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Inledning

Detta dokument beskriver férvaltningen for omsorg och arbetsmarknads ledningssystem for
det systematiska kvalitetsarbetet. Ledningssystemet ska sakerstalla arbetsformer for
verksamhetens kvalitetsarbete och kvalitetsutveckling. Ledningssystemet ar uppbyggt utifran
Socialstyrelsen foreskrifter och allménna rad om ledningssystem for systematiskt
kvalitetsarbete (SOSFS 2011:9).

Bakgrund och syfte

| Socialstyrelsens foreskrifter och allmanna rad, SOSFS 2011:9 - Ledningssystem for
systematiskt kvalitetsarbete, framgar det att all halso- och sjukvard, socialtjanst och
verksamhet enligt LSS, ska inratta ett ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete. Syftet
med ett ledningssystem ar att systematiskt och fortlépande kunna sakra och utveckla
kvaliteten i verksamheten. Med stdd av ledningssystemet ska den som bedriver verksamheten
kunna

+ planera

+  leda

+  kontrollera
« folja upp

« utvardera
« forbattra verksamheten

Kvalitet
Kvalitet definieras enligt 2 kap 1 § SOSFS 2011:9 pa foljande satt:

Att en verksamhet uppfyller de krav och mal som gdller for verksamheten enligt lagar och andra
féreskrifter om hdlso- och sjukvard, socialtjdnst och stod och service till vissa funktionshindrade
och beslut som har meddelats med stéd av sGdana féreskrifter.

God kvalitet inom omsorgs- och arbetsmarknadsnamnden innefattar bland annat
rattssakerhet, bemétande och delaktighet. En verksamhet ska uppfylla de krav och mal som
galler enligt de lagar och andra foreskrifter som finns, samt de beslut som meddelats med
stod av sadana foreskrifter. Kvalitet kan beskrivas som en ram som ska fyllas med det innehall
som finns i lagar och andra foreskrifter.

Det ar viktigt att det dokumenteras hur férvaltningen for omsorg och arbetsmarknad arbetar
med kvalitetsaspekter for att ge en 6kad insyn, 6ppenhet och transparens for kommunens
medborgare och brukare.
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Omfattning av ledningssystem for systematiskt
kvalitetsarbete

Forvaltningen fér omsorg och arbetsmarknad i Karlshamns kommun bestar av féljande
verksamhetsomraden; stdd i ordinart boende, stod i sarskilt boende, stéd och service, individ-
och familjeomsorg/arbetsmarknadsenheten, myndighet och resurs samt férvaltningens stab.
Ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete géller for samtliga verksamhetsomraden.

Dokumentation av ledningssystem for systematiskt
kvalitetsarbete

Samtliga dokument, processer och rutiner som ryms inom ledningssystem for systematiskt
kvalitetsarbete aterfinns pa Karlshamns kommuns Medarbetarwebb.

Styrande lagar, foreskrifter och allmanna rad

Omsorgs- och arbetsmarknadsnamndens ledningssystem ar uppbyggt enligt Socialstyrelsens
foreskrifter och allmanna rad (SOSFS 2011:9) om ledningssystem for systematiskt
kvalitetsarbete. Omsorgs- och arbetsmarknadsnamnden vager samman lagstiftning,
foreskrifter och nationella riktlinjer samt omsorgs- och arbetsmarknadsnamndens mal for att
leda verksamhetens inriktning och utveckling.

Forvaltningen for omsorg och arbetsmarknads verksamheter styrs bland annat av:

Socialtjanstlag (2001:453), SoL
+  Lag(1990:52) med sarskilda bestammelser om vard av unga, LVU
«  Lag(1988:870) om vard av missbrukare i vissa fall, LVM
« Lag(1993:387) om stdd och service till vissa funktionshindrade, LSS
+ Halso- och sjukvardslag (2017:30), HSL
« Patientsakerhetslag (2010:659) PSL
« Patientlag (2014:821) PL
«  Lag(2017:612) om samverkan vid utskrivning fran sluten halso- och sjukvard LOS
« Socialférsakringsbalk (2010:110)
+  Kommunallag (2017:725) KL
+  Forvaltningslag (2017:900), FL
+ Offentlighets- och sekretesslag (2009:400), OSL
+  Lag(2018:1197) om Férenta nationernas konvention om barnets rattigheter
+ Patientdatalag (2008:355) PDL

Policy for styrning och kvalitetsutveckling i Karlshamns
kommun

Kvalitetsarbetet inom foérvaltningen fér omsorg och arbetsmarknad ska dessutom félja den
gemensamma policyn for styrning och kvalitetsutveckling i Karlshamns kommun. Policyn
beskriver Karlshamns kommuns styrmodell och vilka principer som ska galla for styrning och
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kvalitetsutveckling. Den riktar sig till politiker, chefer och medarbetare i kommunen samt till
de heldgda bolagen enligt féljande punkter:

+  fokus pa att skapa varde for de vi ar till for

+ viser olikheter och mangfald som en styrka

« iorganisationen uppmuntras dppenhet, initiativ och idérikedom

«  vistottar varandra och ser till helheten

+  kompetens och professionellt omdéme utgér grunden for vara handlingar
« stort handlingsutrymme inom givna ramar

« viarbetar systematiskt med analys och kvalitetsutveckling

« tydlighet i ansvar och roller

« vivdjer inte for problem utan tar tag i dem

+ varje resurs och skattekrona anvands pa ett effektivt satt

Omsorgs- och arbetsmarknadsnamndens verksamhetsplan

Omsorgs- och arbetsmarknadsnamndens verksamhetsplan tydliggér forvaltningens vision,
mal och strategi. Planen utgar ifran Kommunfullmaktiges inriktningsmal som bryts ner till
namndsmal med matbara indikatorer. Malen bryts sedan ner pa verksamhetsniva och vidare
pa enhetsniva. Verksamhetsplaner och resultatrapporter ar en del i det systematiska
kvalitetsarbetet.

Ansvarsfordelning i kvalitetsarbetet

For att kvalitetsarbetet ska bedrivas systematiskt ska det finnas en angiven fordelning av
ansvar och utférande. Arbetsledning inom férvaltningen for omsorg och arbetsmarknad har
ett ansvar att implementera ledningssystemet samt att introducera ny personal/medarbetare.
All personal har ett ansvar for att kanna till och aktivt arbeta utifran Karlshamns kommuns
vision och mal samt de processer och rutiner som finns beskrivna i férvaltningens
ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete. All personal har ett eget ansvar for att utfora
sitt arbete med god kvalitet. | varje méte med medborgare synliggdrs och avgors kvaliteten.

Omsorgs- och arbetsmarknadsnamnden ansvarar for att:

+  sakerstélla att ledningssystemet uppfyller de krav och mal som framgar av lagar och
andra foreskrifter samt beslut som har meddelats med stod av sddana foreskrifter

« ledningssystemet integreras med det kommunovergripande gemensamma arbetet for
styrning och kvalitetsutveckling

« ge direktiv och sakerstdlla att ledningssystemet for systematiskt kvalitetsarbete ar
enhetligt och dokumenterat, samt félja upp kvalitetsarbetet

«  att faststalla, folja upp och revidera riktlinjen for ledningssystem for systematiskt
kvalitetsarbete

+ verksamheten ar organiserad sa att hog patientsakerhet och god kvalitet kan
uppratthallas, samt ge forutsattningar for detta
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Foérvaltningschef ansvarar for att:

inom ramen for verksamheten ta fram, faststalla och dokumentera rutiner for hur det
systematiska kvalitetsarbetet kontinuerligt skall bedrivas foér att kunna styra, félja upp
och utveckla verksamheten

kommunicera och omsatta kommunfullmaktiges och omsorgs- och
arbetsmarknadsnamndens évergripande mal och policyn for styrning och
kvalitetsutveckling

efterfélja de avsnitt i HSL och darpa féljande férordningar och foreskrifter som anger
verksamhetschefens ansvar enligt 29 § HSL

arligen kontrollera forvaltningens évergripande processer och vid behov revidera
processer och rutiner

Medicinsk ansvarig sjukskoterska (MAS) och medicinsk
ansvarig for rehabilitering (MAR) ansvarar for att:

patienterna far en saker, kunskapsbaserad och andamalsenlig halso- och sjukvard av
god kvalitet inom kommunens ansvarsomrade

tillse att den kommunala halso- och sjukvarden bedrivs i Overensstémmelse med
gallande forfattningar, féreskrifter och rutiner

sakerstalla att det finns &ndamalsenliga och val fungerande rutiner for delegering,
|lakemedel, medicintekniska produkter, dokumentation samt anmalningsskyldighet vid
negativa handelser och tillbud

uppratthalla och utveckla verksamhetens kvalitet och sakerhet inom ramen for
ledningssystemet genom att planera, styra, kontrollera, dokumentera och redovisa
arbetet med patientsakerhet och kvalitet i kommunal halso- och sjukvard i en arlig
patientsdkerhetsberattelse

foresla forbattringsatgarder inom den kommunala halso- och sjukvarden utifran
resultat av riskanalys, kontroller och utredning av avvikelser

utreda inkomna rapporter om negativa handelser och tillbud som medfért eller hade
kunnat medféra en allvarlig vardskada enligt lex Maria

halla sig uppdaterad kring forfattningar, styrdokument och vetenskapliga rén som
galler for halso- och sjukvard

Socialt ansvarig socionom (SAS) ansvarar for att:

pa uppdrag av forvaltningschef leda och driva utvecklings- och kvalitetsarbete och
med stdd av ledningssystemet planera, leda, kontrollera, folja upp, utvardera och
forbattra verksamheten

uppratthalla och utveckla verksamhetens kvalitet och sakerhet inom ramen for
ledningssystemet genom att planera, kontrollera, dokumentera och redovisa arbetet
arligen genom att sammanstalla en kvalitetsberattelse

utreda inkomna rapporter om allvarliga missforhallande eller pataglig risk for allvarligt
missforhallande enligt lex Sarah

halla sig uppdaterad kring forfattningar, styrdokument och vetenskapliga rén som
galler for socialtjansten
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Verksamhetscheferna for forvaltningens samtliga
verksamhetsomraden ansvarar for att:

inom sitt verksamhetsomrade bedriva ett systematiskt kvalitetsarbete enligt
ledningssystemet

kommunicera och omsétta Overgripande strategier och mal inom sitt
verksamhetsomrade

arligen eller vid behov revidera samtliga, pa medarbetarwebben presenterade
processer och rutiner inom verksamhetsomradet sa att dessa ar aktuella

vid behov uppratta nya processer och rutiner som géller hela verksamhetsomradet
sakerstalla implementering av processer och rutiner som galler hela
verksamhetsomradet

Verksamhetsutvecklare ansvarar for att:

pa uppdrag av verksamhetschef vara ett stod till ledningen i kvalitets- och
forbattringsarbete

sammanstalla och tillsammans med verksamheten analysera resultat i
brukarundersdkningar och nationella undersékningar

identifiera forbattringsomraden

ge forslag pa utveckling och forbattringar for verksamheten

ta emot och utreda inkomna rapporter om missforhallande eller pataglig risk for
missforhallande enligt lex Sarah

Enhetscheferna ansvarar for att:

sakerstalla att verksamhetens personal kanner till och arbetar enligt processer och
rutiner i ledningssystemet

genom bemotande och personligt engagemang vara foredome i en framatsyftande
kvalitetsutveckling

inom sin enhet bedriva ett systematiskt kvalitetsarbete enligt ledningssystemet
kommunicera och omsatta overgripande strategier och mal inom sin enhet
arligen eller vid behov revidera samtliga, pa medarbetarwebben presenterade
processer och rutiner pa enhetsniva sa att dessa ar aktuella

vid behov uppratta nya processer och rutiner pa enhetsniva

sakerstalla implementering av processer och rutiner

utreda synpunkter och klagomal, sa kallad annan avvikelse och vardskador

Alla medarbetare ansvarar for att:

medverka till att den verksamhet som bedrivs ar av god kvalitet

arbeta enligt upprattade processer och rutiner och aterkoppla till enhetschef nar
dessa inte fungerar. Folja gallande delegationsordning

aktivt medverka i utbildning och handledning

rapportera avvikelser och vardskador samt fullgéra sin rapporteringsskyldighet enligt
lex Sarah
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Processer och rutiner

| 4 kap SOSFS 2011:9 anges att vardgivaren eller den som bedriver socialtjanst eller
verksamhet enligt LSS ska identifiera, beskriva och faststalla de processer i verksamheten som
behdvs for att sakra verksamhetens kvalitet. | varje process ska man identifiera de aktiviteter
som ingar (vad ska goras) och bestamma aktiviteternas inbordes ordning. For varje aktivitet
ska man utarbeta och faststalla de rutiner som behdvs for att sakra verksamhetens kvalitet.
Rutinerna ska dels beskriva ett bestamt tillvagagangssatt (hur en aktivitet genomfors), dels hur
ansvaret ar fordelat i verksamheten.

Forvaltningen foér omsorg och arbetsmarknads processer ar presenterade pa Karlshamns
kommuns Medarbetarwebb och de ar uppdelade i olika aktiviteter med tillhérande
rutinbeskrivningar. Férvaltningschefen ansvarar for att de forvaltningsévergripande
dokumenten halls uppdaterade och revideras arligen eller vid behov. Verksamhetscheferna
ansvarar for att processer och rutiner upprattas och revideras arligen inom respektive
verksamhetsomrade sa att de halls aktuella. Enhetschefer ansvarar for motsvarande pa
enhetsniva.

Processer och rutiner faststalls av den som ar ansvarig for den aktuella processen eller
rutinen enligt ovan beskriven ansvarsfordelning.

Samverkan intern och extern

Manga som kommer i kontakt med forvaltningen for omsorg och arbetsmarknad har
sammansatta behov, vilket kraver en fungerande verksamhet saval internt som externt.
Samverkan ar en lagstadgad skyldighet och en forutsattning for att den enskildes behov ska
kunna tillgodoses. Enligt 4 kap 5 § SOSFS 2011:9 ska det framga av processer och rutiner hur
samverkan ska bedrivas och det ska identifieras i de processer dar samverkan behdvs.
Ansvarig for aktuell process och rutin har sdledes ocksa ansvaret for att detta sakerstalls och
implementeras.

Systematiskt forbattringsarbete

Det systematiska forbattringsarbetet bestar av

+  riskanalys

+ egenkontroll

+ utvardering av rapporter, klagomal och synpunkter
« forbattrande atgarder

« forbattring av processer och rutiner

Riskanalys

Riskanalys ar en metod for att arbeta forebyggande dvs. identifiera handelser som
skulle kunna intraffa och som gor att verksamheten inte kan leva upp till de krav
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och mal som stalls i lagar, andra foreskrifter och beslut. Genom att genomfora riskanalys
utifrdn upprattade processer och rutiner kan risker i den befintliga verksamheten upptackas
och férhindras. Riskanalyser genomférs aven i samband med inférande av nya metoder,
teknik eller organisationsférandringar.

"Att tanka efter fore” bidrar till att [drandet i organisationen utvecklas och att avvikelser
forebyggs.

For varje sadan handelse ska verksamheterna

+ uppskatta sannolikheten for att handelsen intraffar
+ beddma vilka negativa konsekvenser som skulle kunna bli féljden av handelsen

Den chef som ar ansvarig for process, rutin, férandring och dylikt ar ansvarig for att en
riskanalys genomfors och dokumenteras. Ansvarig radgér med de professioner och
medarbetare som denne beddmer kan bidra med kunskap till riskanalysen. Information om
hur en riskanalys kan genomféras finns pa SKR:s hemsida.

Egenkontroll

| uppféljningen och utvarderingen av ledningssystemet ar det angeldaget att underséka om de
faststallda processerna och rutinerna foljs och ar andamalsenliga. Det ar viktigt att sakerstalla
att verksamheterna foljer lagar och féreskrifter. Det ar namndens ansvar att sakerstalla att
bade verksamheten och ledningssystemet foljs upp och utvarderas. Egenkontroller ar,
tilsammans med riskanalyser och avvikelsehantering, en del av det systematiska
forbattringsarbetet.

Foljande system for egenkontroll i férvaltningen for omsorg och arbetsmarknad finns:

+ intern- och egenkontrollplan for forvaltningen och namnden

«  forvaltningen for omsorg och arbetsmarknads arliga kvalitetsberattelse

« forvaltningen for omsorg och arbetsmarknads arliga patientsakerhetsberattelse
« brukarundersékningar (egenproducerade samt nationella)

« nationella jamforelser

« resultatrapporter

« kvalitetsteamens forbattringsarbete

« arbetsplatstraffar

Avvikelser (inklusive vardskador)

Med awvikelse avses nar verksamheten inte nar upp till de krav och mal som anges

i lagar, foreskrifter och beslut fattade med stod av sddana samt dvriga av

omsorg och arbetsmarknadsnamndens faststallda krav. En avvikelse uppstar ocksa om
personalen inte arbetar i enlighet med processerna och rutinerna som finns i
ledningssystemet. Identifierade avvikelser ska atgardas. Framkomna avvikelser ska dven
medféra att den som bedriver verksamhet ser dver sina processer och rutiner. Visar
awvikelserna att processer och rutiner inte ar andamalsenliga for att sdakra verksamhetens
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kvalitet sa ska dessa forbattras. Avvikelserapporteringen ar ett bra komplement till den
egenkontroll som ska goras for att se till att verksamheten hdller en god kvalitet.

Omsorgs- och arbetsmarknadsnamndens ledning ska tillse att det finns ett klimat som
uppmuntrar och stédjer denna del av kvalitetsarbetet. Férvaltningen for omsorg och
arbetsmarknad har en gemensam rutin for awikelsehantering som beskriver tillvagagangssatt
och ansvarsfordelning. Avvikelser ska utredas ur ett organisatoriskt perspektiv, for att
sakerstalla att man kommit at det verkliga problemet och att atgarderna ar effektiva.

Klagomal och synpunkter

Synpunkter i form av klagomal, berém och férbattringsforslag ger omsorgs- och
arbetsmarknadsnamnden vardefull information och mdjlighet att férbattra verksamheten.
Omsorgs- och arbetsmarknadsnamnden har en gemensam rutin for hantering av synpunkter
och klagomal. Dessa kan lamnas muntligt eller skriftligt via exempelvis karlshamn.se.

Rapporteringsskyldighet

Lex Sarah

Samtliga medarbetare omfattas av rapporteringsskyldigheten enligt Lex Sarah.
Bestammelserna om Lex Sarah regleras i 14 kap 2-7 88 SoL samt 24 a - 24 f 88 LSS.
Utgangspunkten ar att var och en som fullgor uppgifter inom socialtjansten ska medverka till
god kvalitet. Det som awviker fran god kvalitet och som innebar ett missforhallande eller
pataglig risk for missforhdllande ska hanteras enligt gallande rutin. Uppgift om vardskada ska
rapporteras i verksamhetens awvikelsesystem. Inom forvaltningen fér omsorg och
arbetsmarknad ar det verksamhetsutvecklare for respektive verksamhet som utreder. Vid
allvarliga missforhallanden ar det SAS som utreder.

| samband med att en ny medarbetare anstalls ger enhetschefen information om
rapporteringsskyldigheten och darefter tas det upp pa APT minst en gang om aret. Omsorgs-
och arbetsmarknadsnamnden har en gemensam rutin for Lex Sarah som beskriver
tillvagagangssatt och ansvarsfordelning.

Lex Maria

Alla medarbetare som i sitt arbete utfor halso- och sjukvard, ar skyldig att rapportera negativa
handelser och tillbud av betydelse for patientsakerheten. Om nagon i samband med vard eller
behandling drabbats av, eller utsatts for risk att drabbas av allvarlig skada eller sjukdom, ska
en rapport om vardskada lamnas till utsedd person. Uppgift om vardskada ska antecknas i
patientjournal och rapporteras i verksamhetens avvikelsesystem.

| forvaltningen for omsorg och arbetsmarknad ar det enhetschef som utreder vardskador av
ej allvarlig karaktar. MAS/MAR har i uppdrag att utreda inkomna rapporter som medfért eller
hade kunnat medféra en allvarlig vardskada med riskpoéng 8 eller hégre. Ar vardskadan
allvarlig har vardgivaren en skyldighet att snarast utreda och anmala den till IVO. Reglering av
hur det ska anmalas finns i foreskrifterna HSFL-FS 2017:41. Omsorgs och
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arbetsmarknadsnamnden har en gemensam rutin for Lex Maria som beskriver
tillvagagangssatt och ansvarsfordelning.

| samband med att en ny medarbetare anstalls ger enhetschefen information om
rapporteringsskyldigheten av vardskada.

Sammanstallning och analys

Enligt SOSFS (2011:9) ska klagomal och synpunkter samt inkomna rapporter sammanstallas
och analyseras. Genom att samlat analysera dessa sa kan monster och trender som inte
framkommit i enskilt fall upptackas.

Punkter nedan genererar information som regelbundet ska sammanstallas och analyseras.
En redogorelse for forvaltningens kvalitetsarbete redovisas arligen i en kvalitets- och
patientsakerhetsberattelse.

+ LexSarah

*  Awvikelser

+  Klagomal och synpunkter
+ Internkontroll

+  Egenkontroll

+  Brukarundersdkningar

+  Oppna jamforelser

Uppfoéljning och utvardering

Genom att systematiskt arbeta med uppfoljning/utvardering skapas en larande
organisation dar forvaltningen synliggor framgangsfaktorer och kan upptéacka risker och
forebygga avvikelser. Pa sa satt kan forvaltningen sakerstalla en verksamhet med god kvalitet.

Ansvarig for planering och genomforande av uppfoljning/utvardering ar berdrd chef, Det kan
exempelvis rora sig om uppfoéljning av atgard efter avvikelse eller av atgard som vidtagits efter
egenkontroll. Ansvarig for uppfoéljning i individarenden ar handlaggare for insatser enligt SolL,
LVU, LVM och LSS samt utférare av insats.

Dokumentationsskyldighet

Dokumentationskravet enligt SOSFS 2011:9 omfattar alla delar av det systematiska
kvalitetsarbetet, saval ledningssystemets grundlaggande uppbyggnad som det systematiska
forbattringsarbetet. Det innebar att faststallda processer och rutiner ska vara
dokumenterade. Det innebar dven att arbetet med att planera och utféra riskanalyser,
egenkontroller och hantera klagomal, synpunkter och rapporter ska dokumenteras liksom
vilka férbattrande &tgarder som framkomna avvikelser har gett upphov till. Aven uppféljning
av atgarder som vidtagits ska dokumenteras. Kravet pd dokumentation av arbetet med att
systematiskt och fortldpande utveckla och sakra verksamhetens kvalitet innebar ingen
inskrankning av krav pa dokumentation avseende patienter enligt patientdatalag (2008:355)
PDL och enskilda inom socialtjansten enligt SoL respektive LSS.
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Dokumentationen sker dels i férvaltningens verksamhetssystem dels i kommunens
dokument- och drendehanteringssystem. Alla dokument avseende processer och rutiner ska
férvaras i kommunens dokument- och drendehanteringssystem. Vid framtagande av nya
processer och rutiner samt vid revidering sa ar det i kommunens dokument- och
arendehanteringssystem som dokument laggs in. Ansvarig for att dokument laggs in i
dokument- och drendehanteringssystemet ar verksamhetsutvecklare. Handlaggare inom
staben kan vara behjalplig.

Processer och rutiner finns tillgangliga for all personal pa Medarbetarwebben.
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Begrepp

Kommunstyrelsen har faststallt en riktlinje for styrdokument i Karlshamns kommun.
Dokumentet innehdller riktlinje for utformning av styrdokument och vissa ska-krav finns.
Exempel pa styrdokument ar verksamhetsplan, riktlinje och rutin.

En fast och enhetlig terminologi och en tydlig namngivning av styrdokument utifran deras
olika funktion underlattar bade for de som ska skriva dokumenten och fér de som ska forsta
och tillampa dem i verksamheten. Styrdokument kopplat till processer och rutiner i
ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete ska anvanda nedan terminologi.

Riktlinje

Riktlinjer ger ett konkret stdd for ett visst handlande. Riktlinjer utformas for en viss
verksamhet och kan betraktas som en allmant hallen handbok som ska ange ramarna for
verksamhetens handlingsutrymme i en viss fraga. Riktlinjer galler tills vidare. Ansvarig namnd
beslutar om riktlinjer for den egna verksamheten medan kommunstyrelsen beslutar om
kommundvergripande riktlinjer.

Process
En process ar en serie aktiviteter som framjar ett bestamt &ndamal eller ett avsett resultat.
Ta fram och beskriva processer

« faststall vilka processer som ar nédvandiga for att uppfylla verksamhetens krav och
mal enligt lagar och féreskrifter

+ identifiera vilka aktiviteter som ingar i processerna och besluta deras inbordes ordning

+ det ska framga hur samverkan ska bedrivas

« tydliggdr vem som ager och ansvarar for processerna

Rutin

En rutin ar ett bestamt tillvagagangssatt for hur aktiviteter i processen ska utforas. Rutinen ska
ange hur ansvaret for utférandet av aktiviteterna ar fordelat i verksamheten. Det ska framga
hur samverkan ska bedrivas.

Checklista

En checklista kan vara ett stod i arbetet med processer och rutiner. Eftersom checklistan ar
kortfattad bor du vara val fértrogen med ledningssystemet for systematiskt kvalitetsarbete
och den rutin som ligger till grund for checklistan. Checklista bifogas som bilaga till aktuell
rutin.
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Att tanka pa vid revidering av processer, rutiner
och checklistor

Borja med att ga igenom processen

Stammer processen dverens med hur vi arbetar?

Ar det ratt aktiviteter?

Lagga till eller ta bort aktiviteter?

Har ndgot ansvar andrats?

Har ndgon tidsram andrats?

Har det tillkommit nagra lagandringar eller dylikt som behover synas i processen?

Forbattringar

Risker

Rutiner

Vad kan férbattras i processen i syfte att skapa mesta mojliga varde/nytta for
brukaren?

Vad har ni sjalva som medarbetare sett for mojliga forbattringar?

Har ni fatt in synpunkter eller férslag fran brukarna dar det kan finnas
forbattringsmojligheter?

Kan vi forbattra processen utifran Barnkonventionen?

Ar riskerna fortfarande aktuella?
Har det tillkommit nagon ny risk (tank efter om ndgon har gatt fel under senaste
halvaret, har klagomal, IVO/JO, awvikelser eller lex Sarah-rapporter rapporterats)?

Finns det rutiner for processen?

Finns det rutiner som sparats pa annat stélle an i dokument- och arendesystemet
som borde kopplas till processen?

Om det inte finns rutiner, vilka saknas?

Finns det nagra checklistor for delar av processen?

Digitalisering

Finns det en e-tjanst kopplad till processen? Om nagon forandring eller forbattring av
processen ska goras behdver aven e-tjansten ses over.

Kan nagon/nagra delar av processen eller hela processen digitaliseras? Och i sa fall
vilken/vilka?

Finns det ndgon annan digital 16sning som skulle kunna férbattra processen?
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