INSTRUKTION

Galler fr.o.m. [Galler fr. o .m] Senast reviderad: [Senast reviderad]

Dokumentansvarig: SAS och MAS Sektor/avdelning: Sektor vard och omsorg

Dokumentet géller for: [Dokumentet gdller for] SKéVDE

Checklista, Kvalitetsledningssystem

Foljande processer/ rutiner bor minst finnas for att Skovde kommun ska anse att kravet pé
kvalitetsledningssystem dr uppfyllt. Det kan sedan finnas ytterligare rutiner som sékerstéller
en god och sdaker omsorg samt en bra arbetsmiljo.

Huvudprocess 6ver verkstallighet innehallande vem (roll) som ansvarar fér uppgiften
samt rutiner for hur detta ska ske:

e Taemot bestéllning och information fran SAMSA fran bistand/legitimerad
personal

e Introduktionssamtal

e Planering av drendet

e Genomfora insatser (finns det skillnad pa vilken personalgrupp som utfor
service/personliga insatser?)

e  Hurska samverkan och informationsoverforing ske mellan olika arbetspass
och mellan olika utférare/yrkesgrupper

e Dokumentation, vilka delar ansvarar vem for utifran de rutiner som finns
framtagna av kommunen

e Uppfoljning av drendet

e Avsluta drendet

Nyckelhantering

e Forfarande vid inhdmtning av nyckel

e Forvaring av nycklar

e Sparbarhet avvem som har nyckeln/kommer at nyckelskap

e Aterlamning av nyckel

Om brukare inte 6ppnar dérren

e Nar ska nyckel/digital nyckel anvéndas

e Om brukaren inte 6ppnar/vill att nyckel anvénds vad gor personalen da

e Skanagon kontaktas och vem i sa fall (anhériga)

Sjukrutin for personal

e Hur gors sjukanmalan av personalen

o Vem tillsatter personal

e  Hursakerstaller man att all personal ar pa arbetet vid arbetspass

Kontaktmannens roll och uppdrag
e Vadingarikontaktmannens uppdrag och ansvar

e  Hur far brukaren information om kontaktmannen

Avvikelsehantering/lex Sarah rapportering/lex Maria rapportering

e Utga fran kommunens rutin

e Vem dr mottagare och utredare av avvikelser/lex Sarah rapporter hos er

e Vem ar utredningsansvarig for lex Sarah samt skickar eventuella drenden till
IVO
e Hurrisk och hdndelseanalys ska ske enligt kommunens riktlinje




e  Hursker uppféljning och aterkoppling av avvikelser till personal

e Hursker den arliga informationen kring lex Sarah/lex Maria till personalen

Vad gor man vid extra ordinadra handelser (lokal kris och beredskapsplan)

e Vem ska kontaktas i arbetsledningen

e Nar ska arbetsledningen kontaktas

Kontanthantering

e  Hurska kontanter eller andra vardesaker hanteras (summor, férvaring,
kontanter/bankkort, 6verenskommelser mm)

Bemotandepolicy for all personal

e  Skautga fran Skovde kommuns vardegrund

Rutin for klagomal och synpunkter

e Hurklagomal och synpunkter kan lamnas samt vem som for in dessa i
avvikelsemodulen i verksamhetssystemet och journal

e Vem som ansvarar for att utreda/forbattra/svara pa klagomal/synpunkter

e Hur man sakerstéller att personal far kunskap om hantering av klagomal och
synpunkter

e Hurrisk och handelseanalys ska ske

e Vem sammanstaller och aterkopplar klagomal/synpunkter till personal och
kommun

Ombudsstruktur

e Vadinnebar uppdraget hygienombud for er lokalt

e Vadinnebér uppdraget dokumentationsombud for er lokalt

e Vadinnebdr uppdraget arbetsteknikombud for er lokalt

e Hur ska kunskapen formed|as till vriga medarbetare

Skriftligt informationsmaterial till brukaren som talar om

e Vilket ansvarsomrade man verkar inom

o Vilka tider och i vilken omfattning man finns tillganglig

e Vart brukaren och anhériga kan hora av sig for att fa akuta behov
tillgodosedda inom utférarens ansvarstid.

Rutin for hur samverkan och information ska ske

e Hurinformationséverforingen ska ske mellan utforare och bestallare eller
annan vardgivare som ror den enskilde

e Hursamverkan med andra myndigheter, féreningar och organisationer ska
ske

Rutin for vad som galler for muta och gava

e Beskriv hur man hanterar gavor, bidrag till kaffekassor mm samt hur man
bevittnar viktiga dokument sdsom testamenten osv som personal

Introduktionsplan

e Angervad som ska introduceras i rutiner, kvalitetsledningssystem

e Angervem som ansvarar for introduktionen for den nye medarbetaren och
sakerstaller/dokumenterar att samtliga delar ar introducerade.

Rutin for nar barn misstanks fara illa

e Beskriva skyldigheten att anmala drenden dar barn misstanks fara illa

e Beskriv hur man gar tillvaga nar man gor en orosanmalan till socialtjanst




Rutin for hur man ska agera vid arenden som rér barnfamiljer enligt barnkonventionen

e Beskriva skyldigheten att involvera barnet i arende som ror deras tillvaro

e Beskriv hur man gar tillvaga och hur man dokumenterar att detta skett

Rutin for hur personalen ska agera nar det finns misstanke/férekomst om hot och vald
i nara relation

e Beskriv hur man gar tillvaga nar man gor en orosanmalan till socialtjanst

e  Beskriv hur man ska agera i det akuta skedet samt vilka tecken som man som
personal ska vara observant pa.

Lokal vardhygiensrutin

e  Beskriv hur man specifikt pa arbetsplatsen ska hanterar tvatt av
personalklader mm

e Beskriv hur man specifikt pa arbetsplatsen ska stada ur ett hygieniskt
perspektiv kédnsliga delar sasom dérrhandtag, kontorsdelar mm

Ovriga rutiner som verksamheten bedémer som viktiga for att sikerstélla god vard
och omsorg




