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1. Inledning

Socialndmnden i Svedala kommun (nedan kallad Svedala) och arbetsmarknadsnamnden i Trelleborgs kommun (nedan kallad Trelleborg) har ingatt ett

samverkansavtal som innebar att arbetsmarknadsnamnden i Trelleborg from 2021-09-01 utfor samtliga uppgifter som enligt lag avilar socialnamnden i
Svedala kommun vad galler handlaggning av ekonomiskt bistand samt att Trelleborg anordnar, utfor och féljer upp arbetsmarknadsinsatser gentemot

sokande av ekonomiskt bistand fér Svedalas rakning.

Svedala och Trelleborg samarbetar via en gemensam ledningsfunktion vars syfte ar att samverka i fragor rérande ekonomiskt bistand,
arbetsmarknadsinsatser och kvalitetsarbete.

Detta ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete enligt SOSFS 2011:9 géller gemensamt for Svedala och Trelleborg avseende sokande av ekonomiskt
bistand (nedan kallat s6kande) fran Svedala som Trelleborg hanterar enligt uppdraget ovan.

Da den storsta arbetsinsatsen i detta samverkansavtal utfors av personal fran Trelleborg handlar det gemensamma ledningssystemet mestadels om hur
kvaliteten sakerstélls i Trelleborgs organisation. En del av processen utfors av kundservice i Svedala, som ar organiserade under kommunledningen. Darmed
faller de uppgifter som kundservice i Svedala gor relaterade till detta uppdrag inom ramen for detta ledningssystem.

Syftet med det systematiska kvalitetsarbetet ar att synliggdra kvalitet och likvardighet. Genom att planera, f6lja upp, analysera, dokumentera och utveckla
verksamheterna skapas och delas kunskap om vad som leder till framgang inom arbetsomradet.

Saval Svedala som Trelleborg har som mal att kommuninvanare ska ha ekonomisk trygghet genom sjalvforsorjning och att framja manniskors aktiva
deltagande isambhallslivet samt rikta arbetet pa att frigéra och utveckla enskildas och gruppers egna resurser (1 kap. 1 § SoL). De som kommer i kontakt
med verksamheten ska fa ett respektfullt och professionellt bemdtande och fa insatser av hog kvalitet.
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1.1 Vad menas med kvalitet?

Definitionen av kvalitet ar att verksamheten uppfyller de krav och mal som géller for verksamheten enligt lagar och andra foreskrifter for forvaltningens
verksamhetsomrade.

Det ska vara tydligt for kommuninvanare vad de kan forvanta sig som sékande av ekonomiskt bistand.
Alla medarbetare har darfor ett ansvar for att utfora sitt arbete med god kvalitet och innehallet i ledningssystemet ska vara en integrerad och naturlig del av
arbetet som utfors enligt samverkansavtalet.

1.2 Lagar, foreskrifter och allmdnna rad som styr verksamheten och kvalitetsarbetet

Detta ledningssystem utgar fran Socialstyrelsens foreskrifter och allmanna rad (SOSFS 2011:9) om ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete.
Enligt 3 kap 3§ Sol ska insatser inom socialtjansten vara av god kvalitet och det ska finnas personal med lamplig utbildning och erfarenhet.
Kvaliteten i verksamheterna ska systematiskt och fortlopande sakras, foljas upp och utvecklas.

Ledningssystemet ska sdkerstalla att verksamheterna systematiskt arbetar med ett kvalitetsarbete samt tar emot och utreder de synpunkter och klagomal
som inkommer.

1.3 Vigledande principer

Verksamheterna arbetar med manniskor som inte sdllan ar i en utsatt situation, varfor det ar extra viktigt att medarbetarnas varderingar praglar varje moéte
med de sOkande. Arbetsmarknadsnamnden i Trelleborgs grundlaggande antaganden for férvaltningens arbete ar att hoga forvantningar leder till hoga
prestationer samt att arbete ar en friskfaktor for individ, familj och samhalle.

Arbetsmarknadsforvaltningen i Trelleborg (nedan kallad AMF Trelleborg) har, utéver styrdokument och riktlinjer som ndmns nedan, vigledande principer
som ska stotta medarbetare i beslut och i verksamheternas utveckling. Dessa synliggors bl.a. i forvaltningens Medarbetarguide som ger en introduktion till
laget, forvaltningens organisation, arbetssatt, varderingar och de forhallningssatt som forenar alla medarbetare inom foérvaltningen. Medarbetarguiden ska
guida medarbetaren i vardagen, underlatta arbetet och bidra till att gora skillnad for de s6kande fran Trelleborg och Svedala.

De fyra principerna, som citeras nedan, ar en viktig del i ledningssystemet for systematiskt kvalitetsarbete:

PRINCIP #1 FLEXIBEL KOMPETENSFORSORINING
Trelleborg arbetar flexibelt och effektivt med kompetensférsorjningen till lokala och regionala arbetsgivare. For att vara relevanta maste vi ha ett



Ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete enligt SOSFS 2011:9 2021-11-08

uppdaterat utbud och bedriva utbildning sa individanpassat och flexibelt som majligt. Kommuninvanaren kan férvanta sig att vi erbjuder efterfragade
utbildningar och arbetsgivare kan forvanta sig att vi snabbt kan erbjuda relevant utbildning.
UPPDATERAT OCH ANPASSAT AR ALLTID VAR STANDARDLOSNING

PRINCIP #2 BRANSCH DIREKT

Vi utgar ifran att alla vill och kan bidra pa arbetsmarknaden. Genom att direkt erbjuda en branschinriktning kan bade arbetssékande och studerande tidigt i
processen fokusera pa sitt mal. Oavsett vilken del av verksamheten du kommer i kontakt med, moter du medarbetare med ett vagledande forhallningssatt
och god branschkunskap. Vi har personal dedikerad till de olika branscherna som foljer hela vagen fran start till mal.

GENOM ATT BORJA MED SLUTET BLIR DET LATTARE ATT FULLFOLIA

PRINCIP #3 SYSTEMATISK UPPFOLINING

For att veta om det vi gor ger effekt for dem vi finns till for foljer vi hela tiden upp det vi gor. Vi kan i realtid folja vara resultat och andra arbetssatt utifran de
behov som uppstar. Systematisk uppfoljning genomsyrar alla delar av verksamheten pa alla nivaer och ar en grundpelare i vart utvecklingsarbete.

NAR VI ALLTID SER RESULTAT, SER VI VAD SOM BEHOVS

PRINCIP #4 SERVICE HELA VAGEN

Vi stottar arbetssokande, studerande och arbetsgivare sa att de ska lyckas med sina mal. Det kan handla om att hitta ett arbete, ta sig igenom sin utbildning
eller hitta personal. Vi arbetar i team som gemensamt ansvarar fér hela processen och gor var breda kompetens tillganglig for dem vi ar i kontakt med.
Genom att erbjuda en sammanhallen process skapar vi en trygg och effektiv resa mot malet utan glapp i interna 6verlamningar.

ETT BRA FLYT OCH GOTT SALLSKAP KAN GORA HELA SKILLNADEN

1.4 Styrdokument

Reglemente for arbetsmarknadsnamnden Trelleborgs kommun

Reglemente for socialnédmnden Svedala kommun

Arbetsmarknadsnamnden i Trelleborgs kommuns verksamhetsplan

Socialndmnden i Svedala kommuns Vard och omsorgsplan

Socialndmnden i Svedala kommuns delegationsforteckning som synkroniserats med Arbetsmarknadsnamnden i Trelleborgs kommuns

delegationsordning

e Riktlinjer for handlaggning av forsorjningsstod for Svedala kommun (Komplement till Socialstyrelsens riktlinjer) som synkroniserats med Riktlinjer for
handldggning av forsorjningsstod for Trelleborgs kommun

e Riktlinjer for arbetsmarknadsplanering for Svedala kommun som synkroniserats med Riktlinjer for arbetsmarknadsplanering for Trelleborgs kommun
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® AMTF Trelleborgs rutin fér hantering av synpunkter och klagomal

e Gemensamma rutiner for rapportering och anmalan om och avhjalpande av missforhallanden mm enligt 14 kap 2-7 §§ Sol i d&renden som berér
sokande fran Svedala kommun

e Trelleborgs kommuns policy fér ledning och styrning

Utover dessa styrdokument finns inom varje avdelning i AMF Trelleborg framtagna processer, floden och rutiner.

2. Organisation foér samverkan

En viktig grund for ett valfungerande kvalitetsarbete ar att det finns en tydlig och klar ansvarsstruktur dar ansvar och befogenheter for att vidta atgarder
klart framgar.

2.1 Gemensam ledningsfunktion for samverkan Svedala och Trelleborg giallande ekonomiskt bistand och
arbetsmarknadsinsatser

Den gemensamma ledningsfunktionens syfte ar att samverka i fragor rorande ekonomiskt bistand, arbetsmarknadsinsatser och kvalitetsarbete. Svedala
och Trelleborg ska genom den gemensamma ledningsfunktionen utbyta erfarenheter och kunskaper i syfte att gemensamt félja upp och férbattra
kvaliteten avseende arbetet med ekonomiskt bistand och arbetsmarknadsinsatser for bada kommunernas rakning.

Ledningsfunktionen ar uppdelad i tva nivaer och bestar av representanter fran Svedala och Trelleborgs respektive forvaltningar/verksamhetsomraden som
ansvarar fér ekonomiskt bistand och arbetsmarknadsinsatser. Ledningsfunktionens dvergripande niva bestar av Svedalas socialchef och Trelleborgs
forvaltningschef vid AMF Trelleborg. Ledningsfunktionens operativa niva bestar av Svedalas omradeschef for Individ och familjeomsorg och Trelleborgs
avdelningschef for arbetsmarknad.

2.2 Svedala kommuns organisation avseende samverkan med Trelleborg giallande ekonomiskt bistand och
arbetsmarknadsinsatser

Socialnamnden ansvarar for att socialtjanst, halso- och sjukvard och verksamhet som bedrivs enligt LSS genomférs enligt lagar och foreskrifter.
Socialndmnden ansvarar for och faststéaller ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete.
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Socialchefen har det yttersta ansvaret for att planera och genomféra kvalitetsarbetet. Socialchefen faststaller vilka sarskilda insatser Vard och omsorg ska
arbeta med for att uppna de politiska malen.

Vard och omsorgs stab bedriver ett systematiskt kvalitets- och forbattringsarbete inom Vard och omsorg. Staben ansvarar for att levandegora och foresla
revideringar av ledningssystemet.

Omradeschefen har det 6vergripande kvalitetsansvaret inom sitt verksamhetsomrade vilket innebér att:
kommunicera och omsétta évergripande mal, planera och genomféra kvalitetsarbetet, skapa forutsattningar for personalen att i vardagen reflektera kring
kvalitet.

Kundservice i Svedala kommun, som ar organiserade under kommunledningen, utfor en del av processen i samverkansuppdraget.

2.3 Arbetsmarknadsforvaltningen i Trelleborgs kommuns organisation

AMF Trelleborg ar en gransoverskridande organisation som omfattar arbetsmarknad, kommunal vuxenutbildning och néaringslivsfragor. Tillsammans har
verksamheterna de olika perspektiv och kompetenser som behovs for att ta ett samlat grepp om arbetsloshet och utbildningsniva i kommunen.

Vagen till egen forsorjning ar ofta en resa genom hela eller manga delar av verksamheten och for den sokande blir det extra viktigt att upplevelsen ar stabil,
trygg och effektiv hela vagen. Forvaltningen har ett kompetensférsorjningsperspektiv som genomsyrar hela verksamheten och arbetet med de sékande ska
vara tydlig, malinriktat och utan glapp i 6verlamning mellan olika personer och insatser. En tydlig modell/process som ger maojlighet att kombinera
utbildnings- och arbetsmarknadsatgarder pa ett satt som ger resultat.

Organisationen i forvaltningen ska framja kontinuerligt forbattringsarbete och bestar av en processorienterad struktur dar avdelningschefer har ansvar for
olika delar av processen. Det finns en tydlig systematik i uppféljning av verksamhet och arbetsmiljé pa alla nivaer i organisationen.



Ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete enligt SOSFS 2011:9 2021-11-08

Arbetsmarknadsn@amnden
Verksamhetscontroller Arbetsmarknadsforvaltningen
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| detta ledningssystem redogors for delarna Arbetsmarknad och Naringsliv.

Arbetsmarknad leds av avdelningschef, tillsammans med tva operativa chefer, och ansvarar for att arbetssékande sa fort som mojligt ska ta sig in pa
arbetsmarknaden. | avdelningen ingar flera verksamhetsdelar:

¢ ekonomiskt bistand och myndighetsutévning fér ensamkommande barn och unga

¢ planering och uppféljning for personer som séker ekonomiskt bistand

e kommunens aktivitetsansvar for unga som varken arbetar eller studerar

* mottagning och bosattning av nyanlanda.

Naringsliv leds av avdelningschef och arbetar med tva olika uppdrag — kompetensforsérjning och foretagsservice. Detta ledningssystem fokuserar pa delen
kompetensforsorjning.

Inom kompetensforsorjning arbetar rekryterare med saval praktik som direktrekrytering och sarskilda arbetsplatsférlagda branschlosningar. Fokus for denna
del av verksamheten ar att arbetssokande ska fa arbete och arbetsgivare ska fa tillgang till ratt kompetens. Detta arbete utfors tillsammans med
arbetsmarknadsavdelningen.

Arbetsmarknadsnamnden ansvarar for att arbetet med ekonomiskt bistand bedrivs enligt SoL och genomférs enligt lagar och foreskrifter samt att
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arbetsmarknadsinsatser anordnas enligt samverkansavtalet.
Arbetsmarknadsnamnden ansvarar for och faststaller ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete.

Arbetsmarknadsforvaltningschefen har det yttersta ansvaret for att planera och genomfora kvalitetsarbetet och faststaller vilka sarskilda insatser
forvaltningen ska arbeta med fér att uppna de politiska malen.

Forvaltningens ledningsgrupp bedriver ett systematiskt kvalitets- och forbattringsarbete och ansvarar for att levandegora och foresla revideringar av
ledningssystemet.

Avdelningscheferna har det 6vergripande kvalitetsansvaret inom respektive verksamhetsomrade vilket innebar att:
kommunicera och omséatta 6vergripande mal, planera och genomfora kvalitetsarbetet samt skapa forutsattningar for personalen att i vardagen reflektera
kring kvalitet.

3. Grunderna for det systematiska kvalitetsledningssystemet

Ledningssystemet ar uppbyggt utifran Socialstyrelsens foreskrifter och allménna rad om ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete (SOSFS 2011:9).
Ledningssystemet ska anvandas for att systematiskt och fortlépande utveckla och sdkra verksamhetens kvalitet och ska utgora ett stod for planering,
ledning, kontroll, uppféljning, utvardering och forbattring av verksamheten.

Ledningssystemet omfattar:
® Processer och rutiner
Samverkan
Riskanalyser
Egenkontroll
Utredning av avvikelser
Personalens medverkan i kvalitetsarbete
Dokumentationsskyldighet

Inom respektive omrade tydliggors ansvar och inom samtliga omraden géller foljande:
® Socialndmnden i Svedala kommun dr huvudman och har verksamhetsansvar fér samtliga uppgifter som omfattas av samverkansavtalet, dvs
handlaggning av ekonomiskt bistand samt arbetsmarknadsinsatser.
e Trelleborgs arbetsmarknadsnamnd ansvarar fér handlaggning av arenden om ekonomiskt bistand samt att anordna, utfora samt folja upp
arbetsmarknadsinsatser.
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3.1 Processer och rutiner

Nedan beskrivs de processer som behovs for att sdkra verksamhetens kvalitet (identifiera, beskriva och faststalla).

Process huvudflode for sékande fran Svedala kommun

Beslut Méte inom
nom en ) en
arbetsdag arbetsd ag

nom en
vecka

Insatser

Avslut till

el Jobbsok Planerings-
Y Vagledning vecka

) arbete/studier
Uppfoljning

Process huvudfléde branschteam

Grund/GY/ YH
Arbetsmarknad Larcentrum Naringsliv
Yrkesvux =
Sarvux
[ Rektor | [ Rektor ] [ Avdeiningschef |
Sjatv-

Branschspér Skola, vard och omsorg standiga
I S S —  <ommun-
invanare

Branschspér Industri, lager och logistik

Branschspér Livsmedel, restaurang och service

¢ 88 d

<
wifl

AMF Trelleborg arbetar i férvaltningsovergripande team for att ge smart service hela vagen at arbetssékande, studerande och féretagare. Forvaltningen
organiserar sig utifran branscher dar mojligheter finns och branschsparen gar tvars igenom verksamheten. Det ger en sammanhallen process som
underlattar samarbete inom forvaltningen och férbattrar service till arbetssokande, studerande och foretagare.

Det orangea flédet i bilden om branschteam dr en arbetss6kandes vig. Nar sokande gor en ansékan om ekonomiskt bistand, antingen digital eller i
pappersformat via kundservice i Svedala kommun, bokas en tid till en arbetsmarknadssekreterare arbetsdagen efter, dar tolk bokas in vid behov. Pa
nysamtalet gérs en bedémning och en arbetsmarknadsplanering upprattas. Sokande far pa plats reda pa om hen bedéms som aktiv och har ratt till
forsorjningsstod. Dagen efter paborjar sokande planeringsveckan for att innan veckans slut ha valt branschinriktning. Under planeringsveckan far sékande
information om branscher, kunskap om arbetsplatser och far stod for att ta fram ett fullstandigt CV och personligt brev. Sokande traffar
arbetsmarknadssekreterare, rekryterare och i vissa fall larare eller studie- och yrkesvagledare.

10
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Det mérkbla flédet visar linjeorganisationen. Arbetsmarknad ar huvudansvariga for planering och uppféljning av arbetssékande, men uppdraget kan inte
|6sas av arbetsmarknad pa egen hand utan &r en del som hela verksamheten arbetar med gemensamt.

Madlomrdaden markeras i ljusblatt. Arbetssokande till egen forsorjning kraver samarbete i nya former.

Branschteam

Redan i en forsta kontakt med férvaltningen véljer den sékande i samrad med forvaltningens medarbetare en branschinriktning. Inom respektive bransch
finns team som jobbar gemensamt med de arbetssokande och studerande som &r aktuella inom branschsparet. Det finns tva uppdrag fér teamen -
samordning och utveckling.

- Samordning av ordinarie arbete for att fler ska bli sjalvférsérjande snabbare — smidiga vagar i systemet och en samordnad arbetsmarknads- och studieplan.
Samordning sker pa regelbundna moten dar arbetsmarknadssekreterare och rekryterare traffas 1 ggr/vecka. SFl-larare deltar 1ggr/manad och yrkeslarare
och Ovriga komvux-larare vid behov.

- Utvecklingsarbete for fler kombinationslosningar inom de olika branscherna, bade for kvalificerade yrken som kraver hégre utbildning och olika snabbspar.
Detta ska leda till en utdkad service till bade arbetsstkande, studerande och arbetsgivare. Teamutveckling sker med en representant fran varje
verksamhetsdel som traffas 4-6 ggr/ar. Stora teamet traffas 2 ggr/ar och branschteamledarmoten halls 1 ggr/méanad.

| varje del av verksamheten finns framtagna processer och rutindokument som styr verksamheten. | dessa finns tidsangivelser for hur snabbt férvaltningens
malgrupp far service. Det finns ocksa stod for likvardiga bedémningar.

11
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3.1.1 Processer och rutiner - krav, mal, metod och uppféljning

Krav i forfattningen SOSFS 2011:9

Mal

Metod

Uppfoljning

4kap2§

Vardgivaren eller den som bedriver socialtjanst eller verksamhet
enligt LSS ska identifiera, beskriva och faststalla de processer i
verksamheten som behovs for att sdkra verksamhetens kvalitet.

2kap1l§
En process ar en serie aktiviteter som framjar ett bestamt
andamal eller ett avsett resultat.

4kap3§
| varje process ska de aktiviteter som ingar identifieras
och aktiviteternas inbordes ordning ska bestammas.

Processerna ska
anvandas for
att utveckla och

sakra kvaliteten.

Kartlaggning och
uppfoljning av
processer

ska leda till att
kvalitet sakras och
att rutiner
faststalls.

Processer och rutiner ska

vid behov andras utifran det

systematiska forbattringsarbetet som sker vid
uppféljning, egenkontroll, utredning av
avvikelser och riskanalyser.

3.1.2 Processer och rutiner - ansvarsfordelning

e Storre forandringar av processer som berdr de sékande diskuteras i den gemensamma ledningsfunktionen.

e Forvaltningschef och/eller avdelningschef pa AMF Trelleborg ansvarar for att processer och rutiner faststélls och revideras vid behov.

o Medarbetare ansvarar for att:
- folja processer och rutiner,
- lyfta forslag pa forbattringar av processer och rutiner.

® Branschteamledare pa AMF Trelleborg ansvarar for branschteamens respektive processer.
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3.2 Samverkan

Manga som soker ekonomiskt bistand har komplexa behov, vilket kraver en fungerande samverkan saval internt som externt. Bristande samverkan kan
innebara en risk for den sokande och darfor ska det finnas rutiner for att tydliggra ansvar for samverkan i granssnittet mellan olika ansvarsomraden.
Samverkan ar ofta en férutsattning for att den sékande ska fa det stod som motsvarar hens behov. Ledningssystemet sdkerstéller att det finns riktlinjer och
rutiner som tydliggor ansvaret for samverkan utifran den sékandes behov.

Samverkan och informationsutbyte internt inom AMF Trelleborg

Forvaltningen har ett 6vergripande lednings- och kommunikationssystem for att sakra informationsutbyte och samverkan mellan avdelningar.

Syftet med systemet ar att skapa en verksamhet dar alla kompetenser och verksamhetsdelar arbetar mot samma mal samt att skapa transparens i beslut
och kommunikation. Att sakerstélla informationsflode mellan olika méten och att beslut fran operativa ledningsméten och ledningsméten kommuniceras ut
synkroniserat.

Systemet nedan beskriver forvaltningsévergripande méten och informations- och beslutsflodet mellan nivaerna. Utéver dessa moten har varje
verksamhetsdel sin egen motesstruktur. Matrisen nedan beskriver motesstruktur for helheten utifran driftsfragor och utvecklingsfragor samt fragor av
strategisk eller mer operativ karaktar.

Strategiskt

Beslut och kommunikation

Operativa ) "“: " Ledninhsmiten |<_ Systematisk
reflektion

ledningsmiten
ledning

Drift Utveckling

Samordningsmiten
iteamen

!

| Branschteamledarmiten "_* Branschutvecklingsmiten

Operativt
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Information fran samordningsméten i branschteam gar antingen till egen chef, som tar informationen med in i ledningsmoten vid behov, eller till
branschtemledarna som kan lyfta in fragan i branschteamledarméten. Fragor som handlar om hantering av arenden/arbetssékande/studerande kan losas
direkt medan utvecklingsfragor lyfts vidare till branschutvecklingsméten. Larande fran dessa moten fangas upp av branschteamledare och
verksamhetsstrateg som for informationen vidare till ledningsgruppens systematiska uppfélining.

Det larande som skapas i verksamheten ska foras vidare for att kunna ligga till grund for strategiska beslut i ledningsgruppen. Ledningsgruppen arbetar
strategiskt och med saval driftsfragor som utvecklingsfragor. Fokus pa ledningsmotena &r resultat/strategi, ledarskap och medarbetarskap.

Den operativa ledningsgruppen fokuserar pa ledningsfragor av operativ karaktar. Dessa moten halls av verksamhetsstrateg och input till dagordningen
kommer fran saval ledningsmoten som fran teamledarmoten. Verksamhetsnara fragor, forvaltningsdvergripande projekt och digitalisering ar staende
punkter i detta forum. De beslut som fattas i ledningsmoéten och operativa ledningsméten kommuniceras till personal via minnesanteckningar,
forvaltningsbrev och pa arbetslagsmoten/avdelningsmoten.

Utover dessa moten har varje verksamhetsdel sina moten for att samordna arbetet i verksamhetsdelarna. Bilden ovan synliggor inte dessa moten.

De moten som forekommer i varje verksamhetsdel ar bl.a.:

- APT - ett forum for dialog mellan arbetsgivare och arbetstagare. Pa arbetsplatstraffar diskuteras arbetsmiljé och medarbetarna far insyn i verksamheten
genom information om ndmndsarenden och aktuella frégor. P& APT diskuteras ocksa inkomna synpunkter och klagomal pa verksamheten utifran Rutin for
synpunkter och klagomal.

- Avdelnings-/produktions-/utvecklingsméten halls kontinuerligt och ar ett forum for information och diskussion kring aktuella @mnen.

- EOR-méten fér systematiskt reflektion pa ledningsniva och avdelningsniva sdkerstaller arbetet med verksamhetsutveckling och standiga férbattringar.
Moten halls 1 ggr/manad utifran sarskild struktur och rapporteringsmall.

Samverkan och informationsutbyte externt

For att na bra resultat for den sékande kravs oftast samverkan med ett stort antal aktorer, som t.ex. Arbetsférmedlingen (AF), Forsakringskassan,
Migrationsverket, Region Skane, andra kommuner och néringslivet/arbetsgivare. Samverkan med Region Skane kan t.ex. handla om samverkan med
vardcentraler angdende s6kande med psykisk och fysisk ohalsa. En tdt samverkan med néringsliv krdvs bl.a. for att hitta mojligheter for praktik eller
sprakpraktik for den sokande samt att sakerstalla att de insatser som gors ligger i linje med foretags kompetensbehov. Samverkanspartners varierar éver tid
utifran olika behov samt att formella 6verenskommelser tas fram vid behov, som t.ex. “Lokal 6verenskommelse om samverkan med AF for att minska
arbetslésheten bland unga och nyanlanda”.

| samband med framtagningen av samverkansavtalet mellan Svedala och Trelleborg initierades 13 olika arbetsgrupper for samverkan, dar flera av dessa

kontakter nyttjas framgent t.ex. gdllande orosanmalan, missbruk, vald i nara relationer etc.
Se vidare om samverkan i tabellen nedan samt avsnitt Processer och rutiner.
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3.2.1 Samverkan - krav, mal, metod och uppféljning
Krav i forfattningen mal Metod Uppfoljning

SOSFS 2011:9

5 § Socialtjanst och LSS
De processer dar
samverkan behovs ska
identifieras for att sakra
kvaliteten pa de insatser
som ges i verksamheten.

Det ska framga av
processerna och rutinerna
hur samverkan ska
bedrivas i den egna
verksamheten.

Det ska genom
processerna och rutinerna
aven sdkerstallas att
samverkan mojliggors
med andra verksamheter
inom socialtjansten eller
enligt LSS och med
vardgivare, myndigheter,
foreningar och andra
organisationer.

God samverkan,
internt och
externt, som
sakerstaller den
sokandes
behov.

Overgripande lednings- och kommunikationssystem.

Rutiner for informationséverforing mellan avdelningar,
verksamhetsomraden och huvudman.

Skriftlig och muntlig information ges till s6kande vid férandring av
insatser.

Néarstdende/god man erbjuds att delta i méten om den sékande
samtycker.

Upprattande av arbetsmarknadsplaner.

Medverkan i olika samverkansforum, internt och externt, som t.ex.
samverkansmoten med psykiatrin, Arbetsférmedlingen,

Forsdkringskassan, Migrationsverket och naringslivet/arbetsgivare.

Generell 6verenskommelse om samverkan mellan Trelleborg-,
Svedala- och Vellinge kommun och Arbetsférmedlingen Skane
Sydvast.

Lokal dverenskommelse om samverkan med AF for att minska
arbetslésheten bland unga och nyanlanda.

Regelbundna avstamningsmdten mellan AMF Trelleborg och
Svedala Kundservice.

Uppfoljning av uppdraget i den
gemensamma ledningsfunktionen
- Overgripande niva 1 ggr/ar

- operativ nivad minst 1 ggr/kvartal.

Regelbunden uppféljning och
utvardering av riktlinjer och rutiner.

Kontinuerlig uppféljning av
arbetsmarknadsplaner.

Oversyn och férnyelse av
overenskommelser med
samverkansaktorer.
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3.2.2 Samverkan — ansvarsfordelning

e Den gemensamma ledningsfunktionen ansvarar for att samverka kring fradgor avseende uppdraget.
Ledningsfunktionens 6vergripande niva bestar av Svedalas socialchef och férvaltningschef vid AMF Trelleborg. Ledningsfunktionens overgripande
niva ska delta i gemensamma méten minst en gang per ar. Svedala ansvarar for att kalla till dessa moten. Ledningsfunktionens operativa niva bestar
av Svedalas omradeschef och Trelleborgs avdelningschef arbetsmarknad. Ledningsfunktionens operativa niva ska delta i gemensamma méten minst
en gang per kvartal. Svedala ansvarar for att kalla till dessa moten.

® Socialchef i Svedala ansvarar for att teckna gemensamma 6verenskommelser och avtal vid behov.

e Forvaltningschef och/eller avdelningschefer pd AMF Trelleborg ansvarar for att intern och extern samverkan med aktuella parter gillande s6kande
fran Svedala fungerar och att det uppréattas 6verenskommelser, avtal och rutiner for samverkan och samarbete, internt och externt.

® Avdelningschefer ansvarar for att:
- ta fram rutiner utifran géllande 6verenskommelser och avtal,
- informera om géllande 6verenskommelser, avtal och rutiner,
- medverka i olika samverkansforum, internt och externt.

e Medarbetare ansvarar for att:
- folja upprattade rutiner,
- aterkoppla nadr samverkan inte fungerar,
- medverka i olika samverkansforum, internt och externt, som ingar i medarbetarens uppdrag.

3.3 Riskanalyser
Vid férandringar, till exempel organisationsfordandringar eller inforande av ny teknik eller nya arbetsmetoder, gors kartlaggningar, riskbedémningar och

handlings-/atgardsplaner. Riskanalyser gors dven arligen i samband med att intern kontroll genomfors. Riskanalysen éar till hjalp fér namnderna att prioritera
vilka risker som ska kontrolleras och féljas upp.
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3.3.1 Riskanalyser - krav, mal, metod och uppfdljning

Krav i forfattningen SOSFS 2011:9

Mal

Metod

Uppféljning

Den som bedriver socialtjanst eller
verksamhet enligt LSS ska
fortlopande bedoma om det finns
risk for att handelser skulle kunna
intraffa som kan medfora brister i
verksamhetens kvalitet.

For varje sadan handelse ska den
som bedriver socialtjanst eller
verksamhet enligt LSS:

1. uppskatta sannolikheten for att
handelsen intraffar, och

2. beddma vilka negativa
konsekvenser som skulle kunna bli
foljden av handelsen.

Identifiera, minska och/eller

eliminera risker i verksamheten.

Riskanalys genomfors genom en
sannolikhets- och
konsekvensbeddémning, bl.a. i
samband med internkontroll, dar
risker varderas utifran en
bedémningsskala.

Riskanalys genomfors till exempel
vid:

-Systematisk kartlaggning och analys
av befintlig verksamhet,

- vid vasentliga forandringar i
verksamheten,

- vid risker som kan paverka
verksamhet och/eller dess s6kande,
- vid systematiskt arbetsmiljdarbete.

Identifierade risker f6ljs upp utifran
vad som bestamts i respektive
riskanalys som genomforts.

Atgarder vidtas I6pande under aret
utifran resultat fran kontroller.

Resultat av arets internkontrollplan
foljs upp i namnderna.

3.3.2 Riskanalyser- ansvarsfordelning

® Trelleborgs arbetsmarknadsnamnd och Svedala socialndmnd ansvarar for att ta beslut om samt félja upp internkontrollplan varje ar.

e Den gemensamma ledningsfunktionen ansvarar for att lyfta eventuella gemensamma risker som kan inga i respektive ndamnds internkontrollplan.

e Forvaltningschef och/eller avdelningschef pa AMF Trelleborg och/eller enhetschef pad kundservice i Svedala ansvarar for att:
- vid behov genomfora kartlaggningar, riskbedémningar och handlingsplaner avseende exempelvis vid fordndringar i verksamheten eller vid

identifierade risker,
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- folja upp identifierade risker utifran vad som bestamts i respektive riskanalys,
- lopande genomfora atgarder for att minska identifierade risker som kan paverka verksamhet och/eller dess s6kande.

o Medarbetare ansvarar for att vara delaktiga i arbetet med riskanalyser och handlingsplaner.

3.4 Egenkontroll

| uppfoljning och utvardering av ledningssystemet ska de faststéllda rutinerna foljas upp och utvarderas. Det ar ocksa angelaget att géra regelbundna
uppfoljningar av verksamheten for att kunna folja verksamheten 6ver tid. Detta sker genom saval AMF Trelleborgs systematiska uppfoljning av
extraordinara resultat som genom delarsanalyser, drsanalyser och uppféljning av den interna kontrollplanen.

Namnderna ar enligt kommunallagen (2017:725, 6 kap 6 §) skyldiga att arligen genomféra en intern kontroll som sakerstaller att verksamheten bedrivs i
enlighet med de mal och riktlinjer som fullméaktige har bestamt samt de lagar och foreskrifter som styr verksamheten. Det &r dven namndernas ansvar att se
till att den interna kontrollen &r tillracklig och att verksamheten bedrivs pa ett i 6vrigt tillfredsstdllande satt. | detta syfte antar namnderna varje ar en
sarskild plan for det kommande arets uppféljning av internkontrollen som innehaller en analys av de allvarligaste riskerna for namnden, samt planerade
kontroller och atgarder for att minimera riskerna.

Systematiskt utvecklingsarbete for extraordindra resultat

AMF Trelleborg har ett arbetssatt som bygger pa att standigt vaga testa nytt och att utvardera vad som ger effekt, att agera sig in i framtiden. For att veta
om det som gors ger effekt for de som verksamheten finns till for sker kontinuerlig uppféljning for att i realtid folja resultat och dndra arbetssatt utifran de
behov som uppstar. Systematisk uppféljning genomsyrar alla delar av verksamheten pa alla nivaer och &r en grundpelare i utvecklingsarbetet.

Genom att [6pande utvardera vad forvaltningen goér och hur man gor det, skruvar man pa processer och fortsatter att utvecklas. For att starka
forutsattningarna for detta arbete har forvaltningen en gemensam modell for utvecklingsarbete. | modellen finns grundlaggande begrepp som t.ex.
Extraordindra resultat (EOR), 4-fdltare — en analys av nuvarande och 6nskat lage utifran Produktionsapparat, Kompetens, Drivkrafter och Kultur

samt Experiment — ett satt att systematiskt testa idéer i verksamheten. Extraordinara resultat innebar en riktning for forvaltningen som adderas till de
politiskt beslutade malen. Dessa ska vara extraordinara och krdva verksamhetsutveckling.

Inriktningsmal fran kommunfullmaktige och effektmal fran arbetsmarknadsnamnden ar politikens beslutade mal. Forvaltningen tar fram indikatorer for att
kunna félja om effektmal n&s. Aven dessa indikatorer beslutas av ndmnden. Det extraordinéra resultatet satts av forvaltningens ledningsgrupp infér varje
nytt kalenderar och ska ena forvaltningen i en riktigt framat fér aret som ligger i linje med framtida utmaningar och som enar férvaltningens
utvecklingsarbete. Detta EOR bryts sedan ner pa fler nivaer i verksamhetsdelarna dar varje chef, tillsammans med sin personal, tar fram ett EOR for sin
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verksamhetsdel. Darefter tar varje medarbetare fram ett EOR for sig sjalv. Varje nivas EOR ska bidra till helheten och driver utvecklingen i samma riktning.
Da losningen for EOR ofta ligger i det okdnda ar en grundpelare i EOR-metodiken att agera. Att systematiskt testa idéer och lara av de erfarenheter som
dras. Under aret genomfoérs gemensamma systematiska reflektioner pa olika nivaer i verksamheten for att ta tillvara larande som t.ex. utfall, vad som ska tas
med i det fortsatta arbetet och vad som ska gdras annorlunda.

De extraordinéra resultaten foregas av en Fyrfdlts analys, dar forvaltningen synliggor de yttre delarna, dvs. produktionsapparat och kompetens, och de inre
delarna drivkrafter och kultur. Genom att géra en analys av nuldget och en av framtiden kan forvaltningen se vad som behoéver férandras och fokusera pa
ratt saker att utveckla. Utifran detta arbete arbetar medarbetaren, verksamhetsdelarna och forvaltningen pa évergripande niva vidare med hypoteser,
testar, observerar och reflekterar for att fa igang rorelsen i verksamheten mot nya EOR for att verksamheten ska utvecklas och ga i takt med omvarlden.

Pa verksamhetsniva foljs arbetet med ekonomiskt bistand och arbetsmarknadsinsatser upp systematisk genom att varje arbetsmarknadssekreterare har

ansvar for planering och uppféljning for ett antal sokande och foljer dessa i en sokandelista som sammanstills varje manad. Den sokandes planering foljs
upp systematiskt av arbetsmarknadssekreterare tillsammans med den sékande.
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3.4.1 Egenkontroll - krav, mal, metod och uppféljning
Krav i forfattningen SOSFS 2011:9 Mal Metod Uppfoljning

2 § Egenkontroll kan innefatta:

- jamforelser av verksamhetens
resultat dels med uppgifter i
Oppna jamforelser, dels med
resultat for andra verksamheter,

- jamforelser av verksamhetens
nuvarande resultat med tidigare
resultat,

- malgruppsundersdkningar,

- granskning av journaler, akter
och annan dokumentation,

- undersokning av om det finns
forhallningssatt och attityder hos
personalen som kan leda till
brister i verksamhetens kvalitet,

- inhdamtande av synpunkter fran
revisorer och intressenter.

Sakerstalla att det systematiska
kvalitetsarbetet omfattar metoder
for uppfoljning och utvardering av
verksamhetens planering,
genomfdrande, resultat och
utveckling.

Rutin for uppfoljning av den
s6kandes arbetsmarknadsplan.

Avtalsuppféljning mellan Svedala
och Trelleborg.

Manatlig resultatrapport till
namnder.

Intern kontrollplan faststalls varje

o

ar.

Rutin for synpunkter och klagomal.

Nationella uppféljningar.

Kontinuerlig uppfoljning av den
sdkandes arbetsmarknadsplan.

Arlig avtalsuppféljning mellan
Svedala och Trelleborg.

Trelleborg ska minst en gang per ar
medverka vid Svedala
socialndmnds sammantrade for att
informera och svara pa namndens
fragor om Uppdraget.

Manatlig resultatuppfoljning i
namnderna (undantag
sommarmanader samt januari)

Intern kontrollplan féljs upp och
resultat redovisas.

Sammanstallning av inkomna
synpunkter och klagomal till den
gemensamma ledningsfunktionen.

Resultat av enkater foljs upp och
relevanta atgarder satts in.
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Granskning av journaler genom
stickprov.

Loggning i verksamhetssystem med
stickprovskontroller

Systematiskt uppféljning av
Extraordindra resultat (EOR).

Resultat analyseras och relevanta
atgarder satts in.

Systematiskt uppféljning av
Extraordinara resultat (EOR).

3.4.2 Egenkontroll- ansvarsfordelning

e Den gemensamma ledningsfunktionen ansvarar for att gemensamt diskutera hur egenkontroll ska bedrivas och utvecklas for att sékra

verksamhetens kvalitet.

® AMF Trelleborg ansvarar for att genomfdra egenkontroller.

e Forvaltningschef och/eller avdelningschef/operativ chef pa AMF Trelleborg alternativt enhetschef pa kundservice i Svedala ansvarar for att:

- rutiner upprattas for systematiska uppféljningar,

- tillsammans med teamledare och/eller operativa chefer genomféra systematiska uppféljningar,
- informera om vilka rutiner som finns.

o Medarbetare ansvarar for att folja upprattade rutiner.

Ansvarsniva for EOR uppfoljning

Ledningsniva

Systematisk reflektion for att skapa gemensamt larande.

- Varje chef experimenterar i sin verksamhetsdel och far in utforskande och rérelse i vardagen.
- Ledningsgruppen har systematisk reflektion kopplat till EOR 1 ggr/manad.
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- Vid varje ledningsmote lyfts experiment upp som sarskild punkt eller vid in- och utcheck.
- Manadssamtal individuellt med ledare, fokus pa rorelse.

Verksamhetsniva

- Varje verksamhetsdel har systematiska moten efter egen struktur for att folja upp verksamheten — har designas rorelse och experiment in. Medarbetare
far mojlighet att dela med sig, lara och inspirera.

- Varje verksamhetsdel har systematisk reflektion kopplat till individuella EOR 1 ggr/manad.

Bransch team
- Vid teamutvecklingsmoten designas rorelse och experimenterande in.
- Vid teamutvecklingsmoten reflekterar teamen kring experimenterande och rérelse i det gemensamma uppdraget.

Individuella EOR kopplas till verksamhetsdelens EOR men gynnar dven teamens utveckling och maluppfyllelse.

3.5 Utredning av avvikelser

Hanteringen av olika former av avvikelser ar ett led i kvalitetstankandet och synpunkter, klagomal och avvikelser ska tas tillvara pa ett bra satt for att snabbt
och effektivt kunna atgarda eller férebygga fel och brister. Grundlaggande for att rapportering av fel och brister ska fungera ar att ledningen verkar for ett
klimat som uppmuntrar och stédjer denna del av kvalitetsarbetet. Den s6kande ska sattas i fokus vilket innebar att medarbetare reflekterar éver hur
foreteelser i verksamheten kan forsvara for den sékande och vad som kan forbattras. Har kravs att alla medarbetare ar involverade och delaktiga. Svedala
och Trelleborg sakerstaller genom ledningssystemet att det finns rutiner for hantering av synpunkter och klagomal samt rutiner for hantering av avvikelser.
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3.5.1 Utredning av avvikelser - krav, mal, metod och uppféljning
Krav i forfattningen SOSFS 2011:9 Mal Metod Uppféljning

Klagomal och synpunkter

5 kap 3 § Vardgivaren eller den som
bedriver socialtjanst eller
verksamhet enligt LSS ska ta emot
och utreda klagomal och synpunkter
pa verksamhetens kvalitet fran

1. vard- och omsorgstagare och

deras narstaende,

personal,

vardgivare,

de som bedriver socialtjanst,

de som bedriver verksamhet

enligt LSS,

6. myndigheter, och
foreningar, andra
organisationer och
intressenter.

vk wnN

5 § 2p Rapporteringsskyldighet for
den som fullgdr uppgifter inom
socialtjansten eller vid Statens
institutionsstyrelse finns i 14 kap. 3 §
socialtjanstlagen (2001:453).

Inkomna synpunkter och klagomal
ska leda till férbattringar inom
verksamheten.

Rutiner for rapportering ar val kanda
for alla medarbetare.

Den sdkande och i vissa fall
narstdende/god man ska ha
kdnnedom om synpunkter och
klagomalshantering samt hur dessa
hanteras.

Rutin for klagomal och
synpunktshantering.

Rutin och rapportering enligt Lex
Sarah.

Rutiner for att identifiera,
dokumentera, analysera och atgarda
samt folja upp avvikelser gors pa
samma satt som for klagomal.

Arlig sammanstalining och
uppfoéljning av avvikelser och
synpunkter och klagomal och
missforhallanden enligt lex Sarah.

Uppfoéljning av beslutade atgarder i
Lex Sarah-drenden.

Synpunkter, klagomal och avvikelser
riktade mot verksamheten féljs upp
for att synliggdra eventuella moénster
och for att arbeta med standiga
forbattringar.
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3.5.2. Utredning av avvikelser — ansvarsfordelning

e Den gemensamma ledningsfunktionen ansvarar for att ta fram och vid behov revidera gemensam rutin for rapportering av missforhallanden enligt
bestammelserna om lex Sarah. Den gemensamma ledningsfunktionen ansvarar dven for att gemensamt diskutera och analysera sammanstallningar
av avvikelser, synpunkter och klagomal for att sdkra och utveckla verksamhetens kvalitet.

® AMF Trelleborg ansvarar for att informera personal som utfér uppgifter enligt samverkansavtalet om rutinen fér rapporteringsskyldigheten enligt lex
Sarah.

e Ledningsgruppen pa AMF Trelleborg ansvarar for att synpunkter och klagomal riktade mot verksamheten féljs upp for att synliggéra eventuella
monster och for att arbeta med standiga forbattringar.

e Avdelningschefer pa AMF Trelleborg och/eller enhetschef pa kundservice i Svedala ansvarar for att:
- informera om rutiner for synpunkter, klagomal och avvikelser,

- tillsammans med operativa chefer och teamledare utreda och atgarda inkomna synpunkter och klagomal.

e Medarbetare ansvarar for att meddela s6kande om hur synpunkter och klagomal kan [dmnas samt for att rapportera synpunkter, klagomal och
avvikelser som de tagit emot.
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3.6 Personalens medverkan i kvalitetsarbete

Svedala och Trelleborg sakerstéller genom ledningssystemet att det finns rutiner for pa vilka satt medarbetare medverkar i kvalitetsarbetet.
Se dven avsnitt Egenkontroll gdllande AMF Trelleborgs arbete med systematiskt utvecklingsarbete genom metodiken Extra Ordinadra Resultat (EOR).

3.6.1 Personalens medverkan i kvalitetsarbete - krav, mal, metod och uppftljning

Krav i forfattningen SOSFS 2011:9

Mal

Metod

Uppfoljning

Vardgivaren eller den som bedriver
socialtjanst eller verksamhet enligt
LSS ska sdkerstalla att
verksamhetens personal arbetar i
enlighet med processerna och
rutinerna som ingar i
ledningssystemet.

Enligt SoL och LSS framgar det att
personalen som ar verksam enligt
lagstiftningen ar skyldig att
medverka i verksamhetens
kvalitetsarbete.

Medarbetare ska ha de kunskaper
och fardigheter som kravs for att
kunna utféra de arbetsuppgifter som
finns inom sitt ansvarsomrade.

Medarbetare ska ha kunskap i
metodiken for extraordindra resultat
som kraver verksamhetsutveckling.

Kontinuerlig fortbildning via
forvaltningsdagar,
verksamhetsdagar, branschteam,
kollegialt larande m.m. samt via
utbildningstillfallen till personal i
kundservice i Svedala.

Manatlig systematisk reflektion inom
verksamheterna samt i
ledningsgrupp.

Medarbetarsamtal genomfors minst
3 ggr/ar respektive 1ggr/ar for
personal i kundservice i Svedala.
Fokus ar medarbetarens
arbetssituation och utvecklingsplan.

Regelbunden genomgang av
avvikelser med berord arbetsgrupp.

Uppféljning av bl.a. kollegialt larande
i operativa ledningsgruppen pa AMF
Trelleborg for att se monster och
salla ut skarpa fragor for
verksamhetsutveckling.

Manatlig systematisk reflektion i
ledningsgruppen pa AMF Trelleborg
for att se monster och synliggora och
prioritera skarpa fragor att arbeta
vidare med. (Se avsnitt Egenkontroll)

Uppféljning medarbetarsamtal for
samtlig berord personal.

Uppféljning av avvikelser med
berord arbetsgrupp vid behov.
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3.6.2 Personalens medverkan i kvalitetsarbete - ansvarsfordelning

Trelleborgs arbetsmarknadsnamnd ansvarar for att det finns resurser for kompetensutveckling.

Den gemensamma ledningsfunktionen ansvarar for att gemensamt diskutera hur personalens medverkan i kvalitetsarbetet ska se ut for att sdkra
och utveckla verksamhetens kvalitet.

Forvaltningschef och/eller avdelningschef pa AMF Trelleborg ansvarar for att:

- den personal som utfor uppgifter med anledning av samverkansavtalet informeras om och foljer for uppdraget tillampliga bestammelser i lag eller
annan foreskrift,

- den personal som anvands vid utférandet av uppdraget har den utbildning som kravs for att utfora uppdragets uppgifter,

- forutsattningar skapas for kompetensutveckling och att personal med jamna mellanrum deltar i fortbildning som ar relevant for uppdraget,

- medarbetarsamtal halls minst 3 ggr/ar (respektive 1ggr/ar for personal i kundservice i Svedala),

- manatlig systematisk reflektion halls pa avdelningarna,

- diskussioner om kvalitetsledningssystemet fors i verksamheten,

- erbjuda personalen handledning vid behov,

- medarbetarna har den kompetens och de fardigheter som verksamheten kraver.

Forvaltningschef ansvarar for att:

- manatlig systematisk reflektion halls i ledningsgruppen,
- avvikelser regelbundet foljs upp,

- personal- och kompetensforsérjning bedrivs.

Medarbetare ansvarar for att

medverka i verksamhetens kvalitetsarbete. Se dven avsnitt Egenkontroll, som synliggdr personalens aktiva medverkan i systematiskt kvalitetsarbete,
ha forberett sig infor sitt medarbetarsamtal,

medverka i diskussionerna pa sin arbetsplats.
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3.7 Dokumentationsskyldighet

Svedala och Trelleborg sadkerstaller genom ledningssystemet att det finns riktlinjer och rutiner for handlaggning och dokumentation som rér den sékande.
Utgangspunkten ar att all dokumentation sker i beaktande av sekretess och en rattssaker hantering. Syftet ar dven att insatser genomfors enligt det som
beslutats samt att en beslutad/genomférd insats ska foljas upp.

3.7.1 Dokumentationsskyldighet - krav, mal, metod och uppféljning

Krav i forfattningen
SOSFS 2011:9

Mal

Metod

Uppfoljning

Arbetet med att
systematiskt och
fortlépande utveckla
och sakra
verksamhetens
kvalitet ska
dokumenteras.

Att sdkerstalla att inkomna ansokningar
utreds utan drojsmal.

Att handlaggning och genomférandet
sker pa ett rattssakert satt.

Att sakerstalla att den sokande far de
insatser som beslutas.

Att alla som har beviljats ekonomiskt
bistand har en aktuell
arbetsmarknadsplan.

Att beviljade insatser foljs upp,
utvarderas och dokumenteras.

Att sekretessprovning gors innan
uppgifter lamnas ut.

Att personuppgifter hanteras enligt
géllande lagstiftning.

Rutiner for handlaggning och riktlinjer
for arbetsmarknadsinsatser, dar det
tydliggors hur arbetsmarknadsplan
upprattas och foljs upp.

Tydlig processbeskrivning for
overforing av drenden fran beslut till
genomfdrande.

Rutiner for sekretessprévning vid
utldmnande av uppgifter.

Personuppgiftsbehandlingar samlas
och beskrivs i systemet Draftit samt

PUB-avtal tecknas.

Rutiner for doumentation enligt SoL.

Ansvarig arbetsmarknadssekreterare foljer
kontinuerligt upp fattade beslut om insats
genom kontakt med den enskilde, och i vissa
fall god man, samt avstamning i
samordningsmoten med branschkollegor.
Regelbunden uppféljning pa att
arbetsmarknadsplan ar upprattad samt foljs
upp regelbundet, vanligtvis 1ggr/vecka.

Uppdatering i Draftit vid inforande och
forandringar av nya verksamhetssystem.

Stickprov tas regelbundet, i samband med
uppfoéljning inom internkontroll, ett visst antal
per handlaggare och manad, for att granska
att dokumentationen om den sdkande fors
utifran gallande lagar och foreskrifter.
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3.7.2 Dokumentationsskyldighet — ansvarsfordelning

e Den gemensamma ledningsfunktionen ansvarar for att bevaka och vid behov géra eventuella andringar av rutiner for att uppfylla de krav som finns

gdllande dokumentationsskyldighet.

e Forvaltningschef och/eller avdelningschefer pd AMF Trelleborg ansvarar for att:
- sakerstalla att det finns rutiner for handlaggning och tydliga processbeskrivningar for genomférande av insatser,
- det finns rutiner for upprattande och systematisk uppfoéljning av arbetsmarknadsplan,
- det finns rutiner for sekretessprovning vid utlamnande av uppgifter,
- personuppgiftsbehandlingar samlas i ett verksamhetssystem samt att PUB-avtal tecknas,
- rutiner for dokumentation enligt SolL upprattas,
- granska dokumentation enligt faststallda planer och genomféra och félja upp forteckning av personuppgiftsbehandlingar,
- rutiner finns for att kunna folja loggning av lasning i journal,
- uppratta och revidera rutiner fér dokumentation enligt Sol,
- informera om gallande rutiner och att rutiner féljs.

o Medarbetare ansvarar for att folja gallande rutiner och riktlinjer som berér dokumentation.
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