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— EN DEL AV ROSLAGEN _
Socialférvaltningens ledningssystem Ledningssystemet pa Ines

Vad ar ett ledningssystem?

Ett ledningssystem é&r ett verktyg for ledningen att styra verksamheten mot faststallda
malsattningar. | ledningssystemet tydliggérs hur socialforvaltningen leder och styr mot god
kvalitet i vara verksamheter. Systemet ska fungera som ett stod for alla chefer och
medarbetare i det dagliga arbetet.

Vara inloggad pa Ines

For att komma at allt som finns i ledningssystemet pa Ines behover du vara inloggad. Sitter du
pa en dator som &r ansluten i natverket ska du inte behova logga in. Men om du vill komma at
Ines hemifran eller via din telefon kan du behéva logga in.

Adressen till Ines: http://ines.osthammar.se/

Né&r du kommer till intranétet finns det en ruta dar det star "Logga in” uppe till hdger (se vid
pilen i bilden nedan).

For att logga in anvander du samma uppgifter som nér du loggar in pa datorn.
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http://ines.osthammar.se/

Din startsida pa Ines
Niér du loggat in kommer du till ”din” startsida eller hemsida (har nedan ser du en
exempelsida, d.v.s. din hemsida kan komma att innehalla andra genvéagar och andra nyheter
under "Mina nyheter” da det dr innehall format efter din organisatoriska enhet).
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Valkommen till vart nya

intranat!

Hej och vélkommen till vart nya intranét som heter Ines. Under
december 2017 och januari 2018 kommer vi att jobba hért med att
férdigstélla intranétets funktion och innehdll.

LAS MER >

Tips: Webbinarium om Combines utférartjanst for  Pulsen erjuder kostnadsfria

den 12 december 2017

SE ALLA DINA NYHETER >

den 19 januari 2018

webbinarium for dig som arbetar i

Combines utfrarjanst,

Raindance Oppet hus 13 februari

Tisdag 13 februari &r det dags igen, du som vill ha rad och stod avseende
e-bestallningar och annat i Raindance dr vélkomna med era fragor till

SE ALLA NYHETER >

MINSIDA | LOGGAUT

SOK Sok

GENVAGAR

REDIGERA GENVAGAR >

HR-web (personalsystem)

Boka bil eller cykel

Adato (rehabdokumentation)

KIA (rapportera olyckor och tillbud)
KIA (for chef/skyddsombud)
Stratsys

Trio (telefonbok)

Chefshandboken

Kolada

Pascal

Prator

Combine (myndighetssidan)
Combine (utfararsidan)
Phoniro Care

Kamnanion

For att fa relevanta nyheter pa din startsida behover du klicka for vilken arbetsplats du tillhor.
Du kan bocka for flera arbetsplatser och du kan &ven justera dina val vid senare tillfélle.



Ange arbetsplats for att fa relevanta genvagar & nyheter

Klicka antingen pa ”Min sida” eller pa ”Redigera genvégar” (se nedan) for att komma till din
anvandarsida dar du kan justera dina arbetsplatser och genvagar till verktyg.

GENVAGAR - MINSIDA
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Tradl6st Natverk EDU

Datorer p& EDU nétverket som tappat det tradltsa néitverket behover gora foljande tgirder. Lis mer hiir

m Fraaor och svar om Ines -

Tips om att bokmaérka sidor

Via ”Genvigar” som du finner hogst upp i

vansterkanten pa sidan i det gula faltet kan

du na dina utvalda verktyg, bokmarken och
arbetsrum.

o INES

Bokmarke pa en sida

pa varje innehallssida finns en stjarna (se bild nedan). Klickar du pa den sa att den blir gul har
du lagt ett bokmarke pa den utvalda sidan. Du kommer da att kunna na den utvalda sidan via
dina genvagar.
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HEM T TAARETER R ETEETe LEDNING OCH STYRNING  [SVIETV N [VYRN  PROJEKT OCH SAMARBETEN  CHEFSSTOD

HEM = ORGAMISATION » SOCIALFORVALTNINGEN

BARN- OCH

e R Socialforvaltningens ledningssystem

BYGG- OCH MILJOFORVALTNINGEN

Ledningssystemet innehaller socialférvaltningens utgangspunkter och
ramar fér det systematiska kvalitetsarbetet. | ledningssystemet
tydliggtrs hur socialfdrvaltningen leder och styr mot god kvalitet i véra

KOMMUNLEDNINGSFORVALTNINGEN



Hitta till ledningssystemets startsida
Det finns flera sétt att komma till startsidan for Socialforvaltningens ledningssystem.

Ett satt ar att:

1. Klicka pa menyn “Service, Support och Stdd i arbetet”.
2. Klicka dérefter pa underrubriken ”Vara arbetssatt”.
3. Pasidan du far fram finner du en lank till Socialférvaltningen. Klicka pa den.

W o INES x s |

e SERVICE, SUPPORT OCH
STOD | ARBETET

HEM > SERVICE, SUPPORT OCH STOD | ARBETET > VARA ARBETSSATT

ANSTALLNING OCH

ARBETSMILIO LEDNING OCH STYRNING ORGANISATION PROJEKT OCH SAMARBETEN CHEFSSTOD

Véra arbetssatt *

Varje dag gar cirka 1 700 personer till arbetsplatsen Osthammars
kommun for att leverera vélfard och utveckling sa att vart lokala
samhiille kan fortsétta vara tryggt och attraktivt. Vi gér det tillsammans,
med engagemang, ansvar och dppenhet.

MALLAR, BLANKETTER OCH FORMULAR

HJALP, SUPPORT OCH FELANMALAN
Kommunen har dels gemensamma rutiner och arbetssatt kring till exempel personalfragor

KOPA, BESTALLA OCH BOKA (anstalining och arbetsmiljd), upphandling och ekonomihantering. Vid sidan av det har dven
respektive forvaltning sina specifika krav och arbetssétt som du | forekommande fall finner

BESOK via ldnkarna nedan,

* Barn och utbildning

EKONOMI * Bygg och miljo
+ Kommunledningen

MARKNADSFORING OCH INFORMATION

DOKUMENT- OCH ARENDEHANTERING

TIPS! Nar du kommit till startsidan for ledningssystemet bokmérk sidan
sa kan du ga direkt via din genvag.



Ledningssystemets startsida
Startsidan inleds med kraven till varfor vi har ett ledningssystem. Dérefter kommer
omradena:

e Gemensamt for att leda verksamheten Socialfdrvaltningens ledningssystem

o Organisation och personal _ o ,
o . Ledningssystemet innehaller socialforvaltningens utgangspunkter och
o) Verksam hetsmal OCh u ppfo IJ ni ng ramar fiir det systematiska kvalitetsarbetet. | ledningssystemet
. ; . . tydliggérs hur socialférvaltningen leder och styr mot god kvalitet i véra
o Arenden till socialndmnden verkszrmheter
o Dokument- och drendehantering ~ Omledningssystemet
o Dokumentation inom e L
- - - dagligs arbetet. Ladningssysiemat Innebdr aft dsf shapas an struidur fr hurd systamatisid
SOCIaIfO I'V3.|tn I ngen ki arbata med att planers, T2l up, ivirdans coh Pkt verkaam haten
o Rlsker egen kontro” Och Ladningasyssemat Br upphyagt uithvin Sncklstyrelsena flirasicitor ook alimanna rdd cm
! ledningazystem M ayshematisict lovalRetsarsate (2029 2011:4).
aVVI ke I Se r Erl it TOreaiT ™ 1Rma ke | edningaayatamat Bnagnes 11 4en eOna veriaminetens Inikining
och amfatining. De lagar aoh Fraakrifer Som ST wrimamheten s iaamifeas lieom d&
O Synpun kter procassar, akittatar och rutinar som behdvs far atf slilra verksamhetena ivalttat.
o) LeX Sarah och LeX Maria Har finner du en lista Gver viktiga lagar ach fareskrifter som berar

sociaifrvatiningzns alika verksamheter.
+ Laghravksta socizlfSrvaltningen

[ ] Verksam hetsspeclfika Om réden ;ﬁ-'ri};-‘c.l:m utfarmas riktlinjer cch rutiner fér hur i ska arbata inom
Lo . reatiningan.
o I nd I d- OCh fam I IJ €omso rgen + SOEFE 201 14 Ledningssystem for systematiskt kvalitetcarbete:
(I FO) + Handbok far tillimpning av SOSFS 2018

+ Yiaghedning SKL lsdningssystem for systematiskt kvalitetsarbete

o Vérd och Omsorg + Socialndmndens rlklinj= fGr ledningssystem

+ Socialftrvaltningens rutin for ledningssystem

(@) Staben Vi sidan av den gvan angivna lapstiftning=n til lkommer andra lagar ach

fairackrifter sorm styr var warksambet, t x vad galler pereanalfrigor eller skonomi.
. Gemensamt for ait leda verksamheten
® StOdverksamhet + (rganisation och personal

o Anhdrigstdd e,

(e} Véld I nara rEIation : ;z::::zﬁ;:?r‘::—?:::l:r::v:ahlrg!n

o Samverkan fackliga S

Organlsationel‘ + Lz Sarah & Lex Maria

Verksamhetsspecifika omraden

o Posthantering Kyrkogatan 14

+ lindivid och familjeomscrgen (IF0)
+ Yard och Omsorg

+ Staben
e Lankar till samtliga dokument i Stbdverksamhet
+ Anhérigsttd

ledningssystemet

+ Valdi ndira relation
+ Zamverkan fackliga organisationsr
+ Posthamering Kyrkogatan 14
Lankar till samtliga dokument i ledningssystemet
+ Rikalinjer Socialférvaltningen
+ Rutiner Socialftrealiningen
+ Blanksttar, mallar och checklistor Socialftrvaltningsn
+ Broschyrer och informationsmaterial Socialformaitningsn

Mallar for styrande dokument
socialforvaltningen

Har finnar du mallar for ot skaga rutinar och rktinjar som HIRGr sockiftrrainingens
Indningasystem.

LAS MER dan 1 sl T8



Ledningssystemets alla dokument
Pa Ines ar alla dokument strukturerade pa sa kallade dokumentsidor. Har har vi skapat en
dokumentstruktur som bygger pa vilken typ av dokument det &r:

Blanketter, mallar och checklistor
Broschyrer och informationsmaterial
Riktlinjer

Rutiner

Du kan finna alla dokument direkt i den har strukturen utan ga via startsidan for
ledningssystemet.

For att enklare finna den har sidan &r ett tips att bokmarka sidan (klicka pa stjarnan).

oo O
OMMUN INES

SERVICE, SUPPORT OCH ANSTALLNING OCH

HEM STOD | ARBETET ARBETSMILJO

LEDNING OCH STYRNING ORGANISATIC
HEM > DOKUMENT = ORGANISATIONSSPECIFIKADOKUMENT > SOCIALFORVALTNINGEN > SOCIALFORVALTHINGENS LEDHINGSSYSTEM

Socialforvaltningens ledningssystem

sortering:; A-0

Blanketter, mallar och checklistor GPPNA DOKUMENT >
Socialforvaltningen

Broschyrer och informationsmaterial GPPNA DOKUMENT >
Socialfarvaltningen

Riktlinjer Socialforvaltningen GPPNA DOKUMENT >

Rutiner Socialforvaltningen GPPNA DOKUMENT >



Hitta det du sdker via sOkfunktionen
Det snabbaste séattet att finna ett dokument eller en processbeskrivning ar att skriva in relaterat
sokord i rutan for ”’S6k” (se nedan).

GENVAGAR ~ MIN SIDA
oolfe
i NES | -

SERVICE, SUPPORT OCH ANSTALLNING OCH

STOD | ARBETET ARBETSMILJO LEDNING OCHSTYRNING ~ ORGANISATION ~ PROJEKT OCH SAMARBETEN ~ CHEFSSTOD

HEM

Till exempel du vill veta mer om ”Sérskilt boende” eller om “Ekonomiskt bistand”. Du
skriver in det i sokfaltet och klickar pa Sok. Du bor nu fa upp alla sidor som finns pa Ines som
relaterar till sokorden.

Vard och omsorgs specifika sidor av ledningssystemet
Vard och omsorgs specifika sidor startar med en sida som lankar dig vidare till det steg i
processen du onskar titta pa. Stegen ar uppdelade i olika delmoment.

Huvudrubrikerna ar:

GENVAGAR + MINSIDA
o Att erbjuda forebyggande insatser § Gy INES i [ 5o |
o Att fatta ett rattssakert beslut — e - :
o Att verkstalla beslut
o Atttillhandahalla hélso- och 1
sjukvardsinsatser e S Vard och Omsorg *
o FOIJa Upp OCh aVSIUta S OCHML RO A TG Hr finner du vard och omsorgs specifika delar av socialférvaltningens
o Stddprocesser inom vard och PR e e i e doptzanhe, airgab it
. & hetslarm, métesplatser, hetsplatser, li h
omsorg (A-0) el L el > N (e vercambet s dessuon o ceh
P— sjukvardsansvar.
L . . Lankill dokument inom ledningssystemet
Ett tips ar att klicka igenom och st sl + RidierSocalfrvaingen
" . . . * Rutiner Socialfarvaltningen
darefter bokmarka de Sldor du berors Individ- och familjeomsorg > . ;Iank‘e‘tenna‘\\arrnchcheck st?rs.ocsa\mr‘\:\tnl‘rg?n
+ Broschyrer och informationsmaterial Socialforvaitningen
av. R D
TR TE Ait erbjuda forebyggande insatser
» Forebyggande hembesok
+ 8yn- och horsel
+ Anhbrigstod
Ait fatta ett rittssdkert beslut

+ Hantera anmlningar & forfragningar
» Hantera ansokan

» Genomfora ufredning & fatta besiut
+ Hantera fardtjanstansokan

Ait verkstilla beshut

» Verkstélla beslut om hemtjénst



En sida dver en process inom Vard och omsorg
Sidorna ar strukturerade med en introduktionstext och vilken chef som ar ansvarig for sidan.

Dérefter foljer lankar till riktlinjer, rutiner, checklistor, blanketter etc. som styr och stottar
inom den specifika processen.

Dérefter finner du relaterat material samt en lank till processkartan. Ar det en liten
processkarta finner du den direkt pa sjalva sidan for processen. Dock &r de flesta
processkartor stora och ligger darfor pa en egen sida.

Langst ner pa sidan ligger lankar till foregaende sida pa ledningssystemet samt stodprocesser.

Verkstalla beslut om hemtjénst

Hemtjénst ska underldtta boendet och det dagliga livet nar sjukdom och
funktionsnedsattning gor det svart for en person att klara sig sjalv.
Malsattningen r att personen ska kunna bo kvar hemma sa lange som
mdjligt.
Sidansvarig
Chef for omrade 2 och omrade 3 &r ansvariga for den har sidan.
Riktlinjer

+ Riktlinjer for handldggning enligt socialtjdnstlagen inom vard och omsorg

+ Bilaga till SoL-riktlinje tidsschabloner

+ Riktlinje dokumentation vid genomfGrande av beviljade insatser inom vard

och omsorg samt boendestdd
» Riktlinje Anhorigstad
Rutiner
+ Ansvar och roller
+ Rutin Verkstilla insatser inom hemtjénsten
» Rutin Riskbed@mning av arbetsmiljd i brukares hem
* Rutin Genomf@randeplan
» Rutin Nyckelhantering av hemtjansten
+ Rutin Insatsparmen och rapporthanvisning
= Material i insatsparm
+ Rutin Tillfallig vistelse i Osthammars kommun
+ Rutin Bemanning vid akuta behov palliativ vérd i livets siut

Blanketter, mallar och informationsmaterial
+ Informationsmaterial vid forsta besoket (Hemtjanstmapp)

Relaterat material

+ Se Stodprocesser for bland annat |18kemedelshantering, hygienrutiner, fall
och frycksar, demens, hantera virmebdlja och 54 vidare,
» Lathundar verksamhetssystem

Processflode verkstélla hemtjanst

Granskad av: Ledningsgrupp Vard och omsorg
Fastatélld av: Chef Vard och omsorg 2015-05-28
Reviderad: 2017-11-30

D4 processkartan ar far stor att visas direkt i fonswet hanvisas du till nedanstaends lénk:

+ Process Verkstalla beslut hemtjanst




