.stockholm.se/-/Om-
webbplatsen/Tillganglighet/Tillganglighet-i-Jamfor-
service/Rapportera-in-tillganglighet/Formular---Rapportera-in-

tillganglighet/
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4.15 Anslutning till Stockholms stads sociala verksamhetssystem -
Paraplysystemet

Utféraren ska anvanda Stockholms stads sociala system for
dokumentation, Paraplysystemet. Systemet medger bl.a. att
bestéallning och genomfdrandeplan accepteras och skickas
elektroniskt i systemet mellan parterna.

4.16 Utforarrapportering

Utféraren ska i Paraplysystemet registrera genomférandeplan
och antalet utférda timmar per individ, specificerat pa dagtid,
kvallstid, natt, helg och storhelg. Registrerade utférda timmar
ska utgdra underlag for fakturering, och underlag for stadens
statistik.

4.17 Dokumentation och gallring

Utféraren ar skyldig enligt lag att dokumentera utférandet av
insatsen. Dokumentation férs I6pande i Paraplysystemet och
ParaSoL. Ufdraren ska anvanda ParaSolL/Paraply for att
utfdérarrapportera samt rapportera franvaro. Utféraren ska ha
rutiner for att bara behérig personal kan och far ta del av
dokumentationen om den enskilde och foér att hantera eventuella
felaktiga uppgifter i dokumentationen.

Utfoéraren ansvarar for att all dokumentation utformas och
gallras i enlighet med gallande lagar, férordningar och
Socialstyrelsens féreskrifter och allmanna rad. Dokumentationen
ska mdjliggdéra en systematisk uppfdljning av den enskildes
utveckling och hur delmal och mal uppfylls under insatsen.

Utféraren ska informera den enskilde om att dokumentationen
fors och att franvaro rapporteras till bestéllaren. Utféraren ska
forvara handlingar rérande den enskildes personliga férhallanden
pa ett betryggande satt inom verksamheten sa att obehériga
inte kan fa tillgang till handlingarna. Med férvaring pa
betryggande satt menas inlasta i ett brandsékert arkivskap.

Utfoéraren ska, om inte annat féljer av lag, snarast efter det att
den enskilde inte langre ar aktuell for insatsen eller efter
begéran fran bestéllaren, 1amna 6ver all dokumentation om den
enskilde till bestdllaren. Bestallaren har ratt att, under
forutsattning att den enskilde medger det, ta del av material
som ror denne. Utféraren inhamtar den enskildes samtycke.

4.18 Forandrat insatsbehov

Om den enskildes behov av insatser foréndras i sddan grad att
bistandsbeslutet kan behdva omprovas ska utféraren omgdende
kontakta stadsdelsnamndens bistandshandldggare. Férandringen
av den enskildes behov ska framga av utférarens
dokumentation. Det ingar ocksa i utférarens uppdrag att
omgaende meddela bistandshandldggaren om en person som
har rétt till ledsagning/avldsning &r inlagd pa sjukhus eller om
denne har avlidit.

4.19 Skyldighet att meddela bistandshandlaggare
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Om utféraren initialt eller under uppdragets gang inte har den
specialkompetens som kravs for den enskildes
ledsagning/avlésning ska utféraren omgaende meddela detta till
bistandshandldggaren. Med specialkompetens menas har
exempelvis kompetens avseende frammande sprak,
teckentolkning, tandemcykling for synskadade eller liknande.

4.20 Hitta service

Stockholms stads valfrihetssystem innebar att det ar den
enskilde som valjer vilken utférare han/hon vill ska utféra den
bistandsbedémda insatsen. Alla utférare som ingar i Stockholms
stads valfrihetssystem ska ha sin verksamhet pa “Hitta service”.
Utforaren ska utse en person i sin organisation som ansvarar for
att I6pande kontrollera att informationen om utféraren och
verksamheten pd "Hitta service” ar korrekt och aktuell.

Mer information om “Hitta service” besdk webb-platsen
www.stockholm.se/-/Jamfor/. Informationen &r i férsta hand till
Stockholms stads medborgare. For insatsen avlésar- och
ledsagarservice presenteras utféraren och verksamheten under
rubriken Omsorg om personer med funktionsnedsattning.

4.21 Samverkan mellan utféraren, bestallaren och 6vriga
myndigheter

Syftet med de beslutade insatserna uppnas lattare om det rader
ett gott samarbetsklimat mellan utférare och bestallare med den
enskilde i fokus. Bestallaren ger utféraren den information som
behdvs for att denne ska kunna fullgbra sitt uppdrag enligt
avtalet. Utféraren har en skyldighet att skyndsamt aterkoppla till
bestallare nar insatsen inte nyttjas eller genomférs enligt
bestédllning/genomférandeplan/annan éverenskommelse.

Utféraren forbinder sig att i alla frdgor som rér insatsen
samarbeta med bestéllaren. Bestallare och utforare ska, nar
insatsen pabérjas, komma dverens om former for det fortsatta
samarbetet, arbetsférdelning och métesfrekvens.

Utféraren forbinder sig att vid behov delta vid samverkansmoten
sasom vardplanering, upprattande av samordnad individuell plan
(SIP) enligt 2 kap. 7 § SolL, uppfdljningar med mera. Utféraren
ska samverka med andra myndigheter sdsom exempelvis Region
Stockholm (tidigare Stockholms lans landsting) sa att den
enskildes basta tillgodoses. Utféraren ska aven samverka med
anhdriga och eventuellt forordnad stallféretradare.

Utforaren har skyldighet att félja tréaffade 6verenskommelser
mellan Stockholms stad och andra huvudman sdsom till exempel
Regions Stockholm (tidigare Stockholms lans landsting).

Utféraren ansvarar for att inhamta den enskildes samtycke sa
att relevant information kan delas med berérda myndigheter.

4.22 Uppfoljning
Stockholms stad foljer upp verksamheten bade pa individ- och
avtalsniva. Bestallaren kommer lépande att félja upp utlovad
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kvalitet. I denna uppgift ingar att folja upp och utvérdera hur
utforare moéter uppdragsbeskrivningen. Utféraren ska pa alla
satt medverka till och underlatta uppféljningarna genom att
tillhandahalla uppgifter om bland annat tillstand, ekonomi,
personal, kvalitetsledningssystem och rutiner, dokumentation,
samverkan och annan relevant information om verksamheten
och verksamhetens utférande. Vid begdran ska utféraren
overlamna verksamhetens &rliga verksamhetsberattelse.

Stockholms stads revisorer, inspektérer och av kommunen
fristdende konsult dger ratt att i kommunal regi kontrollera och
utvardera verksamheten. Utféraren forbinder sig att aktivt
medverka vid, bereda insyn och underlatta deras arbete.

Utféraren ska en gang per ar medverka till att Stockholms stads
brukarundersékning kan genomféras. Utféraren ska pd begaran
l&mna uppgifter som efterfragas av Socialstyrelsen, Sveriges
Kommuner och Landsting, Statistiska Centralbyran med flera
som hanvisats till utféraren av Stockholms stad.

Bade planerade och oplanerade uppféljningsbesok kan
forekomma. Vid planerade besdk forutsatts att utféraren
representeras av en ansvarig med god insikt i verksamheten.
Bestallaren ska vid uppfdljning aga tilltrade till de lokaler dar
verksamheten bedrivs. Parterna ska vid behov traffas for
genomgang av verksamheten och uppdrag. Bade individ- och
verksamhetsuppfdljningen dokumenteras.

5 OVRIGA VILLKOR

5.1 Andring och tilligg

Kommunfullmaktige i Stockholms stad kan besluta om att under
uppdragstiden &ndra ersattning, krav pa tjanst och krav pa
utférare. Sadana andringar gérs i uppdragsbeskrivningen och
nya malllar publiceras pa Intranatet
(https://samarbete.stockholm.se/sites/JUPP/SitePages/Startsida
.aspx). Ersattningen till utféraren géller fran dagen da
Kommunfullmaktige i Stockholms stads budget trader i kraft.

5.2 Lagstiftning och foreskrifter

Utféraren ska iaktta och efterleva gallande lagar, avtal och
foreskrifter som galler for de uppdrag som ska utfdras enligt
denna uppdragsbeskrivning. Anlitar utféraren underentreprendr
forbinder sig utféraren att av denne avkrava motsvarande
utfastelse. Verksamhetens utférande ska ske enligt vetenskap
och beprévad erfarenhet. Utféraren ska i principiella fragor som
till exempel jamstalldhet, integration, insatser mot vald och
framlingsfientlighet, ha en inriktning som ligger i linje med
Stockholms stads riktlinjer och policys.

5.3 Meddelarfrihet

Personal som ar anstalld i verksamheten har den meddelarfrihet
som rader for offentligt anstalld personal. Det aligger utféraren
att informera berérd personal om den meddelarfrihet som rader
i verksamheten.
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5.4 Arbetsgivaransvar

Foér anstallning av anhérig eller ndrstaende ska utféraren
inhamta Bestallarens godkéannande innan rekryteringen
pabérjas. Utfdraren garanterar att kraven pa personalens
kompetens uppfylls och att personalen far kontinuerlig
kompetensutveckling som omfattar relevant vidareutbildning och
extern handledning. Utféraren garanterar att bemanningen ar
tillracklig sd att samtliga uppdrag utférs enligt bestéllning till
avtalad kvalitet.

Personalen ska vid begdran kunna uppvisa en fotolegitimation
eller liknande som visar att personen ar anstdlld hos utféraren.
Utféraren forbinder sig att férebygga skador som kan drabba
personal, brukare, anhériga och utomstdende.

5.5 Sekretess

Verksamheten lyder under den sekretess som rader for
kommunal bedriven socialtjanst (26 kap. 1 OSL -
Socialtjanstsekretess).

6 NAMNDENS SPECIFIKA KRAV PA VERKSAMHETEN

Har kan namnden lagga till eventuella krav. Annars skriv "Inga"



