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Socialférvaltningen

Arendenr SON 2020/335 Datum 2020-12-03

Grundlaggande uppdrag och kvalitetskrav for handlaggning av

Inledning

Syftet med dokumentet ”Grundliggande uppdrag- och kvalitetskrav f6r handliggning av
socialtjanst” dr att beskriva de krav pa kvalitet och innehall som stills pa handliggning av
ett drende inom socialtjansten och ska fungera som underlag vid kvalitetsuppfoljningar.

Dokumentet riktar sig till avdelningar/enheter med ansvar for handligening som riktar sig
till enskilda i alla dldrar i behov av skydd eller stod, barn, unga, vuxna och familjer,
personer med funktionsnedsittning, personer med beroendeproblematik samt personer i
behov av ekonomiskt bistind/forsorjningsstdd. Handldggning kan utforas av chef och
handliggare. Begreppet handliggare inkluderar chefer, handliggare SOL/LSS,
socialsekreterare, samordnare och 1:e socialsekreterare.

Kvalitetskraven utgar ifran socialtjinstlagen, lagen om stéd och service till vissa
funktionshindrade, socialtjanstférordningen, férvaltningslagen, kommunallagen samt
Socialstyrelsens foreskrifter och allmianna rid om ledningssystem for kvalitet 1 verksamhet
enligt socialtjanstlagen (SOL), lag med sirskilda bestimmelser om vard av unga (LVU), lag
om vard av missbrukare i vissa fall (LVM), lagen om stéd och service till vissa
funktionshindrade (LSS), hilso- och sjukvardslagen (HSL).

Grundlaggande krav
Krav

Handldggare ska f6lja och arbeta utifran gillande lagstiftning inom sitt
verksamhetsomrade.

Handldggare ska iaktta allas likhet inf6r lagen, saklighet och opartiskhet. Verksamheten
ska bedrivas religiost och politiskt obundet.

Handldggare ska folja nationella och regionala riktlinjer samt arbeta utifrin
evidensbaserad praktik.

Rutiner som sikrar handliggning och dokumentation enligt 11 kap SoL, 21 a och b §§
LSS samt SOSES 2014:5 ska finnas.

Rutiner som sikrar forvaltningslagens (FvL) och Kommunallagens (KL) bestimmelser
ska finnas.

Det ska finnas av socialnimnden beslutade riktlinjerna for att skapa likartade
forutsittningar vid bedomning av individuella behov frin den som anséker om bistand
och/eller ar foremal for anmalan.

Kommunikation och information till socialférvaltningens malgrupper ska vara
anpassad, begriplig och litt tillgdanglig.

Avdelningen/enheten ska sikerstilla att medarbetare har kunskaper om
Barnkonventionen. Vid atgirder som r6r barn ska barnets ritt till information,
delaktighet och barnets bista sirskilt beaktas.

Avdelningar/enheter som riktar sig till vuxna ska ha rutiner for att uppmairksamma pa
vilket sitt barn ber6rs direkt eller indirekt.

socialtjanst
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Ledningssystem
Krav
Avdelningen ska ha ett ledningssystem. Det ska finnas en namngiven chef for det
overgripande ansvaret fOr det systematiska kvalitetsarbetet. Medarbetare ska kinna till
ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete och vara delaktiga i kvalitetsarbetet samt
ha kinnedom om verksamhetsomridets kvalitetskrav och avtal.
Avdelningen ska identifiera, beskriva samt faststilla verksamhetens huvudprocesser,
delprocesser och aktiviteter som behévs for att sdkra verksamhetens kvalitet.

Avdelningen ska utarbeta och faststilla de rutiner som behdvs utifran varje aktivitet i
huvudprocessen och sikerstilla att verksamhetens personal arbetar 1 enlighet med
fastlagda processer och rutiner.

Rutin for hantering och rapportering av avvikelser samt lex Sarah ska inga

1 ledningssystem.

Systematiskt forbattringsarbete

Krav
Avdelningen ska beskriva hur man arbetar systematiskt med verksamhetens
kvalitetsarbete, till exempel en plan, PDSA-cirkel (plan, do, study, act) eller ett arshjul.
Avdelningen/enheten ska som en del i det systematiska forbattringsarbetet limna
statistik och uppgifter som efterfragas av nationella myndigheter, andra organisationer
och socialforvaltningen, samt medverka vid uppféljning.
Avdelningen/enheten ska delta i utvecklingsarbete, sirskilt den digitala utvecklingen for
att frimja en Okad tillginglighet f6r enskilda.

Riskanalys

Avdelningen/enheten ska fortlopande bedéma om det finns risk for att hindelser skulle
kunna intriffa som kan medfora brister i handligeningens kvalitet.

Egenkontroll

Det ska finnas en plan f6r hur egenkontroll bedrivs, det vill sidga systematisk uppféljning
och utvirdering av den egna verksamheten samt kontroll av att den bedrivs enligt de
processer och rutiner som ingar 1 avdelningens ledningssystem. Egenkontroll ska
genomforas en gang per ar.

Sekretess och tystnadsplikt

Sekretess giller inom socialtjansten for uppgift om enskilds personliga forhallanden, om
det inte star klart att uppgiften kan r6jas utan att den enskilde eller nigon honom
nirstiende lider men, 26 kap 1 § offentlighets- och sekretesslagen. For utforare av insatser
enligt SoL giller tystnadsplikt enligt 15 kap. socialtjinstlagen.

GDPR — General Data Protection Regulation

Alla féretag och organisationer inom EU ska folja dataskyddsférordningen och
Brottsdatalagen. Férordningen har tillkommit £6r att den enskilde ska fa ett battre skydd
tor sina personuppgifter.

socialtjanst
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Krav

Utforare ska svara for att medarbetare har kunskap om bestimmelserna och
undertecknar forbindelse om tystnadsplikt.

Utforare ska ha samtycke fran den enskilde for att informationsutbyte Gver
verksamhetsgrinser ska kunna ske.

Utforare ska folja forordningen GDPR och Brottsdatalagen.

Synpunkter

Synpunkter och klagomal ska beaktas och betraktas som en moijlighet att forbattra
och utveckla verksamheten. Avdelningen ska ha rutiner som beskriver hur rapporter,
synpunkter och klagomail tas emot, utreds, sammanstills, analyseras och atgirdas.

Anmalningsskyldighet

Avdelningen/enheten ansvarar for att handliggare informeras om och iakttar gillande
lagstiftning och Socialstyrelsens foreskrifter om anmalningsplikt. I situationer dir det
finns misstanke om brott mot den enskilde ska frigan om polisanmailan provas
skyndsamt.

Vald i nara relation

Krav

Socialnimndens riktlinjer for vald i nira relationer for saval barn som vuxna ska
foljas.

Det ska finnas rutiner for hur vald i nara relationer hanteras.

Tolk

Handliggare ska vid behov anvinda tolk och 6versitta handlingar om det behévs for
att enskilda som inte behirskar svenska ska kunna ta till vara sin ritt. Likasa ska den

som handligger ett drende anvinda tolk och gora innehallet 1 handlingar tillgéngligt
vid kontakt med enskilda som har en funktionsnedsittning som allvarligt begrinsar
férmagan att se, hora eller tala.

Chef/verksamhetsansvar
Krav
Avdelningen/enheten ska utifrdn Socialstyrelsens foreskrifter ledas av chef med
sammantaget relevant hégskoleutbildning och laimplig erfarenhet. Ansvarig ska vara
tillodnglig, vardagar under kontorstid.

Avdelningen/enheten ansvarar for att uppdrag- och kvalitetskrav dr kinda av samtliga
handlidggare.

socialtjanst
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Medarbetare
Krav

Handldggare ska ha adekvat kompetens.

Handldggare med specifika uppdrag ska ha specifik kompetens enligt gillande
foreskrifter.

Vid rekrytering ska begiran goras att den s6kande visar upp aktuellt utdrag ur
misstanke och/eller belastningsregister.

Handliggare ska kunna legitimera sig med foto och/eller namnskylt med Regionens
logotype.

Avdelningen/enheten ansvarar for att skriftlig rutin finns gallande givor . Undantag
ir gavor av ringa virde till exempel blombukett, choklad eller térta.

Handldggare ska erbjudas teoretisk och praktisk introduktion i samband med
anstallningen.

Avdelningen/enheten ska vid behov tillgodose medarbetare med arbetstekniska
hjalpmedel f6r en god och siker arbetsmiljo.

Avdelningen/enheten ska ansvara for att det finns rutiner for tillimpning och
uppfdljning av basala hygienrutiner och i férekommande fall kladregler. Vid behov
ska avdelningen tillhandahalla skyddskldder och skyddsutrustning, sisom exempelvis
handskar och handsprit.

Studerande

Avdelningen/enheten ska ta emot studerande.

Kompetensforsorjning
Krav
Avdelningen/enheten ska sikra att en 6vergripande kompetensutvecklingsplan finns
utifrin verksamhetens behov.
For handlageare ska det arligen upprittas en individuell kompetensutvecklingsplan.
Handldggare ska vid behov erbjudas handledning.

Specifika krav

Krav

Avdelningen for idldre och personer med funktionsnedsittning ska ha rutiner som
sikrar att beslut om hemtjdnst och boendestod fran ansékan till beslut inte dverstiger
tre veckor forutsatt att erforderligt och komplett underlag inkommit.

Avdelningen for ildre och personer med funktionsnedsittning ska ha rutiner som
sikrar att beslut om sirskilt boende och bostad med sirskild service enligt SOL fran
ansoOkan till beslut inte 6verstiger fem veckor forutsatt att erforderligt och komplett
underlag inkommit.

Avdelningen for ildre och personer med funktionsnedsittning ska ha rutiner som
sikrar att beslut om insatser enligt LSS fattas inom tre méanader fran det att ansékan
inkommit férutsatt att erforderligt och komplett underlag inkommit.
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socialtjanst

Avdelningen for dldre och personer med funktionsnedsittning ska ha rutiner som
sakrar att ansokningar eller anmalningar av mycket bradskande karaktir handliggs
samma dag som de inkommer.

Enheten f6r barn och familj ska ha rutiner som sikerstaller att det vid en anmilan
som ror barn eller unga genast gérs en bedémning av om barnet eller den unge ar i
behov av omedelbart skydd.

Enheten f6r barn och familj ska ha rutiner som sikerstiller att en utredning om
socialnimnden behéver ingripa till ett barns skydd eller st6d bedrivs skyndsamt och
ska vara slutférd senast inom fyra manader.

Enheten for forsorjningsstdd ska ha rutiner for att medborgare, utifran ansékan, far
tid for ett besok hos handliggare inom tva veckor.

Enheten f6r beroende ska ha rutin f6r att medborgare, utifran ansékan blir kontaktad
av handlaggare inom tva veckor.
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