Forfragningsunderlag valfrinet hemtjanst — LOV
ALLMAN ORIENTERING

Valkommen att anséka om att bli en utférare i Habo kommuns valfrihetssystem for
hemtjanst. Nedan féljer en inledande information som ger en 6verblick 6ver
upphandlingen.

Habo kommun ligger i JOnkopings lan och bestar av fem tatorter; Habo, Furusjo,
Fagerhult, Brandstorp och Baskarp, dar centralorten Habo dominerar
befolkningsmassigt.

| kommunen bor totalt ca 13 600 invanare. Habo ar en liten, expansiv kommun med
ett mangsidigt naringsliv och ett natursként lage i sédra Vatterbygden.
Upphandlingsform

Upphandlingen genomfors enligt Lag (2008:962) om valfrihetssystem (LOV).

Upphandlande myndighet

Upphandlande myndighet ar Habo kommun genom dess socialnamnd -
organisationsnummer 212000- 1611. For information om kommunen besodk
www.habokommun.se.

Kontraktstid

Kontraktstiden ar tillsvidare med uppsagningsratt.

Syfte med upphandlingen

Syftet med upphandlingen ar att fa en mangfald av utférare som kan:
tillforsakra den enskilde inflytande, trygghet och vardighet.

Uppdragets omfattning

Samtliga insatser i form av service, omvardnad och halso- och sjukvardsinsatser som
kan forekomma i ett beslut om hemtjanst kl. 07.00 - 22.00 alla dagar pa aret.

Malgrupp och geografiskt omrade
Personer i Habo kommun som har beslut om hemtjanstinsatser.

Kapacitetstak

Mojlighet finns att ange ett kapacitetstak. Kapacitetstak anges i kapacitet till utforda i
timmar hos brukare per manad. Utféraren ska ata sig att utféra minst 150 timmar per
manad. Utféraren kan andra kapacitetstak under kontraktstiden. Vid andring av
kapacitetstak galler foljande:

Utokning/minskning av kapacitetstak bér anmalas senast den 15 i manaden for att
borja galla den 1:a i kommande manad. Exempel; anmalan om uttkat kapacitetstak
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som gors den 14 april borjar galla den 1 maj. Minskning av kapacitetstak innebar att
utféraren inte kan ta nya kunder forran utféraren understigit angivet kapacitetstak.

Utféraren kan inte avsaga sig pagaende uppdrag hos enskilda brukare. Utféraren ska
vara beredd pa att, utover sitt kapacitetstak, hantera utdkning av insatser hos brukare
dar utféraren har pagaende uppdrag.

Skyldighet att ta uppdrag

Utférare far inte inom godkant kapacitetstak tacka nej till nya uppdrag. Har utféraren
inte angivit kapacitetstak kan utféraren inte tacka nej till nya uppdrag.

Tillaggstjénster

Utdver de tjanster som omfattas av denna upphandling har utféraren ratt att erbjuda
sa kallade tillaggstjanster till den enskilde. Om tillaggstjanster erbjuds ska det for den
enskilde tydligt framga att det ar fraga om en tjanst utéver vad som ingar i utférarens
ataganden.

Vid kép av tillaggstjanster ska utforare uppratta ett skriftligt avtal med den enskilde sa
att avgransning mellan hemtjanstinsatser och tillaggstjanst framgar.

Tillaggstjansterna far inte:
vara obligatoriska for den enskilde for att denne ska kunna valja utférare

vara en del av utférarens ataganden i enlighet med detta forfragningsunderlag
anvandas for att tacka den enskildes utdkade behov av insatser.

Byte av utférare

Den enskilde har alltid ratt att byta till en annan utférare. Om den enskilde dnskar
valja en annan utforare ska han/hon ta kontakt med sin socialsekreterare.
Socialsekreteraren meddelar den ursprungliga utféraren och den nya utféraren.
Uppsagningstiden ar 5 dagar.

Den ursprungliga utforaren far ersattning tills dess att bytet av utférare ar genomfort.

Infaller sista dag for uppsagningstiden pa en I6rdag, séndag eller annan helgdag
ager utforarbytet rum narmast féljande vardag. Utforarbyte sker under dagtid mellan
08:00 och 16:00.

Ickeval

Enligt 9 kap 2 § LOV ska det finnas ett ickevalsalternativ for den enskilde som inte
kan eller inte vill valja utforare. Kommunens ickevalsalternativ utgors av en
turordningslista dar alla leverantdrer erhaller uppdrag i ordning efter varandra.
Kommunen ar leverantor 1.

Avgifter
Utforaren far inte ta ut avgift av den enskilde fér ataganden och skyldigheter som
omfattas i ett eventuellt kommande kontrakt.
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Tillaggstjanster faktureras av utforaren direkt till den enskilde.
Administrativa foreskrifter

Inledning

| detta avsnitt foljer de formella kraven for upphandlingen.

Informationsmobte

Innan ansokan skickas in ser kommunen garna att sdkande deltar i ett
informationsmote.

Pa informationsmétet gérs en genomgang av férfragningsunderlaget och méjlighet
finns att stalla fragor. Informationsmote erbjuds inom en manad fran det att utférare
meddelat intresse till kommunens LOV-samordnare som nas via kommunens vaxel
036-442 80 00 eller socialforvaltningen@habokommun.se.

Handlaggningstid
AnsoOkan senast inkommit till kommunen - 15 januari Kontrakt galler fr.o.m. - 1 mars
AnsoOkan senast inkommit till kommunen - 15 april Kontrakt galler fr.o.m. - 1 juni

Ansokan senast inkommit till kommunen -15 augusti Kontrakt galler fr.o.m. - 1
oktober

Ansokan senast inkommit till kommunen -15 oktober Kontrakt galler fr.o.m. - 1
december

Om datumen den 1:a och den 15:e infaller pa en |6rdag, sdndag eller annan helgdag,
galler istallet narmast foljande vardag.

Dessa handlaggningstid galler under forutsattning att ansdkan ar komplett.
Ansokningar som inte ar kompletta ligger kvar till nasta handlaggningsperiod.

Elektronisk ansGkan
Ansokan lamnas elektroniskt via Mercell TendSign. For tillgang till systemet kravs en

inloggning. Anvandarnamn och I6senord fas genom att géra en enkel registrering pa
www.tendsign.com — klicka pa "Skapa konto” om du inte har konto. Efter genomférd
registrering fas omedelbar tillgang till systemet. Det ar kostnadsfritt for sokande att
anvanda systemet och att Iamna ansokan. Vid fragor eller behov av support i
hanteringen av systemet gar det bra att kontakta Mercell TendSign via
https://contact.mercel.com/?lang=sv

Soékande far genom Mercell TendSign:

e tillkommande information

e kontroll av att alla fragor stallda i férfragningsunderlaget ar besvarade vid
avlamnandet

e en tydlig information om inte alla obligatoriska krav ar uppfyllda.
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Registrering av uppgifter i Mercell TendSign

AnsOkan registreras i det bolag som ansOkan avser. For sokande som sedan tidigare
har registrerat konto i Mercell TendSign ar det viktigt att kontrollera att registrerade
uppgifter stammer avseende foretagsnamn, organisationsnummer, kontaktuppgifter
m.m. Uppgifter som inte stdmmer ska andras innan ansékan skickas in.

Aktiebolag under bildande

For aktiebolag under bildande (som inte har organisationsnummer) fas inloggning till
systemet genom att kontakta Mercell TendSign via
https://contact.mercel.com/?lang=sv

Konsult
Konsult som lamnar in ansdkan pa uppdrag ska ha inloggning fér det bolag som
ansOkan lamnas for.

Information, frégor och svar

Fragor stélls via fragor- och svarsfunktionen i Mercell TendSign. Kommunen besvarar
fragor via samma funktion.

Om forfragningsunderlaget upplevs som oklart eller otydligt i nagot avseende ar det
viktigt att kommunen kontaktas sa att missforstand kan undvikas.

Endast skriftlig kompletterande uppgift lamnad av kommunen ar bindande fér bade
kommunen och s6kande.

Ansébkans utformning

Hela ansdkningsforfarandet genomférs pa svenska och ansdkan ska lamnas
elektroniskt via Mercell TendSign. Bifogade dokument ska namnges utifran vad som
framgar under respektive fraga. Ansdkan ska utformas i enlighet med
forfragningsunderlaget. Reservationer accepteras inte.

Originalhandlingar
Dokument som begars in av kommunen ska skannas och laddas upp som bilaga till

ansodkan. Kommunen forbehaller sig ratten att begara att dessa dokument aven
uppvisas som original.

Detta galler aven under kontraktstiden.

Ansébkans giltighet

Sokande ar bunden av sin ansokan till dess att kommunen fattat beslut om
godkannande och kontrakt tecknats. Sékande ska bekrafta ansdkans giltighet.

Handlaggning av ansékan
| handlaggning ingar kontroll av att:

e ansodkan ar korrekt och komplett besvarad och inte innehaller férbehall
sOkande uppfyller de krav som anges i forfragningsunderlaget.
e samtliga krav har accepterats.
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e Som en del av handlaggningen kan kommun komma att kalla till ett méte. Vid
detta mote ska sokande ha med sig sitt ledningssystem for systematiskt
kvalitetsarbete enligt SOSFS 2011:9.

Raéttelse av fel, fortydligande och komplettering

Kommunen kan tillata att s6kande rattar en uppenbar felskrivning eller nagot annat
uppenbart fel i ansdkan.

Kommunen kan ocksa begara att en ansdkan fortydligas eller kompletteras.
Kommunen ar dock inte skyldig att medge komplettering eller fortydligande.

Fér godkénnande

Samtliga ska-krav i forfragningsunderlaget maste vara uppfyllda for att ansékan ska
kunna godkannas.

Underréttelse om beslut och kontrakt
For att tilldelas kontrakt kravs att samtliga villkor uppfylls.

Beslut fattas av forvaltningschefen for socialférvaltningen pa uppdrag av
socialnamnden. Snarast efter det att beslut fattats kommer sdkande att skriftligen
informeras. Information om beslut sker via Mercell TendSign.

Utforare ska efter beslut meddelats vara beredd att underteckna kontrakt. Avtal ingas
genom att kontraktet undertecknas av parterna.

Begéran om sekretess

Kommunen omfattas av offentlighetsprincipen. Offentlighetsprincipen innebar att
allmanheten har ratt att ta del av till myndigheten inkomna handlingar. For att en
uppgift i en sadan handling ska kunna sekretessbelaggas maste stdd for detta finnas
i sekretesslagen.

Inkommen ansdkan ar i huvudregel offentlig. Av 31 kap. 16 § Offentlighets- och
sekretesslagen foljer dock att sekretess galler for uppgift i ansdkan som roér
sOkandens affars- eller driftsférhallanden, om det av sarskild anledning kan antas att
sOkanden lider skada om uppgiften rojs.

Anser sdkande att vissa uppgifter i inlamnad ansdkan omfattas av sekretess ska
sOkande precisera vilka uppgifter detta galler och en motivering till pa vilket satt
sokande skulle lida skada om uppgifterna lamnades ut. Det ar dock kommunen, i
egenskap av offentlig myndighet, som beslutar om en uppgift kan sekretessbelaggas.
Beslutet kan dverklagas till kammarratten.

3. Krav pa utforande och kvalitet

Inledning

| detta avsnitt foljer de krav som stalls pa organisationen och kvaliteten pa
uppdragets utférande.
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Fértroende

Har foretradare for utféraren genom lagakraftvunnen dom domts for grovt brott som
paverkar fortroendet for utférande av hemtjanst, kan detta medféra att utféraren inte
godkanns, aven om den grova brottsligheten inte skett i yrkesutdvningen.

Med foretradare for utforaren likstalls styrelse, verkstallande direktor, majoritetsagare
och verksamhetsansvarig.

Punkten utgor aven avtalsinnehall under kontraktstiden.
Kontrollpunkter Vid ansékan Uppfdljning

Omstandigheter som kan medféra uteslutning

Utféraren kan komma att uteslutas om kommunen far kdannedom om att nagon av
forutsattningarna i 7 kap. 1 § i lag (2008:962) om valfrihetssystem foreligger.

1 § Kommunen far utesluta en s6kande som:

1. ar i konkurs eller likvidation, ar under tvangsforvaltning eller ar foremal for ackord
eller tillsvidare har installt sina betalningar eller ar underkastad naringsfoérbud,

2. ar foremal for ansékan om konkurs, tvangslikvidation, ackord eller annat liknande
forfarande,

3. genom lagakraftvunnen dom ar domd for brott som avser yrkesutovningen,

4. har gjort sig skyldig till allvarligt fel i yrkesutdévningen och kommunen kan visa
detta,

5. inte har fullgjort sina aligganden avseende socialférsakringsavgifter eller skatt i
hemlandet eller annan stat inom EES-omradet, eller

6. i nagot vasentligt hanseende har latit bli att Iamna begarda upplysningar eller
lamnat felaktiga upplysningar som begarts med stéd av denna paragraf.

Om utféraren ar en juridisk person, far utféraren uteslutas om en foretradare for den
juridiska personen har domts for sadant brott som avses i forsta stycket 3 eller gjort
sig skyldig till sadant fel som avses i forsta stycket 4.

Kommunen far begara att utféraren visar att det inte finns nagon grund for att
utesluta denne med stod av forsta stycket 1, 2, 3 eller 5.

Allvarligt fel i yrkesutovningen enligt punkt 4 kan utgbras av havning som kommunen
eller annan kommun gjort med utféraren under de senaste 4 aren fran
ansokningstillfallet inom verksamhetsomradet hemtjanst eller motsvarande
verksamhetsomrade. Med motsvarande verksamhetsomrade avses uppdrag inom
aldreomsorg och/eller omsorg om personer med funktionsnedsattning med
utgangspunkt fran socialtjanstlagen, exempelvis hemtjanst, dagverksamhet och/eller
sarskilt boende.

Punkten utgor aven avtalsinnehall under kontraktstiden.
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Kontrollpunkter Vid ansdkan Uppfdljning

Registrering

Utféraren ska vara registrerad i aktiebolagsregister, handelsbolagsregister eller
motsvarande register om sadan skyldighet finns. Kommunen kommer sjalv att
kontrollera detta och utféraren behdéver inte bifoga nagra dokument.

For stiftelse, ekonomisk eller ideell forening ska bifogas stadgar samt protokoll som
utvisar vilka personer som ingar i styrelsen och vem/vilka som ar firmatecknare.

AnsoOkan kan lamnas av aktiebolag under bildande. Till ans6kan ska bifogas

stiftelseurkund. Aktiebolaget ska vara bildat senast i samband med
kontraktstecknande. Skulle det visa sig att bildat aktiebolag inte uppfyller kommunens
krav kommer kontrakt inte att tecknas.

Skatteverket
Utforaren ska hos Skatteverket, senast i samband med kontraktstecknande, vara
registrerad for SNIKod (Standard for svensk naringsgrensindelning):

88101 - hemtjanst aldre
88102 - hemtjanst for personer med funktionsnedsattning.
Punkten utgdr aven avtalsinnehall under kontraktstiden.

Inspektionen fér vard och omsorg
Verksamheten bedrivs enligt 26 kap. 1 § 6 socialtjanstlagen (SolL) och behdver
tillstand fran Inspektionen for vard och omsorg (IVO).

Miljbnédémnden
Matdistribution ar en livsmedelsverksamhet. Utforare av hemtjanst ska registrera
livsmedelsverksamhet hos Miljonamnden i Habo kommun.

Kontrollpunkter
Vid ansokan
| samband med kontraktstecknande Uppfdljning

Agarférhéllande

Kommunen kan nar det finns anledning till det begara in uppgifter rérande
agarfoérhallanden.

Kontrollpunkter
Pa begaran vid ansdkan Uppfdljning

Kompetens och erfarenhet

Verksamhetsansvarig ska ha tillracklig kompetens och erfarenhet for att utfora
uppdraget enligt kraven i socialtjanstlagen och detta férfragningsunderlag. Det
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innebar att utféraren ska ha erfarenhet av att organisera och driva motsvarande
verksamhet i minst 18 manader under de senaste 8 aren, varav ett uppdrag ska ha
drivits under minst 12 manader. Med motsvarande verksamhet avses uppdrag inom
aldreomsorg och/eller omsorg om personer med funktionsnedsattning med
utgangspunkt fran socialtjanstlagen, avseende hemtjanst med omsorgsuppdrag,
dagverksamhet och/eller sarskilt boende. Erfarenhet av hemtjanst med enbart
serviceuppdrag godkanns inte.

Ar organisation nybildad eller inte har drivit motsvarande verksamhet tidigare ska
minst en person i den dvergripande ledningen, exempelvis styrelse, varit ansvarig
eller medansvarig for driften av att organisera och driva motsvarande verksamhet i
minst 18 manader under de senaste 8 aren, varav ett uppdrag ska ha drivits under
minst 12 manader.

Kommunen kommer att anvanda egen erfarenhet fran motsvarande uppdrag som
utféraren genomfort at kommunen under de tre senaste aren fran ansokningstillfallet.
Finns dokumenterade brister som inte ar ovasentliga och som inte har rattats pa ett
av kommunen godkant satt kan ansdkan komma att avslas. Hemtjanst utfors till den
enskilde som manga ganger ar helt beroende av sina insatser. Det ar darfér av
avgorande betydelse att dessa insatser utférs med god kvalitet och med respekt for
den enskildes ratt till integritet, inflytande och trygghet samt socialtjanstlagens
vardegrund.

Till ansokan ska bifogas redovisning av tidigare uppdrag som styrker tillracklig
kompetens och erfarenhet. Av redovisningen ska framga uppdragsgivare,
uppdragsperiod (fr.o.m. och t.0.m. med ar och manad) samt uppdragets innehall och
omfattning. Vid begaran ska till ansékan bifogas intyg, betyg etc. som styrker
kompetens och erfarenhet. Kommunen kan sjalv komma att kontakta redovisade
uppdragsgivare for att fa kompetens och erfarenhet styrkt.

Punkten utgor aven avtalsinnehall under kontraktstiden.

Kontrollpunkter Vid ans6kan Uppfdljning

Kvalitetsledningssystem

For att kontinuerligt och langsiktigt utveckla och sakra verksamhetens kvalitet ska
utféraren ha ett ledningssystem for det systematiska kvalitetsarbetet enligt SOSFS
2014:5. Ledningssystemet ska vara anpassat till utforarens verksamhet och
innehalla:

e processer med tillhdrande rutiner/system/planer
e riskanalys

e egenkontroll

e arsberattelse om kvalitet

Av forfragningsunderlagets olika punkter framgar de rutiner som ska inga i utférarens
kvalitetsledningssystem.
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Kvalitetsledningssystemet ska kontinuerligt foljas upp, utvarderas och utvecklas
utifran verksamhetens behov samt férandringar i Socialstyrelsens allmanna rad m.m.

Utféraren ska gora de egenkontroller som socialférvaltningen anger ar obligatoriska.
Egenkontrollerna ska goras i enlighet med socialférvaltningens anvisningar.

Utférarens kvalitetsledningssystem ska inte bifogas ansdkan utan redovisas vid ett
ev. mote som kommunen bjuder in till.

Kontrollpunkter Vid ansékan Uppfdljning

Ekonomisk och finansiell stallning

Det ar av stor betydelse att de utférare som kommunen tecknar kontrakt med har en
stabil ekonomisk/finansiell bas och darigenom ekonomiska férutsattningar att fullgéra
uppdraget under den tid som kontraktet och det enskilda uppdraget galler.

Sokandes finansiella och ekonomiska stallning ska vara rating 40 eller hogre i Credit
Safe.

Styrkande av ekonomisk och finansiell stéllning

For bolag och enskild firma kommer kommunen sjalv att kontrollera rating via Credit
Safe och utféraren behdver inte bifoga nagra dokument. Uppfyller s6kande inte
kravet om rating 40 eller hogre kan ekonomisk och finansiell stallning styrkas pa
annat satt, se nedan.

For 6vriga organisationsformer ska sékandes ekonomiska och finansiella stallning
styrkas genom att s6kande till ansékan bifogar den senaste arsredovisningen.
Arsredovisningen ska dven skickas in pa begaran under kontraktstiden. Finns inte
arsredovisning, exempelvis p.g.a. att sbkande har en nystartad verksamhet, ska
ekonomisk och finansiell stallning styrkas pa annat satt som kommunen kan godta,
se nedan.

Styrkande av finansiell stéllning pa annat sétt
Ekonomisk och finansiell stallning kan styrkas pa annat satt genom exempelvis:

lanel6fte pa bank pa lagst 200 000 kr som galler minst tre manader fran
kontraktsstart

intyg fran moderbolag eller annan garant dar moderbolaget/garanten ansvarar fullt ut
for sbkandes forpliktelser under minst tre manader fran kontraktsstart. Intyget ska
vara undertecknat av behorig foretradare. Moderbolaget/garanten ska uppfylla kravet
pa rating minst 40 hos Credit Safe.

Detta kontrollerar kommunen sjalv.
Ovanstaende utgor aven avtalsinnehall under kontraktstiden.

Kontrollpunkter Vid ansékan Uppfdljning
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Skatter och avgifter m.m.

Kommunen tecknar endast kontrakt med organisationer/juridiska personer som foljer
gallande lagar m.m. och som fullgor sina skyldigheter - bl.a. att betala skatt, sociala
avgifter och att inkomma med arsredovisningen. Sdékande ska darfér uppfylla de i
Sverige eller i det land s6kande verkar stallda lagkrav pa registrerings- skatte- och
avgiftsskyldigheter. Kommunen kommer sjalv att kontrollera detta och utféraren
behdver inte bifoga nagra dokument.

Om det under kontraktstiden uppdagas att utféraren eller underleverantor i vasentligt
hanseende eller vid frekventa tillfallen underlatit att inbetala forfallen skatt eller avgift,
eller underlater att inkomma med arsredovisning eller i dvrigt inte lever upp till legala
bestammelser, kan detta betraktas som sadant kontraktsbrott som medfér
havningsratt for kommunen.

Utféraren ska vara registrerad for F-skatt senast i samband med kontraktstecknande.
Ovanstaende utgdr aven avtalsinnehall under kontraktstiden.

Habo kommun och Skatteverket

Habo kommun ska enbart gora affarer med seridsa organisationer, i alla led och
under hela kontraktets I6ptid. Konkurrens ska ske pa lika villkor. Syftet med
samarbetet ar darfor att samtliga organisationer som levererar varor och/eller tjanster
till Habo kommun ar seriosa organisationer som skoter sina skatteredovisningar och
sina skatteinbetalningar. Skatteverket bistar kommunen med information om alla
berdrda organisationer, infor upphandlingar och aven med regelbundenhet under
kontraktstiden. Om er organisation deltar i Habo kommuns upphandlingar eller redan
har traffat kontrakt med Habo kommun omfattas er organisation av samarbetet. Detta
innebar att organisationen aven ska férsakra sig om att eventuella
underentreprendrer skoter sina skatteregistreringar och skatteinbetalningar.

Kontrollpunkter
Vid ansdkan
| samband med kontraktstecknande Uppfdljning

IT- system

Socialférvaltningen anvander Pulsen Combine fér hantering av arenden, uppdrag,
avgifter och dokumentation samt samverkan mellan olika yrkeskategorier.

For planering av uppdragen anvands Combine Plan och for aterrapportering av
utférda insatser anvands Phoniro. Avvikelser rapporteras och utreds i DF Respons.

Combine och Combine Plan

Utféraren ska i Combine ta emot och acceptera uppdrag, uppratta
genomférandeplaner och fora Idpande social dokumentation. All kommunikation kring
brukare mellan kommunens tjansteman och utférare ska ske i detta system.
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Till Combine finns aven en mobilapp som kan installeras pa mobilen, den anvands till
dokumentation om brukaren. Appen ar tillganglig for nedladdning pa Google Play
(Play Butik).

| Combine Plan ska utféraren planera de besdk som ska utféras hos brukarna.
Planeringen exporteras sedan till Phoniro dar personalen far upp sina arbetspass i
Phoniro Home Care.

Krav fér atkomst till Combine

Utférare ska vara uppkopplade till Combine via internetforbindelse med svenskt IP-
nummer. Utféraren svarar for och bekostar egen utrustning och abonnemang som
anvands for inloggning och registrering i kommunens system. Utféraren forbinder sig
att félja kommunens anvisningar och riktlinjer for informationssakerhet.

Aterrapportering av besék

Phoniro Care bestar av tva delar Phoniro webb och appen Phoniro Home Care.
Phoniro webb anvands fér administration av aterrapporterade besék, anvandare och
mobiltelefoner. Appen Phoniro Home Care anvands for aterrapportering av utférda
insatser, 6ppning av digitala l1as och lakemedelsskap.

Utféraren ska pa egen bekostnad anskaffa mobiltelefoner (Android) och
mobilabonnemang till den egna personalen. Kommunen tillhandahaller en lista 6éver
kompatibla mobiltelefoner. Mobiltelefonerna ska registreras i Phoniro Care. Likasa
ska appen Phoniro Home Care laddas ner fran Google Play och installeras pa
mobiltelefonerna. Kommunen tillhandahaller licenskod till programvaran.

Personalen ska registrera utford tid i mobilerna enligt kommunens regelverk.
Arbetsledningen ska fortldpande granska och godkanna personalens utférda
arbetspass i Phoniro Care. Efter att arbetspasset godkants i Phoniro Care 6versands
de automatiskt till Combine och utgor underlag for berakning av brukares avgifter.
Utféraren ansvarar for att underleverantérer rapporterar utférda insatser i Phoniro
Care.

Anvéndning av eget eller annan leverantdrs system
Utférare ska anvanda kommunens system for mottagande av uppdrag, planering och
aterrapportering av hemtjanstuppdrag samt avvikelsehantering.

Ansvarig for den dagliga driften

Utféraren ska ha en eller flera personer som ansvarar fér den dagliga driften. Ar det
flera personer som ar ansvariga for den dagliga driften ska samtliga personer
uppfylla kraven som stélls nedan. Antalet personer som ansvarar for den dagliga
driften och dennes tjanstgdringsgrad i verksamheten ska vara lamplig sett till
uppdragets omfattning samt utforarens storlek och organisation.

Ansvarig for dagliga driften ska ha ett anstallningsférhallande, uppdragsférhallande
eller motsvarande. Ansvariga for dagliga driftens totala uppdrag for kommunen och
eventuellt andra uppdragsgivare ska vara forenligt med arbetstidslagen. For att
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styrka detta ska utféraren bifoga en kopia pa anstallningsbevis/avtal i samband med
undertecknade av kontrakt och darefter vid begaran.

Nérvaro och delaktighet

Ansvarig for den dagliga driften har en nyckelroll i verksamheten och ar av vasentlig
betydelse for verksamhetens kvalitet. Det ar darfor ett krav att ansvarig for den
dagliga driften ar narvarande och delaktig i verksamheten.

Ansvar
Ansvarig for den dagliga driften ska leda och organisera det dagliga arbetet sa att
uppdraget utfors utifran kontraktet. Det innebar att:

e den enskilde tillférsakras service och omvardnad av god kvalitet och som
uppfyller kraven pa sakerhet

e Den enskilde tillférsakras inflytande, trygghet och vardighet verksamheten
kannetecknas av god etik

e Dialog med personalen utifran vardegrund och kunskapsbaserad praktik

e Personal med lamplig utbildning och erfarenhet rekryteras och introduceras

e \Versonalens behov av kompetensutveckling och handledning bevakas och
tillgodoses god arbetsmiljo och goda arbetsvillkor uppratthalls

e Verksamheten utvecklas i takt med ny lagstiftning, nya forskningsresultat och
resultat fran tillsyn/uppfdljningar

e Verksamheten planeras, foljs upp, utvarderas och utvecklas

Formell kompetens
Den som ar ansvarig for den dagliga driften ska ha:

adekvat hogskoleutbildning, exempelvis med inriktning mot socialt arbete

minst 24 manaders erfarenhet inom aldreomsorgen och/eller personer med
funktionsnedsattning med utgangspunkt fran socialtjanstlagen varav minst 18
manaders sammanhangande praktisk erfarenhet av arbetsledning (ekonomi-,
personal- och verksamhetsansvar) heltid. Erfarenheten ska vara férvarvad under de
8 senaste aren

ingaende kunskaper om tillampliga lagar, férordningar, foreskrifter och allmanna rad
beharska svenska spraket i tal och skrift. Det innebar kunskaper pa niva B2 enligt
Gemensam europeisk referensram for sprak eller motsvarande.

Sokande ska till ansdkan bifoga:

CV dar det framgar arbetsgivare, anstallningstid (fr.o.m. och t.o.m. med ar och
manad), tjanstgdringsgrad, benamning pa tjansten och arbetsuppgifter

bevis pa genomgangen relevant hogskoleutbildning

vid begaran intyg, betyg etc. som styrker erfarenheten.
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Prévning av reell kompetens

| de fall sOkande saknar adekvat hogskoleutbildning kan sdkande begara provning av
den reella kompetens. Kommunen forbehaller sig ratten att géra en bedémning av
redovisad kompetens fore ett eventuellt godkannande. Bedomningen av reell
kompetens omfattar krav pa:

e Minst 36 manader sammanhangande praktisk erfarenhet som arbetsledare
(ekonomi-, personal-, och verksamhetsansvar) heltid inom aldreomsorg
och/eller personer med funktionsnedsattning med utgangspunkt fran
socialtjanstlagen.

Erfarenheten ska vara forvarvad under de senaste atta aren ingaende
kunskaper om tillampliga lagar, forordningar, foreskrifter och allmanna rad

e Beharska svenska spraket i tal och skrift. Det innebar kunskaper pa niva B2
enligt Gemensam europeisk referensram for sprak eller motsvarande.

Sokande ska till ansdkan bifoga:

CV dar det framgar arbetsgivare, anstallningstid (fr.o.m. och t.o.m. med ar och
manad), tjanstgoringsgrad, benamning pa tjansten och arbetsuppgifter intyg, betyg
etc. som styrker reell kompetens.

Byte av ansvarig fér den dagliga driften eller tillféllig erséttare

Om utféraren under kontraktstiden byter den som ansvarar for den dagliga driften
och ledningen av verksamheten ska detta omgaende anmalas skriftligen till
kommunen for godkdnnande. Inget godkdnnande kravs for semester eller for kortare
sjukskrivningar (hégst tva veckor).

Kontrollpunkter
Vid ansokan
| samband med kontraktstecknade

Vid anmalan om ny ansvarig for dagliga driften Uppfdljning

Moten, utbildningar och seminarium

Kommunen anordnar och bjuder in till méten, seminarium och utbildningar. Det
framgar av inbjudan om det ar obligatorisk narvaro.

Kontrollpunkter
Uppfdljning
Lagar m.m.

Utféraren ansvarar for att uppdraget utfors i enlighet med de mal och riktlinjer som
foljer
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av socialtjanstlagen, offentlighets- och sekretesslagen, arbetsmiljolagen samt alla
andra vid varije tillfalle tillampliga lagar och férordningar. Vidare ska verksamheten
bedrivas i enlighet med Socialstyrelsens allmanna rad och féreskrifter.

Kontrollpunkter Ansékan Uppfdljning

Inriktning, mal och atagande

Socialtjanstlagen, SoL, ar den rattsliga grunden fér kommunernas aldreomsorg.
Enligt SoL ska socialtjanstens omsorg ha fokus pa att den enskilde far leva ett vardigt
liv och kdnna valbefinnande (nationell vardegrund). Aven skyldigheten att rapportera
missforhallanden och risker for missférhallanden i verksamheter och skyldigheten att
anmala allvarliga missférhallanden till Inspektionen fér vard och omsorg, IVO, enligt
lex Sarah finns reglerad i SoL.

Rambeslut

| Habo kommun tillampas rambeslut inom hemtjanst dar tanken ar att ge brukaren ett
Okat inflytande och stérre maéjligheter att paverka hur stddet ska utformas. Det ar
emellertid viktigt att kommunen utreder den enskildes behov och fattar individuellt
utformade beslut. Det finns olika livsomraden enligt utredningsmodellen IBIC. Dessa
anvands som ram i vagledningen for rambeslut i hemtjanst. Varje livsomrade ar
huvudomradet for stdd och under varje livsomrade beskrivs behovet av stdd i
underrubriker. De beskrivha behoven leder till beviljande av stdd inom olika
livsomraden med underrubriker. Livsomradena och beskrivning under varje
livsomrade ar grunden till varfor stéd beviljas. Anvandandet av livsomraden leder ett
gemensamt sprak inom socialtjansten och skapar en rod trad mellan
Myndighetsenheten vard och omsorg och utforare.

Socialsekreterares ansvar

| utredningen som foregar ett beslut ska socialsekreterare precisera brukarens
behov. Socialsekreteraren ska beskriva behov av hjalp och stéd inom aktuella
livsomraden utifran IBIC. | bedomning ska bedémt behov av stéd framga, hur stort
behovet ar och med tydligt formulerade mal inom varje livsomrade. | detta dokument
beskrivs vad som vanligtvis kan inga i respektive livsomrade. Varje livsomrade
foregas alltid av individuell prévning. Vid ett beslut gor socialsekreteraren en
beddmning av aktuellt behov inom varje livsomrade. Utifran behovet formulerar
socialsekreteraren tydliga mal fér uppdraget. Av beslutet ska det framga vilka behov
som brukaren har ratt att fa tillgodosedda inom respektive livsomrade och vilket mal
utféraren férvantas arbeta mot. Uppdraget skickas darefter till utféraren, dar
utredningen skapar underlag for brukaren och utféraren vid upprattande av
genomférandeplanen. Nar utféraren hér av sig om andrade behov ar det
socialsekreterarens ansvar att avgoéra om ny utredning kravs.

Utfoérares ansvar

Utféraren tar emot beslut fran socialsekreterare och upprattar en genomférandeplan
sa snart som mojligt. Utgangspunkten ar att genomférandeplanen ska goras
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tilsammans med brukaren. Utforaren har ett ansvar for att skapa goda forutsattningar
for den enskildes medverkan i planeringen och vara lyhord for synpunkter och
onskemal. Om brukaren inte vill medverka vid upprattande av genomférandeplanen
ar det viktigt att detta respekteras och dokumenteras.

Justering av antal tillféllen

Under pagaende uppdrag kan utforare i samrad med brukaren justera antalet tillfallen
inom befintliga beslutande livsomraden enligt de antal tillfallen som anges under
respektive livsomrade. Anledningen till utdkat antal tillfallen inom aktuellt livsomrade
ska dokumenteras i journal och genomforandeplan. Om utforare eller brukaren anser
att det behovs fler tillfallen &n vad som kan ges enligt vagledningen ska
socialsekreterare kontaktas for att se 6ver behov av stdd. Uppstar det
meningsskiljaktigheter mellan brukaren och utforare lamnas arendet over till
socialsekreterare for beslut. Det ar viktigt att framhalla att myndighetsutévning inte
kan laggas pa utférare. Om ytterligare behov av hjalp och stéd framkommer inom
befintliga eller andra livsomraden som inte ar beskrivna i aktuell utredning ska
brukare/utforare kontakta socialsekreterare. Om utférare ser ytterligare behov av stod
utdver det antal tillfallen som anges under aktuellt livsomrade ska socialsekreterare
kontaktas for vidare beddmning. Om brukarens behov av hjalp éverstiger 80 timmar
per manad ska socialsekreterare informeras om detta. Socialsekreterare gor da en
beddmning av om det ar aktuellt med omprovning och annat stdod, exempelvis sarskilt
boende.

Dubbelbemanning

Om fragan om ev dubbelbemanning uppstar ska utférare ta kontakt med rehab for
beddmning. Initiativet kan aven komma fran rehab. Det ar viktigt att detta
dokumenteras i journal och genomférandeplan. Observera att denna beddémning gors
utifran vad som kravs for att det ska vara sakert fér brukaren. Annan bedémning kan
goras av chef for hemtjansten med hansyn till en god arbetsmiljo.

Gott bemotande, respekt och integritet

Service och omvardad ska genomsyras av gott bemétande. Gott bemdétande handlar
om att visa respekt fér en annan manniska. Varje manniska ar en unik individ med
egna forutsattningar och behov.

Den enskildes integritet far inte krankas.

Inflytande och sjalvbestédmmande

Den enskilde ska ges inflytande dver insatsernas utformning och tider nar insatserna
ska ges. Service och omvardnad ska utformas tillsammans med den enskilde sa att
han eller hon har mdjlighet att paverka och bestdmma oOver sitt eget liv. Ett reellt
inflytande 6ver service och omvardnad ar en férutsattning for sjalvbestammande.
Inom ramen for bestéallningen ska insatserna utféras enligt den enskildes 6nskemal.

Kontrollpunkter Ansdkan Uppfdljning
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Verksamhetens innehall

Utféraren ska kunna utféra samtliga insatser i form av service om omvardnad som
kan forekomma i ett beslut kl 07:00-22:00 alla dagar pa aret. Har ingar féljande
insatser:

Serviceinsatser

Vardagliga sysslor som den enskilde sjalv inte klarar av att utféra — exempelvis
stadning, tvatt, kladvard, inkdp samt matdistribution.

Omvardnadsinsatser

Insatser fOr att tillgodose den enskildes fysiska, psykiska, sociala och kulturella
behov. Insatserna kan omfatta hjalp med att ata, dricka, forflytta sig, individnara
insatser som exempelvis pa- och avkladning samt att skéta hygien och munvard. Det
kan ocksa omfatta insatser for att kunna ha kvar sociala natverk och for att bryta
isolering samt insatser for att kanna trygghet och sakerhet.

Omvardnadsinsatser kan ocksa avse vissa halso- och sjukvardsinsatser som kan
jamstallas med egenvard och delegerade halso- och sjukvardsinsatser.

Ledsagare

Beviljas den som inte sjalv kan ta sig till/fran lakare, fotvard, sjukgymnast m.m. Detta
galler ocksa den som behdver hjalp med att ga och handla, att ga till apoteket, utratta
arenden m.m.

Ledsagning som beviljas som hjalp fér att kunna delta i sociala- och kulturella
aktiviteter - t.ex. besok pa teater, konsert - ingar inte i detta uppdrag.

Avlbsning

Insatser till narstdende som vardar anhoriga for att ge viss regelbunden
avldsning/vila. Det innebar att personalen aviéser den som vardar genom att ta dver
omvardnadsansvaret under denna tid.

Avldsning kan aven utforas utanféor hemmet. Inom ramen for bestaliningen kommer
den enskilde 6verens med utféraren nar och hur han/hon énskar bli aviést och under
hur manga timmar.

Kontrollpunkter
Uppfdljning
Synpunkter och klagomal

Den enskilde ska alltid veta vart han/hon ska vanda sig med synpunkter och
klagomal. Utféraren ska arbeta systematiskt med synpunkter och klagomal. Utféraren
ska nar som helst under kontraktstiden kunna redovisa vilka synpunkter och
klagomal som inkommit och vilka atgarder som vidtagits. Utféraren ska anvanda DF
Response for synpunkts- och klagomalshantering.
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Kontrollpunkter Ansdkan Uppfdljning
Avvikelser

Utféraren ska arbeta systematiskt med avvikelser. Verksamheten ska utvecklas
utifran vad som framkommit i sammanstallning och analys éver inkomna avvikelser.
Avvikelser rapporteras i DF Response.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system
Avvikelser
Kontrollpunkter Ansokan Uppfoljning

Lex Sarah och vardskador

Handelser, missforhallanden eller pataglig risk for missforhallanden enligt lex Sarah
ska registreras och handlaggas i DF Response. Samma krav galler for vardskador
och risk for vardskador.

Utféraren ansvarar for att all personal kanner till skyldigheten att rapportera
missforhallande eller pataglig risk for missférhallande enligt socialtjanstlagen.
Utféraren ska i enlighet med Socialstyrelsens foreskrifter och allmanna rad SOSFS
2011:5 och SOSFS 2013:16 ha skriftliga rutiner for hur skyldigheten att rapportera,
utreda, avhjalpa och undanréja missforhallanden och risker for missforhallanden ska
fullgoras.

Missforhallande eller pataglig risk for missforhallande

Utforaren ansvarar for att bestallande namnd omedelbart informeras om inkommen
rapport.

Allvarligt missférhallande eller pataglig risk for allvarligt missférhallande

Utféraren ansvarar for att bestallande namnd omedelbart informeras om anmalan till
Inspektionen for vard och omsorg (IVO). Utféraren ska till bestallande namnd skicka
dels en kopia pa anmalan till IVO, dels en kopia pa den utredning som skickats till
IVO med anledning av anmalan. Kopia pa utredningen ska skickas till bestallande
namnd omgaende nar den ar slutférd, med beaktande av tystnadsplikten.

Informationen ska omfatta vad som framkommit under utredningen,
stallningstagandet samt vidtagna och planerade atgarder.

Vardskador och risk for vardskador

Utféraren ansvarar for att all personal kanner till skyldigheten att rapportera
vardskador och risk for vardskador. Utféraren ska informera medicinskt ansvarig
sjukskoterska och medicinskt ansvarig for rehabilitering nar det finns misstanke om
att en allvarlig vardskada har intraffat eller riskerar att intraffa. Utféraren forbinder sig
ocksa att samverka med medicinskt ansvarig sjukskoterska och medicinskt ansvarig
for rehabilitering i den utredning som kan folja. Utféraren har ansvar for att rapportera
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handelser som intraffat inom ramen for annan verksamhet men som upptacks hos
utféraren.

Utféraren ansvarar for att adekvata atgarder vidtas med anledning av det som
framkommer i utredningar rérande handelser, lex Sarah och vardskador.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system
Hantering av Lex Sarah
Hantering av vardskador och risk for vardskador

Kontrollpunkter Ansokan Uppfoljning
Samverkan och informationsoéverforing

Valfungerande samverkan och korrekt informationséverféring sékrar insatserna till
den enskilde.

Utifran den enskildes 6nskemal och behov ska utféraren samverka inom
verksamheten och med anhériga/narstaende, gode man/férvaltare, vardgivare,
myndigheter, féreningar/organisationer m.m.

Utféraren ska ocksa sakerstalla att det finns samtycke fran den enskilde eller dennes
foretradare avseende informationsoverforing.

Utféraren ska ha skriftligt dokumenterad rutin for intern och extern samverkan samt
informationsoverforing.

Utféraren ska ha skriftlig rutin/plan/system
Intern och extern samverkan samt informationséverféring
Kontrollpunkter Ansékan Uppfdljning

Personal

For att kunna ge den enskilde en god service och omvardnad ar engagerad och
utbildad personal avgérande. Utféraren ska genomféra sina ataganden med den
personalstyrka och den kompetens som kravs for att uppfylla kraven avseende en
god, trygg och séker omvardnad samt som mdjliggér dokumentation,
planeringsarbete, samverkan, kompetensutveckling, reflektion och diskussion.

Enligt Avdelning 7 25 kap. §4 SolL far endast den som har bevis pa ratten till skyddad
yrkestitel underskoterska utses till fast omsorgskontakt. Minst 50 procent av
personalen ska ha skyddad yrkestitel underskoterska.

Utférare ska redovisa hur de sakerstaller att medarbetarna beharska svenska spraket
i tal och skrift.

Rekrytering

Utféraren ska ha en rutin for rekrytering av ny personal for att uppfylla kravet om
relevant utbildning och for att undvika att personalbrist uppstar.
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Utféraren ska tillampa en omsorgsfull rekryteringsprocess som foljer god sed pa
arbetsmarknaden dar referenstagning och kontroll av utbildningsbevis, intyg och
betyg utfors. Utféraren ska ha en rutin for att vidta atgarder mot personal som
misstanks for brott mot den enskilde.

Anstélining av anhérigvardare och objektanstéllningar

Det ar inte tillatet med anstalining av anhdérigvardare eller objektanstallningar i detta
avtal.

Med objektanstallning avses att en personal enbart ar anstalld for att utfora
insatserna hos en person.

Introduktion

Utféraren ska se till att nyanstalld personal far introduktion. Det ska finnas en skriftlig
rutin for introduktion av nyanstalld personal. Introduktionsprogrammet ska vara
anpassat till verksamheten sa att nyanstalld personal har férutsattningar och
kompetens att utfora de arbetsinsatser/moment som ingar i arbetet.

Utbildning, fortbildning och handledning

Utféraren ska se till att personalen kontinuerligt far utbildning, fortbildning och
handledning.

Utféraren ska ha individuella kompetensutvecklingsplaner for personalen och en
generell kompetensutvecklingsplan for verksamheten.

Praktikanter/studerande

Utféraren har ansvar for att ta emot praktikanter/studerande som Habo kommun
formedlar. For myndiga praktikanter/studerande ska utdrag ur belastningsregistret
begaras.

Identifikation

Utforaren ansvarar for att anstallda, och eventuella underleverantorer, alltid bar
identifikation pa

ett sadant satt att den ar synlig for den enskilde. Pa identifikationen ska finnas bild
och namn pa den anstallde, uppgift om vilken utférare han/hon ar anstalld av.

Tystnadsplikt

Utforaren svarar for att informera personalen om lagstiftning gallande tystnadsplikt
och att personalen foljer den. Denna anstallde ska underteckna en
sekretessforbindelse.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system avseende
Rekrytering av personal
Misstanke om brott mot den enskilde Introduktion av nyanstallda

Utbildning, fortbildning och handledning
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Mottagande av praktikanter och studenter

Kontrollpunkter Ansokan Uppfoljning

Information till den enskilde om valfrihetssystem

| samband med att den enskilde beviljas insats i form av hemtjanst ska
socialsekreteraren informera om ratten att valja utférare av hemtjanst.
Socialsekreteraren ska vara den enskilde behjalplig med den information som kravs
for att denne ska kunna gora ett aktivt val.

Bestéllning och pabdrja uppdrag
Nar den enskilde valt utférare skickar socialsekreteraren en bestallning till utféraren.

| Habo kommun tillampas rambeslut inom hemtjanst dar tanken ar att ge brukaren ett
okat inflytande och stérre méjligheter att paverka hur stodet ska utformas. Det ar
emellertid viktigt att kommunen utreder den enskildes behov och fattar individuellt
utformade beslut.

Det finns olika livsomraden enligt utredningsmodellen IBIC. Dessa anvands som ram
i vagledningen fér rambeslut i hemtjanst. Varje livsomrade ar huvudomradet for stéd
och under varje livsomrade beskrivs behovet av stdd i underrubriker. De beskrivna
behoven leder till beviljande av stdéd inom olika livsomraden med underrubriker.
Livsomradena och beskrivning under varje livsomrade ar grunden till varfoér stéd
beviljas. Genom att anvanda livsomraden, dar behoven beskrivs i varje livsomrade
med underrubriker, leder det till ett gemensamt sprak inom socialtjansten och skapar
en rod trad mellan myndighetsenheten vard och omsorg och utférare. Av beslutet ska
det framga vilka behov som brukaren har ratt att fa tillgodosedda inom respektive
livsomrade och vilket mal utféraren forvantas arbeta mot.

Uppdraget skickas darefter till utféraren, dar utredningen skapar underlag for
brukaren och utféraren vid upprattande av genomférandeplanen. Utféraren ska
senast inom tre arbetsdagar bekrafta bestallningen och pabérja uppdraget.

Individens behov i centrum (IBIC)

Stod beviljas och genomfors enligt arbetssattet IBIC. Utforaren ansvar for att skaffa
sig den kunskap som behdvs om metoden for att utféra sitt uppdrag i enlighet med
denna.

Utforaren ska ha en skriftlig rutin for ny kund.
Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system
Ny brukare

Kontrollpunkter Ansékan Uppfdéljning

Fast omsorgskontakt

Alla som har insatser fran hemtjansten ska erbjudas en fast omsorgskontak. Den
fasta omsorgskontakten ska tillgodose den enskildes behov av trygghet, kontinuitet,
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individanpassning och samordning. Bestammelsen om fast omsorgskontakt i
hemtjansten finns inskriven i socialtjanstlagen, SoL.

Uppdragets innehall:

« Utféra beviljade hemtjanstinsatser hos brukaren. Att utféra besok hos brukaren
regelbundet mojliggor forutsattningar for att skapa en god relation och en kansla av
trygghet for brukaren. Det mojliggor ocksa att omsorgskontakten |ar kdnna brukaren
och far kunskap och kdnnedom om dennes behov och énskemal och darmed ocksa
kan individanpassa insatserna. God kdannedom om brukaren ar ocksa en
forutsattning for att kunna upptacka och identifiera forandringar i halsotillstandet samt
i behovet av hjalp med olika insatser.

* Ansvara for att det finns en upprattad och uppdaterad genomférandeplan dar det
framgar hur insatserna ska utféras. Genomférandeplanen ska upprattas tillsammans
med brukaren for att brukarens 6nskemal och behov kring hur insatserna ska utféras
ska beskrivas. Brukaren ska ges majlighet att vara delaktig och kunna paverka hur
insatserna ska utféras. Genomférandeplanen ar ett verktyg for personalen sa att
stodet ges pa lika satt oavsett vem som utfér insatsen.

» Kontakta socialsekreterare om brukarens behov férandras. Har brukaren férmaga
att sjalv ta kontakt med socialsekreterare ska den gora det i forsta hand. Anhdriga
kan ocksa vara den som kontaktar socialsekreteraren. Finns samtycke kan fast
omsorgskontakt kontakta socialsekreterare. Fast omsorgskontakt kan ocksa delta i
hembesodk tillsammans med socialsekreterare om samtycke finns.

 Vara den som formedlar information till planerare, 6vriga medarbetare inom den
aktuella arbetsgruppen, sjukskoterska, rehab, god man osv. Fast omsorgskontakt bor
vara den som narvarar vid teamtraffar kring brukaren.

* Vara den som har kontakt med anhdriga om samtycke till detta finns.

* Vara den som ansvarar for att bestalla material sdsom t ex inkontinensskydd, stomi-
eller diabeteshjalpmedel, ink6p fran apotek etc.

* Vara brukaren behjalplig med att boka tid for t ex fotvard, tandvard, besok pa
vardcentral mm i de fall brukaren eller anhoriga inte har mojlighet att géra detta.

* Vara aktiv i dialog tillsammans med planerare for att mojliggora att fast
omsorgskontakt kan utfora beviljade insatser hos brukare.

Utféraren ska ha skriftlig rutin/plan/system
Fast omsorgskontakt
Kontrollpunkter Ansékan Uppfdljning

Dokumentation

Dokumentation ska ske i enlighet med Socialtjanstlagens bestammelser och
Socialstyrelsen foreskrifter och allmanna rad (SOSFS 2014:5). Dokumentationen ska
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utformas med respekt for den enskildes integritet. Den enskilde ska hallas
underrattad om de anteckningar och andra dokument som fors.

Syftet med dokumentationen ar att:

gora insatserna tydliga for den enskilde och dennes foéretradare vara ett
arbetsredskap for personalen mojliggora uppfoljning.

Genomférandeplan

Utféraren ska med utgangspunkt fran bestallningen uppratta en individuellt utformad
genomférandeplan tillsammans med den enskilde om hur uppdraget kommer att
genomfdras. Om den enskilde 6nskar ska anhdérig/narstdende néarvara.
Genomférandeplanen ska revideras vid behov. Genomfdérandeplanen ska
regelbundet foljas upp och utvarderas tillsammans med den brukaren, minst var
sjatte manad.

Lépande social dokumentation

Atgéarder som vidtas vid handlaggning av ett drende eller vid genomférande eller
uppféljning av en insats ska fortldpande och utan oskaligt drojsmal dokumenteras i
journalen.

Detsamma galler faktiska omstandigheter och handelser av betydelse for
handlaggningen av ett arende, for genomférandet eller uppféljningen av en insats.

Hélso- och sjukvard

Delegerade och andra éverlatna halso- och sjukvardsatgarder ska dokumenteras
enligt kommunens gallande rutiner. Dokumentation ska ske i verksamhetssystemet
och/eller pa signeringslista beroende pa handelse och atgard.

Samtycke om informationsutbyte

Socialsekreteraren ansvarar for att inhamta samtycke fran den enskilde om
informationsutbyte mellan bestallare och utférare avseende:

information som behdvs for att insatserna ska kunna utforas

uppfdljning for att sakra utforandet av insatser och att dokumentation sker enligt
gallande bestammelser.

Socialsekreteraren skickar i samband med bestallning en kopia av samtycket Hill
utforaren.

Utldamnade av dokumentation till annan an bestéllaren

For utlamnande av dokumentation till annan an bestallaren - exempelvis narstaende,
underleverantoér, annan vardgivare — kravs samtycke fran den enskilde. Det ar
utféraren som inhamtar samtycket.

Férvaring av dokumentation under pagaende insats

All dokumentation som rér den enskilde ska férvaras pa ett betryggande satt for att
forhindra obehorig atkomst, forstorelse, skada och tiligrepp.
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Férvaring av dokumentation efter avslutad insats

Vid avslutad insats ska dokumentationen, inom en manad, éverlamnas till
Socialnamnden i Habo kommun.

Dokumentation av utford tid

For att den enskildes hemtjanstavgift och utférarens ersattning ska bli ratt ska
utféraren rapportera utford tid och vilka insatser som ingar i Phoniro Care.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system
Dokumentation
Kontrollpunkter Ansékan Uppféljning

Forandring av behov

Om brukarens behov férandras i sadan grad att beslutet kan behéva omprovas ska
utféraren omgaende kontakta ansvarig socialsekreterare. Férandringen av den
enskildes behov ska framga av utférarens dokumentation.

Om Utféraren ansvarar for halso- och sjukvardsinsatser och den enskildes
halsotillstand forandras ska kontakt tas med legitimerad personal i kommunal
primarvard enligt kommunens rutin.

Det ingar ocksa i utférarens uppdrag att omgaende meddela socialsekreteraren om
en brukare ar inlagd pa sjukhus eller om denne har avlidit.

Utféraren ska ha en skriftlig rutin for férandring av behowv.
Utféraren ska ha skriftlig rutin/plan/system

Rapportera férandrade behov

Kontrollpunkter Ansékan Uppfdljning

Matdistribution

Matlador som levereras till brukare produceras av och hamtas fran Habo kost i Habo
tatort. Utféraren ansvarar for att bestallning och avbestallning gérs samt att underlag
for debitering av matportioner rapporteras till kommunen. Utféraren ansvarar for att
rutinerna vid transporter inte paverkar kvaliteten pa den levererade maten.

Kommunens system for kosthantering ska anvandas for bestallning av matportioner.
Kontrollpunkter

Uppféljning

Rehabilitering, aktiviteter och forebyggande insatser

Utféraren ska ha ett rehabiliterande och férebyggande arbetssatt. Den enskilde ska
uppmuntras till aktivitet, stottas och motiveras till att géra det som han/hon kan goéra
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sjalv samt i sa stor utstrackning som mdgjligt vara delaktig i sina vardagssysslor. Syftet
ar att bibehalla eller forbattra den enskildes funktionsférmaga och aktivitetsférmaga
samt ge forutsattningar for en meningsfull vardag.

Kontrollpunkter
Uppfoljning

Halso- och sjukvard

Kommunen ansvarar for halso- och sjukvard i hemmet fér de som ar inskrivna i
hemsjukvard.

Da det kan gdras med bibehallen kvalitet och sakerhet kan vissa halso- och
sjukvardsuppgifter delegeras fran legitimerad personal och utféras av
hemtjanstpersonal.

Utférarens personal kan ansvara for att utféra halso- och sjukvardsuppgifter forst da
detta ansvar har dverlatits av den kommunala hemsjukvarden.

Utféraren ansvarar for att det finns personal med kompetens att utféra en halso- och
sjukvardsuppgift enligt vardplan/rehabiliteringsplan da halso- och sjukvardsuppgiften
har 6verlatits fran den kommunala halso- och sjukvarden.

Egenvérd

Om den enskilde sjalv tar ansvar men behoéver praktisk hjalp med sina lakemedel kan
hemtjanstpersonal hjalpa till med att t.ex. 6ppna lakemedelsforpackningar. Insatserna
betraktas da som egenvard och kan inga i beslutet om insatser. Det ar ansvarig
legitimerad yrkesutdvare som bedémer om en halso- och sjukvardsuppgift kan
utféras som egenvard, efter samrad med den enskilde. For dessa uppgifter kan
insats beviljas av socialsekreterare i form av egenvard. Planering av egenvard ska
vara dokumenterad av legitimerad yrkesutovare efter samtycke med den enskilde. |
dokumentet ska det bl.a. framga vilka atgarder som bedémts som egenvard, om
personen sjalv eller med hjalp av nagon ska utféra den, vilka atgarder som ska
utféras och vem som ska kontaktas om nagot hander eller om fragor uppstar i
samband med egenvarden.

Utféraren ska ha skriftlig rutin/plan/system
Samverkan med halso- och sjukvarden

Utféraren ska folja kommunens rutin for delegering
Kontrollpunkter Ansékan Uppfdljning

Basala hygienrutiner

Utforaren ansvarar for att personalen har kunskap om basala hygienrutiner och
smittskydd. For att forebygga smittspridning ska tillampliga rutiner, som utarbetas av

Fotnot; Text som ar dverstruken med gult markerar revideringar.



25

Region JOonkdpings lan, féljas. Dokument kan laddas ner fran pa Smittskydd och
vardhygien-Folkhalsa och sjukvard.

| 6vrigt hanvisas till Socialstyrelsens foreskrifter om basal hygien inom halso- och
sjukvarden m.m. (SOSFS 2015:10) som ska fdljas.

Utover detta ska det ocksa finnas skyddsklader, handskar, handsprit m.m.
Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system

Basal hygienrutiner

Kontrollpunkter

Ansokan

Uppfdljning

Uppmarksamma hot och vald

Utféraren ska vara uppmarksam pa om brukaren kan vara utsatt for hot och/eller
vald. Personalen ska ha kunskap om bemétande och férhallningssatt for dessa
situationer samt kdnnedom om vilket stdéd och skydd som finns.

Utféraren ska ha skriftlig rutin/plan/system Uppmarksamma hot och vald

Kontrollpunkter Ansdkan Uppfdljning
Nyckelhantering

Habo kommun har i huvudsak nyckelfri hemtjanst. Det innebar att digitala nycklar
anvands till brukares bostadsdorrar och i forekommande fall aven till portentréer. Alla
utférare ska anvanda detta system. Bestallaren installerar och bekostar de digitala
lasen hos brukaren. Eventuella kostnader som drabbar den enskilde pa grund av
lasbyte, fororsakat av férsumlighet hos utférarens personal bars av utféraren.

| de fall fysiska nycklar maste anvandas hos en enskild brukare ska utféraren ha
sakra rutiner for hantering av brukarens nycklar. Det ska finnas skriftliga rutiner for
utldmning och aterlamning med signering. Nycklarna ska forvaras i ett sdkert och last
skap.

Kontrollpunkter

AnsoOkan

Uppféljning

Hantering av privata medel

Brukaren eller dennes foretradare ska normalt skdta hanteringen av privata medel.
Endast i undantagsfall ska mindre summor av den brukarens privata medel handhas
av utforaren.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system
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Hantering av privata medel

Kontrollpunkter
AnsoOkan
Uppfoljning

Muta, forskingring, gava och testamente

Enligt 10 kap 5 § Brottsbalken kan arbetstagare eller den som utdvar uppdrag domas
for tagande av muta om denne tar emot gava, |16fte om gava eller begar en otillborlig
forman for att utfora sitt arbete.

Detta galler ocksa efter det att anstallningen har upphdrt, t.ex. mottagande av férman
genom testamente.

Det stalls sarskilt héga krav inom omsorgsomradet, dar utrymmet for att ta emot
gavor ar mycket litet, men undantagsvis kan det accepteras gavor sa som enklare
blomma, kakor eller choklad. Utféraren ansvarar for att all personal ar informerad om
forbud att ta emot gavor eller forman.

Utféraren ska ha skriftlig rutin/plan/system

Muta, gava och testamente

Kontrollpunkter Ansékan Uppfdljning

Nar den enskilde inte 6ppnar dorren

Utféraren ska ha en rutin for nar brukaren inte 6ppnar dorren vid éverenskommen tid.
Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system

Nar den enskilde inte 6ppnar dorren

Kontrollpunkter Ansdkan Uppfdljning

Nar den enskilde inte ar hemma pa 6éverenskommen tid

Utféraren ska ha en skriftlig rutin for hur utférare ska agera om den enskilde inte ar
hemma pa 6éverenskommen tid.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system
Agera nar den enskilde inte ar hemma

Kontrollpunkter Ansékan Uppfdljning

Nar den enskilde ar svart sjuk

Utféraren ska ha en skriftlig rutin for hur utforaren ska agera om personalen i
samband med en insats finner den enskilde svart sjuk.

Utféraren ska ha skriftlig rutin/plan/system
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Agera nar den enskilde ar svart sjuk
Kontrollpunkter Ansokan Uppfoljning

Omvardnad i livets slutskede

Den enskilde ska ha mdjlighet att bo kvar hemma i livets slutskede med god
omvardnad och ett vardigt omhandertagande. Hansyn ska tas till etnisk tillhérighet
och trosuppfattning.

Utféraren ska ha skriftlig rutin/plan/system
Omvardad i livets slutskede
Kontrollpunkter Ansdkan Uppfdljning

Vid dodsfall

Utféraren ska ha en skriftlig rutin for hur utféraren ska agera om personalen i
samband med en insats finner den enskilde avliden.

Utforaren ska ha skriftlig rutin/plan/system
Dédsfall

Kontrollpunkter Ansokan Uppfoljning

Fotnot; Text som ar dverstruken med gult markerar revideringar.

27



28

Tillkommande kontraktsvillkor

Inledning

For detta uppdrag finns sarskilda kontraktsvillkor. Sarskilda kontraktsvillkor behéver
inte vara uppfyllda nar ansdkan skickas in utan ska uppfyllas i samband med
kontraktsstart eller under kontraktstiden.

Arbetsmiljoansvar

Utforaren ska bedriva ett systematiskt arbetsmiljoarbete. Samordningsansvaret
regleras av arbetsmiljdlagen. Overenskommelse om samordningsansvar ska traffas
nar tva eller flera arbetsgivare samtidigt bedriver verksamhet pa ett gemensamt
arbetsstalle. Detsamma galler vid anlitande av underentreprenér. Oberoende av
detta har varje arbetsgivare arbetsmiljdansvar for sina egna anstallda.

Kontrollpunkter
Uppfdljning

Arbetsgivaransvar

Utféraren ska anstalla och ansvara for arbetstagare i egenskap av arbetsgivare och
darvid beakta vid var tid gallande lagar och avtal. Utféraren svarar for I16ner,
arbetsgivaravgifter och andra avtalsenliga och lagstadgade kostnader for sig och
sina arbetstagare.

Utforaren ska inte vidta atgard som kan vantas medféra asidosattande av lagar eller
kollektivavtal eller annars strida mot vad som ar allmant godtaget inom utférarens
verksamhetsomrade. Om utféraren anlitar underleverantér ska utféraren avkrava
motsvarande utfastelse av denne.

Arbetsplatstraffar ska genomféras minst sju ganger under aret. Pa
arbetsplatstraffarna tas fragor upp som rér verksamheten, dess utveckling och
arbetsmiljon. Syftet ar att ge medarbetarna majlighet att vara med och féra dialog och
paverka innehallet pa métena. Dagordning ska skickas ut i god tid innan métet och
minnesanteckningar fors och laggs tillgangliga for alla medarbetare. Vid uppféljning
av avtal ska utférarens anteckningar fran arbetsplatstraffar uppvisas.

Kontrollpunkter
Uppfdljning
Meddelarfrihet

Utforarna ar skyldiga att folja lagen om meddelarskydd i vissa enskilda verksamheter
samt lag (2016:749) om sarskilt skydd mot repressalier for arbetstagare som slar
larm om missférhallanden.

Kontrollpunkter
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Uppfdljning

Heltidsresan

Utférare av hemtjanst ska;
* nyanstalla medarbetare pa heltid och medarbetarna ska arbeta heltid

* erbjuda deltidsanstallda en heltidsanstallning och deltidsanstallda ska motiveras att
arbeta heltid

* heltidsanstallda som arbetar deltid ska arbeta heltid.
Delta i utbildningar

Anstallda ska genomféra utbildning i brand- och i hjart-lungraddning vid anstallning
och darefter vart tredje ar. Dessa utbildningar och arbetstiden de genomfors pa
bekostas av utféraren.

Civil beredskap

En rad lagar och férordningar reglerar bestéllarens uppgifter i samband med svara
och ovantade pafrestningar i samhallet. For utférararen galler ansvarsprincipen, det
vill sdga att den som har ansvar fér en verksamhet i normala situationer ocksa har
motsvarande ansvar vid storningar i samhallet. Utféraren ska uppratta planer samt
utbilda, informera och déva sin personal, bland annat tillsammans med
raddningstjansten, i syfte att ha en handlingsberedskap for exempelvis brand, svara
olyckor, sabotage, elavbrott, utebliven vattenforsoérjning eller annan kris. Det kan
avse saval handelser och kriser i fredstid som héjd beredskap vid kriser och
krigsfara, respektive handelser i den egna verksamheten.

Allmanhetens insyn

Pa begaran av Habo kommun ska utféraren tillhandahalla uppgifter som gor det
mojligt for kommunen att ge allmanheten insyn i hur uppdraget utfors i enlighet med
10 kap. 8-9 § kommunallagen (2017:725).

Hallbarhetsarbete

Utférare av hemtjanst ska folja Habo kommuns styrande dokument vid val av fordon;
bilpolicy, program fér hallbar milj6, vagledning cirkulara inkdp. Dessa ska tillampas pa
samma satt som i socialforvaltningen i Habo kommun

Fordon och drivmedel
Endast elfordon och hybridfordon anvands.

Inkdp och hantering av arbetsklader
Vid inkép
* Kladerna ska vara markta med OEKO-TEX
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* Klader for inomhusbruk ska inte markas med logotyp. Detta for att 6ka maojligheten
till aterbruk. Medarbetare ska istallet identifiera sig med tjanstelegitimation och
namnbricka.

» Enhetliga farger for att effektivisera tvattning.

* F& modeller/varianter ska anvandas

» Skapa rutiner for provning for att minska resandet till leverantorer
For anstallda

* | samband med att klader lamnas ut ska tvattrad och skétselrad bifogas for langre
hallbarhet

* For visstidsanstallda galler att aterbrukade klader i forsta hand ska anvandas.
* Vid avslutad anstallning ska arbetsklader lamnas in till narmsta chef

Aterbruk och ateranvandning

1. Klader ska i forsta hand repareras tex byta blixtlas innan nya képs

2. Aterlamna kladerna till leverantéren

3. | sista hand ska klader som inte kan nyttjas lamnas pa atervinningsstation
Styrande dokument: program for hallbar miljé, vagledning cirkulara inkdp
Kemikalier

Utférare av hemtjanst ska foélja Habo kommunens styrande dokument gallande
kemikalier. Socialférvaltningen anvander endast produkter som uppfyller stallda
miljokrav inom produktslaget med EU-blomma, Svanen och Bra miljoval.

Systematiskt miljoarbete

Utféraren ska redovisa rutiner for ett systematiskt miljdarbete vid genomférandet av
uppdraget som sakerstaller att leverantoér har den yrkesmassiga och tekniska
kapaciteten som minst innehaller foljande:

* en miljopolicy som ar antagen av ledningen och kommunicerad till personalen samt
att personalen forstar dess innebord

« rutiner for att identifiera betydande miljoaspekter i den verksamhet som omfattas av
uppdraget

* rutiner for att I6pande folja upp satta mal kopplat till de betydande miljdaspekterna

* rutiner som sakerstaller efterlevnad av relevant miljolagstiftning samt rutin for
aterkommande uppdatering av systematiskt miljoarbete

« rutiner for kontinuerlig utbildning av personalen i miljéfragor med anknytning till
uppdraget
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« rutiner for hur avvikelser hanteras samt rutiner for forbattring av Leverantérens
miljoprestanda kopplat till uppdraget

« att det finns en namngiven kontaktperson for miljéfragor gentemot Bestallaren
Forslag till verifikat:

» certifikat enligt ISO 14 001, EMAS, FR2000 eller miljéledningsstandarder som
bygger pa relevanta europeiska eller internationella standarder

+ miljodiplom enligt standarden for Svensk Miljobas

» likvardiga intyg fran andra organ etablerade inom EES
eget dokumenterat system som minst omfattar kraven ovan
Styrande dokument: standard text i upphandlingsunderlag
Kommersiella villkor

a. Kommersiella foreskrifter

i. Avtalstid

Avtalstiden borjar gélla fran och med att parterna undertecknat avtalet, dock tidigast
AAAAMMDD. Avtalet I6per tillsvidare med en uppsagningstid av 90 dagar fér
leverantérerna och 90 dagar for kommunen.

Uppsagningen ska vara skriftlig. Forandring av omfattning i avtal kan ske under
avtalstid om parterna ar overens.

il Handlingars inbordes rangordning

Andringar och tillagg i avtalet ska vara skriftliga for att vara giltiga. Handlingarna
kompletterar varandra. Férekommer mot varandra stridande uppgifter i handlingarna
galler de sinsemellan i féljande ordning.

1. Skriftliga andringar och tillagg som dverenskommits mellan parterna.
2. Avtal med bilagor.

3. Férfragningsunderlag daterat AAAAMMDD

iii. Ersattning och prisjustering

Nar socialsekreteraren fattat ett beslut gors en bedémning av vilken tid insatserna
totalt beraknas ta att utfora. Denna tid utgor maxgransen for den tid som utféraren
kan fa ersattning for. Berakningen av tiden gors dels utifran insatsernas art men aven
utifran den enskilde, bostaden och narmiljon. Samma insats kan ge olika
tidsbedémningar for olika individer. Utféraren kan inte utdka hjalpen till den enskilde
och krava ersattning for den utékade tiden utan att myndighetsenheten vard och
omsorg har godkant forandringen.
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Ersattningen till utférarna baseras pa en schablonmassigt framraknad timkostnad. |
timkostnaden ingar samtliga kostnader for tjansternas utférande sasom
personalkostnader, kostnader for kringtid, resor, administration, lokaler, transporter,
material m.m. Detta innebar att ingen annan ersattning utgar an vad som genereras
av de redovisade utférda timmarna.

Kommunen kommer arligen att faststéalla ersattning till utférarna i samband med
upprattande av budget for det aktuella aret. Utférarna ska senast innan den 15
december ha kunskap om den gallande ersattningen for nastkommande ar. Se bilaga
6 samt 7.

Moms
Hemtjanst som ges i enlighet med socialtjanstlagen ar undantagen fran skatteplikt,

eftersom det ar att betrakta som social omsorg enligt 3 kap 4 § i momslagen.
Utforarna ska saledes fakturera kommunen exklusive moms.

Externa utférares kostnader for moms ingar i timersattningen.
iv. Tidmatning

Habo kommun anvander Phoniro for tidmatning inom hemtjansten. Phoniro
installeras pa Androidmobil och som ska anvandas av samtliga leverantoérer.
Kommunen star for programmet. Utforaren star for mobiltelefonerna. Tidmatningen i
Phoniro kommer att vara underlag for utbetalning av ersattning till utféraren.

V. Betalningsvillkor

Utforaren ersatts i efterskott for utford tid senast inom 15 dagar efter korrekt
mottagen faktura, avseende manaden innan. T.ex. innebar detta att utforaren erhaller
ersattning for januari manads utférda tid i februari.

For att kommunen ska betala ut ersattning ska foljande villkor vara uppfyllda:

e Faktura ska vara kommunen tillhanda tidigast forsta vardagen efter
manadsskifte.

e Eventuella rattelser och manuella andringar av underlaget ska vara signerat
av utféraren vid varje insats. Om kunden inte ar kapabel att sjalv
bekrafta/signera utford tid, ska socialsekreteraren kontaktas.

e Blanketterna for redovisning av tid ska vara korrekt och fullstandigt ifyllda.

e Redovisning av tid gors alltid per kalendermanad. Tiden anges i hundradelar,
det vill saga 30 min anges som 0,5 h och 1 timme anges som 1,0 h.

e Utford tid redovisas i kolumn for respektive insats. Saval beraknad som utférd
tid ska vara ifyllt i respektive kolumn.

e Det ar alltid faktisk tid som ska redovisas och avrundning far inte ske.
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e Beviljad tid som inte utforts far inte redovisas med undantag for
omstallningstid.

e Ersattning utges inte for den tid som Overstiger den beraknade tiden.

e Leverantoren far inte krava eller acceptera betalning utéver checkvardet for de
tjanster som betalningen avser.

Vid oplanerad franvaro, exempelvis om den enskilde ar inlagd pa sjukhus,
korttidsvistelse och vid dddsfall galler att ersattning utgar i 3 dagar fran det franvaron
pabdrjats. Ersattningen utgar da som beviljad tid.

Vi. Faktureringsvillkor

1. Faktura

Fakturor ska uppfylla féljande vad galler innehall:
 Fakturadatum

* Unikt fakturanummer

» Képarens namn och Habo kommuns fakturaadress
* Referens

* Ert namn och er adress

* Ert organisationsnummer

* Ert momsregistreringsnummer

» Uppgift att ni har F-skattebevis

* Vad tjansten avser

* Nar tjansten levererades

+ Forfallodatum

» Bank- och/eller plusgiro

* Belopp (nettobelopp, momsbelopp samt bruttobelopp)
* Momssats

Samtliga delfakturor ska, om inte annat dverenskommits, ha samma
betalningsmottagare. Pa fakturorna ska finnas en specifikation av de leveranser
faktura avser.

Expeditions-, faktura- och paminnelseavgifter eller andra avgifter godtas e;.
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2. Elektronisk faktura

Alla fakturor till Habo kommun ska skickas elektroniskt. Habo kommun kan ta emot
PEPPOL-fakturor. Skickar du ett fatal fakturor per ar till oss, kan Habo kommun
erbjuda en kostnadsfri I6sning genom att fakturor registreras i fakturaportalen. Du
loggar in pa nedanstaende lank for att registrera dina fakturor. Férsta gangen skapar
du ett konto.

Skicka e-faktura till Habo kommun | Qvalia SE

Om du som leverantér har en integrerad 16sning for att skapa elektroniska fakturor sa
finns det mojlighet att lagga till Habo kommun, organisationsnummer 212000-1611,
Peppol-ID: 0007:2120001611

Kontakta Qvalia pa tfn: 08-120 108 50 eller hemsida: https://www.qvalia.se

3. Faktureringsadress
Faktura ska sandas till:
Habo kommun Fakturor
Box 212

566 24 HABO

4. Referenskod

Faktura ska alltid markas med en personlig referenskod som uppges av bestallaren.
Referenskoden ar BIRJ1

Fakturan anses ej korrekt om referens saknas.

vii. Betalningsvillkor

Habo kommun tillampar alltid, savida inte sarskild annan dverenskommelse har
traffats, betalningsvillkoret 30 dagar efter fakturadatum och betalar inga
faktureringsavagifter eller liknande paslag pa fakturan eller eventuella dréjsmalsrantor
som oOverstiger rantelagens bestammelser.

1. Dréjsmalsranta

Drojsmalsranta enligt rantelagen. Dock galler att rantedebitering som ej uppgar till
minst 100 SEK per for sent betald faktura ej accepteras. Vid eventuell
rantefakturering ska fakturanummer fér ursprungsfakturan finnas med.
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viii. Skadestandsskyldighet

Leverantoren ansvarar for skada pa sak och person om skadan orsakats genom
vallande hos leverantoren eller av dennes personal. Leverantéren ar skyldig att halla
sig forsakrad for sddan skada och ska, om sa kommunen begar, utan férdrdjning
uppvisa forsakringsbesked.

Forsakringsskyddet ska uppfylla féljande minimikrav:

Ansvarsforsakring

Ansvarsforsakring med forsakringsbelopp minst 10 Mkr per skada och 20 Mkr per ar.
Utvidgat skydd for omhandertagen egendom inklusive nyckelférlust
Forsakringsbelopp minst 2 Mkr per skada och 4 Mkr per ar.
Formogenhetsbrottsforsakring

Formogenhetsbrottsforsakring med forsakringsbelopp om minst 1 Mkr per skada och
2 Mkr per ar.

ix. Fel och brister

Om utféraren inte fullgoér sitt atagande enligt avtalet avseende leverans/ kvalitet av
tjansten och efter skriftlig begaran inte inom tio dagar vidtar rattelse far kommunen
antingen avhjalpa bristen pa utférarens bekostnad eller géra avdrag pa ersattningen.

Avdrag pa ersattningen kan utga vid utebliven leverans/kvalitet av tjansten. Beloppet
baseras pa ersattningen pa avtalad tid.

1. Ersattning utgar inte.

2. Avdrag for ej genomfdrda timmar x 2 verkstalls vid nasta
faktureringstillfalle.

X. Avgifter
Avgift fér hemtjanst

Den enskildes avgift for hemtjanst foéljer av kommunfullmaktige faststalld taxa och
faktureras av kommunen.

Avgift for tillaggstjanst

Avgifter for tillaggstjanster faktureras av utforaren och stalls direkt till den enskilde.

Xi. Overlatelse av avtal
Utféraren far inte dverlata detta avtal pa annan.

Xii. Godkannandets upphdrande
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Avsaknad av uppdrag

Om utféraren inte bedrivit nagon verksamhet inom hemtjansten pa 12 manader
avregistreras det erhallna godkannandet automatiskt. Om denne utférare dnskar
bedriva verksamhet i kommunen kravs darfor att en ny ansdkan om godkannande
lamnas in och provas.

Aterkallelse av godkénnande till foljd av brister i verksamheten

Om kraven for godkannande inte foljs aterkallas godkannandet. Vid mindre brister
kan varning utdelas. Om utféraren inte inom rimlig tid, som anges i varningen, har
atgardat de i varningen angivna bristerna aterkallas godkannandet. Uféraren kan
sOka om nytt godkannande nar patalad brist ar undanrojd.

Begaran om uttrade, uppsagning av avtal

Extern utforare kan begara uttrdde genom skriftlig uppsagning av avtalet. Vid
uppsagning ska utféraren tillhandhalla befintliga ataganden tills gallande avtal
upphor, om parterna inte kommer 6verens om annat.

Xiii. Havning
Bada parter har ratt att med omedelbar verkan hava avtalet om:
e den andra parten i vasentligt avseende asidosatter sina skyldigheter enligt
avtalet

e den andra parten asidosatter sina skyldigheter enligt avtalet och inte inom 30
dagar vidtar rattelse efter skriftlig begaran fran den férsta parten.

Kommunen har ratt att med omedelbar verkan hava avtalet om leverantéren uppfyller
en eller flera av punkterna enligt kapitel 7 § 1 LOV (se kap. 5.7
Uteslutningsprévning).

Havning ska alltid ske skriftligen och utan oskaligt uppehall efter det att den
omstandighet som aberopas som uppsagningsgrund blivit kdnd for den uppsagande
parten.

Vid havning av avtal kan nytt godkannande av utféraren ske tidigast 3 (tre) ar efter
havningen genomforts.

Xiv. Agarbyte eller byte av verksamhetsansvarig

Om utféraren byter agare ska ny ansdkan lamnas och godkannandet omprdovas. Om
verksamhetsansvarig ersatts av annan person ska detta meddelas kommunen. Ny
verksamhetsansvarig ska godkannas av kommunen. Godkanns inte personen
upphavs det tidigare godkannandet.

XV. Force majeure

For utforararen galler ansvarsprincipen, det vill sdga att den som har ansvar for en
verksamhet i normala situationer ocksa har motsvarande ansvar vid stérningar i

Fotnot; Text som ar dverstruken med gult markerar revideringar.



37

samhallet. Utféraren ska uppratta planer samt utbilda, informera och éva sin
personal, bland annat tillsammans med raddningstjansten, i syfte att ha en
handlingsberedskap fér exempelvis brand, svara olyckor, sabotage, elavbrott,
utebliven vattenforsorjning eller annan kris. Det kan avse saval handelser och kriser i
fredstid som hojd beredskap vid kriser och krigsfara, respektive handelser i den egna
verksamheten.

Arbetskonflikt som har sin grund i parts brott mot kollektivavtal far inte aberopas som
befrielsegrund. Motparten ska omedelbart underrattas om det féreligger
omstandighet som kan foranleda tillampning av denna bestammelse.

Force majeure sasom krig, omfattande arbetskonflikt, blockad, eldsvada,
miljokatastrof, allvarlig smittspridning eller annan omstandighet som parterna inte
rader dver och som forhindrar part att fullgora sina avtalsenliga skyldigheter befriar
sadan part fran fullgérelse av berérd forpliktelse.

XVi. Tvist

Om tvist uppstar inom ramen for detta avtal ska den i forsta hand I6sas av parterna. |
andra hand ska tvist hanskjutas till svensk allman domstol pa kommunens hemort
och avgoras enligt svensk ratt.

5. Personuppgiftsbitradesavtal — laggs som bilaga
a. Definitioner

Detta avtal har motsvarande definitioner som aterfinns i 3 § personuppgiftslagen
(SFS 1998:204) PUL, vilket bland annat innebar att:

e med personuppgiftsansvarig avses den som ensam eller tillsammans med
andra bestdmmer andamalen och medlen fér behandlingen av
personuppgifter.

e med personuppgiftsbitrade avses den som behandlar personuppgifter for den
personuppgiftsansvariges rakning.

e med behandling avses varje atgard eller serie av atgarder som vidtas i fraga
om personuppgifter, vare sig det sker pa automatisk vag eller inte.

e med personuppgifter avses all slags information som direkt eller indirekt kan
hanforas till en fysisk person som ar i livet.

Personuppgiftsansvarig nedan kallad PuA Personuppgiftsbitrade nedan kallad PuB
b. Innehall och syfte

Detta avtal har till syfte att uppfylla personuppgiftslagens krav enligt 30 § andra
stycket om att det ska finnas ett skriftligt avtal om personuppgiftsbitradets behandling
av personuppgifter for den personuppgiftsansvariges rakning.
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Mellan PuA och PuB finns ett avtal ("Huvudavtalet”) angaende de tjanster som PuB
ska tillhandahalla PuA. Av Huvudavtalet framgar personuppgiftsbitradets behandling
av personuppgifter for PuAs rakning och vad PuB ansvarar for att utfora

C. Behandling av personuppgifter

PuB ager endast ratt att behandla av PuA lamnade personuppgifter i enlighet med
PuAs instruktioner och enligt Huvudavtalet.

d. Séakerhet

Det aligger PuB att vidta tekniska och organisatoriska atgarder for att skydda de
personuppgifter som behandlas till en niva som ar lamplig med hansyn till hur
kansliga personuppgifterna ar; de sarskilda risker som finns; befintliga tekniska
mojligheter samt kostnaderna for att genomféra atgarderna.

Personuppgifterna ska skyddas mot varje slag av otillaten behandling som till
exempel andring, forstorelse eller otillaten tillgang och spridning. PuB ska vara
beredd att folja Datainspektionens beslut om atgarder for att uppfylla PulLs krav pa
sakerhet. PuB far inte lamna ut personuppgifter eller annan information om
behandlingen av personuppgifter utan skriftlig instruktion fran PuA.

PuA har ratt att kontrollera att PuB vidtar de sakerhetsatgarder som anges ovan. PuB
ska harvid ge skalig hjalp for sadan kontroll.

PuB och dess personal ska vid behandling av personuppgifter for vilka PuA ar
personuppgiftsansvarig iaktta sekretess, vilket innebar att uppgifter om fysisk eller
juridisk person inte far rojas.

e. Ansvar

PuB ska ersatta PUA om PuA dsamkas skada som ar att hanféra till PuBs behandling
av personuppgifter i strid med instruktion fran PuA eller Huvudavtalet.

Parts skadestandsansvar enligt detta avtal ar begransat i omfattning och belopp av
den ansvarsbegransning som foljer av Huvudavtalet.

f. Avtalstid

Detta personuppgiftsbitradesavtal galler sa lange Huvudavtalet ar gallande mellan
parterna och upphér darmed nar Huvudavtalet upphor savida inte parterna kommer
Overens om annat.
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g. Upphodrande av behandling av personuppgifter

Vid upphorande av PuBs behandling av personuppgifter for PuAs rakning ska alla
data aterlamnas till PuA eller forstoras.

h. Andringar i personuppgiftsbitradesavtalet

1. Den personuppgiftsansvarige far andra innehallet i
Personuppgiftsbitradesavtalet endast i den man sa erfordras for att tillgodose krav
som féljer av tillamplig uppgiftsskyddslagstiftning.

Andring trader i kraft 30 dagar efter att meddelandet om &ndring kommit
personuppgiftsbitradet tillhanda. Sadan andring ska vara skriftliga och undertecknas
av bada parter.

2. Personuppgiftsbitradet har ingen sjalvstandig ratt att pakalla andringar av
detta Personuppgiftsbitradesavtal.

3. For det fall att Leverans innehall andras pa sa satt att nya funktioner
tillkommer, vilka kan féranleda att nya typer av behandlingar av personuppgifter kan
komma att utféras, ska den personuppgiftsansvarige underrattas om férandringarna.

i. Tvist

Tvist angaende tolkning eller tillampning av detta Personuppgiftsbitradesavtal ska
avgoras enligt Huvudavtalet bestammelse om tvist.
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