	Nacka Kommun
	Uppdaterad 2021-12-21
	Sida 10 (11)



HP Funktionsnedsättning
	Delegation, leverantörer som omnämns i HP/Telefonlista
	30.000 kr 

	Delegation, leverantörer som INTE omnämns i HP/Telefonlista
	10.000 kr


	Personalfrågor

Riskområden
	Enskilt hem, Boendestöd, Personlig assistans

Åtgärdskedja
	Gruppbostad och Servicebostad
Korttidsboende
Åtgärdskedja

	Återkoppling från TJ
	1. TJ ska alltid säkerställa till vilket telenr återkoppling ska ske.
	1. TJ ska alltid säkerställa till vilket telenr återkoppling ska ske.

	Bemanning
	1. Kontrollera egen tillgänglig flyttid.

2. Under helg kolla även flyttid på tillgänglighetslistan.

3. Omfördela arbetet på enheten.
4. Ring tillgänglig timvikarie enligt lista.
5. Om ingen flyttid eller tillgänglig vikarie finns ring TJ som kontaktar och beordrar in ordinarie personal utifrån kontaktuppgifter som personal lämnar.  
6. TJ anlitar bemanningsföretag – se extern telefonlista. 
	1. Kontrollera egen tillgänglig flyttid.

2. Under helg kolla även flyttid på tillgänglighetslistan.

3. Omfördela arbetet på enheten.
4. Ring tillgänglig timvikarie enligt lista.

5. Om ingen flyttid eller tillgänglig vikarie finns ring TJ som kontaktar och beordrar in ordinarie personal utifrån kontaktuppgifter som personal lämnar.  
6. TJ anlitar bemanningsföretag – se extern telefonlista. 

Korttidsboende Nyckelviken vid kundavboknigar och personal blir övertalig: 

1. Ring gruppbostäder för att kolla om de har bemanningsbehov och kan arbeta istället på aktuell gruppbostad.
2. Om det ej finns behov av personal gå introduktion på någon av gruppbostäderna (se intern tfn-lista) eller ta timbanksledig om man har plus timmar i timbanken.

	Personal kommer inte till arbetet
	1. Försök att nå personen

2. Informera TJ att personen inte kommer till arbetsplatsen och om möjligt orsak till frånvaron. 
3. Bemanna enligt rutin 
	1. Försök att nå personen

2. Informera TJ att personen inte kommer till arbetsplatsen och om möjligt orsak till frånvaron. 
3. Bemanna enligt rutin 

	Arbetsskada,

svår olycka,

dödsfall
	1. Vid brådskande akutfall, ring 112 SOS Alarmering.

2. Kontakta vid behov TJ för råd och stöd.

3. Vid behov ringer TJ Verksamhetschef.

4. Medarbetare ska registrera händelsen i KIA-systemet.

5. TJ assisterar vid bemanning.

6. Följ bemanningsrutin.

Vid risk för eller uppkommen allvarlig personskada på personal t.ex. skada som medför omfattande behov av krisstöd eller hälso- och sjukvård inklusive dödsfall av personal, återförs frågan av TJ till Beställaren
	1. Vid brådskande akutfall, ring 112 SOS Alarmering.

2. Kontakta vid behov TJ för råd och stöd.

3. Vid behov ringer TJ Verksamhetschef.

4. Medarbetare ska registrera händelsen i KIA-systemet.

5. TJ assisterar vid bemanning.

6. Följ bemanningsrutin.
Vid risk för eller uppkommen allvarlig personskada på personal t.ex. skada som medför omfattande behov av krisstöd eller hälso- och sjukvård inklusive dödsfall av personal, återförs frågan av TJ till Beställaren

	Hot och våld
	1. Försök komma ur den attackerandes revir.

2. Gå därifrån.

3. Ring SOS Alarm.

4. Ring TJ vid behov av råd och stöd och eventuellt bemanning. TJ kan vara behjälplig att ringa sjukhus och polis.  

5. Allvarligt tillbud eller arbetsskada änmäls till Arbetsmiljöverket av verksamhetschef.

6. Medarbetare ska registrera händelsen i KIA-systemet.

7. Nacka kommuns Personalstöd kan kontaktas dygnet runt.

Vid mycket allvarliga hot återförs frågan av TJ till Beställaren.
	1. Använd personlarm internt om det finns på verksamheten.

2. Försök komma ur den attackerandes revir.

3. Gå därifrån.

4. Ring SOS Alarm eller larma larmcentralen via personlarmet.

5. Ring TJ för råd och stöd och eventuell bemanning. TJ kan vara behjälplig att vid behov ringa sjukhus och polis.  

6. Allvarligt tillbud eller arbetsskada änmäls till Arbetsmiljöverket av verksamhetschef.

7. Medarbetare ska registrera händelsen i KIA-systemet.

8. Nacka kommuns Personalstöd kan kontaktas dygnet runt. 9.
9. Larm: Vid fel på larm ring Support offentlig säkerhet enl. tfn-lista.
Nyckelvikens korttidsboende:

1. Se vänster kolumn 

Vid mycket allvarliga hot återförs frågan av TJ till Beställaren.

	Alkohol & droger
	1. Kontakta vid behov trygghetsjouren vid misstanke om berusning eller bakrus på arbetsplatsen. TJ beslutar om personen ska avvisas från arbetsplatsen.

2. Om nödvändigt ser arbetskamraterna till att personen får transport till hemmet på lämpligt sätt exempelvis taxi.
3. Följ bemanningsrutin.
	1. Kontakta vid behov trygghetsjouren vid misstanke om berusning eller bakrus på arbetsplatsen. TJ beslutar om personen ska avvisas från arbetsplatsen.

2. Om nödvändigt ser arbetskamraterna till att personen får transport till hemmet på lämpligt sätt exempelvis taxi.
3. Följ bemanningsrutin.

	Arbetskada/tillbud
	1. Vid brådskande akutfall: 

2. Ring SOS Alarm.

3. Kontakta TJ vid behov av råd och stöd. 

4. TJ ska kontaktar närmaste chef samt påminner denne om ev behov av att kontakta Arbetsmiljöverket och produktionsdirektören.

5. TJ assisterar vid bemanning.

6. Följ bemanningsrutin. 

7. Nacka kommuns Personalstöd kan kontaktas dygnet runt. 

8. Medarbetare ska registera händelsen i KIA-systemet. 
	1. Vid brådskande akutfall: 

4. Ring SOS Alarm.

2. Kontakta TJ vid behov av råd och stöd. 

3. TJ ska kontaktar närmaste chef samt påminner denne om ev behov av att kontakta Arbetsmiljöverket och produktionsdirektören.

4. TJ assisterar vid bemanning.

5. Följ bemanningsrutin. 

6. Nacka kommuns Personalstöd kan kontaktas dygnet runt. 

7. Medarbetare ska registera händelsen i KIA-systemet. 

	Akut krisstöd (vid t.ex. hot och våld eller annan allvarlig händelse)
	1. Ring Tj för råd och stöd.
2. Nacka kommuns Personalstöd kan kontaktas dygnet runt.
	1. Ring Tj för råd och stöd.
2. Nacka kommuns Personalstöd kan kontaktas dygnet runt.

	Misstanke om brott
	1. Ring och rådgör med TJ.

2. Vid allvarlig misstanke ring polisen direkt.
	1. Ring och rådgör med TJ.

2. Vid allvarlig misstanke ring polisen direkt.

	Allvarlig händelse

(vid t.ex. hot och våld eller annan allvarlig händelse)
	1. Ring TJ för råd och stöd.

2. TJ tar kontakter enligt kommunens plan vid allvarlig händelse (se intern tfn-lista särskild eskaleringsordning)

3. Nacka kommuns Personalstöd kan kontaktas dygnet runt.
	1. Ring TJ för råd och stöd.

2. TJ tar kontakter enligt kommunens plan vid allvarlig händelse händelse (se intern tfn-lista särskild eskaleringsordning)

3. Nacka kommuns Personalstöd kan kontaktas dygnet runt.


	Kund/brukare

Riskområden
	Enskilt hem, Boendestöd, Personlig assistans

Åtgärdskedja
	Gruppbostad och Servicebostad

Åtgärdskedja

	Brukare öppnar inte/låsöppning. 

Dörr eller nyckelskåp som går i baklås.
	1. Ring kunden för att se om denne svarar.

2. Kolla med kollega som arbetade föregånde arbetspass.

3. Ring närstående eller sjukhus enligt individuell överenskommelse.

4. Ring vid behov TJ för råd och stöd samt bedömning om behov av låssmed.
5. Ring polisen som ska vara med vid låsöppning. 
	1. Ring kunden för att se om denne svarar.
2. Kolla med kollega som arbetade föregånde arbetspass.

3. Ring närstående eller sjukhus enligt individuell överenskommelse.

4. Ring TJ vid behov för råd och stöd samt bedömning om behov av låssmed.
5. Ring polisen som ska vara med vid låsöppning. 

	Brukare är inte hemma/avviker från boendet eller vid ledsagning.
	1. Ring kunden för att se om denne svarar.
2. Meddela eventuellt berörda medarbetare och kontrollera befintlig dokumentation. 

3. Se individuell överenskommelse eller akutrutiner.

4. Ring polis enligt individuell överenskommelse.

5. Personalen vid behov ringer TJ för råd och stöd.
	1. Meddela berörda medarbetare.

2. Se individuell överenskommelse eller akutrutiner.

3. Ring polis enligt individuell överenskommelse.

4. Informera TJ för ev åtgärd.

Nyckelvikens korttidsboende:
1. Sök i när området intill verksamheten.

2. Ring polisen.

3. Kontakta vårdnashavare

4. Informera TJ för ev åtgärd

	Sjukvårds- och läkemedelsfrågor, kontakt med dsk,
medicintekninisk utrustning


	Sjukvårdsrådgivning 

1. Sjukvårds- och läkemedels- rådgivning ring Vårdguiden 1177

2. Ring vid behov TJ som hjälpa till att kontakta Vårdguiden om det är svårt att komma fram alternativt ASIH.

Om personal saknar delegering:

1. Kontakta den jourverksamhet som är kopplad till kundens Vårdcentral, information finns på verksamheten. 
Behov av akut psykiatrisk hjälp:

1. Ring vårdgudien 1177

2. Om personen är en fara för sig själv eller sin omgivning ring Nackapolisen enligt tfn lista
3. Ring vid behov TJ för vägledning.
	Sjukvårdsrådgivning

1. Rådgivning av sjuksköterska efter Kontorstid ring PR vårds jourtelefon enl. tfn-lista 
Om delad medicin saknas 

1. Ring PR vårds Jourtelefon. Om personal saknar delegering:

1. Om personal EJ har en giltig delegering och medicin måste ges till en patient under jourtid så skall PR vård kontaktas. Jourhavande sjuksköterska får komma och ge patienten medicinen. 

Nyckelvikens korttidsboende:

1. Ring Sjukvårds- och läkemedelsrådgivning Vårdguiden 11 77. 

2. Vid akut behov ring 112. 
Behov av akut psykiatrisk hjälp SOL:

1. Använd personlarmet om sådant finns.

2. Ring PR vård 

3. Om personen är en fara för sig själv eller sin omgivning ring Nackapolisen  

4. Ring vid behov TJ för vägledning.

Nyckelvikens korttidsboende:

3. Ring WeMind (se extern tfn-lista)

4. Om personen är en fara för sig själv eller sin omgivning ring Nackapolisen. 

5. Ring vid behov TJ för vägledning. 

	Utökade insatser/ biståndsbeslut under jourtid
	Ej aktuellt
	Ej aktuellt

	Tillvägagångssätt för personalen vid utökade insatser
	Ej aktuellt 
	Ej aktuellt

	Behov av lyfthjälp
	1. Om kund har larm, larma 

2. Om kund ej har larm kontakta anhörig eller annan personal för förstärkning.
3. RING 112
4. Vid behov kontakta TJ för råd och stöd.
	

	Lex Sarah

Lex Maria 
	1. Rapportering av missförhållande eller risk för missförhållande skall göras omedelbart, det vill säga samma arbetsdag som händelsen inträffar. Se information om rutiner
2. Rapportering ska göras till TJ som ansvarar för att omedelbara åtgärder genomförs.
3. TJ informerar vid behov närmast ansvarig chef.
	1. Rapportering av missförhållande eller risk för missförhållande skall göras omedelbart, det vill säga samma arbetsdag som händelsen inträffar. Se information om rutiner
2. Rapportering ska göras till TJ som ansvarar för att omedelbara åtgärder genomförs.
3. TJ informerar vid behov närmast ansvarig chef.


	Dödsfall
	1. Ring 1177 Vårdguiden som tillkallar läkare alternativt ASIH om brukaren är inskriven.
2. Ring TJ vid behov av råd och stöd i situationen. 
3. Läkare meddelar närstående.
	1. Vid väntade dödsfall ring jouren på PR vård som sedan ringer 1177 och de tillkallar läkare. 

2. Vid oväntade dödsfall kontaktas 112 samt jouren på PR vård.

3. Ring TJ vid behov av råd och stöd i situatioen.
4. Läkare meddelar närstående.

Nyckelvikens korttidsboende:
Se vänster kolumn. 

	Hjälpmedel ur funktion
	1. Bedöm om det är akut.

2. Sodexos akutnummer enl. tfn-lista.
3. Bedöm om extra personal behövs.
4. Ring TJ vid behov för att beordra personal.
	1. Bedöm om det är akut.

2. Sodexos akutnummer enl tfn-lista 

3. Bedöm om extra personal behövs.
4. Ring TJ vid behov för att beordra personal.

	Brand

(hos brukare)
	1. Ring SOS alarmering 112.

2. Larma, rädda och släck.

3. Följ fastlagda brandrutiner.
4. Kontakta vid behov TJ för råd och stöd.
	1. Personalen ringer SOS alarmering 112.

2. Personalen larmar, räddar och släcker i nämnd ordning.

3. Personalen ska följa fastlagda brandrutiner.

4. Personalen kontaktar vid behov TJ för råd och stöd. 

Nyckelvikens korttidsboende:

Se vänster kolumn.

	Felanmälan fastighet


	1. Ring till den fastighetsjour som har beredskap för den aktuella fastigheten, information finns uppsatt i trapphuset.

2. Informerar närstående enligt överenskommelse.
3. Kontakta vid behov TJ för råd och stöd.
	1. Se rutin för felanmälan. 

2. Ring vid behov TJ för råd och stöd.




	Misstanke om brott


	1. Kontakta polis 112.
2. Kontakta TJ vid behov av råd och stöd.
	1. Personalen kontaktar polis.

2. Personalen kontaktar TJ vid behov av råd och stöd.

Stöld av medicin:

1. Personalen kontaktar PR vård.

2. Personalen kontaktar vid behov TJ för råd och stöd.

Nyckelvikens korttidsboende:
1. Personalen kontaktar vid behov vårdnadshavare/företrädare

2. Vid behov kontkata TJ för råd och stöd. 

	Matleverans fungerar inte
	Ej aktuellt
	Ej aktuellt

	Dokumentations-program ur funktion
	1. Skriv manuellt på papper
2. Informera närmaste chef närmaste vardag
	1. Skriv manuellt på papper
2. Informera närmaste chef närmaste vardag

	Alkohol eller drogpåverkad
	1. Bedöm kundens behov av vård, ring vårdguiden 1177.
2. Ring in extra personal vid behov.

3. Ring vid behov TJ för att beordra personal.
	1. Bedöm kundens behov av vård.

2. Se handlingsplan för alkohol/ drogpåverkad kund. 

3. Ring in extra personal vid behov.

4. Ring vid behov TJ för att beordra personal.

Nyckelvikens korttidsboende:
Informera vårdnadshavare

	Akut sjukdom/olycksfall
	Akut sjukdom/olycksfall:

1. Ring SOS Alarm
2. Meddela närstående enligt individuell överenskommelse.
3. Ring in extra personal vid behov
4. Ring TJ för råd och stöd och för att beordra personal.
	Akut sjukdom/olycksfall:

1. Ring SOS Alarm. 

2. Ring PR vård och informera.

3. Meddela närstående enligt individuell överenskommelse.

4. Ring in extra personal vid behov.

5. Ring TJ för råd och stöd och för att beordra personal.

Nyckelvikens korttidsboende:
Se vänster kolumn


	Akut sjukdom
	1. Personal följer vid behov med den sjuke till sjukhus.

2. När den enskilde blir inlagd på sjukhus tar sjukhuset över ansvaret.
3. Sjukhuset ansvarar för kontakt med anhörig.

4. Dokumentera händelsen i kundens i journalen.
	1. Kontakta jouren på PR vård som bedömer om personen skall åka till sjukhus.
2. Om personen behöver åka till sjukhus följer personal vid behov med den sjuke. Glöm ej skicka med lappen ”information till sjukhus” med kontaktuppgifter till anhöriga och Hälso- och sjukvårdsgruppen.
3. Personal följer vid behov med den sjuke till sjukhus. Se eventuella specifika överenskommelser/rutiner för personen
4. När den enskilde blir inlagd på sjukhus tar sjukhuset över ansvaret. 
5. Vid tveksamhet om att lämna den enskilde på sjukhuset kontaktas TJ för ställningtagande.
6. Sjukhuset ansvarar för kontakt med anhörig
7. Dokumentera händelsen i kundens i journalen.

Nyckelvikens korttidsboende:
1. Personal följer vid behov med den sjuke till sjukhus. Se eventuella specifika överenskommelser/rutiner för personen.

2. Personalen kontaktar meddelar vårdnadshavaren.

3. När den enskilde blir inlagd på sjukhus tar sjukhuset över ansvaret.

4. Om personal bedömmer att det inte är möjligt att lämna den enskilde på sjukhuset kontaktas TJ för ställningtagande. 
5. Dokumentera händelsen i kundens i journalen.


	Lokalfrågor (verksamhetslokaler & personallokaler)

Riskområden
	Enskilt hem, Boendestöd, Personlig assistans

Åtgärdskedja
	Gruppbostad och Servicebostad

Åtgärdskedja

	Felanmälan fastigheter

(t.ex. hiss ur funktion)
	Ej aktuellt.
	1. Se rutin för felanmälan. 
2. Ring vid behov TJ för råd och stöd.

	Hiss ur funktion
	Ej aktuellt
	Ej aktuellt

	Inbrottslarm
	Ej aktuellt


	Ej aktuellt

	Inbrott/intrång
	Ej aktuellt 
	1. Ring och rådgör med TJ.
2. Vid allvarlig misstanke ring polisen direkt.

	Brand

(personallokal)
	Ej aktuellt
	1. Ring SOS Alarm. 

2. Larma, rädda och släck i nämnd ordning.

3. Följ fastlagda rutiner.
4. Ring TJ för råd och stöd.


	Strömavbrott
	Ej aktuellt
	1. Ring fastighetsägarens journummer.

2. Om medicin inte kan ges på grund av strömavbrott ring PR vård.

3. Följ Bemanningsrutin.

Nyckelvikens korttidsboende:
1. Om medicin inte kan ges pga strömavbrott ring vårdguiden 
2. Ring vid behov TJ för råd och stöd.


	Nyckelfrågor

Riskområden
	Enskilt hem, Boendestöd, Personlig assistans

Åtgärdskedja
	Gruppbostad och Servicebostad

Åtgärdskedja

	Nyckel till brukare saknas
	1. Ring kunden för att se om denne svarar.

2. Kolla med kollega som arbetade föregånde arbetspass.

3. Ring närstående.
4. Ring vid behov TJ för råd och stöd samt bedömning om behov av låssmed.
	Ej aktuellt 

	Nyckelproblem till personallokal
	Ej aktuellt 
	Ej aktuellt

	Nyckelskåp
	Ej aktuellt 

	Ej aktuellt


	Trygghetslarm & Tfnfrågor

Riskområden
	Enskilt hem, Boendestöd, Personlig assistans

Åtgärdskedja
	Gruppbostad och Servicebostad

Åtgärdskedja

	Trygghetslarm ur funktion
	1. Ring kommunens larmpatrull 08-7187746 eller 070-4316536
	Vid fel på personlarm ring 08-898210.

	Tfn ur funktion
	Använd mobil
	Där kopparlina finns använd detta telefonnummer.
Nyckelvikens korttidsboende:
Hus 11 070-4317608

Hus 13 070-4317633
Använd mobiler


	Fordonsfrågor

Riskområden
	Enskilt hem, Boendestöd, Personlig assistans

Åtgärdskedja
	Gruppbostad och Servicebostad

Åtgärdskedja

	Tjänstebil ur funktion
	Ej aktuellt
	1. Personalen följer ALD:s (avtal t o m 2014-10-27). Förarhandbok finns i bilens handskfack.

2. Tanka bilen på angiven bensinmack där det finns bensinkort.

3. Personalen kör alternativt  privat bil mot milersättning.
4. Personalen fyller i skadeanmälan vid behov.

	Behöver bärgning bil i ej körbart skick
	
	Kontakta Assistanskåren (se extern telefonlista).


	Mediakontakt

 
	1. Du är inte tvungen att svara på journalistens frågor, du kan alltid hänvisa till din chef (kontorstid) eller TJ (övrig tid).

2. Om du känner att du kan och vill svara på frågor från media så har du en självklar rätt att göra det. Men tänk på sekretessen. 

3. För att underlätta kommunikationsarbetet är det bra om medarbetare som haft kontakt med massmedia i frågor av större betydelse meddelar detta till sin chef. Detta gäller dock inte om kontakten skett inom ramen för alla anställdas självklara meddelarfrihet.
I det fall media begär omgående kontakt med ansvarig för verksamheten alt. att frågan kan antas vara av större medialt intresse, kommer TJ återföra frågan till Beställaren.
	1. Du är inte tvungen att svara på journalistens frågor, du kan alltid hänvisa till din chef (kontorstid) eller TJ (övrig tid).

2. Om du känner att du kan och vill svara på frågor från media så har du en självklar rätt att göra det.
3. För att underlätta kommunikations- arbetet är det bra om medarbetare som haft kontakt med massmedia i frågor av större betydelse meddelar detta till sin chef. Detta gäller dock inte om kontakten skett inom ramen för alla anställdas självklara meddelarfrihet.
I det fall media begär omgående kontakt med ansvarig för verksamheten alt. att frågan kan antas vara av större medialt intresse, kommer TJ återföra frågan till Beställaren.



