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1. INLEDNING

Kravspecifikationen géller samtliga leverantdrer om inget annat anges. I kravspecifikationen beskrivs
arbetsprocessen samt vilka krav som stélls pd utférandet av tjénsten.

1.1 Parter
Stenungsunds kommun (nedan kallad ”kommunen”)

Leverantoren
Foretaget som utfor serviceinsatsen.

Kunden
Med kund avses i detta avtal den som blivit beviljad beslut om insats.

1.2. Beskrivning av bistindsbeslut

Kommunens bistdndshandldggare fattar bistdndsbeslutet pa delegation av Kommunstyrelsen (KS).
Besluten grundas alltid pa socialtjanstlagen (SoL).

I bistdndsbeslutet fir insatserna inte dndras av annan @n bistandshandlaggaren. Serviceinsatser
beviljas inom ramen for kommunens riktlinjer och bistdndsbedémda timmar enligt schablon.
Kommunen bestimmer omfattningen av serviceinsatserna, inriktning, liksom kvalitet och mal, se
bilaga "Vigledande dokument infor bistaindsbedomning enligt socialtjanstlagen Vard Omsorg” i de
delar det avser hemtjénstens serviceinsatser. Har kunden ansokt om vissa bestimda insatser och fatt
dessa beviljade enligt SoL s dr det endast dessa som kommunen ldmnar ersittning for. Leverantoren
ska ta kontakt med bistdndshandléggaren varje gang ett bistandsbeslut behdver justeras.

1.3. Beskrivning av valprocessen

1.3.1. Information och jamforelser

Leverantorspresentation enligt faststélld mall publiceras pa Stenungsunds kommuns hemsida och i
tryckt material till informationsmapp for val av leverantor. Informationen anvénds dé kund ska vélja
leverantor.

1.3.2. Beskrivning av kundens val

Alla berorda kunder informeras om mojligheten att vélja leverantor. Ansvarig bistindshandldggare ar
behjalplig i valsituationen med opartisk information. Nér kunden har gjort sitt val limnar
bistandshandldggaren bestdllning pd uppdraget till vald leverantor.

1.3.3. Ickeval

Niér en kund inte kan eller vill vélja leverantor utser kommunen ett ickevalsalternativ utifrén en
konkurrensneutral fordelning. Leverantéren kan uppge om den vill vara ett ickevalsalternativ eller
inte. Leverantorer som viljer att vara ickevalsalternativ fir manadsvis vara det utifran en
turordningslista.

1.3.4. Omval
Kund kan ndr som helst géra omval utan att behova ange skil déarfor. Bistdndshandldggaren meddelar
avldmnande och ny leverantdr att nytt val har gjorts. Kunden har uppsédgningstid pa en manad.

2. KRAV PA UPPDRAGET

2.1. Krav pa rutiner hos leverantoren
Leverantoren ska ha sdkerstédllda och etablerade/genomarbetade rutiner som skapar trygghet for de
kunder de arbetar hos. Arbetsmetoderna ska bygga pa vetenskap och beprévad erfarenhet.



Kommunens egna rutiner finns pd www.stenungsund.se/valfrihet under leverantorsfliken.
Nedanstdende punkter ska alltid uppfyllas. De ska ingé 1 leverantérens ledningssystem for
regelbunden kvalitetsutveckling.

2.1.1. Sekretess

Leverantoren ska folja sekretessbestimmelser inom omradet samt informera om och upprétta
sekretessavtal med samtliga anstéllda inklusive underleverantdrer. Sekretessforbindelsen forvaras
hos leverantoren.

2.1.2. Sikerhetssystem

Det ska finnas system for identifiering av personal for att 6ka sidkerheten for kunder niar de mottar
hjalp.

2.1.3. Privata medel

Leverantoren ska ha rutiner for sédker hantering av kundens privata medel.

2.1.4. Nyckelhantering

Leverantoren ska ha rutiner for siker hantering av kundens nycklar. Personal far inte g in 1 kundens
bostad eller utfora insatser 1 kundens hem nér kunden sjdlv inte 4r hemma.

2.1.5. Klagomal och synpunkter

Leverantoren ska ha rutiner for klagomal och synpunkter samt vara vil insatt i och f6lja Stenungsunds
kommuns riktlinjer om klagomal och synpunkter.

2.1.6. Fel och brister, anméilan av missforhallande

Fel och brister, anmélan om missforhéallande enligt hilso- och sjukvéardslagen (HSL) och
socialtjanstlagen (Lex Maria och Lex Sara) ska fo6lja kommunens regler. Leverantoren ska omgaende
vidta de atgirder som utredningen kraver efter anmilan av missforhallande. Rutin hdmtas fran
kommunens hemsida (se “Rutiner hemtjdnst”). Anmélan av missforhallanden ska ske i kommunens
tillbuds- och rapporteringssystem Skalman till vilket leverantdrerna har fatt tillgdng.

2.2 Gavor/ersittning fran kund

Leverantoren far inte kridva eller acceptera ndgon betalning eller annan erséttning for hemtjanst
utdver den som utgar fran kommunen, med undantag for 6verenskomna tilldggstjénster som
faktureras kunden direkt av leverantdren.

2.3. Presentation pi kommunens hemsida och i informationsmapp

For leverantorspresentation pa kommunens hemsida och i informationsmappen anvénds kommunens
blankett. Spraket ska vara vardat. Leverantdren ansvarar for att uppgifterna dr aktuella samt att de vid
behov uppdateras.

Niér en kund ansoker om serviceinsatser informerar bistdndshandléggaren om LOV och
lamnar/skickar en broschyr med leverantdrernas presentationer.

P& kommunens hemsida finns ldnkar till leverantorernas eventuella egna hemsidor.

2.4. Reklam och marknadsforing
Direktriktad marknadsforing till enskild kund genom oanmaélda hembesok, telefonpédringning eller
liknande 4r inte tillaten.


http://www.stenungsund.se/valfrihet

3 TILLAGGSTJANSTER

Leverantoren har rétt att tillhandahalla tilliggstjanster for insatser som inte dr bistindsbeddémda.

Tillaggstjanster dr en separat affarstransaktion mellan leverantor och kund. Priserna som anges ska
vara inklusive moms. Niér tilldggstjinster erbjuds ska det tydligt framga att dessa faktureras kunden
direkt och att kommunen inte dr betalningsansvarig.

Overenskommelse med kund om tilliggstjénster skall vara skriftlig. Kund ska kunna séiga nej till
erbjudande om tilldggstjanst utan vidare overtalning.

4. UPPDRAG

Begreppet serviceinsatser innefattar: stdd, avfrostning av frys, rengdring av flakt, fonsterputs, inkop,
tvatt/kladvard, hygienstdd och renbdddning.

4.1. Verkstillighet

Ett uppdrag frdn kommunens bistandshandlidggare till leverantoren ska verkstéllas inom 14 dagar
efter mottagande av uppdraget om inget annat avtalas. I den sociala dokumentationen ska framgé nér
uppdraget pabdrjades.

4.2. Kontaktperson
Kontaktperson ska utses for kund inom 14 dagar efter att insatserna startat. Kontaktperson ar
vanligen den hos leverantéren som utfor insatserna.

4.3. Genomforandeplan

Genomforandeplan ingér i den sociala dokumentationen och ska uppréttas tillsammans med kunden
och/eller foretrddare inom 14 dagar efter att insats startat. Det ska framgd i genomf6randeplanen
vilka som varit med vid upprittandet av planen. Genomforandeplanen ska vara en tydlig angivelse av
vad leverantdren och kunden kommit 6verens om géllande hur, nér, var och av vem insatsen ska
utforas. Uppfoljning gors tva ganger per ar. Genomforandeplanen ska héllas aktuell och skrivas
under av kunden med namnteckning och datum for underskriften. En kopia av genomfdrandeplanen
ska skickas till ansvarig bistindshandldggare inom 14 dagar efter det att insatsen har paborjats.
Genomforandeplanen ska forvaras hemma hos kunden. Leverantdren behéller genomférandeplanen,
sa linge som kunden &r aktuell hos leverantdren. Mall for genomforandeplan kan hédmtas fran
kommunens hemsida (se bilaga "Genomf6randeplan service”).

4.4. Uppdragets utforande

Leverantor ska vid utforandet av insatser bevaka att genomforandeplanen f6ljs, att maximal tid inte
overskrids och att endast insatser som kunden &r beviljad utfors. Insatserna ska utforas med ett
rehabiliterande forhéllningssitt.

Kontinuiteten for kund ska efterstravas.

Overenskomna tider ska hallas. Om personal blir férsenad ska kunden meddelas senast en halvtimme
fore utsatt tid.

For eventuell utokning av ersittning pa grund av lang resvig kontaktas kommunens kontaktperson.



4.5. Dubbelbemanning

Dubbelbemanning ska godkédnnas i forvig av bistindshandldggaren och beviljas enbart for den del av
insatsen da det finns behov av att vara tva personal. Dubbelbemanning beslutas pa grund av kundens
behov dé arbetet hos kunden dr orimligt tungt f6r en person att utfora eller vid risk for hot och véld
mot personalen.

4.6. Ovriga insatser
Omsorgsinsatser svarar kommunens personal for.

4.7. Planerad tid/franvaro

Inom tidsramen finns normalt utrymme for tillfdlliga fordndringar av behov hos kunden och mindre
justeringar. Detta ska regleras under manaden. Vid kundens planerade franvaro som senast dagen
innan har meddelats leverantdren, omdisponeras tiden av leverantdren och ersitts inte fran
kommunen.

4.8. Oplanerad franvaro/sena avbokningar (bomtid)

Vid kunds oplanerade franvaro kontaktas bistindshandldggaren senast nistkommande vardag. Ar
orsaken att kunden tackar nej till insats samma dag ersitts leverantéren med planerad tid for forsta
dagen. Vid kundens akuta sjukhusvistelse, korttidsvistelse eller dodsfall ersitts de tva forsta
kalenderdagarna med planerad tid.

5. FORANDRINGAR I UPPDRAGET

5.1. Forindringar hos kunden
Fordndringar av kundens behov av insatser (6kningar och minskningar) som antas varaktiga ska utan
tidsfordrojning meddelas bistandshandldaggaren for ny bedomning.

Leverantdren ska vara observant pa fordndringar som sker med kunden i vardagssituationer. Vid
kundens akuta sjukdomstillstidnd ska leverantdren medverka till att vardgivare skyndsamt fér all
nodvindig information. Aterrapportering om inliggning pa sjukhus ska ske till kommunens
bistandshandldggare och omvardnadsansvarig sjukskdterska (inom vardcentral eller kommunen).
Rutin for dodsfall i hemmet finns pa kommunens hemsida (se rutin "Rutin hemtjinst”).

5.3. Misstanke om att nigot hént

Vid misstanke om att ndgot allvarligt hdnt kunden ska personal agera i samrdd med sin arbetsledare
och om mdjligt bistindshandldggare. Anhdriga ska kontaktas for att undanrdja eventuella
missforstand. Rutin finns pd kommunens hemsida (se ”Rutin hemtjinst”). Leverantoren ansvarar for
att meddela kommunens bistaindshandldggare nér insatsen inte har genomforts som planerat samt
vilka atgdrder som vidtogs.

5.4. Akuta behov

Leverantoren ansvarar for att akuta behov hos kunden omedelbart atgérdas. Exempelvis kan akut
sjukdom innebira extra tvittinsats nir annan insats utfors. Overskrids uppdragstiden hos en kund pa
grund av en oforutsedd hindelse eller under en kortare period (max 14 dagar) som inte kan justeras
under manaden, ska kommunens kontaktperson meddelas for stidllningstagande om eventuella
tillaggstimmar. Avvikelser/hdndelser av vikt ska alltid noteras i den sociala dokumentationen.



6. KRAV PA UTFORANDET

Leverantoren dr arbetsgivare for all personal som utfor erhéllet uppdrag, vilket innebér att
leverantoren svarar for samtliga forpliktelser som &vilar arbetsgivare enligt lag, forfattning eller
avtal.

Kommunens kontaktpersoner kontrollerar leverantéren regelbundet hos Skatteverket,
Kronofogdemyndigheten och Upplysningscentralen.

Krav pa de tjénster som ingéar i valfrihetssystemet och kvalitetskrav i forfrdgningsunderlaget ska
uppfyllas och vara uppfyllda under hela avtalstiden. Leverantoren skall folja nationella fordndringar
inom verksamhetsomradet samt eventuella fordndringar i Stenungsund kommuns politiska mal och
styrdokument.

Leverantoren ska utfora uppdraget 1 enlighet med géllande kvalitetskrav som framgar av lagstiftning,
forordningar och foreskrifter inom verksamhetsomradet samt i enlighet med kommunstyrelsens mal
och vérdegrund (se ”Vigledande dokument infor bistindsbeddmning enligt socialtjédnstlagen Vard
Omsorg” och information pd kommunens hemsida.).

Utforandet av serviceinsatserna ska priaglas av respekt for kundens sjilvbestimmande, integritet,
trygghet och vérdighet, och ska utformas i samrdd med kunden. Leverantorens forhallningssétt ska
vara sddant att kunden kénner sig trygg och far ett gott bemdtande. Leverantoren ska samverka med
kundens anhoriga/nérstdende och/eller legala stéllforetradare. Kunden ska i mojligaste man ges
kontinuitet nér det géller personal, tid och service samt god tillgdnglighet vid kontakt med ansvarig
chef/kontaktperson. Leverantoren viljer en kontaktperson som kunden kan vénda sig till vid
exempelvis fordndringar och fragor.

Samtliga krav som stills vid godkédnnandet av leverantor, ska vara uppfyllda under hela
avtalsperioden.



7. PERSONAL

7.1. Personalkompetens

Personalen ska ha, for arbetsuppgifterna och verksamhetens inriktning, lamplig utbildning och
erforderliga kunskaper pa omradet samt kunna kommunicera bade i tal och skrift pa det svenska
spraket for att kunna ta till sig instruktioner och klara lagstiftningens krav pa dokumentation, det &r
en fordel om leverantdren har personal som behérskar andra sprék. Personalen ska ha fallenhet och
intresse for sina arbetsuppgifter. Personalen ska utfora sitt arbete med engagemang och omtanke om
kunden. Personalen ska ha grundlaggande kunskaper om matens betydelse for dldre och om
livsmedelshygien. Det dr onskvart med erfarenhet fran arbete med éldre personer.

7.2. Kompetensutveckling

Leverantdren ansvarar for sin personals kompetens och utveckling av densamma. Leverantoren kan
efter 6verenskommelse och till sjalvkostnadspris eventuellt erbjudas platser for kompetensutveckling
eller pabyggnadsutbildning vid kommunens utbildningstillfallen.

7.3. Rutin for personalens frinvaro och arbetstoppar

Etablerade/genomarbetade rutiner ska finnas for att personalméssigt hantera franvaro och
arbetstoppar. Leverantdren kan anlita underleverantorer. Leverantdren svarar for att savél egen
personals som underleverantdrs personals arbete haller god kvalitet, uppfyller kommunens krav samt
foljer kommunens anvisningar. Leverantoren ska redovisa vilka underleverantorer som anlitas.

7.4. Arbetsgivaransvar for leverantor

Leverantdren ansvarar for att lagstadgade pensions- och socialforsikringsavgifter erliggs for den
personal som anvinds i uppdraget. Detta géller oavsett om det dr leverantdrens egen personal eller
personal hos ndgon underleverantor.



8. DOKUMENTATION

8.1. Social dokumentation

Insatser som utfors enligt socialtjdnstlagen ska dokumenteras. Social dokumentation ska grunda sig
pa Socialstyrelsens rekommenderade standard. Den dokumentation som skrivs av leverantor ska
innehalla informationssamtal, genomforandeplan, avvikelser samt hindelser av betydelse. Det ska
framgé 1 dokumentationen om avvikelsen beror pa kunden eller pa leverantoren.

8.2. Forvaring av akter

Om dokumentationen dr digital ska akter forvaras i respektive systems servrar. Vid utskrift av
sekretessbelagda handlingar ska dessa forvaras pa ett sekretesskyddat och sikert sitt samt
oskadliggoras efter anvdndande.

8.3. Ett drendes upphorande
Kommunen édger all dokumentation om enskild person och svarar for arkivering av handlingar.
All dokumentation ska ldmnas till kommunens bistdndshandldggare efter drendets avslut.

8.4. Ovrigt

Registrering och dokumentation géillande kund ska ske pd svenska. For 6vriga dokument svarar
leverantdren for dversittningar om dessa skrivs pa annat sprak én svenska. Registrering och
dokumentation om enskild person fér ej forandras eller tas bort i IT-systemen om kunden véljer
annan leverantor eller om hemtjinsten avslutas. Detta ansvarar kommunen for. Arbetsanteckningar
ska rensas bort regelbundet. Vid byte av leverantor skall all dokumentation l&dmnas till kommunens
bistdndshandldggare.
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9. ERSATTNING

Erséttning till leverantor utgar fran redovisade utférda timmar hos kunden. En avstimning gors mot
maximal uppdragstid. Redovisning av den utfoérda tiden utgor grund for ersittning.

Erséttningen utgors av en av kommunen faststilld timersattning och ska ticka leverantdrens samtliga
kostnader for att utfora uppdraget, for ersittningens storlek, se avtal § 14. Ersdttningen avser inte
bara att tdcka den tid som leverantdren dr hos kund, utan dven kvalitetssékringstid och transporttid (i
undantagsfall kan leverantoren ansoka om utdkad timerséttning vid langa transporter i samband med
inkdp, 1 dessa fall kontaktas kommunens kontaktperson). Erséttningen ska dven técka leverantorens
kostnader for personal inklusive overhead-, lokal-, kapital- och 6vriga kostnader. Med
kvalitetssdkringstid menas planering, Gverrapportering, grupptid, fortbildning och liknande.
Timersittningen for service baseras pa 40 timmars arbete/vecka forlagd pa vardagar.

Erséttningen ska vara fast fran tidpunkten for avtalets tecknande till och med ndstkommande
kalenderars februari manad.

Erséttningen justeras dérefter arsvis med omsorgsprisindex (OPI) dér januari dr basmanad. OPI
publiceras av Sveriges kommuner och landsting (SKL).

Timmarna for respektive kund far inte dverstiga den tid som kunden beviljats 1 bistandsbeslutet.
Tillfalligt utokat behov ingar i volymen och justeras under manaden. I akuta situationer kontaktas
kommunens kontaktperson for stéllningstagande om eventuell tillaggstid. Vid varaktig fordndring
(6kat eller minskat behov for kund) ska leverantoren snarast kontakta bistindshandlaggaren for ny
beddmning.

Ersittning ldmnas bara for tid som faktiskt utfors. Vid sé kallad bomtid (se punkt 4.8) utgar planerad
ersattning. Vid kundens oplanerade franvaro kontaktas bistindshandldggaren senast ndstkommande
vardag. Ar orsaken att kunden tackar nej till insats samma dag ersitts leverantéren med planerad tid
for forsta dagen. Vid kundens akuta sjukhusvistelse eller dodsfall ersétts de tva forsta
kalenderdagarna med planerad tid. Vid kundens byte av leverantor ersitts respektive leverantdr med
faktiskt utférda kundtimmar under perioden.

Vid varje ménadsskifte ska registrerad kundtid granskas av leverantor. Leverantorens utforda tid hos
kunden under manaden sammanstélls. Timmarna fors dver till en sammanstallningsrapport som
undertecknas av leverantoren.

10. IT-SYSTEM

10.1. IT-system for rapportering av avvikelser
Avvikelserapportering ska ske 1 Skalman — kommunens avvikelserapporteringssystem.

11. UPPFOLJNING

11.1. Allmiéint

Leverantoren ska medverka eller bistd kommunen med det underlag som behdvs for att kommunen
ska kunna genomfora uppfoljning, inspektion och granskning. Kommunen ska ocksa kunna fa
information, som gor det mojligt for allminheten att fa insyn 1 hur insatserna utfors (3 kap. 19a § 1
Kommunallagen). Leverantoren ska vid forfragan lamna nddvéndig information/underlag till
kommunen.
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Leverantdren ska rapportera resultat fran egna uppfoljningar, till kommunen.
Leverantoren ska senast den 31 maj, aret efter bokforingsaret, limna sin arsredovisning till
kommunen.

11.2. Individuell uppfoljning

Leverantoren ska vara kommunen behjilplig vid individuella uppfoljningar och underlitta
kvalitetsgranskning i enskilda drenden. Individuell uppf6ljning sker av bistandshandliaggaren med
olika tidsintervaller. Medicinskt ansvarig sjukskoterska (MAS) har darutdver rétt att ndr som helst
granska kvalitet och sékerhet hos leverantoren. Lopande granskning av utford tid hos varje kund sker
varje méanad innan ndstkommande utbetalning av erséttningar.

11.3. Strategisk uppfoljning

Leverantoren ska vara behjilplig vid insamling av nationell statistik eller annan nationell
uppfoljning, liksom insamling av underlag for kommunens nyckeltal, SCB-statistik eller annan
statistik for planering och uppf6ljning. Uppf6ljning mot verksamhetsplan sker en gang per éar.
Kommunen forbehaller sig rétten till stickprovskontroller av genomforda insatser. Kommunen kommer
dessutom att genomfora brukarundersokningar varje ar som offentliggérs pa kommunens hemsida.

Leverantdren ska i slutet pa varje avtalsar lamna en verksamhetsberittelse for det gangna aret med en
verksamhetsplan for det kommande aret.

Granskning av leverantor sker varje ar. Vid patalade brister ska tidsatt handlingsplan laggas upp och
fullfoljas for att avtal ska fortsétta gilla.

Exempel pa uppfoljning:

e hur lagar, forordningar, foreskrifter, regelverk och sekretess efterfoljs

e hur rutiner efterlevs och hur arbetet konkret utfors

e hur réttssékerhet och likabehandling efterlevs i dokumentation (ex insatsniva, social
dokumentation, klagomélshantering, avvikelsehantering, Lex Sara, anmdlan om personskada
mm)

e utforargranskning (ex personaldimensionering, kvalitetsledningssystem, verksamhetsinnehall,
samverkan, informationsoverforing)

e nytta/ndjdhet/trygghet for kund (trygghet/sidkerhet, bemotande/integritet,
inflytande/delaktighet, kontinuitet, information)

e gemensamma diskussioner kring rutiner och eventuella forbattringsmojligheter

12. SAMVERKAN OCH INTRODUKTION

Nya godkinda leverantdrer far en halvdags introduktion av kommunen, en representant fran
leverantoren dr skyldig att delta i introduktion angdende socialtjénstlagen, tystnadsplikt och andra
lagstiftningar inom verksamhetsomradet. Ingen ersittning frin kommunen utgér for denna
introduktion. Kommunen kallar dérefter till samverkansmote for genomgang tva till tre ganger per ar
da representant fran leverantoren ska medverka. Erséttning utgér inte for detta.

Darutdver kan parterna inbjuda till méte for frivilligt deltagande.
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13. KOMMUNIKATION MED KOMMUNEN

13.1. Kontaktvigar

Information till kund och leverant6rer, med aktuella dokument, riktlinjer, mallar och information
finns pa Stenungsunds kommuns hemsida www.stenungsund.se/valfrihet for 6vrigt anvinds telefon
eller e-post.

Dialog om kundens behov, antal timmar och annat i bistdndsbeslutet som rér kunden ska ske med
respektive bistdndshandldggare.

13.2. Angéende 6vergripande verksamhetsfragor och kravspecifikation
Dialog om serviceinsatser och generella fragor kring hemtjanst ska ske med kommunens
bistdndshandldggare.

13.3. Angéende utbetalning av ersittningar
Vid frdgor om utbetalning och underlag for utbetalning kontaktas ansvarig handldggare inom Sektor

Socialtjinsts administration.

13.4. Angéaende avtal
Fragor om avtalets innehall och liknande stills till kommunens kontaktpersoner som anges 1 avtalet.
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