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	Syfte
Tydliggöra samordnarens uppdrag

	Ansvarig i verksamheten
Enhetschef

	Stöddokument
Stöddokument för schemaläggning, verksamhetssystem, genomförandeplaner mm finns på intranätet




Samordnaren ska utgöra ett brett stöd för enhetschefen i det vardagliga arbetet på enheterna men även som stöd ute i verksamheterna för att trygga brukare och personal. Samordnaren är en viktig del i att kvalitetssäkra verksamheten med tydlig utgångspunkt från LSS lagstiftningens intentioner.

Samordnarrollen har följande arbetsuppgifter:
· Ansvara för att ge stöd till kontaktmän i arbetet och planeringen kring den enskilde, i syfte att säkerställa att individuella behov tillgodoses genom rätt insats vid rätt tidpunkt. Planeringen ska vara förankrad i fastställda schematurer och dokumenteras i verksamhetens PPP. Eventuella behov som medför förändrade bemanningskrav ska skyndsamt rapporteras till närmaste chef.

· Vara ett pedagogiskt stöd till personal och utreda, implementera och följa upp rutiner och arbetssätt. 

· Ha kunskap och vägleda i verksamhetssystem. 

· Leverera sammanställningar/andra uppgifter om verksamheten som efterfrågas av enhetschef eller andra yrkesroller.

· Stötta personalen i deras olika ombudsroller och ansvarsområden. 

· Stötta enhetschefen med att utreda avvikelser så långt att åtgärder behöver vidtas. Där kopplar samordnaren in ansvarig chef som sedan ansvarar för åtgärder. Chef avslutar alltid avvikelser. Vid avvikelser som innebär klass 3 i allvarlighet ska alltid enhetschef kontaktas skyndsamt. Samordnaren kan även vara ett stöd för att skriva månadssammanställning på de avvikelser som finns för enheten. 

· Samarbetar med legitimerad personal, följer upp och stöttar personal kring upprättade vårdplaner. 

· Vid behov stötta kontaktmännen i upprättandet och uppföljning av genomförandeplaner samt granska och stötta i social dokumentation.
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