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1.FORMÅL/ HENSIKT:
Å sikre at vi har skriftlege prosedyrar for arbeidsoppgåver som medarbeidarane meiner er naudsynt, og der det vert krevd i høve til lovar og forskrifter.

2. REFERANSER:
Vise til aktuelt lovverk, instrukser, planar, avtalar, andre prosedyrer, dokumentasjon etc. som har innverknad på denne prosedyren.

3. OMFANG:
Pleie- og omsorgsavdelinga har ansvar for å sikre og dokumentere at verksemda vert utøvd i samsvar med lover og forskrifter. Me må ha skriftlige prosedyrer for å dokumentere korleis me overheld lovverket. Ved å ha skriftleg nedfelt sentrale arbeidsoppgåver kan vi dokumentere kva vi meiner med kvalitet i tenestene vi yter til brukarane.

4. DEFINISJONAR:
Ei prosedyre angjev vanlegvis meininga med og omfanget av ein kvalitet, kva som skal gjerast og av kven, når, kor og korleis det skal gjerast; kva for materiale, utstyr og dokumentasjon som skal verte bruka; korleis ho skal styrast og verta registrera.

5. ANSVAR:
Ansvar for denne prosedyra har kvalitetsmedarbeidaren og kvalitetsutvalet.

Alle som skriv forslag til prosedyrar må fylgje denne prosedyra.

6. FRAMGANGSMÅTE:
Før du byrjar å skrive, sjekk om:
- prosedyra finns i VAR Healthcare (via internett) eller i Profil.
- prosedyrar / rutinar er skrive før.
- drøft om det er nødvendig å lage ei skriftleg prosedyre for ei rutine(handling)

Kontaktpersonar : Einingsleiar for omsorg,avdelingsleiar. Desse personane er ansvarlege for å dokumentere og fylgje opp og  ha oversikt over prosedyrelista.
Kvalitetsgruppa eller einskildpersoner på dei ulike avdelingane, kjem med forslag evt. skriv forslag til prosedyrar.

Prosedyrane må skrivast på vedlagde mal. Sjå forklaring under kvar overskrift. Ofte vil det ikkje vere naudsynt å bruke alle punkta i prosedyremalen. Det som skal vere med er kvalitetsmål, omfang, ansvar, framgangsmåte (handling), referanse og evt. avvikshandsaming.

Forslag til prosedyre skal sendast til avdelingsleiar eller kvalitetsutval.

Forslag vert send ut til høyring i eiga avdeling via avdelingsleiar, og til andre avdelingar

dersom det er ei prosedyre som kan verte nytta ved fleire avdelingar. 

Etter at høyringsrundane og evt. korrigering er ferdig, vert prosedyra sendt til kvalitetsutvalet  for godkjenning. Pleie- og omsorgsleiar skriv under på prosedyra når ho er klar til å setjast i verk. 

Avdelingsleiar er ansvarleg for at prosedyra blir kjend i avdelinga, - og bruka i praksis.

7. AVVIKSHANDTERING:
Vise til eigen mal, samt evt. moment for denne prosedyra..

8. VEDLEGG:
Skjema, lister eller anna som er relevant i høve til denne prosedyra.

