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1 ALLMAN INFORMATION

Nykopings kommun upphandlar hemtjanst enligt Lag om valfrihetssystem
(LOV) via Vard- och omsorgsnamnden, som i detta dokument bendmns
Bestallaren. Sékande benamns Utforaren.

Forfragningsunderlaget beskriver de tjanster som ingar i Fritt val inom hem-
tjanst samt de krav som ansdkande utférare maste uppfylla. Samtliga krav
maste vara uppfyllda under hela kontraktsperioden for att utféraren ska vara
godkand. Om kommunen andrar kraven maste aven tidigare godkanda
utférare uppfylla dessa.

Kommunens egenregi ar direktkvalificerad.

Verksamheten ska bedrivas religidst och politiskt obunden men far garna ha
en egen profil/inriktning vad galler t ex personalens kompetens.

1.1 Huvudmannaskap

Inom Nyképings Kommun ar Vard- och omsorgsnamnden ansvarig namnd for
kommunens vard och omsorg samt den kommunala halso- och sjukvarden. |
denna egenskap ar Vard- och omsorgsnamnden huvudman for de tjanster
som omfattas av upphandling enligt LOV.

1.2 Upphandlingens omfattning

Uppdraget omfattar att bedriva hemtjanst i form av omvardnads- och/eller
serviceinsatser. Ansdkan enligt detta forfragningsunderlag, om att bedriva
hemtjanst, kan avse omvardnadsinsatser inklusive serviceinsatser eller enbart
serviceinsatser.

| begreppet personlig omvardnad ingar alla férekommande uppgifter som ror
den egna personen som t ex att ata, dricka, kla pa/av sig, skota personlig
hygien, forflytta sig eller en 6kad trygghet.

| begreppet serviceinsatser ingar stadning, tvatt, inkdp, promenad, social tid,
post-, bank- och apoteksarenden, disk, baddning, blomvattning, att bara ut
sopor och allman uppsnyggning.

| uppdraget kan forekomma att enskilda anstallda med underskéterskeutbild-
ning, via delegering av distriktsskoterska/sjukskdterska, ska utféra halso- och
sjukvardsuppgifter. | uppdraget kan det aven férekomma att enskilda anstallda
efter delegering/instruktion av arbetsterapeut eller fysioterapeut/sjukgymnast
far utféra halso- och sjukvardsuppgifter.
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1.2.1  Malgrupp

Malgrupp ar personer boende i Nykdpings kommun som har bistandsbeslut
om hemtjanst. Det avser framst aldre personer, men aven andra kan fore-
komma i malgruppen.

1.2.2 Geografiskt omrade

Ansokan och godkannande galler for hela kommunen, d v s saval tatort som
landsbygd.

1.2.3 Kapacitetstak

Anbudsgivaren kan inte begransa sitt atagande genom att ange ett s k kapa-
citetstak. Det innebar att det inte gar att tacka nej till nya kunder och om be-
fintlig kund far utdkat behov ska utféraren utféra den utékade tid som beviljats.

1.3 Kundens val/byte av utforare

Kunden ska alltid informeras om mojligheten att valja utférare. Malsattningen
ar att varje kund eller dennes foretradare ska kunna gora ett eget val. Utférar-
en upprattar darfor ett faktablad som beskriver utférarens verksamhet enligt
en bestdmd mall som tillhandahalls av bestallaren. Se bilaga 1. Faktabladet
finns publicerat pa kommunens hemsida. Utféraren ansvarar sjalv for att
uppgifterna ar aktuella genom att meddela bestallaren eventuella férandringar.

Bistandshandlaggaren har en neutral och vagledande roll for att hjalpa kunden
i valet av utforare. Vill eller kan inte kunden valja utférare finns ett ickevals-
alternativ enligt en pa férhand bestamd turordningsrutin.

Efter beslut om hemtjanst valjer kunden utifran aktuell forteckning och infor-
mation om godkanda utférare vem som ska utféra tjansten. Kommunens
bistandshandlaggare bestaller darefter insatsen hos vald utférare. Mdjlighet
finns att valja olika utférare for insatser som galler personlig omvardnad
respektive for servicetjanster.

Kund har nar som helst ratt att byta till en annan utférare. Byte av utférare
meddelas bistandshandlaggaren och ska, i normalfallet, anmalas 10 arbets-
dagar i forvag. Bistandshandlaggaren informerar aviamnande och mottagande
utférare om bytet. Dessa kommer darefter dverens om de praktiska detaljerna
kring bytet.

Vid byte av utférare respektive avslut av insats ska utféraren ldmna den doku-
mentation i arendet, som inte redan finns i Procapita, till bistdndshandlagg-
aren.

1.4 Ansokans utformning

AnsoOkan ska innehalla blankett "Ansdkan om godkannande for Fritt val inom
hemtjanstverksamhet”, ifylld och undertecknad av behdrig person. Se bilaga 2.
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Till ans6kan ska bifogas:

1. Kopia pa registreringsbevis fran Bolagsverket
Kopia pa F-skattebevis
3. Tillstadnd fran IVO att fa bedriva hemtjanstverksamhet (om sadant redan
finnes)
Bevis om giltig ansvarsférsakring
Presentation av foretaget och dess ledning
Referens med uppgift om namn och telefonnummer

Foretagets kvalitetsledningssystem enligt SOSFS 2011:9

© N o Ok

Redovisning av verksamhetsansvarigs utbildningsniva, kunskap och erfar-

enhet (CV)

9. Sammanstallning éver berérd personals utbildningsniva, kunskap och er-
farenhet

10. Beskrivning av foretagsidé, verksamhetens innehall samt eventuell profi-

lering

Ansokan markt "Ansokan Hemtjanst" ska insandas till:

Nykopings kommun
Vard- och Omsorgsnamnden
611 83 Nykoping

1.5 Behandling av ansdkan

Inkommen ansdkan éppnas och registreras. Darefter gors kontroll av att sok-
anden uppfyller samtliga stéllda krav for att bedriva hemtjanst i Nykopings
kommun. Begaran om komplettering kan ske. Sékanden kallas sedan till ett
mote dar krav och ataganden gas igenom.

Normal handlaggningstid &r ca 1 manad. Under sommarsemesterperioden
kan den dock vara langre. Om beslut fattas om godkannande och tillstand
redan finns fran IVO, tecknas kontrakt. Om utféraren kan godkannas, men
annu saknar tillstand fran IVO, ska utféraren anstka om sadant. Nar tillstand
har erhallits fran IVO, skickas detta till kommunen, som darefter fattar beslut
om godkannande och kontrakt tecknas.

Om anbudsgivaren inte godkanns och da anser sig felaktigt behandlad, har
denne mojlighet att begara rattelse av beslutet genom att skriftligen och inom
tre veckor till Forvaltningsratten i Linkoping ansdka om rattelse med begaran
om vilken andring som yrkas.
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1.6 Kontrakt
Kontraktet tecknas tills vidare under forutsattning att utféraren uppfyller de
kvalitetskrav som kommunen stéller.

Av det tecknade kontraktet framgar nar kontraktet startar och under vilken
tidsperiod det géller.

Samtidigt som kontrakt tecknas vid ett godkdnnande enligt LOV, har utféraren
att underteckna aven ett personuppgiftsbitradesavtal. Se bilaga 3 och 4.

Om IVO drar in utférarens tillstand att bedriva hemtjanstverksamhet, upphér
kontraktet att galla med omedelbar verkan.

1.7 Verksamhetsstart
Verksamhetsstart kan ske vid nagot av tva tillfallen varje ar - 1 april eller 1
oktober.

For att verksamhetsstart ska kunna ske pa utsatta tider maste ansokan ha
inkommit minst tva manader fore aktuellt startdatum.

Innan verksamheten kan starta ska foljande atgarder vara genomférda:

1. Installation och uppstart av IT-system
2. Utbildning:
Procapita for chefer och superanvandare, 3 x 2 tim
Phoniro for chefer och superanvandare, 2 tim
Allman genomgang for hela personalgruppen
3. Utfardande av s k SITHS-kort for séker inloggning i kommunens verksam-
hetssystem.

4. Anskaffande av telefoner for nyckelfritt

1.8 IT-krav

Utféraren ska ha en internetuppkoppling med kapaciteten 8 Mbit eller mer for
att kommunicera med kommunens verksamhetssystem samt PC-utrustning
med Windows 10 (Pro eller Enterprise Edition) samt tva stycken tillgangliga
USB-portar. Datorn ska ha antivirusprogramvara for PC installerad med auto-
matiska uppdateringar paslaget samt vara uppdaterad med utgivna sakerhets-
uppdateringar for Windows 10 fran Microsoft.

Kringutrustning i form av kortlasare Omnikey CardMan 3121 USB kravs for
inloggning i kommunens verksamhetssystem med hjalp av sa kallade SITHS-
kort. Utféraren finansierar kortlasaren.
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Skrivare kan behdvas och vi rekommenderar att alltid ta kontakt med kom-
munens IT-support innan skrivare kops in for att sakerstalla att den ar kom-
patibel.

1.8.1 Procapita och Phoniro
Bestallaren tillhandahaller verksamhetssystemen Procapita och Phoniro inom
ramen for bestallarens licens och medfor ingen kostnad for utféraren.

Utféraren ska anvanda verksamhetssystemet Procapita for att verkstalla
beslut/bestallningar, dokumentation, kommunikation med bistandshandlagg-
are avseende avvikelserapportering och andra meddelanden som rér upp-
draget.

Registrering av tid och utférda insatser ska ske i Phoniro med hjalp av mobil-
telefon. For att kunna bdrja anvanda den app som kravs fas en nedladdnings-
lank fran kommunen. Denna lank ar tidsbegransad, varfor kontakt behdver tas
med kommunen da ny telefon ska boérja anvandas.

Kommunen ger support av Procapita och Phoniro omfattande:

e upplaggning av konton

e upplasning

e Dborttagande av felaktigheter

e uppdateringar

¢ information

o skriftig men aven muntlig genomgang av férandringar, beroende pa behov

och omfattning av uppdatering.

Kommunen férbinder sig att tillhandhalla grundutbildning enligt ovan vid verk-
samhetsstart for chefer och superanvandare, allméan genomgang foér personal-
gruppen och darefter vid behov i samband med férandringar i systemen.

Utféraren forbinder sig att delta i anordnade utbildningar. Utféraren férbinder
sig aven att vid behov skicka personal som deltar i utvecklingsgrupper rérande
Procapita och Phoniro.

1.8.2 Nyckelfritt

Alla kunder med hemtjanstbeslut ska ha nyckelfritt, vilket innebar att kunder-
nas dorrar har Phoniro-las installerade. Laset 6ppnas av utforarens personal
med hjalp av en mobiltelefon.

Nykopings kommun anvander ett nyckelfritt system, kallat Phoniro Digital
nyckelhantering. For att fa tillgang till kommunens verksamhetssystem an-
vander vi mobil arbetsplats som ar en Citrix-l6sning. Utféraren far en instal-
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lationsfil fran kommunen. Inloggning sker med hjalp av SITHS-kort som kom-
munen tillhandahaller.

Kommunen star for kostnaden att montera ett nyckelfritt Ias hos kund. Utfor-
aren star for kostnaden for de telefoner som behdvs for att anvanda lasen.
Anvandningen av nyckelfritt kan inte valjas bort av kund eller utférare.

Kommunen star aven for service, kontroll och batteribyte.

For att kunna anvanda det nyckelfria systemet kravs en telefon motsvarande
Samsung Galaxy X cover 4.

2 KRAV PA TJANSTEN

2.1 Bestallning

Utforaren far bestallningar pa de tjanster som ska utféras fran kommunens
bistdndshandlaggare enligt nedan:

Hemtjanstinsatser bestalls via verksamhetssystemet Procapita. Utféraren
bekraftar mottagandet av bestaliningen genom funktionen verkstallighet i
systemet.

Samordningscentralen distribuerar anrop fran trygghetslarm till vald utférare
for atgard.

Hemsjukvard bestalls och delegeras/instrueras av kommunens distriktskoter-
ska/sjukskoterska, arbetsterapeut eller/och fysioterapeut/sjukgymnast till
utférarens personal. Legitimerad personal lagger uppdraget fran halso- och
sjukvardsjournalen som en bestallning till utféraren i verksamhetssystemet.
Utféraren bekraftar uppdraget och verkstaller det genom funktionen verkstall-
ighet i systemet. Halso- och sjukvardsuppdrag bestalls separat fran bestall-
ning av hemtjanst.

2.2 Verkstallighet

2.21 Hemtjanst

Omvardnadsinsatser utfors under tiden 07:00 - 22:00 under arets samtliga
dagar.

Serviceinsatser utfors vardagar 07:00 - 22:00 vid tidpunkt som kund och
utférare kommer Gverens om.

Alla insatser under tiden 22:00 — 07:00 utférs av kommunens egen regi.
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Insatser pa annan tid kan férekomma, t ex vid vard i livets slut, da sjukskoter-
ska/lakare ordinerar vak eller i en akut situation, t ex da anhdrig till demens-
sjuk person maste laggas in pa sjukhus. Installelsetid ar max 3 timmar.

2.2.2 Larm

Hjalp vid larm ingar i insatsen personlig omvardnad och galler under tiden
07.00 - 22.00. Installelsetid vid larm ar max 30 minuter.

Hjalp vid larm under tiden 22:00 — 07:00 utférs av kommunens egen regi.

2.2.3 Hemsjukvard

| uppdraget ingar det att enskilda anstallda med underskoterskeutbildning via
delegering av sjukskoterska ska utféra halso- och sjukvardsuppgifter. Dessa
uppdrag ersatts pa samma villkor som évriga hemtjanstinsatser.

Aven i de fall kunden inte &r beviliad hemtjanstinsats och behov uppstar av
delegerade hemsjukvardsinsatser, valjer kund vilken utférare som ska utféra
insatsen.

Utféraren ska tillhandahalla utbildad delegerbar personal i den omfattning som
kravs for en patientsaker halso- och sjukvard.

2.2.4 Medicinskt ansvarig sjukskoterska

Bestallaren ansvarar for att det finns en medicinskt ansvarig sjukskoterska
(MAS). Utféraren ar skyldig att tillse att denna kan utdva sitt ansvar och att
gallande riktlinjer och rutiner pa omradet foljs av utférarens personal. MAS ska
héallas underrattad om sadant som faller inom dennes ansvarsomrade samt
ges tilltrade till verksamheten i den omfattning som hon/han finner nédvandigt
for tillsyn av verksamheten.

Eventuella Lex Maria-anmalningar gérs av MAS.

2.2.5 Tillaggstjanster

Privata utférare har ratt att tillhandahalla tillaggstjanster. Da avses tjanster
som inte ingar i bistandsbeslutet och som kunden betalar for direkt till utfor-
aren. Kommunen har inget ansvar for dessa tillaggstjanster.

2.3 Dokumentation

Dokumentation ska ske i bestallarens verksamhetssystem. Social dokumen-
tation gérs med hjalp av mobiltelefonen eller direkt i Procapita medan
dokumentation avseende halso- och sjukvard enbart ska goras i Procapita.

Utféraren ska ha rutiner fér dokumentation liksom for rapportering av avvik-
elser enligt HSL och SoL.

Som grund for tidsredovisningen dokumenterar utféraren tidsatgangen hemma
hos kunden vid varje hjalptillfalle i Phoniro. Registrering ska avse faktiskt ut-
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ford tid och goéras med hjalp av mobiltelefonen. Efterregistrering i systemet far
endast ske i undantagsfall och ska da motiveras genom anteckning.
Bestallaren foljer anvandningen av mobiltelefonen och kan krava rattelse om
den anvands felaktigt eller inte i tillracklig omfattning utan att detta ar
motiverat.

Utféraren har skyldighet att dokumentera "uppgifter som har betydelse i det
enskilda fallet och med hansyn till insatsens art”. Avvikelse fran beviljad tid
och insats ska dokumenteras och motiveras om den beviljade tiden dverskrids
eller bestalld insats inte utfors. Detta handlar om tillfallen da tiden avviker pa
likartat satt dver tid och det darfor finns anledning till att beslutet fljs upp samt
tillfallen da en avvikelse varit storre vid nagot enskilt tillfalle.

Vid byte till annan utférare ska samtliga handlingar av betydelse avseende
aktuell kund 6verlamnas till den nya utféraren. Da kund avlider eller arendet
avslutas av annan orsak, ska all dokumentation éverlamnas till bistandshand-
laggare vid Myndighetsfunktionen.

Se vidare Socialstyrelsens foreskrifter och allmanna rad vid handlaggning av
arenden och genomfdrande av insatser SOSFS 2014:5.

2.4 Uppfoljning

Bestallaren ar huvudman fér hemtjansten och har det yttersta ansvaret for den
verksamhet som bedrivs inom omradet. Utféraren ar skyldig att samverka vid
tillsyn och uppféljning och ska pa bestallarens begaran lamna information om
verksamheten och dess kvalitetsresultat. Kvalitetsgranskningen innebar t ex
genomgang av volymer, dokumentation, personalens kompetens och kvali-
tetssystem. Bestallaren foljer regelbundet upp verksamheten hos samtliga ut-
forare.

Vid uppféljning pa individniva galler féljande:

e Beslut om insats jamférs med den genomférandeplan som utféraren upp-

rattat.

e Beslutad tid for insatser jamférs med utférd tid i samband med utbetalning
av ersattning. Krav om aterbetalning kan stallas om felaktigheter upptacks.
Kontroll av fakturerad tid sker i efterhand och aterkrav kan stallas om fel-
aktigheter upptécks. Aterkrav fran Bestallaren kan komma att kvittas mot

utférarens innestaende fordran.

¢ Kunds uppfattning om verksamhetens kvalitet undersdks. Kommunen del-

tar i SCB’s arliga brukarundersdkning som gors for samtliga kunder hos
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bade privat utférare och egen regi. Utféraren ar skyldig att medverka och

vara behjalplig for att enkaten ska kunna genomféras.

2.5 Kbvalitetskrav

Syftet med hemtjanst ar att maojliggora ett sa sjalvstandigt och aktivt liv som
mojligt med ett stort matt av valfrinet och grundlaggande trygghet. Detta
kraver individanpassade och flexibla former for vard och omsorg. Insatserna
ska syfta till att bibehalla funktions-/aktivitetsniva sa lange som magjligt.

Socialstyrelsens allmanna rad om vardegrunden i socialtjanstens omsorg om
aldre, SOSFS 2012:13 ska uppfyllas i allt arbete.

Vard- och omsorgsnamnden har antagit dokumentet "Kvalitet och vardegrund i
varden” som syftar till att utveckla det samlade kvalitetsarbetet inom vard- och
omsorg. | dokumentet prioriteras etik, tillganglighet, information och kommuni-
kation, valmdjlighet och trygghet, ett professionellt bemétande, rattssakerhet,
medinflytande och flexibilitet samt kontinuitet. Se bilaga 5.

Varden och omsorgen ska:

e vara kunskapsbaserad, vilket innebar att tjansterna ska utféras i enlighet
med vetenskap och beprovad erfarenhet. Den enskildes erfarenheter ska

tas tillvara.

e vara saker. Riskférebyggande verksamhet ska férhindra skador. Verksam-

heten ska ocksa praglas av rattssakerhet.

e ges med respekt for individens specifika behov, férvantningar och integri-

tet. Individen ska ges majlighet att vara delaktig.
o utnyttja tillgangliga resurser pa basta satt for att uppna uppsatta mal.
¢ tillhandahallas och fordelas pa lika villkor for alla.

o vara tillganglig och ges i rimlig tid och ingen ska behéva vanta oskalig tid

pa vard eller omsorg.

Det ar viktigt att utféraren aktivt arbetar med att minimera antalet personer
som utfér vard och omsorg hos varje enskild kund. Kontinuitet ar ett matt som
foljs varje ar i samband med SKL'’s redovisning av Kommunens Kvalitet i Kort-
het (KKiK).
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2.6 Checklista, krav

Utféraren ska:

o starta personlig omvardnad fran och med det datum som anges i bistands-

beslutet

o starta serviceinsatser vid lamplig tidpunkt enligt dverenskommelse med

kunden

e uppratta en genomférandeplan tillsammans med kund/narstaende med
bistandsbeslutet som grund. Genomférandeplanen upprattas i Procapita

senast 14 dagar efter att bestaliningen verkstallts.
e utse en kontaktpersonal for varje kund nar uppdraget inleds
e minimera antalet personal som besdker kunden

¢ vid akuta behov utfoéra insatser, dock langst under 7 dagar, som inte ingar i
bistandsbeslutet samt rapportera detta i efterhand till bistandshandlagg-

aren samt dokumentera detta i Phoniro

e rapportera avvikelser som underlag fér debitering av kunds avgift en gang

per manad till avgiftshandlaggaren

e ansvara for att personalen vid hembesok bar synlig namnskylt, innehar
giltig legitimation samt bar Iamplig kladsel som féljer riktlinje for hygien

som utfardas av landstingets hygienskoterska

o sakerstalla att all personal som utfér uppgifter inom uppdraget foljer rikt-

linje fér hygien som galler fér verksamheten

e ansvara for att handlingar som rér kundens personliga férhallanden férvar-

as sa att obehdriga inte far tillgang till dem

e ha ett sdkert system och rutiner for hantering av kundens eventuella nyck-

lar och portkoder. Detta galler i avvaktan pa att nyckelfritt kan monteras.

¢ ha ett sakert system och rutiner for hur eventuellt handhavande av privata

medel hanteras

13/22



ansvara for betalningsansvar gentemot landstinget for utskrivningsklar

patient som av orsak som utféraren rar éver inte kan aterga till sitt hem
ha rutiner fér rapportering av tillbud
ha rutiner for att upptacka hot och vald i nara relationer

kontakta kommunens handlaggare om kundens behov av hemtjanst

minskar eller 6kar i sadan omfattning att bistandsbeslut behéver omprovas

omgaende meddela bistandshandlaggaren och andra berérda om en kund

ar inlagd pa sjukhus eller har avlidit

se till att all personal undertecknar en forbindelse om tystnadsplikt, enligt
socialtjanstlagen 15 Kap 1 §, samt forstar och lever efter innebdrden av

begreppet tystnadsplikt

kontrollera att all personal som utfér uppgifter inom uppdraget iakttar den

sekretess, tystnadsplikt och anmalningsplikt som galler

ha fungerande rutiner for rapportering av missférhallanden enligt Lex
Sarah och i enlighet med Vard- och omsorgsnamndens riktlinjer. Se bilaga
6.

bedriva ett systematiskt kvalitetsarbete i enlighet med Socialstyrelsens all-
manna rad och foreskrifter och kunna redovisa de rutiner som upprattats
(SOSFS 2011:9)

arbeta enligt Vard- och omsorgsnamndens dokument "Kvalitet och varde-

grund i varden”.

3 KRAV PA UTFORAREN

3.1 Formella krav

Sokanden ska:

ha fullgjort sina skyldigheter avseende skatter och sociala avgifter samt

inte vara pa obestand eller foremal fér konkurs
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e vara registrerad i bolagsregister om sadan registreringsskyldighet fére-

ligger
e inneha F-skattsedel
e hattillstand fran IVO att bedriva hemtjanstverksamhet
e inneha giltig ansvarsférsakring

e acceptera och arbeta efter villkoren i detta forfragningsunderlag samt i

bifogad kontraktsmall

e bilda juridisk form (om fysisk person eller grupp av fysiska personer/utfor-
are ansoker och far tillstand att bedriva hemtjanst) och i samband med
kontraktsskrivning lamna kopia pa F-skattebevis, bevis om giltig ansvars-
forsakring samt registreringsbevis fran Bolagsverket (om registrerings-

skyldighet foreligger) till kommunen

ansvara for att nédvandiga tillstand finns fran andra tillsynsmyndigheter

Nykopings kommun samarbetar med Skatteverket for kontroll av anbudsgivare
avseende information motsvarande SKV 4820.

3.1.1 Yttrande — Meddelarratt

Personal anstalld hos utféraren har ratt att uttala sig i enlighet med den med-
delarfrihet som galler i tryckfrihetsférordningen 1 kap 1 § samt offentlighets-
och sekretesslagen 13 kap.

3.1.2 Allméanhetens ratt till insyn i utférarens verksamhet

Utféraren ska efter begéaran fran Bestallaren, utan dréjsmal, lAmna sadan
information som avses i 10 kapitlet 3 och 9 §§ kommunallagen (2017:725).
Sadan begaran ska i normalfallet vara skriftlig. Informationen ska gora det
mojligt for allmanheten att fa insyn i hur den verksamhet som omfattas av
detta avtal skots.

Informationen ska, om inte annat avtalats, lamnas i skriftlig form. Bestallaren
ska i sin begaran precisera vilken information som efterfragas.

Utféraren ar inte skyldig att Iamna information om utldmnandet inte kan ske
utan vasentlig praktisk olagenhet for Utféraren, om utldmnandet strider mot
lag eller annan forfattning eller om uppgifterna kommer att omfattas av sekre-
tess hos Bestallaren.
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3.1.3 Ombud eller foretradare

Utfrare har ej ratt att agera som ombud eller foretradare fér kunds rakning vid
bistandsbedémning. En fullmakt med denna innebdrd kommer att avvisas av
Kommunen med hanvisning till Férvaltningslagens § 14 (2017:900).

3.2 Kommunikation

Utféraren ska ha telefon samt kunna nas via e-post for att underlatta kom-
munikationen mellan kommunens bistandshandlaggare och utféraren. Ut-
foraren ska vara tillganglig per telefon under motsvarande tider som hem-
tjianstuppdrag foreligger.

3.3 Marknadsforing

Marknadsforingen av utférarens verksamhet ska stdmma 6verens med god
marknadsforingssed och aven i dvrigt vara tillborlig mot kunder och dvriga
utférare. Vid marknadsféringen ska utféraren ldmna information som ar saklig
och av sarskild betydelse ur kundens synpunkt.

Marknadsforing gallande hemtjanst, direkt till kund, via direktadresserade ut-
skick, utskick som laggs direkt i brevlada hos kund eller annan typ av direkt-
reklam till kund ar inte tillatet. Marknadsféring far daremot ske via annonsering
i press, affischering pa allman plats eller andra liknande atgarder.

3.4 Miljo

Det ar viktigt att miljofragorna integreras i det dagliga arbetet. Utféraren ska ha
ett eget miljoprogram. Utféraren ska aven ha kunskap om de styrdokument
rorande miljd som Nykdpings kommun antagit (se kommunens hemsida).

Utféraren ska ha rutiner som sakerstaller att relevanta miljokrav stalls i sam-
band med organisationens anskaffning av varor och tjanster. Rutiner ska
finnas for hantering av avfall och kemikalier, pappersférbrukning och miljo-
anpassat resande.

3.5 Ekonomisk insyn

Utféraren ska fullgdra sitt ekonomiska atagande betraffande inbetalning av
skatter och sociala avgifter samt leva upp till de administrativa krav som stalls
pa en ekonomisk organisation. Bestallaren foljer fortidpande upp att dessa
ataganden och krav féljs.

Bestallaren har réatt till insyn i utférarens ekonomiska stéallning. Utféraren ska,
senast den 15 april aret efter det ar informationen avser, lamna en skriftlig
verksamhetsberattelse med bokslut inklusive resultat- och balansrakning.
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3.6 Samverkan

Ett nara och fértroendefullt samarbete mellan utféraren och bestéllaren forut-
satts. Syftet ar att skapa en val fungerande helhet av insatser kring brukaren
och undvika brister i information och planering.

Bestallaren erbjuder dialog i form av sa kallade branschméten minst tva
ganger per ar. Dialogméten sker aven med andra delar av verksamheten,
sasom hemsjukvarden och kommunens bistandshandlaggare, efter behov.

Utféraren ska samarbeta med anhdriga och fér kunden viktiga personer, lik-
som med andra aktérer sasom god man, férvaltare, kommunal verksambhet,
hemsjukvard, primarvard och frivilliga organisationer. Samtycke fran kund
behdvs i vissa fall.

3.7 Arbetsgivaransvar

Utféraren ska folja svensk arbetsrattslig lagstiftning.

Gallande lagar, férordningar och kollektivavtal rorande anstallningsvillkor och
arbetarskydd, pa saval nationell som EU-niv4, ar tillampliga vid fullgérandet av

kontraktet, om dessa bestammelser och tillampningen av dem dverensstam-
mer med gemenskapsratten/gemenskapslagstiftningen.

Utféraren ska vid behov inforskaffa, bekosta samt ansvara for underhall och
service av de hjalpmedel som behdvs utifran arbetsgivarens arbetsmiljo-
ansvar. Som sadana hjalpmedel kan drivaggregat till rullstol samt vardsang
raknas.

Arbetsgivaren ska lI6pande fortbilda/kompetensutveckla sin personal.

3.7.1 Anhoriganstillning

Anhdriganstaliningar ar inte tillatet i Nykdpings kommun. Det aligger utféraren
att, pa forekommen anledning, visa att det i aktuellt fall inte handlar om en
anhoriganstalining.

Med anhdriganstalining menas personal som anstallts uteslutande for att
skoéta omsorgen av en narstaende.

3.8 Utbildnings- och kompetenskrav

3.8.1 Verksamhetsansvarig for hemtjanst géallande personlig
omvardnad

e ska ha hogskoleutbildning med inriktning mot vard, omsorg eller socialt
arbete eller annan utbildning och erfarenhet som ger motsvarande kompe-

tens och bedoms likvardig.
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e ska ha minst sex manaders egen erfarenhet av praktiskt arbete med vard
av aldre med omfattande omvardnads- och medicinska behov. Erfarenhet-

en ska ha inhamtats under de senaste fem aren.

e ska finnas pa plats i Nykdping och vara tillganglig for arbetsledning, hand-

ledning och radgivning.

e ska ha ingaende kunskap om tillampliga lagar och férordningar samt till-

ampliga foreskrifter och allméanna rad fran Socialstyrelsen.

Byte av verksamhetsansvarig inom omvardnadsféretag ska skriftigen meddel-
as bestallaren innan bytet ager rum.

3.8.2 Ansvarig for hemtjanst gallande serviceinsatser
¢ ska ha 3-arig gymnasieutbildning eller annan utbildning och erfarenhet

som ar relevant for uppdraget.

3.8.3 Omvardnadspersonal
¢ ska ha kompetens motsvarande trearigt omvardnadsprogram eller annan

likvardig utbildning eller erfarenhet.

e som ska utféra delegerade halso- och sjukvardsuppagifter fran distriktskot-

erska/sjukskoterska, ska vara utbildad underskoterska
e ska ha relevanta kunskaper om hygien.

e ska ha relevanta kunskaper om kostens betydelse for aldre samt om livs-

medelshygien.

3.8.4 Servicepersonal
¢ ska ha god kompetens for sina arbetsuppagifter, d v s ha tillracklig utbild-

ning och erfarenhet for att utféra uppdraget.

e ska ha relevanta kunskaper om hygien

¢ ska ha en allmédn kompetens och forstaelse for den aldrande manniskan

for att ha formaga att kunna larma vid avvikelse.

3.8.5 Alla inom verksamheten

e ska beharska det svenska spraket i tal och skrift.
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¢ ska ha fallenhet och intresse for sina arbetsuppgifter samt ha ett gott be-

motande

e ska arbeta med ett rehabiliterande forhallningssatt och utféra sitt arbete

med engagemang och omtanke om kunden.

¢ ska ha datorvana och annan administrativ kompetens for att hantera doku-

mentation och informationsdverféring i datasystem.

3.9 Praktikanter

Utféraren ska ta emot praktikanter fran omvardnadsutbildning pa gymnasie-
niva och hogskoleniva.

4 ERSATTNING

Ersattning utgar for utférd insats och tid i enlighet med bestalining och fran
och med den dag verkstallighet pabdrjas och insatser genomforts. Ersattning
utgar maximalt for tid upp till bestalld tid.

Ersattning utgar manadsvis i efterskott.

Ersattningen foljer en modell som innebar att det ar en timtaxa fér omvard-
nadsinsatser och en annan for serviceinsatser. Om utféraren utfér bade om-
vardnads- och serviceinsatser utgar beloppet for omvardnad fér samtliga
timmar. En hdgre ersattning utgar for insatser som utférs hos kund som bor pa
landsbygd. Landsbygd respektive tatort definieras enligt SCB:s nyckelkods-
omraden och ar férvald i bestallningen fran handlaggaren. Allt som dar inte
betecknas som tatort, betraktas som landsbygd.

Som grund for ersattning finns den registrerade tiden i Phoniro och den faktu-
rerade tiden jamfors alltid med registrerad tid.

Utférda timmar ska delas upp i tatort och landsbygd.

411 Moms

Tjanster som utférs inom hemtjansten ar normalt momsfria om utféraren till-
handahaller bade omvardnadstjanster och servicetjanster eller bara omvard-
nadstjanster. Vid berakning av timpriset for dessa utférare har hansyn tagits till
att tjansterna ar momsfria.

| de fall som utféraren endast tillhandahaller servicetjanster blir tjansten istallet
momspliktig, eftersom tjansten darmed inte kan anses ha karaktar av "social
omsorg” eller "annan jamférlig social omsorg”. De utférare som endast utfér
servicetjanster ska darfor lagga pa moms pa det faststallda timpriset.
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4.1.2 Indexreglerad ersattning

Ersattningen raknas arligen upp fr o m 1 juni utifrén innevarande ars fast-
stallda omsorgsprisindex (OPI) utan retroaktivitet. Ingen férandring av ersatt-
ningen sker saledes vid respektive arsskifte.

Aktuell ersattning framgar av bilaga 7.

4.2 Villkor for ersattning
e Om utféraren inte anvander Phoniro for registrering av utférd tid kan betal-
ning komma att innehallas och om rattelse inte sker kan avtalet komma att

sagas upp.

e Genomforandeplan ska finnas upprattad och vara lasbar i Procapita

senast 14 dagar efter att uppdraget pabdrjats.

e Besok hos ny kund, da genomférandeplan upprattas, ersatts med belopp

motsvarande 60 minuter och redovisas med sarskild notering.
¢ Revidering av genomférandeplan ersatts med 30 minuter.
e Tiden ska registreras i Phoniro pa den kund som planen avser.

¢ Insats ska finnas redovisad i Phoniro senast det datum som for varje
manad bestadmts som stoppdatum, darefter stdngs systemet och ersattning
kan ej aberopas. Information om gallande stoppdatum fas fran Division

Social omsorg, IT-support.

e Nar en insats utférs utanfor bostaden till flera kunder samtidigt dokumen-
teras tiden som en gruppaktivitet. Den faktiskt utférda tiden férdelas mellan
berérda kunder. Detta galler vid samordning av inkop, tvatt, post-, bank-

eller apoteksarenden.

e Skattad tid far enbart anvandas da tidsregistrering ej kunnat goras pa
ordinarie satt och ska da avse faktiskt utférd tid och far ej avse schablon-
tid.

e Nar kontakt med sjukvard, narstdende/god man/férvaltare eller myndighet
for kunds rékning sker i grupplokal eller motsvarande dokumenteras tiden

direkt med anteckning om anledningen till samtalet.
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Telefonsamtal med kund ersatts med faktisk tid. Tiden ska registreras vid

varje tillfélle i Phoniro med anteckning om anledningen till samtalet.

Planerade insatser, som av olika anledningar inte kan utforas, ersatts

normalt inte.

Undantag &ar ersattning for omstallningstid. Ersattning fér omstaliningstid
utgar under hdgst 3 dagar for beviljad och inplanerad tid som inte kan ut-
foras pa grund av doédsfall, akut sjukhusvistelse/korttidsvard eller tillfalligt
uppehall i hemtjanstinsatserna, som inte meddelats i férvag enligt regler-
na. En férutsattning for att ersattningen skall utbetalas ar att utféraren fatt
kannedom om handelsen kortare tid an fem dagar i forvag. Varje dag
ersatts med en trettiondel (1/30) av beviljad manadstid. Om kund enbart
har hemsjukvardssinsatser ersatts utebliven insats med schablontid for
just den insatsen. Omstallningstid ska inte anvandas fér enstaka insatser
utan enbart hela dagar. Omstaliningstid kan komma ifraga da insatserna ar
tatare och inte kan utféras vid andra tillfallen, sa som fallet ar vid t ex

glesare serviceinsatser.

Beddmning av vard i livets slut ska géras av patientansvarig lakare och
omvardnadsansvarig sjukskoterska. Sjukskoterska kontaktar utféraren vid
behov av s k vak. Ersattning utgar da med ordinarie timersattning plus ob-
tillagg. Efter intraffat dodsfall ersatts for redan planerad tid i hdgst tre
dagar. Pa fakturan specificeras vak-tid pa egen rad med uppgift om antal

timmar och kostnad.

Vid kunds franvaro av annan orsak an ovan angivna eller da kund avbojer
insats, sa kallad "bomtid”, utgar ersattning for 30 minuter per tillfalle. Kon-
takt med handldggare ska ske omedelbart om kund avbdjer insats mer an

tva ggr under samma manad.

Ersattning ges for dubbelbemanning éverstigande 10 timmar per person

och manad. | dessa fall utgar timersattning fér de dverstigande timmarna.

HSL-dokumentationstid (i grupplokal eller motsvarande) ersatts med max

10 minuter per tillfalle.
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¢ Vid akuta behov kan insatser utféras, dock langst under sju dagar, som
inte ingar i bistandsbeslutet. En forutsattning for ersattning ar att den akuta
situationen beskrivs genom anteckning i Phoniro samt att utféraren rappor-

terar detta i efterhand till bistandshandlaggaren.

¢ Tid kan tillfalligt omférdelas mellan olika insatser om behov uppstar fran
kundens sida, under forutsattning att orsaken dokumenteras. Kvarstar
omfordelningsbehovet ska kontakt tas med handlaggare for uppféljning av

kundens behov.

4.3 Fakturering

Om korrekt faktura inkommit senast den 10:e i manaden efter den manad som
debiteringen avser, utbetalas ersattningen runt den 22:a i innevarande manad.
Inkommer fakturan senare an den 10:e galler 30 dagars betalning.

5 Kiris- och katastrofberedskap

Med extraordinar handelse avses en sadan handelse som avviker fran det
normala, innebar en allvarlig stdrning eller 6verhangande risk for en allvarlig
stérning i viktiga samhallsfunktioner och kraver skyndsamma insatser av en
kommun eller ett landsting och darfér leder till att krisledningsorganisationen
kallas samman.

Utféraren ansvarar for att planera och halla beredskap for att kunna klara
extraordindra handelser, som exempelvis sndovader, stérningar i vattenfor-
sorjningen och elavbrott. Utféraren star for eventuella extra omkostnader som
kan uppkomma for att fullgéra uppdraget gentemot kommunen.

I Nyképings kommun har Division Social omsorg faststallt en Kris- och stor-
ningshanteringsplan i linje med kommunens 6vergripande kris- och stornings-
hanteringsplan. Av planen framgar att verksamheten ska bedrivas sa att de
grundlaggande livsbetingelserna tryggas. Utféraren ska vid stérre extraordi-
nara handelser inordna sin verksamhet i den kommunala organisationen for
vard och omsorg. Division Social omsorgs plan for extraordinar handelse skall
da foljas.

Utféraren ar skyldig att verlagga med kommunen om féretagets medverkan
vid katastrofer, kriser eller hdjd beredskap, medverka i utbildningar och 6v-
ningar som genomfoérs i beredskapshdéjande syfte, pa begaran bidra med infor-
mation vid upprattandet av centrala beredskapsplaner, uppratta nédvandiga
krisplaner for den egna verksamheten samt i 6vrigt folja tillampliga delar av
Lag (2006:544) om kommuners och landstings atgarder infér och vid extra-
ordindra handelser i fredstid och héjd beredskap.
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