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1. Inledning

1.1 Omfattning

Ledningssystemet for systematiskt kvalitetsarbete omfattar socialndmndens verksamhet i
Katrineholms kommun. Systemet som beskrivs i dokumentet ar ett sa kallat styrdokument
vars andamal &r att sakerstalla former for verksamhetens kvalitetsarbete och verksamhetens
I6pande kvalitetsutveckling. Systemet &r kopplad kommunens arshjul for den arliga
planerings-, budget- och uppféljningsprocessen. Systemets principer kan daremot tillampas pa
olika nivaer och tillfallen exempelvis vid inforande av nya arbetsmetoder inom en grupp eller
pa befintliga utrednings-, behandlings och administrativa processer inom olika enheter. Som
komplement till styrdokumentet finns en manual for systematiskt kvalitetsarbete. Genom
detta dokument far alla medarbetare inom socialnamnden en 6versyn av verksamhetens
kvalitetsarbete och information om vad som forvantas av medarbetarna.

Uppbyggnaden av detta ledningssystem utgar ifran socialstyrelsens foreskrifter och allmanna
rad om ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete (SOSFS 2011:9)*.

Ledningssystemet for systematiskt kvalitetsarbete ska anpassas till verksamhetens inriktning
och omfattning. Ledningssystemet ska revideras en gang per ar. Arbetet med kvalitetssakring
och utveckling kommer att dokumenteras 16pande. Denna dokumentation ska ligga till grund
for att en kvalitetsherattelse som behandlas pa socialnamnden, i och med att namnden
behandlar arsredovisningen.

Samtliga processer och rutiner ska innehalla en dokumentation pa hur samverkan bedrivs i
den egna verksamheten, mellan olika grupper inom socialférvaltningen och andra
verksamheter, féreningar samt myndigheter. Det ska dven framga hur denna samverkan
m0ojliggors och sékerstélls.

Socialnamndens kvalitetsledningssystem utgar ifran ett sa kallad forbattringshjul som bestar
av fyra faser;

1. Planeringsfasen

2. Genomforandefasen

3. Utvarderingsfasen

4. Standiga forbattringar

! http://www.socialstyrelsen.se/publikationer2011/2011-6-38/
Publiceringsar: 2011 Beslutad: 2011-06-28 Galler fran och med 2012-01-01



m:lentifiera krav och mal
utifran lagen, politiska
dokumnet och policys.
e|dentifiera mojliga risker
som man kan stota pa i
arbetet.
ePlanera arbetet och -
uppfoljningen genom att
utforma processer och
rutiner.

eFordela ansvaret.

y
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Planeringsfas

eArbeta utifran faststallda
processer och rutiner.
*Ta emot synpunkter och
klagomal.
= eSamla in och dokumentera
o relevant information som ska
) ligga till grund for
. utvarderingar och revision av
processen.

.

\\
\
\\
\‘.

Genomfdrandefas \

Standiga
forbattringar

eUtveckla och forbattra
processer och rutiner
for att uppna faststéllda
krav och mal. Sténdiga
forbattringar.

Utvarderingsfas

eSammanstall insamlad
information och analysera
materialet.

*F6lj upp och utvérdera det
egna resultatet som man har
astakommit exempelvis via
egenkontroll och
internkontroll.

/

1.2 Socialndmndens definition av begreppet kvalitet

Kvalitet definieras som uppfyllelse av stallda krav och mal enligt lagar och foreskrifter.?
Vad som ar kvalitet fordndras 6ver tid eftersom klienternas behov och férvéantningar
forandras. Kvalitet kan darfor bara forverkligas och sékras i en verksamhet som har formaga
att anpassa sig till klienternas behov utan att avvika fran gallande lagar och foreskrifter.

Observera att medarbetarnas och chefernas kunskap om lagar och féreskrifter bedoms vara
avgorande for allt kvalitetsarbete som sker inom socialndmndens ramar.

2| enlighet med definition av begreppet "kvalitet” som &terfinns i 2 kap. 1 § SOSF 2011:9



1.3Socialndmndens grund for kvalitetsarbete

Socialnamnden ska pa demokratins och solidaritetens grund framja méanniskans ekonomiska
och sociala trygghet, jamlikhet i levnadsvillkor och aktiva deltagande i samhallslivet.
Socialndmnden skall under hansynstagande till manniskans ansvar for sin och andras sociala
situation inriktas pa att frigora och utveckla enskildas och gruppers resurser.

Namndens verksamhet ska bygga pa respekt for manniskans sjalvbestaimmande och integritet.
Nar atgarder ror barn skall sarskilt beaktas vad hansynen till barnets basta kraver.>

1.4Socialndmndens framtidssyn och policy gallande kvalitet

Katrineholms socialndmnd ska vara en av de ledande inom evidensbaserad praktik inom
individ och familjeomsorgen och en av Sveriges basta socialndmnder. Ndmndens processer
och rutiner ska sakerstalla en forutsagbarhet, struktur, kontinuitet, utveckling och inte minst
ett professionellt genomforande av tjanster som erbjuds till kommuninvanarna.

2. Socialnamndens verksamhetsansvar

Kommunfullméktige har faststéllt reglemente for Socialndmnden i Katrineholm. Gallande

reglemente har reviderats av kommunfullmaktige ar 2009. Reglemente anger socialnamndens
4

ansvar.

2.1 Namndens verksamhetsomrade

Socialndmnden ansvarar for vad i lag sdgs om socialndmnden eller motsvarande undantaget
den sarskilda omsorgen om éldre och funktionshindrade. Ndmnden fullgér kommunens
uppgifter inom socialtjanstlagen i enlighet med sitt verksamhetsansvar nedan.

Namnden har ansvar for att fullgéra uppgifter som rad, stéd, bistandsprévningar och
behandlingsinsatser enligt socialtjanstlagen, familjerattsliga arenden, arenden och insatser
enligt lag med sarskilda bestammelser om vard av unga (LVU) och lagen om vard av
missbrukare i vissa fall (LVM).

Till namndens uppgifter hor aven tillstandsgivning och tillsyn enligt alkohollagen samt
handlaggning enligt skuldsaneringslagen.

Socialndmnden ar personuppgiftsansvarig for personuppgifter i register inom ndmndens
verksamhetsomrade.

2.20vriga uppgifter

Socialndmnden ansvarar for:
e ungdomsmottagningen
e programinsatser for brottsbenédgna ungdomar
e rad och stod for utsatta kvinnor
e insatser mot familjevald
e budgetradgivning

® Grunden utgér ifrdn Socialtjanstlagen (2001:453), 1 kap.
* Styrdokument “Reglemente for socialnamnden” Katrineholms kommuns férfattningssamling
(KFS nr 1.10) senast reviderad 2009-01-19, § 8



2.3Processbehdrighet

| fragor, som faller inom dess verksamhetsomrade, har socialnamnden att sjélv eller genom
ombud féra kommunens talan i mal och drenden, déar detta pa grund av sarskilt beslut av
kommunfullmaktige eller kommunstyrelsen ankommer pa annan. Déarvid innefattas dven att
med fér kommunen bindande verkan sluta forlikning och anta ackord.

3. Socialnamndens verksamhetsbeskrivning

Genom foljande verksamheter, som finns inom socialforvaltningen, uppfyller socialndmnden
det ansvaret som komunfullméktige har faststallt i det gallande reglementet.
Verksamhetsbeskrivningen ska ses som ett stdd i identifieringen av for verksamheten géllande
forfattningar.

3.1Enheten staben

Staben utgodr ett stod gentemot allménhet, verksamhet, ndmnd och forvaltningsledning.
Staben leder, samordnar och stodjer forvaltningens utveckling utifran socialnamndens
kvalitetsledningssystem. Staben ska verka for att ge medarbetarna och vara klienter korrekt
information genom god kommunikation och omvarldsbevakning.

Stabens arbete styrs av kommunens beslutade styrdokument, socialndmndens egna
styrdokument samt riktlinjer och rutiner. Exempelvis kommunallagen, forvaltningslagen,
offentlighets- och sekretesslagen och alkohollagen med flera ligger till grund for enhetens
arbete. Staben ar ocksa skyldig att se till att folja de lagar som styr socialtjanstens arbete.

Socialforvaltningens stab skoter administration, stodjer kvalitets- och utvecklingsarbete samt
handlagger arenden som avser serveringstillstand samt dédsboanmalningar. Enheten bistar
hela forvaltningen med processledning inom jamstéalldhetsarbetet, kvalitetsledningssystem
och standiga forbattringar.

Inom enheten finns funktioner som IT-administrator, verksamhetsutvecklare,
ndmndsekreterare, kommunikator, jurist, alkoholhandlaggare, personalredogérare,
administratorer och vaktmastare.

3.2Myndighetsavdelningen
Enheten bistand barn, unga och vuxna

Enheten arbetar med barn, ungdomar som behéver skydd eller stdd och som riskerar att
utvecklas ogynnsamt. Malet med verksamheten &r att ge dessa barn och unga det stod och det
skydd som de behdver. En forhandsbedémning avgors om utredning ska inledas eller inte pa
alla inkomna anmaélningar. Alla ansékningar utreds for att se vilket stod barnet och dess
foraldrar behover.

Inom enheten sker &ven uppféljning av insatser. Det kan handla om insatser inom kommunens
oppenvard, kontaktpersoner/familjer eller institutionsplaceringar. | alla delar ar samarbete och
samverkan viktigt, bade internt och externt.

Enheten arbetar utifran ett systemteoretiskt synsétt dar ett helhetsperspektiv med tidiga
insatser och ett ndra samarbete med familjerna ar viktigt. Familjerna ska alltid bemétas med
respekt och familjens egna resurser att leva ett sjalvstandigt liv ska tillvaratas och stérkas.



| alla situationer ska barnets basta beaktas och i de fall det behdvs skydd och stéd som
nodvandigt men barnet eller foraldern ar av annan asikt kan det bli aktuellt med insatser med
stod av Lag (1990:52) med sérskilda bestammelser om vard av unga (LVU).

Enheten arbetar d&ven med vuxna som har problem med ett beroende, vald i néra relation eller
andra svarigheter som kan innebéra behov av insatser. Vid situationer med allvarligt missbruk
kan det bli aktuellt att ansoka om tvangsvard enligt Lag (1988:870) om vard av missbrukare i
vissa fall (LVM).

Inom enheten ligger dven ansvaret for socialforvaltningens beredskap. Det innebér att det
alltid finns minst en socialsekreterare som har beredskap for akuta arenden utanfoér kontorstid.
Det ar framforallt darenden som handlar om barns skydd som inte kan vénta till kommande
vardag.

Enhetens arbete regleras av FN:s barnkonvention, socialtjanstlagen (SoL),
socialtjanstforordningen, lagen med sarskilda bestammelser om vard av unga (LVU), lagen
om vard av misshrukare i vissa fall (LVM), lagen om unga lagdvertradare (LuL),
foraldrabalken (FB), forvaltningslagen (FL), kommunallagen (KL), offentlighets- och
sekretesslagen (OSL).

Enhetens ansvar &r indelad i tre olika omraden som beskrivs nedan.

Mottagning barn och unga

Mottagningen tar emot alla nya drenden, ansékningar och anmélningar géllande barn, unga
och vuxna samt handlagger aklagaryttranden for barn och unga, i de fall klienten inte &r
aktuell.

Mottagningens uppdrag ar att, gallande barn och unga, gora férhandsbeddémningar,
skyddsbeddmningar och avgdra om det ska inledas utredning eller inte. Férhandsbeddmningar
géllande vuxna hanteras av vuxenutredare.

| uppdraget ingar dven att informera om socialtjanstens arbete, ge rad och stod om vilken
hjalp som kan erbjudas samt att hanvisa till ratt instans.

Socialforvaltningen har &ven licens for att arbeta med BBIC (Barns behov i centrum) som é&r
en utredningsstruktur som anvénds i alla &renden som handlar om barn.

Malet med mottagningsverksamheten ar att familjer barn, unga och vuxna ska fa hjalp och
stdd om de behover det, samt forebygga att barn far illa genom att informera och samarbeta
med exempelvis skola, sjukvard, barnpsykiatrin och polis.

Utredning barn och unga

Socialsekreterarna genomfor utredningar enligt 11 kap 1 § i socialtjanstlagen.
Utredningsarbetet innebdar flera kontakter, hembesok och samtal med barn, ungdomar och
foraldrar. Oftast har socialsekreteraren &ven kontakt med forskola och skola samt andra
myndigheter eller personer i barnets natverk. En utredning inleds nér en foralder eller ungdom
ansoker om stod eller nar det finns oro kring ett barn och det finns anledning att tro att barnet
eller foraldern &r i behov av socialtjanstens insatser.

En utredning tydliggor barnets behov. Socialférvaltningens delegationsordning tydliggér vem
som kan ta beslut i olika fragor. Beslut som &r mer genomgripande i barns och ungas liv, till
exempel placering utanfor det egna hemmet beslutas av socialndmndens utskott, med
socialsekreterarens utredning som underlag.

De flesta utredningar genomfors med stor delaktighet fran barn, unga och foraldrar. De
vanligaste insatserna ar stod fran forvaltningens 6ppenvard i nagon form, de kan aven handla
om kontaktfamilj, kontaktperson eller familjehem.



Ibland kan det dven finnas behov av vard pa ett HVB (hem for vard och boende)
socialsekreterarna foljer upp beviljade insatser och ansvarar for vard- och
genomforandeplaner samt dokumenterar i journal.

Ibland behdver socialférvaltningen ingripa till barns skydd eller foresla placering utanfor
hemmet som den unge eller vardnadshavaren inte samtycker till. Ett omedelbart
omhéndertagande av barn och unga kan behova genomforas i akuta situationer. Arenden
enligt LV U staller stora krav pa socialsekreterarna.

Det ar tidsfrister som maste hallas och en noga bedémning av situationen och att kriterierna
for LVU ar uppfyllda. Samtidigt &r det mycket kanslor som maste hanteras i kontakten med
familjen. Dessa drenden dr bade resurs- och tidskravande. Socialsekreterarna deltar pa
forhandlingarna i domstolen och foretrdder kommunen.

Vid utredning och uppfdljning av insatser krdvs mycket samarbete med andra aktérer bland
annat skolan, barnpsykiatrin, habiliteringen, barnahus och polis.

Vid utredning och uppfdéljning anvands dokumentationsstrukturen BBIC. Grunden i
socialforvaltningens arbete ar att ha ett systemteoretiskt forhallningssatt.

Malet &r att de barn som ar i behov av skydd och stodinsatser ska fa det. Lagstiftningen
géllande barns behov och rattigheter ska foljas.

Utredning vuxna

En av socialsekreterarna har ett samordningsansvar vilket innebdr att socialsekreterare
samordnar vuxendrenden som kommer via mottagningen. Ansokningar om stod och hjalp
leder till utredning och kan leda till insatsser av olika slag exempelvis kontaktperson, bistand
till familjehem eller institution. 1 forsta hand hanvisas de med missbruksproblematik till den
vardkedja som finns inom kommunen och som inte foregas av bistandsutredning.
Katrineholmsbor kan sjalva soka till Varnas behandlingshem eller direkt till Mercur, som ar
kommunens tolvstegsbehandling och en del i vardkedjan.

Socialsekreterarna har ocksa att ta stallning till om det kan finnas skl for ett omedelbart
omhéndertagande enligt LVM eller skal att hos Forvaltningsrétten ansoka om omedelbart
omhandertagande eller om vard enligt L\VM. Det ar svara 6vervaganden som ska goras och
anvands endast nar missbruket ar av sa allvarlig karaktar att det ar fara for livet. Det innebar
aven att foretrada kommunen i dessa mal i Forvaltningsratt och Kammarétt.

Mycket samverkan forekommer i vuxenarenden, bade internt och externt. Viktiga
samverkansparter ar, landstinget, polis, kriminalvarden, beroendecentrum, vard och
omsorgsforvaltningen med flera. | arbetsuppgifterna ingar dven att skriva yttranden och
ansvarsforbindelser. Det kan aven vara arenden dar det forekommer vald i néra relationer,
ibland kan det behdvas beslut om skyddat boende.

Socialsekreterarna anvander sig av ASI-intervju i utredningsarbetet. ASI intervjun &r en
standardiserad beddmningsmetod for utredning och uppféljning. De flesta har &ven en
utbildning i MI (motiveranade intervju). En helhetsyn och ett systemteoretiskt synsétt
genomsyrar verksamheten.

Malet &r att de som &r i behov av hjélp och stod ska fa det. Arbetet innebar en stor delaktighet
for klienten och det alltid en individuell bedémning utifran varje enskild klient.

Enheten bistand barn, unga och familj

Enheten arbetar med barn, ungdomar som &r familjehemsplacerade, ensamkommande barn
och unga samt familjeréattsliga arenden. Malet med verksamheten &r att ge barn, unga och
familjer det stdd och det skydd som de behdver. Nar behov av insats i form av familjehem har
faststéllts inom enheten bistand barn, unga och vuxna dvergar arendets verkstallighet till
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enheten bistand barn, unga och familj. Alla anvisningar fran Migrationsverket avseende
ensamkommande barn och unga utreds, handldggs och f6ljs upp av enheten. | alla delar &r
samarbete och samverkan viktigt, bade internt och externt.

Enheten arbetar utifran ett systemteoretiskt synsétt dar ett helhetsperspektiv med tidiga
insatser och ett ndra samarbete med alla berdrda ar viktigt.

Enhetens arbete regleras av FN:s barnkonvention, socialtjanstlagen (SoL),
socialtjanstforordningen, lagen med sarskilda bestammelser om vard av unga (LVU),
foraldrabalken (FB), forvaltningslagen (FL), kommunallagen (KL), offentlighets- och
sekretesslagen (OSL), lag om mottagande av asylsokande m fl.

Enhetens ansvar ar indelad i fem olika omraden som beskrivs nedan.

Utredning ensamkommande barn och unga (EKB)

Socialsekreterare genomfor utredningar enligt 11 kap 1 § i socialtjanstlagen.
Utredningsarbetet innebar flera kontakter, hembestk och samtal med den unge, god man samt
boendet dér den unge ar placerad. Socialsekreterare har &ven kontakt med skola samt andra
myndigheter sasom Migrationsverket. En utredning inleds i samband med att den unge
aviseras av Migrationsverket till kommunen. Den unge placeras i familjehem alternativt HVB.

Familjehemssekreterare

Handlaggare som rekryterar, utreder, utbildar, handleder och ger stéd till socialforvaltningens
familjehem och kontaktpersoner. Familjehemssekreteraren skriver aven avtal med
familjehemmen.

Barnhandléaggare

Socialsekreterare som foljer upp och utreder placerade barn och ungdomar. Det kan vara barn
och unga placerade i familjenem och pa HVB. Dessa barn och unga ska noga féljas upp och
barnhandlaggarna traffar barnet minst var tredje manad for att folja upp barnets situation. Var
sjatte manad gors ett Gvervagande eller omprovning om varden ska fortsatta.

Barnhandlaggare har kontakt med barnets vardnadshavare vilket dven kan innebéara insatser
som ér riktade till vardnadshavare, ibland i samband med umgénge eller hemflytt.

Familjerattsekreterare

Familjerattssekreterare ansvarar for familjerattsliga fragor och arbetet innefattar information
och radgivning till kommuninvanare samt interna och externa samverkans partners.

Familjerattssekreterarna lamnar snabbupplysningar till tingsratten och pa uppdrag darifran
genomfors vardnads- boende- och umgangesutredningar. Vidare lamnas yttranden angaende
umgangesstod och vid behov tillsatts och erbjuds handledning till umgangesstod.

Familjeratten genomfor utredningar vid tillsattande sarskilt forordnad vardnadshavare samt
utredning i samband med vardnadséverflytt. Familjeratten genomfor daven
faderskapsutredningar och adoptionsutredningar. | vissa fall lamnas &ven yttrande géllande
namnlagen till tingsratten. Om foréldrar vill genomfdrs samarbetssamtal. Samarbetssamtal
syftar till att foraldrarna ska komma Gverens om barnen i samband med en separation.

Familjeratten kan dven teckna avtal om vardnad, boende och umgange som ar lika juridiskt
bindande som om tingsratten fattat beslut i fragan.



Administration

Enheten ansvarar for enhetsspecifikspecifik administration. Administratorerna ger
overgripande service i form av rad, stod och allméan information till bade allménhet och
medarbetarna inom enheten med flera. Det innebér att ta fram uppgifter, bestélla varor och
tjanster, registreringar och akthantering. Alla handlingar som inkommer via brev, e-post och
pa andra satt ska dagligen hanteras.

Administratérerna skoter inlamning av handlingar till utskottet och registrerar socialndmndens
beslut, i det enskilda arendet, i klientsystemet Treserva. Familjehemsforfragningar besvaras
av administrationen som déarefter 6verlamnas till familjehemssekreterare. Det administrativa
arbetet kring atersokning av ekonomiska medel fran staten, for ensamkommande barn
hanteras numera av administrationen pa enheten.

Enheten ekonomiskt bistand

Enhetens huvudsakliga arbetsuppgift ar att bista den enskilde att hitta vagar till
sjalvforsorjning. Genom sjalvforsorjning ska den enskilde fa ratt till samhéllets andra
valfardssystem som trader i kraft vid exempelvis arbetsloshet, sjukdom alternativt pension.
Samtidigt som detta arbete fortgar sa ska ansokningar om forsorjningsstod I6pande
handlaggas och utredas.

Enheten ansvarar for att kommunens invanare, som vander sig till socialforvaltningen med
ansokan om forsérjningsstod, far information om géllande lagstiftning som reglerar ratten till
bistand, rad och stod. Invanare som ansoker om forsérjningsstod pa grund av psykosociala
eller medicinska ské&l ska motiveras och remitteras vidare till Viadidakt eller annan
myndighet.

Enhetens arbete ska bedrivas rattsakert och med tro pa manniskans resurser. Handlaggning
och beslut ska bygga pa respekt for den enskilde. Det ska alltid finnas tillganglig personal
som kan svara pa fragor eller gora en akut bedémning, nar behov finns. Enheten ska vara
tydlig med den information som lamnas till den enskilde om de villkor och forutsattningar
som ska uppfyllas for att fa stod. Bedomningarna ska utga ifran den enskildes behov och
formaga att forandra sin situation.

Enhetens arbete regleras av socialtjanstlagen (SoL), socialtjanstférordningen,
forvaltningslagen (FL), kommunallagen (KL), offentlighets- och sekretesslagen (OSL),
bidragbrottslagen, forladrabalken (FB), lag om mottagande av asylsékande m fl.

Enheten sociala boenden

Enhetens huvudsakliga arbetsuppgift bestar av utredning sociala boenden, boendecoach och
budget och skuldradgivning.

Kommunens invanare som inte kan skaffa ett eget boende pa den 6ppna marknaden pa grund
av bristfalliga ekonomiska eller sociala forhallanden, kan socialndmnden lamna bistand
genom att teckna kontraktet at den enskilde, ett sa kallat socialt kontrakt.

Kommunen skall inom ramen for socialnamndens ansvarsomrade eller pa annat satt lamna rad
och anvisningar i budget- och skuldfragor till skuldsatta personer. Denna skyldighet galler
aven under skuldsaneringsforfarandet och under 16ptiden for en betalningsplan enligt 9 8
Skuldsaneringslagen.

Enhetens arbete regleras av socialtjanstlagen (SoL), socialtjanstférordningen,
forvaltningslagen (FL), kommunallagen (KL), offentlighets- och sekretesslagen (OSL),
skuldsaneringslagen, bidragsbrottslagen.

Enhetens ansvar &r indelad i fyra olika omraden som beskrivs nedan.
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Utredare sociala kontrakt

Socialsekreterare som aktualiserar och utreder ansékningar om traningsboenden och sociala
kontrakt. Socialsekreterarna bedomer och ger forslag till beslut géllande bistand enligt
socialtjanstlagen.

Socialsekreterarna ansvarar for regelbundna drendeuppféljningar och haller kontinuerlig
kontakt med hyresvardar som finns representerade inom Katrineholms kommun.

Boendecoacher inriktning traningsboende och sociala kontrakt

Enhetens boendecoacher ansvarar for boendestodet i sa kallade traningsboenden och
innefattas av att de regelbundet besoker den enskilde i traningsboendet. Stod ges utifran
Aktiviteter i dagliga livet (ADL) coaching.

Boendecoacherna besdker &ven regelbundet socialndmndens jourlagenheter och erbjuder stéd
till de individer som bor tillfalligt i jourldgenheterna.

Boendecoachernas malgrupp ar kommuninvanare med social eller ekonomisk problematik
och som pa grund av det inte far eget hyreskontrakt pa den 6ppna bostadsmarkanden.

Boendecoacher inriktning kategoriboende och moduler

Enhetens boendecoacher ansvarar for boendestodet i sa kallat kategoriboende och moduler.
Coacherna ger stdd till den enskilde utifran Aktiviteter i dagliga livet (ADL) coaching. Samt
Case Management.

Boendecoacherna ingar som en del i den enskildes vardplan och genomférandeplan.

Boendecoachernas malgrupp ar kommuninvanare som lider av samsjuklighetsproblematik
eller lider av missbruks-/psykiatriska problem.

Budget och skuldradgivning

Enheten erbjuder budget- och skuldradgivning till Katrineholms och Vingakers skuldsatta
invanare. Verksamheten arbetar stodjande med den enskilde sa att denne kan fa en dverblick
over sin ekonomi.

Budget- och skuldradgivarna verkar for att bryta den enskildes passivitet genom att ge
praktiska rad pa hur den enskilde ska hantera och prioritera sina skulder.

3.30ppenvéardsavdelningen
Enheten 6ppna insatser

Inom enheten finns behandlings- och stodinsatser for Katrineholms invanare samt for
kommuner som tecknat avtal om nyttjande av enhetens insatser. Socialnamndens malséttning
ar att 6ka andelen barn och unga som mar bra och 6ppna insatser inom socialnamndens
ansvarsomrade syftar till att ge individer och familjer verktyg till en fungerande vardag och
forebygga psykisk, fysisk och social ohélsa genom insatser pa hemmaplan.

Enhetens ansvar &r indelad i fem olika omraden som beskrivs nedan.
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Insatser for barn och familj

Familjeenheten utgar ifran uppdraget att erbjuda tidiga insatser inom frivillig 6ppenvard som
starker familjer. Insatserna vander sig till familjer med barn och unga mellan 0 till 17 ar med
funktionsnedsattningar, kognitiva svarigheter och psykosociala eller relationella problem
sasom missbruk eller vald i familjen. Insatserna kan erbjudas familjer vars pagaende
utredningen &r inte klar av den utredande socialsekreterare eller som ett bistandsbeslut efter
att utredningen ar Klar.

Familjeenheten erbjuder en 6ppen mottagning med radgivande samtal som omfattar
vardnadshavare till barn och unga i alder 0 till 17 ar boende i Katrineholm. Inom enheten
arbetar man utatriktat och forebyggande med samhallsinformation till sarskilt utsatta grupper
eller boende i sarskilt utsatta omraden inom kommunen.

Insatser for ungdom och unga vuxna

Ungdomsenheten erbjuder insatser inom frivillig 6ppenvard for unga upp till 21 ar pa uppdrag
av utredande socialsekreterare eller som 6ppen insats. Malgruppen &r unga som ar i riskzon
for missbruk och kriminalitet. Uppdraget ar att erbjuda tidiga insatser och arbeta
férebyggande och uppsdkande. Inom verksamheten samordnas och utfors medling samt
verkstallighet av ungdomsvard och ungdomstjanst. Verksamheten ansvarar for
socialforvaltningens uppdrag inom Samtid som &r ett samarbete med Bildningsforvaltningen
och riktar sig mot grundskoleelever som inte gar till skolan, sa kallade "hemmasittare”.

Ungdomsenheten erbjuder en 6ppen mottagning med radgivande samtal for vardnadshavare
eller till den unge. Inom enheten arbetar man férebyggande med information om droger och
kriminalitet och man arbetar uppsokande med féltarbete och i samverkan med andra
samhallsfunktioner dar malgruppen ar aktuell.

Ungdomsmottagningen

En verksamhet som enheten bedriver tillsammans med Landstinget S6rmland. Verksamheten
erbjuder ett psykosocialt stdd- och behandlingsarbete riktat mot psykisk och sexuell hélsa for
ungdomar mellan 13-23 ar. Ungdomsmottagningen tar emot studiebesck fran skolklasser i
arskurs 8 och samverkar med elevhélsan. Verksamheten utfor provtagning,
preventivmedelsradgivning, graviditetstest, ger ut akut p-piller och skriver ut p-piller.

Stod till utsatta for vald i nara relationer

Verksamheten riktar sig till vuxna fran 18 ar bosatta i Katrineholms- och Vingakers kommun.
Den enskilde erbjuds rad och stod i frivillig 6ppenvard som syftar till att skydda, hjalpa och
stotta samt minska risken for ytterligare 6vergrepp. Valdet kan vara forsummelse, fysiskt,
psykiskt, ekonomiskt, materiellt eller sexuellt och férminskar det normala livsutrymmet for
den enskilde. I verksamheten finns en kvinnofridssamordnare, en socionom och en
socialsekreterare som arbetar tvarprofessionellt mot vald i nara relation.
Kvinnofridssamordnaren ansvarar for samordningen av socialférvaltningens lokala valdsteam.

Genom denna verksamhet erbjuder enheten &ven foreldsningar, utbildning och information till
andra som arbetar forebyggande mot vald i néra relationer.

Missbruksvard

Varden erbjuds i form av behandling, rad och stod till individer fran 18 ar. Verksamheten
bygger pa att vagleda och motivera individer till forandring. Individer med
beroendeproblematik inom Katrineholms- eller Vingakers kommun med erbjuds 12-
stegsbehandling i grupp. Individer med samsjuklighet i Katrineholms kommun kan erbjudas
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behandlingsinsatsen CRA efter utredning av socialsekreterare. Verksamheten erbjuder rad,
stdd och behandling for anhoriga till individer med missbruksproblem samt programinsats for
spelberoende.

Verksamheten har aven tillgang till sex lagenheter med tolv platser som boendestdd for
personer i behandling. Verksamheten erbjuder foreldsningar och information till arbetsgivare
inom Katrineholms kommun.

Enheten Kollektivet HVB

Kollektivet HVB &r en verksamhet som vander sig till ungdomar, mellan 15 och 18 ar, som
har psykosociala problem eller relationsproblem i familjen. Ungdomarna kommer fran sina
egna familjer, fran familjehem eller fran behandlingshem och behdver stod och hjélp i sin
vardag. Med HVB avses enligt 3 kap 1 § SoF ett hem inom socialtjansten som tar emot
personer for vard eller behandling i férening med ett boende. Kollektivet har atta
behandlingsplatser.

Ungdomarna som bor pa Kollektivet kommer fran hemforhallanden dar det av olika orsaker
uppkommit problem i relation och rutiner. Det &r allt fran somnrutiner, hygien, skola, kost
eller konflikter. Enheten arbetar med dessa rutiner och verkar for att starka ungdomen sa att
ungdomen far en fungerande vardag igen. Grundtanken med Kollektivet HVB ér att skapa
stabilitet och struktur for de ungdomar som ska flytta tillbaka till sin familj, flytta till
familjehem eller till eget boende. Utifran Kollektivets systemteoretiska arbetssatt utgar
enheten ifran att allt kring en ungdom paverkar ungdomen. Dérfor har
behandlingsassistenterna kontakt med de som finns i ungdomens natverk. Skola,
fritidsysselséttning, skolsituation, boendesituation samt familj &r viktiga delar i ungdomarnas
liv.

Enheten arbetar for att fa en bra och tydlig bild av alla ovannamnda faktorer sa att
behandlingsassistenterna kan stodja ungdomen och familjen pa béasta satt. Kollektivet HVB
utgar ifran ungdomens delaktighet och forscker motivera ungdomen till sin egen delaktighet.

Klivet &r ett stodboende, som bedrivs inom enheten Kollektivet HVB, foér ungdomar mellan
16 till 20 ar. Placeringsformen bygger pa propositionen (2015/16:43) Stodboende- en ny
placeringsform for barn och unga. Boendet bestar av tio stycken lagenheter som &r utspridda i
Katrineholms innerstad.

Placeringen syftar till att, under trygga former, trdna och férbereda ungdomen till ett
sjalvstandigt boende och vuxenliv. Ungdomen kan placeras pa Klivet som en fristaende insats
eller for att den har behov av utsluss fran exempelvis familjehem eller HVB. Ungdomarna
som placeras pa Klivet har ett mindre vardbehov &n de ungdomar som placeras pa HVB. Det
kan handla om hjalp med fragor om ekonomi och att fa struktur i sin vardag. De kan ocksa fa
stdd med studier, arbete eller annan sysselsattning och att ha en meningsfull syselséattning.
Ungdomarna som placeras pa Klivet far ett individuellt anpassat stod utifran dennes behov sa
stodet ser olika ut for alla ungdomar. Aven Klivet utgar ifran ungdomens delaktighet och
forsoker motivera ungdomen till sin egen delaktighet.

Enheten Vallmovillan HVB

Vallmovillan HVB é&r en verksamhet som vander sig till ensamkommande ungdomar, mellan
16- 18 ar, som har anvisats till kommunen och ar socialndmndens ansvar. Med HVB avses
enligt 3 kap 1 § Socialtjanstforordningen (SoF) ett hem inom socialtjansten som tar emot
personer for vard eller behandling i férening med ett boende.

Pa Vallmovillan HVB finns det elva behandlingsplatser, fordelat pa bade flickor och pojkar.
Pa HVB-hemmet arbetar behandlarna utifran en miljoterapeutisk arbetsmetod samt ett
systemteoretiskt arbetssatt. Ungdomarna ska pa basta satt integreras i det svenska samhallet,
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da i form av rutiner i vardagen, skola och fritidssysselsattning. Det handlar om allt fran
somnrutiner, hygien, skola, kost och halsa.

Enhetens malsattning ar att skapa stabilitet och struktur sa att ungdomarna i framtiden klarar
av eget boende. Trygghet i vardagen ar extra viktigt for denna malgrupp da de bar med sig
manga minnen och handelser fran deras hemlander. Enheten utgar ifran ungdomens
delaktighet och forsoker motivera ungdomen till sin egen delaktighet.

4. Planeringsfas
4.1 dentifiera krav och mal

Kvalitetsfragor inom omradet individ och familjeomsorgen regleras i socialtjanstlagen (SoL)
och flera foreskrifter. Det &r ett krav pa att verksamheten ska vara av god kvalitet och att
verksamheten systematiskt och fortlépande ska utvecklas och sakras. I lagen anges &ven krav
pa personalens kompetens. For utférande av uppgifter med god kvalitet inom socialtjansten
ska det finnas personal med lamplig utbildning och erfarenhet.

1 § SoL anges det att verksamheten ska bygga pa respekt for manniskornas sjalvbestimmande
och integritet samt att socialtjansten ska inriktas pa att frigéra och utveckla enskilda och
gruppers egna resurser. Verksamheten ska beskrivas i samarbete med andra berdrda
samhallsorgan och myndigheter.

| Katrineholms kommun fastlagger kommunfullméaktige de mal som kommunen arbetar for.
Malomraden ar fordelade i foljande perspektiv;

e Tillvéxt, jobb och egen forsorjning
e Attraktiva boende- och livsmiljoer

e Utbildning

e Omsorg och trygghet

e Kultur, idrott och fritid

e Hallbar miljo

e Ekonomi och organisation

Efter att kommunfullméaktige har formulerat de dvergripande malen far socialnamnden i
uppdrag att formulera resultatmal som bidrar till att uppna kommunfullméktiges 6vergripande
mal. Formulering av resultatmalen sker i samarbete mellan socialndmnden och
socialférvaltningens ledning. Resultatmalen beskriver VAD som forvantas uppnas under
aret.

Utifran socialnamndens resultatmal kommer socialférvaltningen att ta fram aktiviteter som
bidrar till att uppfylla stallda resultatmalen. Aktiviteterna formuleras i samverkan mellan
ledning och medarbetarna inom socialférvaltningen. Aktiviteterna ska vara konkreta, métbara
och genomforbara inom budgetaret. Aktiviteterna beskriver HUR resultatmalen uppnas och
ska vara angivna i verksamhetsplanen.

Socialnamndens resultatmal och socialforvaltningens aktiviteter maste vara kopplade till
budgeten som tilldelats verksamheten. Det &r budgeten som sétter ramarna for vad som kan
genomforas under aret. Socialnamnden haller sig uppdaterad kring forandringar inom lagar
och foreskrifter som reglerar socialnamndens ansvarsomrade och kommer koppla uppfyllelsen
av dessa krav till foreslagna aktiviteter och tilldelad budget.
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4.2 Riskanalyser

Riskanalyser ska syfta till att férebygga avvikelser, missférhallanden och skador.
Riskanalyser med tillhérande riskhantering ska besvara;

e Vad tror vi kan hdnda i forvaltningens olika verksamheter?

e Vad ska vi gora for att férebygga att detta sker/ minska risken att detta sker?

Socialférvaltningen kommer infor sitt planerings- och budgetarbete ta fram en riskanalys vars
utgangspunkt ar gallande lagar och foreskrifter som styr verksamheten, socialndmndens
resultatmal och tilldelad budget. Riskanalysen ligger sedan till grund for en
konsekvensbeskrivning som redovisas for socialnamnden i budgetskrivelsen.
Budgetskrivelsen kallas fér "Underlag for kommunens 6vergripande plan med budget”.

Socialndmnden beslutar om det, av forvaltningen, foreslagna budgetskrivelsen och
6verlamnar den vidare till kommunstyrelsen. Budgetskrivelsen anger vilka resultat
kommunfullmaktige kan forvanta sig fran socialnamnden i forhallande till de dvergripande
malen och den foreslagna ekonomiska ramen i relation till gallande forfattningar.

Efter att samtliga ndmnder i kommunen har [amnat sina budgetskrivelser kan
kommunstyrelsen foresla en fordelning av kommunala medel.

4 3Planera arbetet

Nar kommunfullméktige har faststallt kommunens plan med budget inklusive resultatmal for
nasta ar ska socialforvaltningens controller, i samrad med ledningen, ta fram ett forslag till
intern fordelning av den tilldelade ekonomiska ramen.

Utifran den interna fordelningen kommer avdelningarna ta fram en verksamhetsplan med
koppling till socialndmndens resultatmal och de aktiviteter som man planerar att genomfora.
Verksamheten ska inte bedriva aktiviteter som inte syftar till att uppfylla géllande lagkrav
eller faststallda kommunala mal.

Socialndmndens planering ska vara genusmedveten. En viktig del av planeringen handlar om
att satta mal. For att malen ska bidra till att skapa jamstéllda verksamheter maste de innehalla
information om vilket 6nskat tillstand verksamheterna ska styra mot.

Grunden till att vi lever i ett ojamstéllt samhalle handlar om ojamn makt- och
resursfordelning.

Mot denna bakgrund och utgangspunkten att vara verksamheter styrs av en

manlig norm, kommer konsneutrala mal i forsta hand att gynna man. For att malen ska bli
styrande i riktning mot en likvérdig fordelning av makt och resurser mellan kénen maste de
jamstalldhetsanpassas. Det gor socialnamnden till exempel genom att de mal som
innefattar namndens klienter tydliggors sa att det framgar att det ror sig om kvinnor och
man, flickor och pojkar.
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4.4 Ansvarsfordelning i planeringsfasen
Socialnamnden ansvarar for;

att ledningssystemet &r integrerad med befintliga system for budget- och
verksamhetsplanering.

att besluta om 6vergripande mal for det systematiska kvalitetsarbetet och I6pande folja
upp samt utvardera malen.

att besvara VAD som ska vara fokus i férvaltningens verksamhet.

att besluta om forvaltningens budgetskrivelse.

att faststalla forvaltningens tilldelade budget.

att besluta om forvaltningens riktlinjer om sadan ar av principiell beskaffenhet eller
annars av storre vikt.”

Forvaltningschefen ansvarar for;

att mal for verksamheten finns formulerade och att dessa uppnas.

att kommunicera och omsétta socialnamndens dvergripande strategier och resultatmal
inom verksamheten.

att besluta om HUR namndens fokus ska hanteras inom forvaltningen.

att foresla forvaltningens budgetskrivelse.

att besluta om forvaltningens 6vergripande verksamhetsplan.

att besluta om intern férdelning av tilldelad budget.

att besluta om avdelningarnas verksamhetsplan.

att besluta om forvaltningens riktlinjer om sadana inte &r av principiell beskaffenhet
eller annars av storre vikt.®

Avdelningscheferna ansvarar for;

att sakerstélla att avdelningen uppfyller de krav och mal som géller for verksamheten
och sérskilt beakta de krav och mal som galler enligt SoL, LVU och LVM,

att enhetscheferna har tillracklig kunskap om kommunens styrning, kommunens
overgripande mal och av socialnamnden beslutade resultatmal.

att besluta om avdelningens verksamhetsplan.

att alla aktiviteter inom avdelningen ar andamalsenliga och bidrar till att uppfylla
socialnamndens resultatmal.

att foresla avdelningens budgetskrivelse.

att i avdelningens budgetskrivelse formulera verksamhetsmatt och hur dessa foljs upp.
att foresla avdelningens budget.

Enhetscheferna ansvarar for;

att kvalitetssakra att medarbetarna har ratt kompetens for att genomfora sitt arbete med
god kvalitet.

att kommunens évergripande mal och socialnamndens resultatmal ar kanda av alla
inom enheten.

att utifran evidensbaserat fokus besluta om aktiviteter som bidrar till uppfyllelse av
socialndmndens stallda resultatmal.

att rapportera in och analysera verksamhetens faststallda matt.

att tydliggora forvantningarna som aligger pa varje enskild medarbetare.

> Exempelvis beslut gallande verksamhetens mal och syfte. Beslut som vécker diskussion.
® Exempelvis anta nya riktlinjer inom delegerad ram. Uppdatera riktlinjer till gallande
lagstiftning, fortydliganden, justering pa grund av intern arbetsfordelning eller omorganisation.
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Verksamhetsledarna ansvarar for;
e att vara ett foredome i ett proaktivt, sa val som reaktivt kvalitetsarbete som
kannetecknas av ett pedagogiskt bemdtande och personligt engagemang.
e att kommunicera och omsétta verksamhetsplan samt resultatmal inom sin sektor.
e att utifran evidensbaserade aktiviteter skapa rutiner for att sakra kvalitet.

Medarbetarna ansvarar for;
e att tillsammans med chefer och ledare skapa fértroende och god kvalitet genom att
visa respekt, Oppenhet, tydlighet och tillit for varandra.
e att aktivt bidra till framtagning, utprovning och vidareutveckling av rutiner och
metoder.
e att f0lja gallande lagar, riktlinjer och rutiner.
e att fOlja etikskriften.
e att ta ansvar for att skaffa den information och kunskap som behdvs for att utfora
arbetet i planeringsfasen pa ett bra satt.
att dela med sig av forvarvad kompetens.
att verka for god halsa och arbetsmiljo.
att ha skyldighet att medverka varhelst den egna kompetensen behdvs som bast.
att kunna se sin del i helheten.

5. Genomfdrandefas

Efter att forvaltningens budgetram och verksamhetsplan &r framstalld ska socialférvaltninge
vidta atgarder och se till att det som har planerats utfors. Detta gors bland annat genom att
uppratta tydliga rutinbeskrivningar som uppfyller de krav som &r stallda genom lagar och
foreskrifter samt socialnamndens resultatmal. Forvaltningen ska verka for att skapa sa enkla

n

rutiner som mojligt och darfor bor rutiner anvanda ett enkelt sprak och skrivas fram i form av

checklistor.

5.1Identifiera och arbeta utifran faststallda processer samt rutiner
Processer

Processerna syftar till att pa ett dverskadligt vis beskriva och goras kanda for berérda
medarbetare, som kan l&tt hitta och ta del av dokumentation om processerna.
Exempel pa processer ar arbetsmiljoprocess, behandlingsprocess, beslutsprocess,
handlaggnings- och utredningsprocess med mera.

Pa en Gvergripande niva ska socialnamnden identifiera, beskriva och faststalla enbart de
processer som behovs i verksamheten for att sékra kvalitet. Nasta steg ar att identifiera
evidensbaserade aktiviteter som ingar och faststalla aktiviteternas inbdrdes ordning. For
varje aktivitet maste socialforvaltningen utarbeta och faststalla de rutiner som behévs for
att sékra kvalitet. Rutinerna beskriver ett specifikt tillvagagangssatt for hur aktiviteten skall
utforas.

Socialndmndens Overgripande processer kan delas in i tre processer;
e Karnprocesser
e Ledningsprocesser

e Stodprocesser

Karnprocesser

Dessa processer ar socialndmndens uppdrag som utférs genom socialforvaltningen for att
tillgodose klienternas behov. Dessa processer skapar ett direkt varde for klienten.
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Inom socialnamnden finns tre k&rnprocesser;
e Myndighetsutdvning
e Avtal och uppféljning
e Oppenvard

Ké&rnprocesserna ska kartlaggas inom respektive avdelning inom socialférvaltningen.
Socialnamnden ska genom socialforvaltningen skapa ett gemensamt forhallningssétt kring
karnprocesserna samt synliggdra deras forbattringsomraden. Karnprocesser syftar till att
tillhandhalla atgarder/insatser enligt SoL, LVM, LVU med flera. Karnprocesser ska ha en
tydlig ansvarsfordelning, styrning och métbarhet.

Ledningsprocesser

Processer som utférs inom socialforvaltningen for att leda och styra genomférandet av
socialndmndens uppdrag. Ledningsprocessen beskriver socialférvaltningens ledning och stab,
vars syfte ar att leda, Overvaka och stodja verksamheterna. Detta gors genom insamling av
information om omvaérlden, verksamhetens alla processer och deras status genom matningar,
hantering av avvikelser och verksamhetens ekonomiska resultat.

Informationen ska I6pande sammanstéllas och redovisas. Det sammanstéllda materialet
fungerar i sin tur som ett verktyg for att kunna styra verksamheten i rétt riktning.

Stodprocesser

Utforanden inom socialforvaltningen som syftar till att stodja genomforandet av
karnprocesserna och ledningsprocesserna. Inom socialférvaltningen finns féljande
stodprocesser;

Ekonomi

Personal och arbetsmiljo

IT system

Information

Samverkan

Inom socialnamndens samtliga verksamheter ska samverkan med andra syfta till att uppna
bésta maojliga resultat for klienterna. Samverkan ska bedrivas mellan socialforvaltningen och
andra forvaltningar inom Katrineholm, myndigheter, andra kommuner samt
intresseorganisationer. Givande samverkan kannetecknas av flexibla strukturformer vars syfte
ska alltid vara de samma och det &r att all samverkan har klientens behov i fokus.
Socialnamndens primara fokus gallande samverkan pa den évergripande nivan ska enbart
syfta till att underlatta samverkan pa operativa nivan. Andra orsaker till samverkan &r
understallda inom ndmndens verksamheter.

Processer och rutiner for samverkan ska vara identifierade och beskrivna pa samma satt som
dvriga processer inom socialnamndens verksamhetsomraden. Av processerna och rutinerna
ska det sarskilt framga hur samverkan ska bedrivas och bor omfatta;

e Samverkan enligt gallande forfattningar

e Samverkan enligt 6vriga interna och externa 6verenskommelser

Beakta att utdver samverkansbestammelser i SOSFS 2011:9 finns andra bestdmmelser som

forutsatter eller kraver samverkan. Nar samverkan ska ske med externa aktorer kring en
enskild person maste bestammelserna om sekretess och tystnadsplikt beaktas.
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Processtyrning och processledaren

Varje process inom verksamheten ska ha en namngiven procességare, oftast ar det chef eller
annan med ledarposition. Processagarens uppgift &r att;
o ha ett helhetsperspektiv, forvalta, granska och leda utvecklingen av processen i fraga.
e ansvara for att flodet fungerar pa ett optimalt satt inom de olika interna, sa val som
externa, funktioner som &r nédvandiga for processen.
e ansvara for att processen tillfor ett varde for klienten eller brukaren.
e engagera, inspirera och motivera metarbetarna som berdrs av processen.

Varije process har tydligt formulerade mal och minst ett par nyckeltal och kvalitetsmatt med
angivna malvarden. Nyckeltalen och kvalitetsmatten anvandas for att regelbundet folja upp
och styra processen. Det &r procességarens ansvar att folja upp och analysera resultat av dessa
nyckeltal och procességaren har en skyldighet att informera sin narmaste chef om det finns
kvalitetsbrister.

Processéagaren ska fa stod i sitt arbete av en processledare. Processledarens ansvar ar att bista
processagaren med radgivning, informationsframtagning, redovisning, diskussioner,
presentationer, analys och rapportframtagning. Processledaren ska i sin roll utga ifran ett
pedagogiskt arbete med standiga forbattringar och genusmedvetenhet. Processledarens arbete
utgdr alltid ifrén modeller for forbattringar’ for att stodja processagaren i att identifiera
utvecklingsomraden och atgarder.

5.2 Synpunkter och klagomal, utredning och analys
Synpunkter och klagomal

Enligt 5 kap. 3 § i SOSFS 2011:9 ska vardgivaren eller den som bedriver socialtjanst eller
verksamhet enligt LSS ta emot och utreda klagomal och synpunkter pa verksamhetens kvalitet
fran;

e vard- och omsorgstagare och deras narstaende,

e medarbetare,

e vardgivare,

e de som bedriver socialtjanst,

e de som bedriver verksamhet enligt LSS,

e myndigheter och

e foreningar, andra organisationer och intressenter.

Socialnamndens instéllning till synpunkter och klagomal &r att de ses som en mojlighet till
forbattringar. Alla inom socialndmndens verksamheter ska kunna ta emot synpunkter och
klagomal. Ett mottaget klagomal ska besvaras av enheten, som berdrs av klagomalet, inom tva
veckor.

Synpunkter och klagomal ska lamnas till stabens registrator, i originalform, for registrering.
Utredning av medarbetarnas, klienternas och 6vriga invanarnas synpunkter ska hanteras
likvardigt. Om den klagande inte ar nojd med svaret gallande det formedlade klagomalet kan
han eller hon begara att klagomalet hanteras av socialnamndens klagomalsdelegation.

7 Se Manual for systematiskt kvalitetsarbete, kap 16
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Rapporteringsskyldighet/lex Sarah

Missforhallanden eller pataglig risk for missforhallanden ska hanteras enligt lex
Sarah. Definition pa missforhallande eller pataglig risk for missforhallande ar de
brister som paverkar eller som patagligt riskerat att paverka den enskilde.

Socialforvaltningen ansvarar for att det finns aktuella rutiner for rapporteringsskyldighet,
utredning samt atgardshantering gallande missforhallanden eller risk for missforhallanden
enligt lex Sarah.

Den som upptéacker brister rapporterar genast till enhetschef for verksamheten. Mottagare av
rapport ansvarar for att omedelbart vidta de atgarder som situationen kraver for brukaren och
berdrd personal far det stod som kravs.

Utredare utreder arendet pa uppdrag av avdelningschef. Utredare avslutar utredningen samt
upprattar forslag till beslut och atgardsplan i samrad med avdelningschef. Av forslaget skall
framga om det rapporterade var ett allvarligt missforhallande eller inte, och om verksamheten
ska alaggas en atgardsplan, darefter delges socialnamnd utredning med eventuell atgardsplan
och forslag till beslut.

Socialndamnden tar beslut om anmalan till Inspektionen for vard och omsorg (IVO) ska goras.
Rapporteringsskyldighet omfattar den egna verksamheten och géller oberoende av den
enskildes uppfattning, men ska fullgéras med respekt for den enskildes integritet.

Sammanstallning och analys

Synpunkter och klagomal samt andra rapporter ska sammanstallas och analyseras minst en
gang per ar for att identifiera monster och trender som kan indikera pa brister i verksamhetens
kvalitet. Genom samanstéllning och analys kan aterkommande eller likartade kvalitetsbrister
och risker identifieras. Identifierade kvalitetsbrister och risker ska atgérdas eller forebyggas.
Sammanstallningen behandlas pa socialforvaltningens ledningsgrupp och ingar i
kvalitetsberattelsen som redovisas for socialndmnden. Socialférvaltningens stab ansvarar for
att sasmmanstéallningen och analysen blir genomforda i samrad med avdelningscheferna.

5.3Ansvarsfordelning i genomférandefasen

Socialndmnden ansvarar for;
o att sakerstalla att ledningssystemet for verksamheten ar &ndamalsenligt samt att
kvalitet har uppnatts.
e att ledningssystemet framjar verksamhetsévergripande processer.

Forvaltningschefen ansvarar for;

e att inom ramen av ledningssystemet ta fram och dokumentera rutiner for hur det
systematiska kvalitetsarbetet ska bedrivas, styras, foljas upp och utveckla
socialtjansten.

e uppfoljning och analys av verksamheten sa att relevanta atgarder kan vidtas for att
forbéttra socialtjansten.

e att delegationsordningen foljs av hela forvaltningen.

e att attestforteckningen féljs av hela férvaltningen.

e att besluta om rapporterad avvikelse i verksamheten ska leda till en lex Sarah anmélan.
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Avdelningscheferna ansvarar for;

att det finns beskrivningar 6ver avdelningens viktigaste processer och riktlinjer.

att alla processer inom avdelningen har en namngiven processagare som ar ansvarig
for att folja upp, utvardera och forbéttra processerna.

att alla medarbetare har ratt forutsattningar for att folja processerna med god kvalitet.
att det finns ett systematiskt arbetssatt for att tillvarata rekommendationer och kunskap
fran revisioner och tillsyn.

att samverka och samarbeta externt.

att det finns aktuell synpunkt och klagomalshantering inom avdelningens
verksamheter.

att delegationsordningen foljs av hela avdelningen.

Enhetscheferna ansvarar for;

att det finns beskrivningar dver enhetens rutiner.

att inom sitt verksamhetsomrade bedriva ett systematiskt kvalitetsarbete.

att skapa goda forutsattningar foér medarbetarna att i vardagen kunna reflektera och
diskutera kvalitet.

att inom sitt verksamhetsomrade folja upp, utvardera, utveckla och dokumentera
kvalitetsarbetet.

att géra och dokumentera en ansvarsférdelning inom sitt verksamhetsomrade.

att I16pande aterrapportera till avdelningschefen.

att samverka och samarbeta internt.

att ta emot och utreda synpunkter och klagomal samt avvikelser i verksamheten pa
enhetsniva.

Verksamhetsledarna ansvarar for;

att skapa goda forutsattningar for medarbetare att i vardagen kunna diskutera och
reflektera kring kvalitet.

att tillsammans med sina medarbetare utveckla och forbéattra arbetsmetoder for att god
kvalitet ska hallas och krav fran lagar och foreskrifter uppfylls.

att I16pande aterrapportera till enhetschefen.

Medarbetarna ansvar for;

att vid mote med Kklienter och deras ndrmaste visa engagemang, lyhordhet och respekt.
att vara objektiv och professionell i sin beddmning.

att folja etikskriften.

att folja gallande lagar, riktlinjer och rutiner.

att rapportera fel och brister, missforhallanden, avvikelser, synpunkter och klagomal
till enhetschefen.

att ta ansvar for att skaffa den information och kunskap som behdvs for att utfora
arbetet i genomgorandefasen pa ett bra sétt.

att dela med sig av forvarvad kompetens.

att verka for god halsa och arbetsmiljo.

att medverka varhelst den egna kompetensen behdvs som bast.

att kunna se sin del i helheten.

21



6. Utvarderingsfasen

6.1 Egenkontroll

Det som menas med egenkontroll &r att regelbundet och systematisk uppfoljning av
verksamhetens planering, genomftrande, resultat och forbattringsatgarder. Uppféljning ska
ske genom att verksamheten samlar in och analyserar olika verksamhetsmatt som maéter de
olika insatsernas genomférandegrad. | denna kontroll ingar dven en granskning om
verksamheten bedrivs i enlighet med de processer och rutiner som ingar i detta
kvalitetsledningssystem. Egenkontroll &r en intern tillsyn och kontrollen ska vara en del av det
I6pande arbetet i verksamheten.

Egenkontrollen ska innefatta;

e jamforelser av verksamhetens resultat med uppgifter i nationella och regionala
kvalitetsregister.

e jamforelser av verksamhetens resultat dels med uppgifter i 6ppna jamforelser och dels
med resultat for andra verksamheter.

e jamforelser av verksamhetens nuvarande resultat och tidigare resultat.

e malgruppsundersékningar.

e granskning av journaler, akter och annan dokumentation.

e inhamtande av synpunkter fran revisorer och intressenter.

e undersokning av om det finns forhallningssatt och attityder hos medarbetarna som kan
leda till brister i verksamhetens kvalitet.

6.2 Internkontroll

Internkontroll som socialforvaltningen bedriver handlar om tydlighet, ordning och reda.
Denna kontrollform handlar om att sékra att det som ska goras blir gjort, pa det satt som det &r
tankt. Internkontroll ar det samlade begreppet for den organisering och de system, processer
och rutiner som bidrar till detta.

Internkontroll ska innefatta;

e tydlig ansvarsférdelning vem som ska kontrollera vad.

e riskbeddmningar och riskhantering.
faktiska kontrollaktiviteter som socialndmnden har beslutat om.
information och kommunikation till ndmnd, ledning och medarbetare.
uppfoljning och utvérdering av larande och forbattringar.

Socialndmnden ansvarar for att socialforvaltningens interna kontroll &r tillracklig i sin
omfattning. Internkontrollen ska vara en del av det I6pande arbetet i verksamheten och ska
genomforas sa som det anges i den gallande internkontrollplanen.
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6.3Riskanalys

Socialndmndens verksamheter ska fortlopande gora beddmningar om det finns risk for att
handelser kan intraffa som kan resultera i forsamrad kvalitet. Beddmningar kan goras via en
riskanalys. Vid varje bedémning maste det framga vilka negativa konsekvenser som skulle
kunna bli féljden och vid behov ska en sarskild handlingsplan tas fram och redovisas.

For att identifiera relevanta risker i verksamhetens processer ska féljande fragor besvaras;
e Vad ar vart uppdrag och vilka ar vara viktigaste processer och mal?
e Vilka processer maste vi absolut ha fullstandig kontroll dver?
e Harvidet?
e Vilka risker ser vi?
e Vad far absolut inte handa?
e  Har vi beredskap for detta?
e Vad vill vi inte ldsa om i tidningarna?

Minst en gang per ar gor avdelningarna en riskanalys med ett klientperspektiv. Denna
riskanalys ligger sedan till grund for socialférvaltningens konsekvensbeskrivning som
presenteras for socialndmnden i forslaget till budgetskrivelsen.

Ovriga anledningar till riskanalys kan exempelvis vara;
e information fran medarbetarna.
e organisationsforandringar.
e delegationsforandringar.
e Dbristande stod till medarbetarna.
e inférande av nya metoder och arbetsstt.
e medarbetarna okunskap om gallande lagstiftning.
e oklar arbetsférdelning.
e planerad och oplanerad personalomsattning.

6.4Riskbedomning i riskanalysen

For varje risbedomning avdelningen gor ska avdelningen ange ett varde for allvarlighetsgrad
och ange ett varde for sannolikhet att handelsen intraffar i den egna verksamheten. Sedan ska
dessa varden multipliceras med varandra och avdelningen kommer da fa en summa. Utifran
handelsernas skattning maste tillrackligt omfattande utredning goras som leder till rétt atgérd.
Skattningens skala och utredningens omfattning redovisas i manualen for systematiskt
kvalitetsarbete.

Riskanalysen dokumenteras i utredningen av handelsen och ska redovisas for socialndmnden
tillsammans med atgardsforslag, tjanstemannabeslut och resultat.
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6.5Ansvar for arbetsmiljon

Ansvaret for arbetsmiljon inom socialndmnden regleras tydligt i arbetsmiljélagen. Ansvaret
for arbetsmiljon ar arbetsgivarens. Detta betyder att arbetsgivaren ska verka for en god
arbetsmiljo genom att forebygga risker i arbetet for att forhindra olycksfall och ohélsa.

Eftersom arbetsgivaren dr en juridisk person sa innebér det att forvaltningschefen ar ytterst
ansvarig for socialforvaltningens arbetsmiljo-, arbetsanpassnings- och
rehabiliteringsverksamhet.

Inom socialforvaltningen ar det férvaltningschef som klargér ansvarsférdelningen till
avdelningscheferna®. Avdelningscheferna kan i sin tur delegera ner arbetsmiljouppgifter till
enhetschefer, som &r ndrmare verksamheten och har moéjlighet att ha éverblick. Ansvaret for
arbetsmiljon som sadan och konsekvenser av misskotsel av denna kan inte delegeras till
enhetscheferna. Bara uppgifter avseende arbetsmiljon kan delegeras till enhetscheferna.

Flera arbetsgivare kan vara ansvariga for arbetsmiljon. Den part som hyr ut arbetskraft har till
exempel ansvar for det langsiktiga arbetsmiljoarbetet avseende sina medarbetare, medan den
som hyr in medarbetarna svarar for att den inhyrda medarbetaren har en séker arbetsmiljé som
uppfyller tillampliga lagar och foreskrifter pa arbetsplatsen.

Aven medarbetarna har ett visst arbetsmiljoansvar i form av att folja gallande rutiner och
anvanda eventuell skyddsutrustning om sadan anges i rutinerna. Skyddsombud har inte nagot
arbetsmiljéansvar, utan ska kontrollera och samverka kring arbetsmiljon for arbetstagarnas
rékning.

Delegering av arbetsmiljcuppgifter ska alltid ske skriftligt sa att inga arbetsuppgifter gloms
bort eller att inte samma uppgifter delegeras till flera chefer.

Avdelningschef som har arbetsmiljoansvar ska ha en sjalvstandig stallning i verksamheten
och kunna fatta snabba beslut, inte minst i akuta situationer nar stora risker foreligger. Det &r
avdelningschefens ansvar att det systematiska arbetsmiljoarbetet fungerar inom avdelningen
och att det standigt uppdateras, utvecklas och utvérderas.

En delegering av arbetsmiljouppgifter ska minst innehalla féljande;
e fran vem delegeras arbetsuppgiften och till vem
en definition pa ansvars- och verksamhetsomradet
en beskrivning av arbetsmiljéuppgifterna som delegeras
mojligheten att delegera vidare
kompetens, befogenheter och resurser som medféljer arbetsmiljouppgifterna
datum och underskrift av avdelningschef och enhetschef
returnering av arbetsmiljéuppgift’

® Se senast beslutad Delegationsordning, kapitel Arbetsmiljdansvar.
° Returneringen innebér inte ndgon automatisk friskrivning fran ansvar. Ur bevishanseende ar
det dock bra om du kan visa att du patalat vilka forutsattningar du saknar, ifall en olycka
intraffar till foljd av att du inte fatt de resurser du efterfragat for att kunna avhjélpa eventuella
risker i arbetsmiljon. En returnering syftar alltsa till att korrigera brister och medvetandegdra
arbetsgivaren om vilka atgarder som behdver vidtas for att du som chef ska ha forutsattningar att
fullgora dina arbetsmiljéuppgifter. Det befriar dig inte fran arbetsmiljouppgifterna i sig.
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Chef pa enhetsniva kan inte neka delegering av arbetsmiljouppgift eftersom detta ingar i
chefsuppdraget. Enhetschef &r arbetsgivarens stéllforetradare. Enhetschef kan skriftligen
patala for arbetsgivaren ifall denne anser att man inte har ratt forutséattningar for att utfora
arbetsmiljéuppgifter.

Enhetschef ska skriftligen patala (returnering) till avdelningschef om;

upplever att du inte har ratt erfarenhet for att fa arbetsmiljouppgiften delegerad till dig
inte har fatt utbildning i arbetsmiljofragor

inte far personella och ekonomiska resurser for att kunna ta ansvaret

inte har den sjalvstandiga stallning som kravs for att man ska kunna fatta egna beslut i
arbetsmiljofragor.

6.6 Ansvarsfordelning i utvarderingsfasen
Socialndmnden ansvarar for;

att namndens internkontroll &r tillracklig i sin omfattning.
att namndens egenkontroll &r tillracklig i sin omfattning.
att delegationsordningen &r aktuell och tydligt framskriven.
att attestforteckningen ar aktuell och tydligt framskriven.
att etikskriften ar tillracklig i sin omfattning.

att tillsynsplanen ar tillracklig i sin omfattning.

att besluta om forvaltningens delarsrapport.

att besluta om forvaltningens arsredovisning.

Forvaltningschefen ansvarar for;

internkontrollprocessen.

planerings- och budgetprocessen.

forvaltningens arliga arsredovisning.

forvaltningens arliga kvalitetsherattelse.

att besluta om forvaltningens arliga kvalitetsherattelse.
att delegationsordningen foljs av hela forvaltningen.
att attestforteckningen foljs av hela férvaltningen.

Avdelningscheferna ansvarar for;

att egenkontrollprocessen foljs kontinuerligt av enheterna.

att genomfora internkontroller.

uppféljning och utvardering av avdelningens kvalitetsarbete.

att sékerstalla att avvikelser i pavisade kvalitetsbrister hanteras.

att genomfora och foresla avdelningens riskanalys och konsekvensbeskrivning infor
planerings- och budgetprocessen.

att foresla avdelningens arliga arsberattelse.

att besluta om avdelningens handlingsplan utifran arbets- och skyddsrond.
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Enhetschefen ansvarar for;

att genomfora egenkontroll.

att delta i genomférande av riskanalyser och konsekvensbeskrivningar.

att vara avdelningschefen behjalplig i genomférande av internkontrollen.
att synpunkter och klagomal tas emot, hanteras och slutférs inom 14 dagar.
att genomfdra arbets- och skyddsrond.

Verksamhetsledarna ansvarar for;

att vara enhetschefen behjélplig i genomférande av egenkontrollen.

att rapportera brister till enhetschefen.

att informera och diskutera resultat fran utvarderingarna med medarbetarna i sin
sektor.

Medarbetarna ansvarar for;

att delta i genomférande av egenkontrollen.

att rapportera synpunkter, klagomal, fel och brister till enhetschefen.

att delta aktivt till forbattring av resultaten fran utvarderingarna.

att ta ansvar for att skaffa den information och kunskap som behdvs for att utféra
arbetet i utvarderingsfasen pa ett bra sétt.

att ta initiativ till den egna och arbetsgruppens verksamhetsutveckling och larande.

att dela med sig av forvarvad kompetens.
att verka for god hélsa och arbetsmiljo.
att kunna se sin del i helheten.
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7. Standiga forbattringar

Socialndmndens resultat av genomfdrda riskanalyser, egenkontroll, internkontroll, mottagna
synpunkter och klagomal, sammanstallning av handelser som omfattas av
rapporteringsskyldighet, sammanstélining av analyser kring monster och trender skall leda till
konkreta atgarder som syftar till att sakerstélla kvalitet och forbattra namndens verksamheter.
Det ar socialforvaltningens ledningsgrupp som beslutar om storre forbattringsatgarder. Alla
processer och rutiner inom socialnamndens verksamheter ska vara andamalsenliga. Standiga
forbattringar maste kontinuerligt ske pa olika nivaer och cheferna, ledarna samt alla andra
medarbetare ska involveras aktivt i arbetet.

Delaktighet

Det ar viktigt att alla medarbetare vill samspela och samarbeta med varandra.
Kommunikation, respekt, forstaelse och nyfikenhet ar viktigt for att medarbetarna ska kunna
bedriva ett larande och fornyelseprocess. | alla tjanster, inom socialndmndens verksamheter,
ingar arbete med kvalitet och alla maste bidra till att kvalitetsmalen uppnas.

Arbete med systematiskt kvalitetsarbete ar en del av det vardagliga arbetet som sker inom
verksamheterna och information samt kunskap om dess syfte, innehall och struktur ska ges till
alla medarbetare. Medarbetarna deltar aktivt i arbetet med att utveckla och sakra kvaliteten
inom socialférvaltningen. Darfor ar det viktigt att synpunkter saval som klagomal kommer
fram och hanteras. Syftet ar att ta vara pa medarbetarnas tankar, fragor och forslag som leder
till forbattringar.

Alla medarbetare maste ges forutsattningar att utfora sitt arbete, trivas pa jobbet och strava till
att utveckla verksamheten. Medarbetarsamtal ar chefernas verktyg for att det ovanndmnda
hanteras pa ett strukturerat vis. Medarbetarsamtalen skall hallas minst en gang per ar.

Socialnamndens klienter ska ocksa delta i forbattringsarbetet genom att namndens samtliga
verksamheter erbjuder klienterna att fa lamna synpunkter och klagomal samt genomfora
brukarundersokningar. Mottagna resultat analyseras, diskuteras och eventuella atgardsforslag
ska tas fram. Avdelningscheferna ska ta hansyn till atgarderna infor nastkommande ars
verksamhetsplanering.
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