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Innleiing

Forskrift om internkontroll i helse- og omsorgstenesta palegg kommunen 3 ha eit system for a
vurdere om krava i regelverket vert fglgt og fglgje opp eventuelle avvik. | hgve kommuneloven §
23-2 har rddmannen ansvar for a ha tryggjande kontroll med sin organisasjon, herunder
heimetenesta.

Internkontroll innan heimetenesta inneber jamfgr forskrift § 4 at den ansvarlige for
tenesteomrade skal:

a) beskrive virksomhetens hovedoppgaver og mal, herunder mal for forbedringsarbeidet samt
hvordan virksomheten er organisert. Det skal klart fremga hvordan ansvar, oppgaver og
myndighet er fordelt,

b) sikre tilgang til aktuelle lover og forskrifter som gjelder for virksomheten,

c) seorge for at arbeidstakerne har tilstrekkelig kunnskap og ferdigheter innenfor det aktuelle
fagfeltet samt om virksomhetens internkontroll,

d) serge for at arbeidstakerne medvirker slik at samlet kunnskap og erfaring utnyttes,

e) gjore bruk av erfaringer fra pasienter/tjenestemottakere og pargrende til forbedring av
virksomheten,

f) skaffe oversikt over omrader i virksomheten hvor det er fare for svikt eller mangel pa
oppfyllelse av myndighetskrav,

g) utvikle, iverksette, kontrollere, evaluere og forbedre ngdvendige prosedyrer, instrukser,
rutiner eller andre tiltak for & avdekke, rette opp og forebygge overtredelse av sosial- og
helselovgivningen,

h) foreta systematisk overvaking og gijennomgang av internkontrollen for 3 sikre at den
fungerer som forutsatt og bidrar til kontinuerlig forbedring i virksomheten.

Eit internkontrollsystem ma dokumenterast. Det lettar arbeidet med & oversikt og kontroll nar
arbeidet vert systematisk dokumentert og lett tilgjengeleg. Kort sagt kan eit
internkontrollsystem delast inn i fire deler:

—

Planlegg det arbeidet som skal gjerast inkl risikovurdering
2. Utfgr det arbeidet som er planlagt

3. Kontroller at arbeidet har gatt som planlagt

4. Korriger det arbeidet som ikkje har gatt som planlagt

Dette arbeidet gar i ein sirkel. Nar ein er ferdig med a korrigere, kan ein begynne a planlegge pa
nytt. Men i neste runde treng ein forhapentlegvis ikkje begynne heilt pa nytt, og ein kan heller
begynne a gjere sma forbetringar basert pa det som allereie er gjort.

Malet er at ein til slutt har eit kontrollsystem som fungerer, der dei involverte ser nytten av det
og som sgrgjer for at kommunen og heimetenesta opprettheldt alle lover og reglar og bidrar til 3
levere forsvarlege tenester for brukarane.
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1. Lovgrunnlag og styrande dokument

1.1 - Lov- og regelverk

Det er naudsynt at dei tilsette til ein kvar tid har kunnskap om gjeldande regelverk. Under er dei
viktigaste fgringane som gjeld for heimetenesta. Lista er ikkje uttgmmande for heile lov- og
regelverket som gjeld for tenesteomradet.

Lov, forskrift eller
rundskriv. Dgme:

Kommentarar

Forvaltningslova

Regulerer omrader som angar sakshandsaminga i kommunal tenesteyting.

Arbeidsmiljglova

Lovens formal er:

a sikre et arbeidsmiljg som gir grunnlag for en helsefremmende og meningsfylt
arbeidssituasjon, som gir full trygghet mot fysiske og psykiske skadevirkninger,
og med en velferdsmessig standard som til enhver tid er i samsvar med den
teknologiske og sosiale utvikling i samfunnet,

a)

b) a sikre trygge ansettelsesforhold og likebehandling i arbeidslivet,

0 a legge til rette for tilpasninger i arbeidsforholdet knyttet til den enkelte
arbeidstakers forutsetninger og livssituasjon,

a gi grunnlag for at arbeidsgiver og arbeidstakerne i virksomhetene selv kan

d)ivareta og utvikle sitt arbeidsmiljg i samarbeid med arbeidslivets parter og
med ngdvendig veiledning og kontroll fra offentlig myndighet,

e) a bidra til et inkluderende arbeidsliv.

Helse- og
omsorgstenestelova

Lovens formal er seerlig a:

1 forebygge, behandle og tilrettelegge for mestring av sykdom, skade, lidelse og
"nedsatt funksjonsevne,

fremme sosial trygghet, bedre levevilkarene for vanskeligstilte, bidra til
“likeverd og likestilling og forebygge sosiale problemer,

sikre at den enkelte far mulighet til @ leve og bo selvstendig og til & ha en aktiv
“og meningsfylt tilveerelse i fellesskap med andre,

4. sikre tjenestetilbudets kvalitet og et likeverdig tjenestetilbud,

sikre samhandling og at tjenestetilbudet blir tilgjengelig for pasient og bruker,
“samt sikre at tilbudet er tilpasset den enkeltes behov,

sikre at tjenestetilbudet tilrettelegges med respekt for den enkeltes integritet
"og verdighet og
7. bidra til at ressursene utnyttes best mulig.

6

Pasient og
brukarrettighetslov

Lovens formal er a bidra til a sikre befolkningen lik tilgang pa tjenester av god
kvalitet ved a gi pasienter og brukere rettigheter overfor helse- og
omsorgstjenesten.

Lovens bestemmelser skal bidra til 8 fremme tillitsforholdet mellom pasient og
bruker og helse- og omsorgstjenesten, fremme sosial trygghet og ivareta
respekten for den enkelte pasients og brukers liv, integritet og menneskeverd.

Helsepersonelllov

Helsepersonelloven regulerer yrkesutgvelsen til helsepersonell, herunder
helsepersonells plikter og ansvar.

Lovens formal er & bidra til sikkerhet for pasienter og kvalitet i helsetjenesten
samt sikre befolkningens tillit til helsepersonell og helsetjenesten.

Pasientjournallov

Formalet med loven er at behandling av helseopplysninger skal skje pa en mate
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gir pasienter og brukere helsehjelp av god kvalitet ved at relevante og
ngdvendige opplysninger pa en rask og effektiv mate blir tilgjengelige for
helsepersonell, samtidig som vernet mot at opplysninger gis til uvedkommende

sikrer pasienters og brukeres personvern, pasientsikkerhet og rett til informasjon

1.2 Andre styrande dokument i kommunen

| tillegg til dei sentrale, statlege fgringane, skal dei lokale malsettingane, rutinane, ansvar,

pliktene og organisering vere godt kjent.

Lokal malsetting, rutinar, ansvar, pliktene
og organisering

Kommentarar

Kommuneplan (samfunnsdel) 2014-2025

Kommunestyret har vedteke kommuneplan, samsfunndel og
planstrategi for Meland kommune i mgte den 14 mai, sak nr
33/2014.

Tema/strategiplan tenesteomrade
heimetenesta

Felles for alle avdelingar innan heimetenesta

Strategisk kompetanseplan 2012-2015

Det skal lagast ny i 2016.

Kompetanseplan heimetenesta

Arleg rullering

Gjeldane kommunale planer ligg pa
kommunen sin heimeside

http://www.meland.kommune.no/

Kommunal organisering.

Meland kommune innfgrte ny organisasjonsmodell
01.01.2013.

Subdelegering

Ligg pa kommunen sine heimesider.
http://www.meland.kommune.no/

Rutinar og prosedyrar ligg tilgjengeleg i
kommunen sitt kvalitetssikringssystem KF-
Kvalitet.

Link KF-Kvalitet:
https://kvalitet. kommuneforlaget.no/kvalitet/id/1256

Beredskapsperm

Ligg tilgjengeleg for personell pa vaktrom

Tenestestandard for heimetenesta

Ein tenestestandard skal skildre omfanget av og innhaldet i ei
teneste. Standarden skal seie noko om fgremalet med
tenesta, malgrupper og vilkar for tildeling av tenesta. Den
skal ogsa seie noko om kva mottakar kan forvente av tenesta
og kva verksemda forventar av mottakarane.

Heimetenesta sine arshjul
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2. Heimetenesta sine hovudoppgaver og kvalitetsmal

Heimetenesta sine hovudoppgaver er skildra i helse- og omsorgstenestelova med forskrifter.

| Meland kommune sin kommuneplan, samfunnsdel, for perioden 2014-2025 finn ein lokale

kvalitetsmal. Desse er ytterlegare presisert i Mal- og strategiplan 2016-2019. For heimetenesta

er dei overordna mala operasjonalisert med delmal og tiltak. Mal for neste 4 ars periode er:

Mal og strategiplan 2016-2019 for Meland Heimeteneste og Meland Sjukeheim

Kommuneplan 2014-2025 Mal og strategi plan 2016-2019
- Kva gjer vi - Mal - 4 arsperiode Strategi — korleis nd mila Tiltak —for & nd mala Frist
Samhandling mellom brukar, | Meland si ] Meland si Kompetanseheving aktiv omsorg 2016
tenesteytar, pargrande og - Hareitsamordna og heilskapleg | -vil arbeide for & integrere aktiv omsorg og i Nettverk k 8 ilitering 2016
lokalsamfunn skal fokusera tenestetilbod. tenesta. Arbeide med ulike tiltaksplanar/individuell | 2016
pa valfridom, tryggleik og yter el teneste med fokus pi - Vil satse pa korttids- og rehabiliteringsopphald. plan for pasient og brukarar.
fleksibilitet. utvikling og nytenking - vil satse pa k innan velferds/ Kurs og hospitering ~
ivaretek brukar-medverknad - vil bruke etisk refleksjon systematisk i forvaltning og tenesteyting - velferds/omsorgsteknologi (kurs 2016)
Vi skal tildela tenester og h med pi -vil il for med nedsett Prosjekt fgrebygging av fall og decubitus (I
bustader etter prinsipp om nettverk, frivillige lag og funksjonsevne. trygge hender)
Beste Effektive Omsorgs Nivd organisasjonar. - vil satse pa avlastingstilbod som er tilrettelagt og har god fagleg | Arbeide med 4 tilfore kompetanse om
{BEON). personar med nedsett j 5
Meland Kommune si Meland kommune si omsorgsteneste: Spke statlege midlar- demente. Fra2016 |
Tenestene skal ytast i eigen omsorgsteneste: I tenesta legg ein vekt pd tverrfagleg samarbeid, og samhandling
heim_ 54 lenge den eln;kll:ie - sikar at den enkelte pasient / fned frivillig sektor, pargrande og andre samarbeidspartnarar Fylgje avtalen med frivilligsentralen, og
:;sslgae;::t, og det er fagleg bru‘ka.r opplever mestring og internt og eksternt. ::;r::::::gei:;r;w:srahreud med andre
mfemllng ! kvarflalgen. Utvikle og styrke tilbod om dag-aktivitet demens
Institusjonen skal primasrt prioriterer aktivitet, kultur og
gje tilbod om samhandling med
| korttidsopphald og [
t Meland si omsor Meland si Utarbeide tenestestandardar Vér 2016
- har sakshandsaming / forvaltning - Arbeide for betre dokumentfiyt, postregistrering, arkiv, Utarbeida prosedyrar KF-kvalitet. 2016
| Etablere tilstrekkeleg tal som sikrar, eigenmestring og Nyttiggjere PPS (praktiske prosedyrar i 2016
[ omsorgsbustader, korttids- hjelp til sjglvhjelp. Auke kompetanse og kapasitet innan sakshandsaming. sjukepleie)
og rehabiliteringsplassar tildeling av tenester vert ytt ut Arbeid med auke i stillingsressurs for | 2016-2017 |
knytt mot behov og venta fra gjeldande tenestestandardar Etablere og p dyrar som kshandsami ‘ |
auka i kvalitetskrav og er ings
Meland Kommune si Meland kommune si omsorgsteneste: Internundervisning etter oppsett plan
Menneske med psykiske omsorgsteneste: Vil vektlegge tiltak for fagleg utvikling og kompetanseheving Formidla kunnskap gjennom praksis.
lidingar skal mgta eit har ein helsefremmande med fokus pd lerande organisasjon. Rettleiingsdagar mellom faggrupper.
farebygging, diagnostisering kSmpetanseiog URIKIEES og MAKS ’ ’
og behandling. Medarbeidarundersgking 2016 -
Medarbeidarsamtale 2019
mpe g —jmf.
Meland Kommune si Meland kommune si omsorgsteneste: Samarbeide med teknisk avdeling om & Fra 2016
omsorgsteneste: Vil arbeide for & fa bustadar for personar med nedsett bygge/ skaffe tilrettelagte bustader.
har tilstrekkeleg k I
omsorgsbustad og
sjukeheimspl

Lokal tenestestandard for heimetenesta skildrar omfang og innhald i tenesta. Standarden seier

noko om fgremalet med tenesta, malgrupper og vilkar for tildeling av tenesta. Den seier ogsa
noko om kva mottakar kan forvente av tenesta og kva verksemda forventar av mottakarane.

Aktuelle tenestestandardar vert jamn oppdatert og er tilgjengeleg pa
http://www.meland.kommune.no/tenestestandardar-i-meland.376018.nn.html

3. Organisering og delegering

Kommunen har eit organisasjonskart som viser korleis delegering av mynde er fatta fra
kommunestyret, kommunen si administrative leiing og til leiar tenesteomrade heimetenesta.

Link: http://www.meland.kommune.no/tenester.298748.nn.html

Subdelegering ligg pa kommunen sine heimesider: http://www.meland.kommune.no/

Radmann har det overordna ansvar for heimetenesta sitt internkontrollsystem. Radmann skal
sgrgje for at systemet vert utarbeidd, og kontrollere at heimetenesta gjennomfgrer oppgaver i
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trad med krava. Radmann vil informere om internkontrollsystemet i aktuelle politiske organ,
ogsa nar det vert gjort stgtte endringar i systemet.

Gjennom subdelegeringa har tenesteomradeleiar mynde til 3 ta stilling til om regelverket vert
folgd i den daglege drifta. Tenesteomradeleiar kan delegere internt for & ta stilling til om
regelverket vert fglgd i den daglege drifta. Tenesteomradeleiar har mellom anna ansvar for
gkonomistyring, tilsetting, data- og persontryggleik og fagansvar.

4. Rutinar for a vurdere behovet for regelverkkompetanse

Tenesteomrddeleiar er ansvarleg for a gjere seg kjent med endringar i lovverk knytt til lovkrav
for tenesta med forskrifter og andre lover og forskrifter som gjeld drifta.

Tenesteomradeleiar vurderer pa sjglvstendig grunnlag, blant anna pa basis av kontrollarbeidet,
om det er behov for auka regelverkkompetanse ved heimetenesta. Tenesteomradeleiar
innarbeider i kompetanseplanen bade kortsiktig og langsiktig trong for etter- og vidareutdanning
innan lov- og regelverkkompetanse.

Tenesteomradeleiar skal sikre at de tilsette kjenner til og etterfglgjer de eksisterande rutinar og
instruksar som finnes ved heimetenesta.

5. Rutinar for risikovurdering

5.1. Tenesteomradeleiar heimetenesta gjennomfgrer risikovurderingar

Tenesteomradeleiar har ansvar for a setje i verk og giennomfgre risikovurdering ved den
einskilde avdeling i heimetenesta. Ei overordna risikovurdering for a sjekke om praksis er i
samsvar med lovkrav vert giennomfgrast jamfgr arshjul. Heimetenesta bruker sjekkliste som ligg
vedlagt og pa Intranett i KF-Kvalitet samt eigen mal for risikovurdering for konkrete tenester.

Vidare bgr ny risikovurdering gjerast nar forholda rundt heimetenesta endrar seg som til dgmes
regel- og lovendringar, endringar i brukargrupper og type tenesteyting. Det skal arleg
giennomfgrast ei evaluering av dei risikovurderingane som allereie er gjort.

| tillegg til overordna risikovurdering vil tenesteomradeleiar bidra til 8 giennomfgre fglgjande
vurderingar:
+ Brukarundersgking (Sist giennomfgrt varen 2014)
+ Medarbeidarkartlegging (sist giennomfgrt juni 2016)
+ Eigenvurdering av avdelingar og konkret tenesteyting — t.d. tenester til mennesker med
nedsett funksjonsevne +/- 18 ar

5.2. Radmann gjennomfgrer risikovurderingar
Kvart ar giennomfgrer radmann risikovurderingar basert pa informasjon fra tenesteomradeleiar.
Fglgjande dokument vert lagt til grunn ved vurderingane:

e Avviksrapport

Side 7 av 9



Utkast 06.09.16

6. Rutinar for avviksmeldingar'

Heimetenesta skal ha eit fungerande avvikssystem. Eit slikt system er viktig for a fange opp
ugnska hendingar og forbetre drifta ved tenesteytinga. Avvikssystemet skal vere godt kjent for
dei tilsette, som alle skal ha moglegheit til 8 melde avvik.

Ved awvik fra lov- og regelverk, eller heimetenesta sitt internereglement generelt
(rutiner/prosedyrer), gjeld fglgjande rutinar:

Melding om awvik fra lover, forskrifter eller andre reglar leverast til tenesteomradeleiar.
Tilsette nytter enten internt skjema eller elektronisk avviksskjema som ligg i KF-kvalitet.
Avviksmeldingar relatert til pasient vert fgrt i CosDoc

Nar det kjem inn avvik, set den som melder avvik inn strakstiltak om mogleg.
Tenesteomradeleiar set i verk tiltak for 3 lukke avviket (kan be andre lukke avvik)

Tiltak som ikkje kan utfgrast med ein gong, fgrast inn i ein plan for tiltak.

Dersom tenesteomradeleiar innan ein gitt frist ikkje har lukka avviket, vert avviket
automatisk vidaresendt til rédmann for oppfglging jfr KF kvalitet.

Lol ol S S S S

7. Rutinar for gjennomfgring av periodisk kontroll (kvartal) og
tenesteomradebesgk

| tillegg til giennomfgring av arleg risikovurderingar/eigenvurderingar skal heimetenesta mellom
anna kvart kvartal giennomfgre ei periodisk kontroll i samarbeid med rddmann. Tema for
periodisk kontroll vert avgjort i dialog med radmann og tenesteomradeleiar.

7.1. Tenesteomradeleiar gjennomfgrer periodisk kontroll (kvartal)

Viser til gjeldande delegasjonsreglement (administrativt) samt arshjul for
tenesteomradeleiar.

Tenesteomradeleiar Meland heimeteneste og rddmann har rutine med faste
rapporteringsmgter 1 gong per kvartal (mars, juni, september og desember). Desse mgta kan
inkludere aktuell avdelingsleiar pa sak.

Her sikrar ein tid til giennomgang av rapportering/dokumentasjon pa status innan tenesta som
til demes (ikkje utfyllande):

1. Risikoanalyse/vurdering, og kva tiltak ein set inn for & avbgte eventuelle avvik eller der det
er stgrre sannsynlighet for at avvik kan oppsta. Systematisk giennomgang av ROS
vurderingar vil bidra til a avdekke sviktande rutinar, prosedyrar, ressursmangel, trong for
opplaering m.m.

2. Informasjon om aktuelle saker der kommunen per tid har utfordring med a tilby god nok
tenesteyting av ulike grunnar, saker der pargrande ikkje er nggd med ulike typar teneste
(pleie, avlastning, omsorgslgn ol.), sakar som kan kome i media, status sakshandsamingstid
med meir.

1 . . .
Avvik er «Brot pa lover, forskrifter eller andre reglar.»
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3. Sikre generelt at ein har fast tid til & drgfte aktuelle problemstillingar som har kome til siste
kvartal og korleis desse er Igyst.

4. Det vert fort internt notat fra mgte med opplisting av tema som er drgfta og eventuelt
pafgring av ansvarleg med frist for a retta opp.

5. Aktuell statistikk fra tenesteomrade
6. Oppfelging av eventuelle politiske vedtak som vedkjem tenesteomrade

Funn fra kontrollen vert kategorisert som merknader eller avvik. Et avvik er brot pa gjeldande
regelverk i lov og/eller forskrift. Ein merknad er ein kommentar som peikar pa
forbetringspotensialet utan at det fgreligg lovbrot. Tenesteomradeleiar sgrgjer for at det vert
sett i verk tiltak for a lukke avvik, og gjere forbetringar, nar periodisk kontroll konkluderer med
avvik eller merknader.

Tiltak som ikkje kan utfgrast med ein gong, fgrast inn i ein plan for tiltak.

8. Rutinar for korleis resultat fra vurderingar fglgjast opp

8. 1. Tenesteomradeleiar sin oppfplging av vurderingar

Tenesteomradeleiar sgrgjer for at det vert utarbeidd handlingsplan etter gjennomfgrt periodisk
kontroll (kvartal). Tenesteomradeleiar rapporterer i eigne mgter ein kvartalsrapport til radmann.

Tenesteomradeleiar har ansvar for & rapportere i grsmeldinga kvart ar innan dei fristar som er
sett, om heimetenesta sitt kontrollarbeid og eventuelle avvik og merknader som er framkomne.
Vidare skal det rapporterast om kva for tiltak som er sett i verk for a lukke avvika.
Tenesteomradeleiar skal ha oversikt over klager fra brukarar og aktuelle risikoomrader, og
rapportere om dette i arsmeldinga.
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