Voo 1375/2024

Basuppdrag for
kommunal utforare

Servicetjanster

Orebro kommun
www.orebro.se



BASUPPDRAG SERVICE

Innehall

L 1417=Te 115 T« [uuu R URRRRRRPRRRRRRt 4
1.1 AlIMEN OMENTEING ettt e e ee e e e eate e e e eaaeeas 4
1.2 BegreppsfOrKIANNGAN ....ui ettt et e e ebee e e e are e e e eneaaeas 4
1.3 Ansvarig for DAsURRAIAGET ... e e 7
LI Y Yo e (] o] o TSROSO 7
1.5 Beskrivning AV HANSTEN ..ooeeiiiieceeee et 7
1.6 Tid fOr UHOIANAE ..ottt et ae e e e e 8
1.7 Geografiska OMIGAEN ......cviovieieeeeceeeeeee ettt enns 8
1.8 ICKEVAISAEINATIV Leiiiiiieeee ettt bee e e e e e eeaeeas 8
LI © ] o 0 1Yo | PP 8
1.10 Information och MmarkNadsfOriNg.........cocciiieeeiiieeceee e 9
LI R T o] o117 a1l g1 T | PSPPSR 9
1.12 Behandling av personUPPRGIfTEr ... 10
T TS ErSOINING e et e e e et e e e e e e e ttbaaaaa s 10

2 AlIMANNA KIQV ....coiiiiiieiireeeeeereeneeerenesneesssessssesssssssesssssssnesssssssnsssssssnnes 10
2.1 PrOfUEING ettt e e e e e e et r b e e e e e e e e e eaaabaaeeaaas 10
2.2 Lokaler, redskap och rengdringsproduUKIer.........coccvvevieciieeeeciiee e, 10
2.3 IT-system oCh MODITEIETONET .......coiiieee e 10
2.4 Krav pd& verksamhet 0Ch I8ANING ....ooivviiiiieeeceeceeeeceeeeeeee s 12
2.5 Anvandning av undereverantor ... 15
2.6 Arbetsgivaransvar och arbetsmilid .......vveeeeiiieeiiiiiiiieeeeeceeee e 15
2.7 Kollektivavial och fOrsAKINGAr.....cciciiieeeiee et e 16
2.8 Jamstalldhet, ickediskriminering och sociala h&nsyn.........cccceeeeeeceivnnneen... 16

3 Kravspecifikation for verksamheten ..............cooovveevrriiieiieeiiiieeeeeeeereeeeeeens 17
3.1 Uppdragets omfatining.......ecoocieie e 17
3.2 Orebro kommuns Evergripande MAl.........cooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 17
3.3 VArd och omsorgs VArdegrund ........c.eoveeveeeeeeeereeeeereeeeeeee st eneenns 17
3.4 Ledningssystem fOr KvaAliter ...t 17
SAMVETKON L.ttt ettt e sttt e e s sttt e e s sttt e e s eabtteesenbteeesensteeesnnnes 18
RISKONQIYS ettt ettt e et e e et e e eba e e e eabaeeeessbeaeessseaeennssnaeans 18
EQENKONITOIET ...t e et e e e e e e e 19
Utredning av avvikelser och rapporteringsskyldighet.........cooccviiieiiieeecinnennn. 19
Anmalningsskyldighet for allvarligt/risk for allvarligt missférhéllande.............. 20
Skyldighet att informera KUNd........ocuviie i 20
Personalens medverkan i kvalitetsarbetert ... 20
DokumentationsskyldigNeT ... 20
3.5 MiljBIEANINGSSYSTEM ...ttt et e e et e e e e abeee e earaeas 21
3.6 BESTAINING SOL ..eeiiiiieee et et e e e et e e e 21
3.7 Social dokUmMENTATION ..o e 22
3.8 Individens behov i centrum, rehabiliterande arbetssatt och Néra vérd

23

3.9 Bemdtande och delaktighet ... 24
3.10 Konfinuitet och fillgaNglighet ... 24
1T SAKEINET ..ttt e et e e s e e e 25
3.12 Hygien och forbrukningsartiklar ............ccveeeeeiiiiicciie e 26
313 ANNOMGSTOA ot et 26
3.14 Sekretess och tystNAdSPIKT...c.vviiiieeeeee e e 27
4 VillkOr fOr DASURPPANOG ...eviiieieiiiieeeiiiee ettt e eeivee e eetae e e eevaeeeeessaaeesensseeeennnns 28

4.1 Basuppdragets omfattning ....cccuuee e 28



BASUPPDRAG SERVICE

4.2 Giltighetstid fOr basupPArag.......eei i 28
4.3 URPTOIINING ettt e et e et e e eateeas 28
N 111 Y/ o VTR 28
A5 VO et e e e e e e e e e a e e e e e ettt ar e e e e e e e aaabraaaaaas 29
4.6 Priser OCH €rSGHNING ...uviiiiiiiee et re e e e 29
4.7 PriSJUSTEIING «eveeee ettt ettt et e e et e e e e te e e e e te e e e eeareeas 29
4.8 KUNAENS FOKTUID 1ottt s 29
4.9 UthetalNiNGSVIIKOT ..ottt e 30
4.10 Andringar och tillagg i villkor f8r basuppdraget .......ooveeeeeeeeeeeeeeeene 30

4.11 Brott mot basuppAragQeT ... 30



BASUPPDRAG SERVICE

1 Inledning

1.1 Allman orientering

Orebro kommun erbjuder sedan 2009 méjlighet for kunder att vilja utfrare av

servicetjanster inom hemtjinsten.

Kraven pa den kommunala utféraren i detta dokument verensstimmer 1

tillimpliga delar med krav i avtal med privata utférare 1 valfrihetssystemet.

Godkind utférare far uppdrag fran bistindshandldggare eller kommunens

Servicecentet.

1.2 Begreppsforklaringar

I basuppdraget anvinds olika begrepp som forklaras i nedanstiende stycke.

Begrepp

Anhériganstillning

Belastningsregister

Beviljad serviceniva

Bistandshandliggare

Digitala las

Fixartjinst

Genomforandeplan

Forklaring

En av utforaren anstilld person som hor till kundens
familj, dr nira slikt med kunden, eller har annan sadan
relation till kunden att risk f6r beroendestillning eller
javsituation finns.

Polismyndighetens register 6ver alla som fatt en pafoljd
tor brott i Sverige. Uppgifterna omfattas av sekretess och
gallras efter en viss tid beroende pé vilken paféljden r.
Vid rekrytering ska arbetssékande uppvisa Kontroll av
egna uppgifter i belastningsregistret (442.3).

Beviljade serviceniva dr de insatser f6r service som
bistandshandliggaren har bedémt.

Kommunens handliggare som fattar beslut om bistand
och foljer upp kunders beslut.

Digitala motorvredslis som monteras pa kundens dorr.
Oppnas med behérighetsstyrd app i mobiltelefonen
Digitala lds erbjuds till kunder som har trygghetslarm
eller omfattande omvardnad och har svart att 6ppna
dorren sjilv.

For den som dr 6ver 75 ar finns mojlighet att bestilla
fixartjanst. Fixartjanst innebdr exempelvis hjalp att sitta
upp gardiner eller tavlor, byta glodlampa eller batterier till
brandvarnare. Fixartjdnst erbjuds upp till 4 timmar per ar.

Plan som beskriver hur en beviljad insats praktiskt ska
genomforas for kunden.
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Begrepp Forklaring

Hemtjinst Insatser i1 ordinirt boende, service- och
omvardnadstjinster, enligt socialtjinstlagen eller lagen om
vissa kommunala befogenheter.

IBIC IBIC stir for individens behov i centrum och ar ett
nationellt arbetssitt som Socialstyrelsen tagit fram. IBIC
handlar om att vara systematisk i utredning, verkstillighet
och uppfoljning. Arbetssittet ska stirka individens
delaktighet och ha fokus pa den enskildes mal.

Insats Den hemtjinst som kunden beslutas/bedéms ha behov av.

IVO Inspektionen for vard och omsorg.

Korrekt registrerad insats

Kund

Lifecare SP

LOV

Manuellt registrerad insats

Korrekt registrerad insats innebar besék hemma hos
respektive kund som startas korrekt med tagg in/lds in
och avslutas korrekt med tagg ut/lds ut.

Person som har behov av och ir beviljad hemtjinst.

Ett elektroniskt system som anvands for vardplanering
och informationséverforing mellan linets kommuner,
sjukhus och vardcentraler.

Lag (2008:962) om valfrihetssystem.

Manuellt registrerad insats innebér besok som inte startas
med tagg in/las in eller inte avslutas med tagg ut/lds ut.
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Begrepp

Ansvarig naimnd

Rehabiliterande arbetssitt

Rutin

Samverkan

Servicetjanster

SoL

Verksamhetssystem

Appar

Utforare

Utford insats

Forklaring

Ansvarig nimnd for valfrihetssystemet.

Rehabilitering handlar om att stirka eller bibehalla hilsa,
funktions- och aktivitetsférmaga. Ett rehabiliterande
arbetssatt innebar att man arbetar utifrin ovan i alla
aktiviteter 1 vardagen, utifrin de mal som medborgaren
satter upp.

En rutin ska dels beskriva ett bestimt tillvigagangssitt for
hur en aktivitet ska utforas, dels ange hur ansvaret for
utférandet dr fordelat i verksamheten. En rutin dr alltid
skriftlig.

Overgripande gemensamt handlande pa organisatoriskt
plan for ett visst syfte. I detta dokument inrymmer
begreppet samverkan, konkret samarbete och samordning
mellan aktorer runt kunden i det dagliga arbetet.

Det omrade inom hemtjinsten som innefattar hjilp med
stidning, tvitta, hjilp med inkop, fonsterputs och
fixartjdnster.

Socialtjanstlagen.

Anvinds bl.a. inom hemtjinst och hemsjukvard i Orebro
kommun f6r att stodja administrationen av
kund/brukaruppgifter. Det lagrar uppgifter om
fodelsedatum, bostadsadress, bistindsbeslut med mera.
Dokumentation enligt socialtjanstlagen gors i
verkstillighetsjournal och i genomforandeplaner.

Mobilapplikationer som méjliggéra dokumentation,
registrering av avvikelser, meddelandehantering samt tids-
och insatsregistrering i verksamhetssystem.

Den som erbjuder tjinster i ett valfrihetssystem.

Insats som utfors at respektive kund.
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Begrepp Forklaring

Valfrihetssystem Ett forfarande dir kunden har ritt att valja den utforare

som ska utféra tjinsten och som kommunen godkant och
tecknat avtal med. Kunden har ritt att vilja antingen
ndgon av de privata utférarna som kommunen tecknat
avtal med eller kommunens egen utforare.

1.3 Ansvarig for basuppdraget

Ansvarig for basuppdraget ar Vard- och omsorgsnimnden.

Kontaktpersoner for basuppdraget ar Forvaltningskansliet, Enheten for
uppfdljning.

1.4 Malgrupp

Malgruppen for servicetjanst utan bistind i form av fixartjinst dr personer som
blir 75 4r innevarande ar och ildre som ir folkbokférda och bosatta i Orebro
kommun.

Malgruppen for servicetjanster med bistand dr personer som ir folkbokférda och
bosatta i Orebro kommun med beslut om servicetjanster.

1.5 Beskrivning av tjansten

Foljande insatser ingar i valfrihetssystem for servicetjanster:
Service utan bistandsbeslut

Fixartjanst upp till fyra timmar per ar: sitta upp gardiner och tavlor, byta
glédlampor, proppar eller batterier till brandvarnare (ej specialisttjanster), utfora
tunga lyft, himta saker till och fran vind och kallare (ej piano)

Serviceinsatser med bistandsbeslut

e Stidning
o Tvatt
e Inkop

e [Donsterputs

Stidning, tvitt och inkop dr obligatoriska insatser att utféra som serviceutforare.
Fixartjanst och fonsterputs ar frivilliga.

Som utférare utfér ni samtliga obligatoriska insatser kunden har beslut om inom
begreppet service. Kund kan saledes inte ha olika utfrare pa dessa
serviceinsatser. Kund kan dock ha olika utférare pa de frivilliga insatserna.
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1.6 Tid for ufforande

Utforaren ansvarar for att servicetjansterna kan utforas vardagar kl. 08.00-17.00.
Utfoéraren kan vilja att erbjuda utférande av tjdnster pa 6vriga tider dn ovan
nimnda. Om tjinster erbjuds pa annan tid utgar inte ndgon ersittning for arbete
péa obekvim arbetstid frin uppdragsgivaren.

1.7 Geografiska omraden

Den kommunala utféraren atar sig att utfora tjansten i hela kommunen.

1.8 Ickevalsalternativ

Uppdragsgivaren ar skyldig att tillhandahalla ett ickevalsalternativ f6r de kunder
som inte kan eller vill vilja utférare. Uppdragsgivaren har ett datoriserat
ickevalssystem som bygger pa den procentuella andelen aktiva val som gjorts tre
manader bakat i tiden.

Ickevalssystemet paverkas av hur manga aktiva val som skett tre manader bakat i
tiden. De aktiva valen lises siledes av fyra ganger per ar i dessa perioder:

1/3-31/5

1/6-31/8
1/9-31/11
1/12-28/2

Ickevalen tilldelas utifran aktiva val forutsatt att utféraren erbjuder beviljade
tjanster 1 kundens geografiska omrade.

1.9 Omval

Kunden kan genom omval anlita annan utférare. Om inte omstindigheter i det
enskilda fallet féranleder annat, verkstills omvalet inom tio vardagar.

Tilltradande utforare ansvarar for att meddela Servicecenter faktiskt datum for
overtagande om det avviker fran bestillningen.

Den tidigare utféraren ansvarar for bestillningen till dess att den tilltridande
utfOraren tar over.

Den tidigare utféraren och tilltradande utforare har ett gemensamt ansvar f6r
samverkan runt 6verlimnandet under 6vergangsperioden. Utbyte av information
sker endast om kunden gett sitt samtycke.

Kund eller dennes legala féretridare kan byta utférare genom omval. Bytet kan
goras via telefon, e-tjanst, besok pa Servicecenter eller blankett. Omval via telefon
eller e-tjanst kriver identifiering med Band-1D.

Omval under perioden 20 oktober 2025 till 30 november 2025

For att kunna sikerstilla patientsakerheten och kvaliteten i utférandet vid byte av
verksamhetssystem inom kommunen, ir det inte moijligt f6r kunder att
genomféra omval under denna period. Efter nimnd tidsperiod kommer omvals
hanteras i inkommen ordning och verkstillas enligt ovan.
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1.10 Information och marknadsforing

Kommunen ska limna information till enskilda om samtliga utférare som
myndigheten tecknat avtal med inom ramen for ett valfrihetssystem. Utfraren
ska vara kommunen behjilplig att fullf6lja sitt informationsansvar Enligt 9 kap. 1
§ LOV.

Informationen ska finns i savil elektronisk som tryckt form. Det ir kommunen
som avgor hur informationen ska utformas. Utforaren ska under hela
basuppdraget giltighetstid 16pande informera kommunen om uppdateringar sa att
informationen halls aktuell samt limna de uppgifter som kommunen efterfragar.
Informationen ska vara saklig, relevant, jimférbar, littforstaelig och littillgdnglig.
Kommunen kan komma att begira in underlag som styrker att information som
utforare uppgett stimmer. Det star utforaren fritt att ta fram eget
informationsmaterial vid sidan om det som kommunen tar fram. Utférare som
inte limnar efterfrigad information ir inte valbar f6r kunden.

Marknadsféring gentemot potentiella kunder

For att skydda kunder frin odnskad eller vilseledande information och negativa
upplevelser regleras utférarnas interaktion med potentiella kunder i avtal och
lagstiftning. Dessa regleringar syftar till att sidkerstalla att endast korrekt och
relevant information ges till kund samt att kunderna inte utsitts for negativa
upplevelser. Utféraren ska folja Orebro kommuns riktlinje for marknadsforing
och ha en god marknadsforingssed.

Detta innebir att det inte éar tillatet:
+ Attlimna vilseledande information
« Att kontakta tidigare eller potentiella kunder utan att dessa efterfragat det
+ Att den enskilde, dess foretridare eller nirstaende erbjudas gavor eller
tjanster 1 utbyte mot att den enskilde viljer en viss utforare. Det ér till
exempel inte tillatet att bekosta, varken hela eller delar av, den enskildes
avgift for dldreomsorg.

Det ar tillatet som utférare att marknadsfora sig for potentiella kunder om det
sker pd ett sitt som innebir att informationen inte dr vilseledande eller o6nskad.
Det finns inget som hindrar att limna information genom besok eller telefon om
kunden eller dess foretradare sjilva tar kontakt.

1.11 Upplysningar

Detta basuppdrag handliggs av Socialférvaltningen i Orebro kommun.

Tel 019-21 10 00
E-post: egetval@orebro.se
Webbplats:

www.orebro.se/valfrhetssystem

Adress:

Orebro Kommun, Socialférvaltningen
Forvaltningskansliet

Enheten for uppfoljning

Box 300 48

701 35 Orebro
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1.12 Behandling av personuppgifter

Utforaren ar skyldig att behandla personuppgifter i enlighet med gillande
lagstiftning.

Utféraren dr personuppgiftsansvarig for den behandling av personuppgifter inom
socialtjansten som myndigheten utfér. Utforaren ar personuppgiftsansvarig for
sin behandling av personuppgifter.

1.13 Ersattning

Grunderna f6r den ekonomiska ersittningen anges i villkor 1 basuppdraget nedan,
punkt Priser och ersattning.

2 Allmanna krav

2.1 Profilering

Utféraren har mojlighet att profilera sig. Med hjilp av profilering kan utforare
sarskilja sig fran varandra och tillgodose 6nskemal fran kunderna. Profilering
inom servicetjanster sker bland annat genom att utférarna erbjuder
sprakkompetens eller personalkontinuitet. Det kan ocksa handla om att
virdegrundsprofilera sig, 1 form av religion eller en specifik kulturell inriktning.

2.2 Lokaler, redskap och rengoringsprodukter

Utféraren ansvarar sjilv £or sitt lokalbehov. Utféraren ska se till att lokaler dr
anpassade till verksamheten samt dess medarbetare och godkinda for sitt
indamal av ber6rda myndigheter.

Arbetsplatsen ska vara utrustad sa att den motsvarar Arbetsmiljoverkets foreskrift
om Arbetsplatsens utfornming 2020:1 samt lever upp till arbetsmiljéverkets foreskrift
Swittrisker 2018:4.

Det ska finnas forutsattningar att byta om i utférarens lokaler, utféra
administrativt arbete kopplat till uppdraget samt till pauser och luncher.

Utfoéraren ska halla med serviceredskap savida inte annat 6verenskommes med
kunden.

Utfoéraren ska halla med rengoringsprodukter och 6vrigt lokalvardsmaterial,
savida inte annat overenskommes med kunden. Kunden haller med tvattmedel
om tvitt sker i kundens tvittmaskin eller tvittstuga.

2.3 IT-system och mobiltelefoner

Uppdragsgivaren tillhandahaller licenser, programvaror och manualer f6r de
verksamhetssystem som ska anvindas.

Utfoéraren star for samtliga kostnader f6r datorer, mobiltelefoner, operativsystem,
abonnemangskostnader samt internetuppkoppling som krivs for dtkomst till
verksamhetssystemen.
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Utféraren ansvarar for och bekostar alla reparationer. Kostnadstickning fér I'T-
system och utrustning ingar 1 utférarens ersittning.

Datorer

Utforaren ansvarar for att datorer och kringutrustning finns 1 tillricklig
omfattning for att fullfélja detta basuppdrag. Utforaren star f6r ink&ps- och
reparationskostnader.

Mobiltelefoner

Utforaren ansvarar for att mobiltelefoner och kringutrustning finns i tillricklig
omfattning for att fullfélja denna basuppdrag. Telefonerna ska folja
uppdragsgivarens kravspecifikation. Utféraren stir f6r inkép och
reparationskostnader.

Verksamhetssystem och mobilapplikationer

Orebro kommun har tecknat avtal om nytt verksamhetssystem. Det nya
verksamhetssystemet kommer anvindas 1 skarp drift frain 1 december 2025.

All dokumentation rérande kund, tidsregistrering och las-hantering via digitala las
ska ske i av kommunen anvisade verksamhetssystem. Verksamhetssystemen har
mobilapplikationer som ska anvindas. Kommunen anvinder i dagsliget
verksamhetssystemet Lifecare SP, i samverkan med regionen f6r bevakning av
inneliggande och hemgangsklara patienter fran slutenvarden,

Inloggningsuppgifter till verksamhetssystemen ar personliga och det dr férbjudet
att anvianda ndgon annans inloggning.

Den 1 januari 2023 tridde Lagen om sammanhallen vard- och
omsorgsdokumentation (2022:913) som méjliggor informationsutbyte mellan
vard- och omsorgsgivare 1 kraft. Kommun har for avsikt att tillgangliggora
personuppgifter till andra vard- och omsorgsgivare enligt de foreskrifter som
lagen avser. Det kan ske genom direktitkomst eller annat elektroniskt
utlimnande. Utf6éraren ska vara 6ppen for att delta 1 samverkan kring nya I'T-
16sningar.

Krav pa registreringar

Utf6raren registrerar utférda besék hos kund med via RFID taggar eller digitala
las. Detta anvinds sedan som underlag for debitering av kund. Digitala las far
endast anvindas som nyckel f6r att 6ppna dorrar och registrera tid hos kunder
dir besok ska ske under arbetstid, 6vrig hantering ar otillaten.

Avstaimning av de registrerade beséken gors for att sikerstilla att kunden far den
hjalp som har beviljats. For beskrivning av ersittningsreglerna se Regler for
registrering och erséittning inom service.

Samtliga besok ska vara korrekt registrerade hos kund och registreras i realtid, det
ska vara mojligt att verifiera besokens utférande och korrekthet genom
uppdragsgivarens verksamhetssystem.

Utforaren rittar felaktigt registrerade uppgifter (tid, insatser) inom fem dagar frin
att uppgiften registrerats.
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Dubbelregistrering ar inte tilltet.

Med dubbelregistrering avses:

En och samma personal har dubbla besoksregistreringar hos en individ samtidigt
under dtminstone en del av passet. En och samma personal har dubbla
registreringar hos tva kunder samtidigt under atminstone en del av passet. Tva
personal som varit inloggade och registrerat tva insatser hos en kund samtidigt
som inte gar att utfora samtidigt.

Nir insatser utfors at flera kunder samtidigt, sa kallade kollektiva besok, ska dessa
bestk férdelas med lika andelar mellan kunderna. Dessa insatser ska registreras
manuellt 1 efterhand.

I 6vrigt ska utféraren folja det som regleras i dokumentet Regler for registrering och
ersdttning inom service.

Digitala Ias och RFID-taggar

Digitala las erbjuds till de kunder som har trygghetslarm eller har omfattande
behov av omvirdnad och har svart att 6ppna dorren sjilv.

Alla kunder ska ha en RFID-tagg (etikett) som finns registrerad. Alla utférare
med insatser hos samma kund anvinder samma tagg.

Uppdragsgivaren ansvarar for installation av digitala lis samt uppsittning av
RFID-taggar oavsett vilken utférare som kunden har.

RFID-tagg far inte tas ned eller flyttas utan kontakt med kommunen.

Utforaren ska f6lja uppdragsgivarens rutiner f6r bestillning och anvindande av
digitala las och RFID-taggar.

SITHS-kort

For anslutning till Lifecare SP eller motsvarande system kridvs SITHS-kort som ér
en form av E-legitimation. UtfOraren ansvarar for att inférskaffa SITHS-kort till
anvandare i sin verksamhet.

Driftavbrott i verksamhetssystem

Utforaren ska f6lja uppdragsgivarens anvisning f6r kommunikation,
bescksregistrering och dokumentation i samband med planerade och akuta
driftavbrott.

Uppdragsgivaren ansvarar for att i god tid informera utféraren vid planerade
driftavbrott i samband med underhall. Uppdragsgivaren ansvarar dven for att
skyndsamt informera utféraren vid oplanerade driftavbrott.

2.4 Krav pa verksamhet och ledning

For uttérande av uppgifter inom socialtjansten ska det finnas personal med
limplig utbildning och erfarenhet, vilket framgar av 3 kap. 3 § SoL.. Detta
omfattar sidana serviceinsatser inom hemtjinst som detta basuppdrag giller.
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Det innebir att den personal som utfér uppgifterna ska ha limplig kunskap och
kompetens for att kunna utfora insatserna, tillh6rande dokumentation och
relaterade arbetsuppgifter pa ett fackmannamassigt sitt.

Ledningsorganisationen ska ha kunskap om de foreskrifter som reglerar
verksamheten och har ansvar for att personalen har ritt utbildning och
kompetens. Uppdragsgivaren stiller ocksa krav pa att ndgon inom den operativa
ledningen f6r verksamheten har genomgitt den interaktiva webbutbildningen
Demens ABC.

Utforaren ska ha en verksamhetsansvarig. Denne ska svara for den operativa
ledningen av verksamheten. Med det avses bland annat ansvar for arbetsledning
av personal, schemaliggning och planering av utférandet.

Verksamhetsansvarig
Kompetens och erfarenhet

* Ha limplig utbildning och erfarenhet av arbetsledande stillning

* Ha erfarenhet av administration och datorvana

* Behirska svenska spriket i tal och skrift. Det innebar kunskaper i
svenska motsvarande ligst godkint betyg i gymnasiekurserna Svenska
3 eller svenska som andrasprak 3

* Genomga kommunens introduktionsutbildning samt 6vriga av
kommunen angivna obligatoriska utbildningar.

Ansvar

* Har en nyckelroll i verksamheten och ir av visentlig betydelse for
verksamhetens kvalité.

* Ar kommunens primira kontaktperson hos utféraren

* Ska se till att verksamheten utvecklas i takt med ny lagstiftning och att
resultat fran tillsyn/uppféljningar anvinds nir verksamheten planeras,
toljs upp, utvirderas och utvecklas.

* Ska sikerstilla en strukturerad informationsoverféring 1 verksamheten sa
att visentlig information nar all ber6rd personal.

*  Har helhetsansvar for verksamheten vilket innebir brukaransvar,
personalansvar, arbetsmiljansvar, budgetansvar samt ansvarar for att den
dagliga driften bedrivs enligt kraven i basuppdraget.

Tillgdnglighet

* Ska finnas tillginglig for personal, anhoriga, kunder och kommunen
dagtid helgfria vardagar mellan kl. 8-16

* Ska vara anstilld av utféraren pa en tjanstgoringsgrad om minst 50% vid
uppstart av verksamheten. Direfter f6rbehaller sig kommunen ritten att
bed6éma vilken tjinstgoringsgrad som anses tillricklig under avtalstiden. 1
bedémningen tas hinsyn till omfattning av verksamhet samt antal kunder
och medarbetare.

* Ska under majoriteten av sin arbetstid vara fysiskt pa plats i
verksamhetens lokaler.
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Utforaren ska informera uppdragsgivaren skriftligen vid byte av
verksamhetsansvarig. Vid byte av verksamhetsansvarig ska redovisning av tidigare
uppdrag som styrker tillricklig kompetens och erfarenhet enligt ovan kunna
bifogas pa begiran.

Utfoérarens ska ha en rutin for arbetsledningen vid kortare frainvaro da
verksamhetsansvarig inte 4r i tjanst. Personal ska dven kunna fa rad, stod och
arbetsledning nir ordinarie chef inte ar pa plats.

Personal

All personal behirskar svenska spraket pa ett sidant sitt att de kan kommunicera
muntligt och skriftligt. Det innebar kunskaper i svenska motsvarande liagst drskurs
nio eller svenska som andrasprak grundliggande niva.

Utforaren ansvarar fOr att

* Normen for anstillning ar heltid och 6nskad sysselsittningsgrad
ska 1 storsta mojliga man erbjudas

* Erbjuda samtlig personal regelbunden kompetensutveckling

* Personal som saknar formell utbildning far tillricklig, reell
kompetens for sina arbetsuppgifter

* Verksamheten dr bemannad med en saidan kompetens och med
sadan personalstyrka att kunden alltid tillforsikras en god kvalitet

* Ha rutiner for introduktion av nyanstilld personal

* Sikerstilla att all personal hos utféraren genomgar de obligatoriska
utbildningar som kommunen tillhandahaéller och som riktar sig till
deras profession

*  Sikerstilla att alla anstilla fir information om och har kinnedom
om basuppdraget och dess innehall.

Rekrytering av personal - utdrag ur belastningsregistret

Utféraren ansvarar for att genomféra en rekryteringsprocess dir den
arbetss6kandes arbetsliv kartliggs genom intervju, kontroll av meritférteckning
och tjanstgoringsbetyg samt kontakt med referenspersoner. Infor anstéllning av
ny medarbetare eller infor praktiktjinstgoring ska utféraren begira att fa se
utdrag ur belastningsregistret. Undantagna dr administrativ personal eller annan
personal som inte kommer i direkt kontakt med kund. Utdraget som ska uppvisas
ar Kontroll av egna uppgifter i belastningsregistret (442.3).

Utdraget far inte vara dldre 4n ett ar och far inte sparas av utféraren, inga
anteckningar far féras om vad utdraget visar annat 4n genom en notering pa
anstallningsavtalet att det har uppvisats. Utdraget innehaller samtliga brott som
den enskilde d4r domd for. Det innebir att dven brott som saknar betydelse for
den aktuella tjinsten framkommer.

Brott som ligger till grund for att utesluta anstillning redogérs f6r nedan och ska
ha lett till annan paféljd dn boter. Detta innebir att mindre allvarliga brott som
ringa stold eller ringa narkotikabrott inte ska paverka erbjudande om anstillning.

* Brottsbalken enligt:

- 3 kap. (brott mot liv och hilsa)

- 4 kap. (brott mot frihet och frid)
- 6 kap. (sexualbrott)
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- 8 kap. (stold, ran och andra tillgreppsbrott)
- 9 kap. (bedrigeri och annan oredlighet)
- 10 kap. (forskingring, annan troléshet och mutbrott)

- 14 kap. (forfalskningsbrott).

* Lagen om foérbud mot vissa hilsofarliga varor
* Narkotikastrafflagen

Utféraren kan i undantagsfall trots att nagon av ovan brott begatts och foranlett
annan pafoljd 4n boter, gora en bedomning om avsteg fran dessa
uteslutningskriterier.

Utforaren ska uppfylla foljande krav:

* Ha en rutin f6r hur rekrytering och hantering av utdrag ur
belastningsregistret ska ske i verksamheten

Anstdllning av anhoériga

Ingen anstalld far utfora insatser till egen anhorig. Med anhorig menas make,
maka, sambo, barn, syskon, férildrar, barnbarn, gode min, férvaltare och
svirdottrar/soner, familjemedlemmars partners men ocksa andra sliktingar och
personer dir en beroendestallning/javsituation kan uppsta.

2.5 Anvandning av underleverantor

Underleverantor for den aktuella tjdnsten far inte anvindas utan att
uppdragsgivaren forst gett sitt godkdnnande. Undetleverantor ska uppfylla
samma krav som utféraren. UtfOraren har, trots eventuellt godkidnnande av
underleverantor, det fulla ansvaret f6r uppdragets utférande.

Avser utforare att anvinda underleverantor ska detta, samt namn pa
underleverantdr och dess organisationsnummer, omgaende meddelas
uppdragsgivaren.

Underleverantor ska vara registrerad for arbetsgivaravgift (om
registreringsskyldighet foreligger). Underleverantren ska inneha F-skattsedel,
vara fri fran skulder for skatter och sociala avgifter samt 6vriga skulder hos
Kronofogdemyndigheten.

Tillstind fran IVO gillande underleverantor ska finnas under basuppdraget hela
giltighetstid. Ar underleverantéren en annan kommunal verksamhet, krivs inget
tillstdnd frin IVO.

Om undetleverantor bedriver verksamhet utan tillstind kan sanktioner komma
att tillimpas pa huvudleverantéren.

2.6 Arbetsgivaransvar och arbetsmiljo

Utfoéraren ska inom sitt ansvarsomrade uppfylla sitt arbetsgivaransvar. Som
arbetsgivare har utféraren ansvar att f6lja gillande lagar, avtal och foreskrifter.
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Utf6raren svarar for alla kostnader for 16ner, sociala avgifter och andra
avtalsenliga eller lagstadgade personalomkostnader.

Utféraren ar skyldig att vidta atgirder sa att inte lag eller avtal asidositts,
detsamma ska gilla f6r eventuella underleverantérer som utforaren anlitat for att
tullg6ra basuppdraget.

Utfoéraren ska regelbundet planera, genomféra och f6lja upp verksamheten pa ett
sadant satt att hilsa frimjas, ohilsa och olycksfall f6rebyggs och att en
tillfredsstillande arbetsmiljé uppnas. I detta ingar att samverka med
verksamhetens skyddsombud eller huvudskyddsombud pa det sitt som
arbetsmiljolagen (1977:1160) foreskriver. Vid skyddsstopp som utfirdats av
skyddsombud enligt 6 kap. 7 § arbetsmiljolagen s ingar det 1 arbetsgivaransvaret
som definieras i denna punkt i basuppdraget att lata Arbetsmiljoverket préva
skyddsstoppet i fraga.

Utfoéraren ska ha ett fungerande systematiskt arbetsmiljéarbete och en
arbetsmiljopolicy. Arbetsskador, tillbud, krinkande sirbehandling, hot och vald
kartliges, analyseras, utreds samt atgirdas av utféraren.

2.7 Kollektivavtal och forsakringar

Fo6r medarbetare i Orebro kommun finns tecknat kollektivavtal, dir giller
Allminna Bestimmelser med bilagor.

Utforaren ar skyldig att vidta atgarder sa att inte lag eller kollektivavtal asidositts.
Det innebir bland annat att regler gillande rast, arbetspassens lingd, dygnsvila
och veckovila ska hallas. Det dr inte tillatet att betala ut 16n till personal f6r enbart
registrerade kundbesok.

Utforaren dr dven skyldig att informera sin personal om de lagar och avtal som
reglerar de anstilldas rittigheter och skyldigheter.

Detsamma ska gilla for eventuella underleverantérer som utfraren anlitat for att
tullg6ra basuppdraget. Utforaren ska kunna redovisa tecknade kollektivavtal eller
kollektivavtalsliknande anstallningsvillkor som reglerar semester, 16n och
ersattning, pension, arbetstid och férsikringar enligt ovan.

2.8 Jamstalldhet, ickediskriminering och sociala hdansyn
Jamstdalldhet, ickediskriminering

Utfoéraren ska under basuppdragets hela giltighetstid arbeta enligt
diskrimineringslagen (2008:567) samt kommunens jimstalldhets- och
ickediskrimineringsplan.

Det kan innebira medvetna inkép av Fairtrademarkta varor eller samarbete med
bistandsorganisationer. Arbetsplatsen bor vara ett verktyg for en storre vision att
utrusta, inkludera och bekrifta minniskor 1 utanfoérskap. Detta kan skapa en
positiv arbetsmiljé med mangfald och ge viktiga inslag av kompetenser och
erfarenheter som kan utveckla utférarens verksamhet. Jamstilldhet dr en viktig
del av strivan efter ett socialt hallbart samhille. Utforaren ska ge service pa lika
villkor och aktivt arbeta f6r att uppna de nationella jamstilldhetspolitiska malen.
Pa begiran ska utforaren beskriva hur verksamheten arbetar med ovanstiende
fragor.
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Sociala hansyn

Utféraren bor ta ett aktivt samhallsansvar och bidra till ett socialt hallbart
samhille. Det ger en vinst for kunden, utféraren och hela samhallet. Sociala
hinsyn kan innebira att ge plats for anstillda med funktionsnedsittningar,
lingtidsarbetslosa, langtidssjukskrivna och utrikesfédda.

Utforaren ska ha kontakt med Gymnasie- och arbetsmarknadsforvaltningen i
syfte att faststilla limpliga former for praktik eller anstéllningar under
basuppdragetss hela giltighetstid. Kontakten ska vara aktiv under hela
giltighetstiden och kan omfatta bade utférarens administrativa och praktiska
verksamhet. Som utférare maste du sikerstilla att det finns en handledare under
praktiken eller anstéllningen.

Matchnings- och rekryteringsprocessen ska ske mot bakgrund av vilka
kompetens- och utbildningskrav samt limplighet som giller for utférarens
verksamhet. Med anstillning menas savil tillsvidareanstillning som
visstidsanstillning samt lirlingsplatser.

3 Kravspecifikation for verksamheten

3.1 Uppdragets omfattning

I kommunen har ansvarig nimnd det 6vergripande ansvaret £6r vard och omsorg
och ir uppdragsgivare i valfrihetssystemet. Uppdragsgivaren dar som huvudman
ytterst ansvarig for verksamheten och beslutar 1 frigor som innebir
myndighetsutévning inom ansvarsomradet.

Att vara utforare enligt detta basuppdrag innebir att tillgodose behov hos kunden
enligt bestillningen. Behoven utreds, bedéms och beslutas av kommunens
bistandshandlaggare enligt SoL.

3.2 Orebro kommuns dvergripande mal

Overgripande strategier och budget (OSB) ir det 6vergtipande och 6verordnade
styrdokumentet f6r kommunens nimnder och styrelser. OSB beskriver den
politiska ambitionen for innevarande mandatperiod. Kommunfullmiktige anger
hir strategiska mal. Dessa mal dr langsiktiga men omprévas infor varje nytt ar.
Milen som anges i OSB omfattar bide den interna verksamheter och privata
utforare.

3.3 Vard och omsorgs vardegrund

Utférarens verksamhet ska utga fran virdegrund och virdighetsgarantier som
giller f6r Vard och omsorg i kommunen. Vard och omsorgs virdighetsgarantier
uttrycker savil individens rittigheter som utférarens skyldigheter. Samlad
information om virdegrund och virdighetsgarantier finns pa kommunens
hemsida, www.orebro.se/valfrihetssystem.

3.4 Ledningssystem for kvalitet

Utfoéraren ska ha ett ledningssystem som uppfyller de krav som finns 1
Socialstyrelsens foreskrifter och allmidnna rad (SOSFS 2011:9) om ledningssystem
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tor systematiskt kvalitetsarbete. Ledningssystemet ska vara anpassat till den tjanst
och den lagstiftning som uppdraget avser.

Med st6d av ledningssystemet ska utforaren 16pande och systematiskt planera,
leda, kontrollera, f6lja upp, utvirdera och férbittra den egna verksamhetens
kvalitet. Definitionen av kvalitet ar att utforaren uppfyller de krav och mal som
giller f6r den egna verksamheten enligt lagar, foreskrifter och styrdokument. I
utforarens ledningssystem ska det framga hur uppgifterna som ingar i arbetet
med att systematiskt och fortlépande utveckla och sikra kvaliteten ar férdelade i
verksamheten. Utforaren ska ha framtagna processer innehallande aktiviteter och
rutiner for verksamheten.

Framtagna processer ska innehélla en beskrivning av vad utforarens verksamhet
arbetar med och rutiner ska alltid innehalla en beskrivning av vad som ska goras,

hur det ska géras och vem som ir ansvarig for att det utfors.

De rutiner som kravstills 1 detta basuppdrag ska finnas med i ert ledningssystem

tor kvalitet. Ledningssystemet ska utover ovan dven innehalla nedanstaende delar.

Samverkan

Den som bedriver socialtjanst ska identifiera de processer dir samverkan beh6vs
for att sikra kvaliteten pa de insatser som ges i verksamheten.

Det ska framga av processerna och rutinerna hur samverkan ska bedrivas i den
egna verksamheten. Det ska genom processerna och rutinerna dven sikerstallas
att samverkan mojliggérs med andra verksamheter inom socialtjansten, med
vardgivare, myndigheter, féreningar och andra organisationer.

Utover SOSES 2011:9 krav pa samverkan ska utféraren uppfylla nedanstiende
krav:

* Samverka med aktorer som ar relevanta utifran kundens behov.
*  Om kunden vill, si initierar och/eller medverkar utforaren vid en
samordnad individuell plan, SIP, nir flera vardgivare dr involverade.

* Samverka med bistindshandliggare

* Samverka med kommunens grupp for vilfirdsteknik
* Samverka med andra utforare

* Samverka med kommunens korttidsenheter

Utforaren ska ha en rutin som beskriver:

*  Hur daglig samverkan och informationséverforing sker inom egna
verksamheten samt vilka forum fér samverkan som finns inom den egna
verksamheten

*  Hur samverkan sker med bistindshandliggare, kommunens grupp for
valfardsteknik, andra utforare, korttidsenheter och eventuella andra
aktorer.

Riskanalys

Riskanalyser ir ett forebyggande verktyg som ska anvindas pa en
verksamhetsniva for att identifiera risker som kan komma att paverka
verksamhetens kvalitet. Utforaren ska genomfora riskanalyser f6r f6rindringar i

()
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organisationen som skulle kunna innebira att verksamheten inte kan leva upp till
de krav och mal som stills 1 lagar, féreskrifter och styrdokument.

For varje sadan hindelse ska utféraren uppskatta sannolikheten f6r att hindelsen
intriffar och bedéma vilka negativa konsekvenser som skulle kunna bli f6ljden av
hindelsen. Riskanalyser som genomfdrs ska dokumenteras.

Utover SOSES 2011:9 krav pa riskanalyser ska utféraren uppfylla nedanstiende
krav:

* Ha en rutin som beskriver hur verksamheten arbetar med riskanalyser f6r
att systematiskt forbittra sin verksamhet.

Egenkontroller

Utforaren ska regelbundet genomféra egenkontroller inom den egna
verksamheten. Med egenkontroll menas att systematiskt f6lja upp och utvirdera
verksamheten samt kontrollera att den egna verksamheten f6ljer aktuella lagar,
foreskrifter och styrdokument. Egenkontroller ska genomféras inom de omraden
och med den frekvens och omfattning som utféraren bedémer krivs for att
sikerstilla verksamhetens kvalitet. Egenkontroller som genomfors ska
dokumenteras.

Ut6ver SOSFS 2011:9 krav pa egenkontroller ska utféraren uppfylla féljande
krav:

* Ha en rutin for och arligen genomféra egenkontroll av verksamhetens
toljsambhet till Riktlinjen for basal hygien inom kommunal vard och omsorg

* Ha en rutin f6r och arligen genomféra egenkontroll av verksamhetens
toljsambhet till punkt Dokumentation

* Ha en rutin for och arligen genomféra egenkontroll av verksamhetens
toljsamhet till avvikelseprocessen som beskrivs i riktlinjen Avwikelser,
Kilagomal och synpunkter.

Utover de tre ovanstdende egenkontroller uppdragsgivaren begir att ni ska gora
pa arlig basis, kan kommunen i egenskap av huvudman begira att ytterligare
egenkontroller ska genomforas.

Utredning av avvikelser och rapporteringsskyldighet
Enligt socialtjanstlagen samt Socialstyrelsens foreskrifter har utféraren ett ansvar
att rapportera, utreda och folja upp hiandelser (avvikelser), klagomal och
synpunkter som sker 1 eller kommer till verksamheten. Utforaren ska genom ett
strukturerat kvalitetsarbete forebygga att missférhallanden och vardskador
intriffar. Utféraren ska folja Orebro kommuns riktlinje for avvikelser, klagomal
och synpunkter.

Utféraren ska utéver SOSES 2011:9 dven uppfylla féljande krav inom omradet:

* Informera om och mdojliggéra f6r den enskilde och anhériga att limna
klagomal och synpunkter muntligt och skriftligt till verksamheten och
direkt till Orebro kommun.

* Informera och utbilda personal om rapporteringsskyldigheten.
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Utforaren ska ha en rutin som beskriver:

*  Hur verksamheten arbetar med rapporterade hindelser utifrin Orebro
kommuns riktlinje.

Anmalningsskyldighet for allvarligt/risk for allvarligt
missfoérhallande

Utforaren ska folja Orebro kommuns riktlinje for avvikelser, klagomal och
synpunkter.

- Missférhallande

Utforare ska folja socialtjanstlagen samt Socialstyrelsens foreskrifter och allminna
rad (SOSFS 2011:5) om lex Sarah. Ansvarig for verksamheten ska anmala
hindelser som medfort eller skulle kunna medfora allvarliga missforhallanden
enligt lex Sarah till IVO. Utféraren ska utan dréjsmal skicka rapport och
utredning om allvarligt missférhallande till Orebro kommun

Utforaren ska ha en rutin som beskriver:

* Hur verksamheten hanterar och rapporterar hindelser enligt
anmilningsskyldigheten for Lex Sarah

*  Hur uppdragsgivaren delges de anmalningar som gjorts enligt Lex Sarah.

Skyldighet att informera kund

Utfoéraren ska vid hindelse som har medfort ett misstorhallande och vid klagomal
ge en forklaring till berérd kund eller dennes foretridare om vad som har
intriffat och beskriva vilka atgarder som ska vidtas fOr att en liknande hindelse
inte ska intriffa igen. Klagomal ska besvaras i enlighet med kommunens
servicegaranti. Information om servicegarantin finns pa kommunens hemsida.
www.otebro.se/valfrihetssystem.

Utforaren ska sikerstilla att personalen arbetar 1 enlighet med de processer och
rutiner som faststillts for verksamheten. Enligt SOSFS 2011:9 ska var och en
som fullg6r uppgifter enligt foreskriften medverka till att den verksamhet som
bedrivs och de insatser som genomférs dr av god kvalitet. Utforaren ska
informera personalen om dennes skyldighet att delta i verksamhetens
kvalitetsarbete.

Personalens medverkan i kvalitetsarbetet

Utforaren ska sikerstilla att personalen arbetar 1 enlighet med de processer och
rutiner som faststillts f6r verksamheten. Enligt SOSFS 2011:9 ska var och en
som fullg6r uppgifter enligt foreskriften medverka till att den verksamhet som
bedrivs och de insatser som genomférs dr av god kvalitet. Utforaren ska
informera personalen om dennes skyldighet att delta i verksamhetens
kvalitetsarbete.

Dokumentationsskyldighet

Utforaren ska ha de rutiner som beh6vs f6r hur det systematiska kvalitetsarbetet
ska dokumenteras. Detta giller bade ledningssystemets grundliggande
uppbyggnad samt det systematiska forbattringsarbetet.
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Utover SOSES 2011:9 krav pa dokumentationsskyldighet ska utféraren arligen
uppritta en kvalitetsberittelse som ska beskriva:

*  Hur arbetet med att systematiskt och fortlépande utveckla och sikra
verksamhetens kvalitet har bedrivits under féregiende ar

* Vilka forbittrande atgirder som har vidtagits for att sikra verksamhetens
kvalitet

* Vilka resultat som har uppnatts.

3.5 Miljoledningssystem

Uppdragsgivaren arbetar genom miljoanpassad upphandling enligt LOV f6r att
bidra till att skydda miljén och frimja en hallbar utveckling. Utforaren ska ha ett
miljoledningssystem som beskriver de miljoskyddsatgirder som kommer att
beaktas vid fullgérandet av basuppdraget.

Beskrivningen av utférarens miljoskyddsatgirder kan innehalla verksamhetens
kontinuerliga arbete for att minska miljopaverkan exempelvis energi-, drivmedel-
och kemikalieanvindning, utslipp av vixthusgaser och avfallshantering.

Transporter

Alla transporter ska vara rationellt planerade och samordning av transporter bor
ske 1 sa lang utstrackning som mojligt. Utforaren ska under kontraktsperioden
aktivt arbeta med sparsam korning och trafiksikerhet.

Fordon som anvinds i uppdraget ska som lidgst uppfylla kraven f6r Euro 5. Vid
nyanskaffning av fordon som under basuppdragets giltighetstid kommer att
anvindas 1 uppdraget ska dessa fordon lagst uppfylla kraven fér Euro 6.

Tvittning, rengbring och service av fordon ska utféras pa godkind anliggning.

Utfoéraren ska pa begiran redovisa en forteckning 6ver samtliga fordon som
anvints vid utférandet av tjdnsterna enligt detta basuppdrag. Forteckningen ska
ange fordonstyp, registreringsnummer, arsmodell, drivmedel och miljéklassning
(Euroklass).

Utfoéraren ska arbeta aktivt med utveckling av fordonsflottan med avseende pa
milj6 och hallbarhet. Utforaren ska ha en plan for att minska anvindningen av
fossila brinslen och aktivt verka for en hog inblandning av fornyelsebara
drivmedel f6r fordon. Pa begiran ska utféraren presentera sitt arbete med
utveckling av fordonsflottan.

Uppdragsgivaren ser girna att bilar med alkolds anvinds.

3.6 Bestallning Sol
Bestalining Sol

Utférare tar emot en bestillning efter beslut av bistandshandliggare eller via
servicecenter efter omval av kund. Direfter ska bestillningen verkstillas. Om
utféraren dr ansvarig for kundens omvirdnad kan bestillningen dven gilla
trygghetslarm. Bestillningen som utforaren tagit emot kvarstir till dess att
bestillningen avslutas.
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Utforaren ansvarar for att boka och bekosta tolk som behovs i kontakt med kund
tor att planera eller utfora beviljade insatser.

Kommunen ansvarar for att vid behov anlita och betala tolk f6r méten mellan
den enskilde och bistandshandliggare eller annan profession frain kommunen.
Region Orebro Lin ansvarar for att vid behov anlita och betala tolk f6r méten
mellan den enskilde och professioner inom regionen.

Utforaren ska ha en rutin for att dagligen ta emot och planera f6r genomférandet
av nya och foérindrade bestallningar, enligt #d for utforande.

Rutinen ska innehadlla en beskrivning av hur verksamheten arbetar for att:

* Ny bestillning paborjas senast 10 dagar efter mottagess bestillning.
Bestillningen for ink6p ska verkstallas inom 24 timmar om det i
bestillningen framgar att kundens behov kriver det.

*  Overlimna nédvindig information till tilltridande utférare om
kunden gett samtycke, se punkt Omwval

* Kontakta med bistindshandliggare om behovet 6kar eller minskar
hos kunden. Information om detta ska dven journalfras antecknas i
verkstallighetsjournal.

*  Omgiende meddela bistandshandliggare och Servicecenter om
kunden har avlidit

* Insatser utforas enligt bestillningen och under de tidsintervaller som
bestillningen avser

3.7 Social dokumentation

Dokumentation ska ske i enlighet med Socialstyrelsens foreskrifter och allmanna
rad (SOSFS 2014:5) om dokumentation vid genomférande av insatser enligt SoL,
LVU, LVM och LSS. Dokumentation ska utformas med respekt fér kundens
integritet.

Utfoéraren ska ha en rutin f6r hur genomférandeplaner upprittas, uppdateras och
toljs upp.

Rutinen ska innehélla en beskrivning av hur verksamheten arbetar for att:

* Utifran bestillning tillsammans med kund eller dennes foretridare
uppritta en genomforandeplan

* Genomforandeplanen beskriver hur och nar Insatser ska utféras for att
tillgodose kundens behov och mal

* Genomforandeplanen paborjas omgiende och ska vara firdigstilld senast
30 dagar efter mottagen bestillning.

* Utforaren och utsedd fast omsorgskontakt f6ljer upp och upprittar en ny
genomférandeplan tillsammans med kunden vid behov och minst var
sjatte manad

* DPersonalen dokumenterar nar verkstallighet pabérjas, hindelser av
betydelse och faktiska omstindigheter 6ver tid. Det ska ga att f6lja vad
som faktiskt genomfors och hur situationen ser

* ut for kunden utifrin dennes ansokan, behov och genomférandet av
beslutade insatser

)
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* Den personal som utf6r insatsen hos kund ar den som i forsta hand ska
anteckna i kundens verkstallighetsjournal

* Kunden har ritt att f6lja sitt drende och har ritt att ta del av innehallet i
dokumentationen

* Social dokumentation som f f6rs utanfor verksamhetssystemet forvaras 1
enlighet med gillande lagstiftning och intentionerna i arkivlagen

* Sikerstilla att dokumentation sker 1 enlighet med punkt Dokumentation,
samt har en ansvarsférdelning for hur stdd och handledning ges till
personalen

3.8 Individens behov i centrum, rehabiliterande
arbetssatt och Ndra vard

Uppdragsgivaren arbetar med det nationella arbetssittet IBIC (Individens behov i
centrum) som ér framtaget av Socialstyrelsen. Kommunen ér dven en del av
omstillningsarbetet Nira vard dér rehabiliterande arbetssatt ingar. Bada
arbetssitten handlar om att stirka individens delaktighet och skapa
forutsittningar for fokus pa individens behov och mal. Arbetssitten innebir att
stodet ska ge kunden moijlighet att bibehalla eller forbittra det han eller hon
klarar av pa egen hand for att fortsitta vara sjilvstindig utifran sina
forutsittningar.

IBIC ir ett systematiskt arbetssitt fran utredning till uppfoljning.

Detta arbetssatt innebar:

* Att bistindshandlaggare skapar en tydlig bestillning kring kundens behov
och mal till utféraren

* Att samverkan vid individuppféljning kravs

* Attutgd fran kundens mal

e Att ge stod utifran kundens f6rmaga

* Att fokus laggs pa teamsamverkan och en sammanhillen process

* Att fokus laggs pa hilsofrimjande och férebyggande arbete.

Kommunen samverkar med Regionen i det nationella omstillningsarbetet
Nira vard som dr en omstillning till att 6ka fokus pa hilsofrimjande och
forebyggande insatser.

Nira vard ir ett nationellt omstallningsarbete, dir kommunen har antagit en
malbild och firdplan tillsammans med Regionen och linets 6vriga kommuner.
Arbetet med Nira vard ska bygga pa tillit, samverkan, ansvar och utga frin
personcentrering och hilsofrimjande arbetssitt.

Malet ar 6kad samverkan med ett mer effektivt sitt att utnyttja resurser och for
individen Oka tillgingligheten, kontinuiteten och delaktigheten. Fokuset ska vara
ett personcentrerat forhallningssitt som utgar fran individen inte organisationen.

IBIC och Nira vard dr ndra sammanlidnkat med fokus pa teamsamverkan och
kundens behov och mal. I hela processen frin ansékan, utredning och beslut till
genomférande av insatser ska dessa arbetssitt genomsyra verksamheten.

Utforaren ska delta 1 utvecklandet av dessa arbetssitt och genomga de
utbildningar som eventuellt behévs.
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3.9 Bemotande och delaktighet

Utforaren ska uppfylla foljande krav inom omradet:

Att kunden ska bli vanligt och jimlikt bemott utifran sina unika
forutsattningar

Att personalen ska respektera och lyssna till kunden

Att personalen ska respektera kundens integritet och sjalvbestimmande
Respektera olika livsaskadningar

Har ett aktivt virdegrundsarbete som dverensstimmer med kommunens
virdegrund inom vird och omsorg

Utforma insatserna utifran beslutet tillsammans med kunden

Kunden ska ges inflytande 6ver insatsernas utformning och ha mojlighet
att paverka tider for nir insatserna ska utféras

Kundens individualitet och delaktighet ska synas i plan, genomférande
och uppfoljning samt i den I6pande dokumentationen

Se till att insatserna utformas s att kundens resurser tillvaratas pa ett sitt
som moijliggdr att kunden far en sa hog grad av sjilvbestimmande som
mojligt 6ver sitt eget liv.

3.10 Kontinuitet och tillganglighet

Kontinuitet

Utifran bestillningen ska insatser ges med kontinuitet.

Utféraren ska uppfylla foljande krav inom omradet

* Sa fa personer som mojligt ar inblandade i varden och omsorgen sa
att kunden far insatser utférda av personal som ir kinda f6r kunden

* Insatserna planeras sa att de utfors efter kundens behov, vanor och
rutiner oberoende av vem eller nir insatsen utfors

* Ha rutin f6r hur och ge kunden informeras om planerad tid eller
personal férandras

Tillgénglighet

Utféraren ska uppfylla foljande krav inom omradet

Vara tillganglig och serviceinriktad motsvarande kommunens
servicegaranti

Sakerstilla att kund savil vid tal-, syn- och horselnedsittning som vid
annan spraktillh6righet far information som ar anpassad efter kundens
behov

All personal bir vil synliga namnskyltar och legitimation.
Tillsvidareanstillda bir fotolegitimation. Visstidsanstillda bér tjanstekort
som uppvisas tillsammans med personlig legitimation

Utforaren ska sikerstilla att alla kunder har en hemmaparm. Parmen ska
vara ett stod for att kund ska kunna ta del av planering samt underlitta
samatrbete.

Hemmapirmen ska innehalla:

Information om utféraren med aktuella kontaktuppgifter till ansvarig chef
och andra nyckelfunktioner

Aktuell genomférandeplan
Beslutsstod.
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Kontaktperson
Alla kunder med beviljade serviceinsatser ska ha en utsedd och kind
kontaktperson.

* Kontaktpersonen ska ha en samordnade roll och sta f6r kontinuitet vid
utférandet

* Ha god kinnedom om kunden

* Folja upp och revidera genomforandeplanen

* Vid behov delta vid uppfoljningar med bistandshandliggare
* Ska utf6ra insatser hos kund

Har kunden dven omvirdnadsinsatser ska en fast omsorgskontakt utses. Om
kunden har samma utférare pa service kan detta vara samma person. Har kunden
olika utférare pa service och omvirdnad ska kontaktpersonen samverka med
omvardnadsutférens utsedda omsorgskontakt.

Utforaren ska:

* Utse en fast kontaktperson till kunden

* Ha en beskrivning av vad det innebir for personalen att vara
kontaktperson gentemot kund

* Ha rutin f6r hur och informera kunden om mdéjligheten att byta
kontaktperson

3.11 Sakerhet

Nyckelhantering

Uppdragsgivaren anvinder sig av digitala lds for att bland annat lasa upp och lasa
hos kund som inte sjilv 6ppnar. Digitala las och nycklar fir endast anvindas f6r
att 6ppna dorrar dir besok ska ske under arbetstid, 6vrig hantering dr otillaten.

Utféraren ska uppfylla foljande krav:

* Tolja rutinen Digitala lis

*  Om ett digitalt lis finns hos kunden ansvarar utféraren for att sikerstilla
att det finns en back-upnyckel tillginglig vid behov om tekniken inte
fungerar

* Utforaren ansvarar for att kunds nycklar férvaras i last nyckelskap pa
arbetsplatsen

* Utforaren svarar for alla kostnader i samband med byte av las till £6ljd av
torlust av kvitterad nyckel

* Ha rutin som tryggar en siker nyckelhantering, vilket innefattar
mottagande, férvaring, in- och utkvittering och aterlimnande.

Privata medel

Kunden eller dennes foretradare ska skota hantering av kundens ekonomi.

Utfoéraren ska ha en rutin f6r hantering av privata medel.
Rutinen ska innehalla en beskrivning av hur verksamheten:

+  Hanterar privata medel 1 form av kontanter eller kort
+  Begrinsar antalet personal som har tillgang till kundens privata medel
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+  Vid uppstart av insatsen inkép upprittar och dokumenterar en
overenskommelse med kund som beskriver hur privata medel ska
hanteras.

Beredskap vid sdrskild hdndelse

Utforaren ska fullgora sitt uppdrag dven under hojd beredskap, krig, katastrof,
kris, samhillsstorning eller extraordinir hindelse.

Utforaren ska ha en dokumenterad plan f6r beredskap vid sirskilda hiandelser. En
sarskild hindelse ar en sidan hindelse som avviker fran det normala och som ir
sa omfattande eller krivande att resurserna maste organiseras, ledas och anvindas
pa sarskilt sitt for att klara uppdraget. Det kan till exempel vara elavbrott,
sabotage, utbrott av allvarlig smitta, gaslickor, otjanligt dricksvatten, brander eller
virmeboljor.

Planen ska sikerstalla att utforaren vid sirskild handelse har en krisledning,
handlingsplaner, reservlésningar samt kommunikationsvagar internt, med kunder,
anhoriga och med uppdragsgivaren.

Utforaren ska medverka vid férberedande aktiviteter och om Orebro kommuns
krisledningsplan aktiveras. Kommunens krisledningsnimnd kan vid sidan
extraordindr hindelse som avses i Lag (2006:544) om kommuners och regioners
atgirder infor och vid extraordinira hindelser i fredstid och hojd beredskap,
samordna verksamheter och anvinda resurser pd annat sitt dn vad som hir
kontrakterats.

3.12 Hygien och forbrukningsartiklar
Utforaren ska folja nedanstaende foreskrifter och riktlinjer:

* Arbetsmiljoverkets foreskrift om Swittrisker AFS 2018:4

* Socialstyrelsens toreskritt Basal hygien i vard och omsorg SOSFS 2015:10

* Socialstyrelsens foreskrift Swittforebyggande atgarder i vissa verksambeter enligt
SolL och 1SS (HSLE-ES 2022:44)

* Riktlinjen Basal hygien inom kommunal vard och omsorg

Utforaren ska dven uppfylla foljande krav:

* Tillhandahalla skyddsutrustning till personalen.

* Tillhandahalla arbetskldder och engangsmaterial i den utstrickning som
behovs t6r att t6lja riktlinjen Basal hygien inom kommunal vard och omsorg

* Ha en rutin som beskriver hur verksamheten arbetar f6r att f6rebygga
och forhindra smitta och smittspridning i verksamheten enligt HSLEF-F§

2022:44.
3.13 Anhorigstod

For att anhoriga ska kunna vara delaktiga krivs samtycke fran kunden. Utf6éraren
ska informera om och férmedla kontakt med kommunens anhdrigcentrum vid
behov.

Utforaren ska ha rutin:

*  Fo6r anhorigstdd som beskriver hur utféraren arbetar f6r att géra den
anhorige delaktig.
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3.14 Sekretess och tystnadsplikt

Verksamheten och dess personal omfattas av tystnadsplikt enligt socialtjinstlagen.
Vid eventuell 6vertridelse ansvarar utférare for att utreda och rapportera till
aktuell myndighet.

Utforaren ska svara for att all personal informeras och undertecknar férbindelse
om tystnadsplikt och sekretess.

Endast ber6rd personal ska ta del av genomférandeplan, dokumentation och
information om kunden.
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4 Villkor for basuppdrag

4.1 Basuppdragets omfattning

Utf6raren atar sig att till kunderna leverera servicetjanster inom hemtjinsten i
enlighet med detta basuppdrag.

4.2 Giltighetstid for basuppdrag
Basuppdraget giller tills vidare.

4.3 Uppfoljning

Uppdragsgivaren genomfor regelbundna uppfoljningar i syfte att sakerstilla att
utféraren uppfyller sina forpliktelser enligt basuppdraget.

Olika typer av uppféljning kan bli aktuellt vid olika tidpunkter, for att ticka in
olika avtalskrav. Huvudsyftet dr att f6lja upp att de krav som stills i basuppdraget
uppfylls under hela avtalsperioden samt méjliggora for allmanheten att fa insyn i
hur uppdraget utfors. Uppfoljningen utgar fran Riktlinge for avtals- och
verksambetsuppfolining - Av konkurrensutsatt verksambet inom Vard- och omsorgsndmmnden.
Metod f6r hur olika avtalspunkter £6ljs upp varierar bade 1 arbetssitt, omfattning
och over tid.

Utforaren ska bista uppdragsgivaren med underlag och aktivt medverka vid olika
typer av uppfoljning. Detta innebdr att utféraren dr skyldig att delge
uppdragsgivaren de underlag som begirs in i samband med uppféljningen som
t.ex. rutiner, egenkontroller, personalkontinuitet, utbildningsniva hos personalen
och/eller andra dokument som styrker att krav och villkor i avtalet 4r uppfyllda.

Utforaren ska arligen uppritta en kvalitetsberittelse. I kvalitetsberattelsen ska
utféraren beskriva sitt arbete med att systematiskt och fortlépande utveckla och
sikra verksamhetens kvalitet under féregiende ar. Utforaren ska beskriva vilka
atgirder som vidtagits och vilka resultat som uppnatts.

Utforaren ska limna underlag till nationell och lokal statistik som begirs in av
uppdragsgivaren eller annan myndighet. All statistik som uppdragsgivaren begir
av utféraren ska vara kénsuppdelad.

Uppdragsgivaren erbjuder olika forum for information och samverkan. Utféraren
ar skyldig att ta del av den information som uppdragsgivaren férmedlar via dessa
samverkans forum.

4.4 Tillsyn

Inspektionen f6r vard och omsorg (IVO) har tillsyn 6ver verksamheten.
Utféraren ska vid begiran stilla begird dokumentation, lokaler och personal till
IVO:s forfogande. Det ligger pa utféraren att pa eget ansvar och pa egen
bekostnad svara for de atgirder som kan komma att krivas pa grund av
papekanden fran IVO efter granskning av verksamheten.

Utféraren ska omedelbart informera uppdragsgivaren om verksamheten blir
foremal for tillsyn och de eventuella dtgirder som tillsynen resulterar i.
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4.5 Volym

Valfrihetssystemet innebar att kunden viljer utférare. Nagon garanterad volym
tor uppdrag finns dirmed inte.

4.6 Priser och ersattning

Aktuell lista med ersittning finns publicerad pa kommunens webbsida.
Service ersitts efter kundens uppdrag om serviceinsatser.

For beskrivning av ersittningsreglerna se Regler for registrering och ersdittning inom
service.

Ersittning giller tjdnster som regleras i detta basuppdrag.

Ersittningen regleras beroende pa om individen ar folkbokférd pa en adress 1
tatort eller férort/landsort.

Ersittningen omfattar samtliga kostnader som ér forenade med utférande. Nagon
ytterligare ersittning utgar inte.

Utforaren far inte kréiva eller acceptera betalning fran en kund eller en annan part
tor de tjanster ersittningen avser.

4.7 Prisjustering

Ersittningsnivaerna riknas upp efter definitivt OPI (omsorgsprisindex) 1 april
varje 4r.

Priset riknas om med det faststillda procenttalet for aret enligt formeln: A
*(14+(p-y)/100=B, dir A ir priset for foregaende ar, p ar det faststallda OPI for
foregaende ar och y ar det faststallda procenttalet f6r omprovningskravet. B blir
det nya priset.

Omprévningskravet beslutas varje ar i ansvarig nimnd.

Om endast en prelimindr omrakningsfaktor finns publicerad ska den anvindas
fram tills dess att en definitiv omrikningsfaktor publiceras. En retroaktiv
avrikning ska goras av skillnaden mellan den preliminira och den definitiva
omrikningsfaktorn si snart det ar mojligt.

Om SKR:s publicering av OPI upphor ska indexklausulen omférhandlas.

Ansvarig nimnd har dven ritt att anvinda annan metod for prisjustering om
namnden si onskat.

4.8 Kundens faktura

Orebro kommun fakturerar den kunden for avgifter enligt kommunens 1rd- och
omsorgstaxa samt 1 ad kostar det? For insatser utférda inom ramen f6r detta
basuppdrag dger utféraren ej ritt att begira ersittning fran slutkunden. Utf6raren
far inte heller efterfraga kundens avgiftsbeslut eller avgiftsutrymme. Utféraren
har en skyldighet att ritta upp felaktigt registrerade insatser inom fem dagar fran
registrering.
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I de fall felaktiga registreringar uppticks senare dr utféraren skyldig att skyndsamt
meddela Orebro kommun detta.

Kontakt gillande kundens faktura hinvisas till kommunens servicecenter pa 019-
2110 00.

4.9 Utbetalningsvillkor

Ersattning sker 1 enlighet med Regler for registrering och erséttning inom service.

Ingen 6vrig ritt till ersittning foreligger. Utfort arbete ersitts manadsvis i
efterskott. Redovisning av utford tid ska kunna hanteras och verifieras av
kommunens administrativa system.

Felaktigt registrerade insatser som utforaren fatt ersittning for kan aterkravas av
uppdragsgivaren.

Uppdragsgivaren har ritt att aterkriva felaktigt utbetald ersittning i enlighet med
preskriptionslag (1981:130).

4.10 Andringar och tillégg i villkor for basuppdraget

Uppdragsgivaren har ritt att, genom politiska beslut, géra andringar och tilligg av
villkoren i detta basuppdrag.

Uppdragsgivaren reserverar sig dven for att basuppdragets omfattning och
struktur kan komma att forindras pa grund av organisationsforindringar.
Samtliga dokument som styr och vigleder verksamheten, saisom lagar, riktlinjer,
overgripande mal och kvalitetskrav mm kan komma att f6rindras under
giltighetstiden. Det ér alltid den senaste versionen av ovan nimnda dokument
som giller. Uppdragsgivaren kan under basuppdragets giltighetstid komma att
anta nya dokument som vagleder och styr verksamheten, dessa dokument ska da
toljas av utforaren.

Utforare ska folja nationella férandringar inom verksamhetsomradet.

4.11 Brott mot basuppdraget

Brott mot basuppdraget féreligger nér en part inte presterar i enlighet med
basuppdraget och bristen patalats for utféraren.

Foljande brott mot basuppdraget anser uppdragsgivaren som allvarliga:

* Arbetet utfors inte fackmassigt eller det finns brister 1 anvint material

* Arbetet uppnar inte de krav som foljer av lag, férordning eller féreskrift
pa omradet

* Allvarliga eller aterkommande brister i service enligt detta basuppdrag

* Allvarliga eller aterkommande brister i dokumentationen enligt detta

basuppdrag

*  Allvarliga brister i utférandet kopplade till ledningssystem f6r kvalitet
enligt punkt Ledningssystem for kvalitet

* Systematisk felaktig registrering av tid och insatser samt i 6vrigt felaktig
fakturering och debitering
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* Anstillning av anhérig enligt punkt Krav pa verksambet och ledning

* Vidtagna atgirder eller agerande som strider mot punkt Kollektivavtal och
forsikringar

* Marknadsforing som uppenbarligen strider mot punkt Information och
marknadsforing

Aven andra brott mot basuppdraget kan anses som allvarliga. Vid den
bedémningen ska samtliga omstindigheter beaktas, daribland om:

(a) brott mot basuppdraget leder till att den drabbade parten gar
miste om det som han huvudsakligen hade ritt att férvinta sig
enligt basuppdraget

(b) det av basuppdraget framgir att avtalsbrott av den aktuella typen
ar allvarligt

(c) brott mot basuppdraget ar avsiktligt eller vardslost

(d) brott mot basuppdraget rubbar fortroendet mellan parterna

(e) brott mot basuppdraget ger anledning att brott kommer att ske
med avseende pad framtida prestationer.

Ett visentligt brott mot basuppdraget foreligger ocksa om ett fel i tjinsten har
papekats av uppdragsgivaren vid tva tillfallen men trots det inte dtgirdats inom
toreskriven tid 1.

Pafdljder vid brott mot basuppdraget
Om en uppfoljning visar pa brist ska dessa brister alltid atgardas av utforaren.

Utf6rare inom egenregin som under en uppfoljning far en rapport med beslut om
brister ska, for att se till att verksamheten bedrivs enligt mal, riktlinjer, lag och
annan forfattning i enlighet med 6 kap. 6 § KL, atgirda bristerna.

Utfoéraren kan inte sanktioneras men kan fa rekommendationer pa hur bristerna
kan atgirdas av utféraren.



