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Ansvar- og oppgavefordeling – Ansvarsvakt

Formål:

Sikre at en tjenesteyter har hovedansvar for gjennomføring av daglig forsvarlig drift.

Bruksområde:
Denne prosedyren gjelder for tjenesteytere i Fana Botjenester.

Ansvar: 

Leder har ansvar for vedlikehold og oppfølging av denne prosedyren, og for at rutinen blir fulgt.

Ansvarsvakt har ansvar for gjennomføring av denne prosedyren.

Alle tjenesteyterne har et selvstendig ansvar for faglig forsvarlig utøvelse av arbeid.

Alle tjenesteyterne skal informere ansvarsvakt om forhold som har betydning.

Definisjon ansvarsvakt:

Den tjenesteyter på vakt som i tillegg til ordinære oppgaver har et delegert ansvar for gjennomføring av forsvarlig drift.

Ansvarsvakt er tydelig merket i vaktboken.

Hvert tjenestested skal ha ansvarsvakter, som får nødvendig opplæring i ansvarsvakt oppgavene. 

Referanser: 

Lov om helsepersonell
Individuelle dagsplaner
Handling:

1. Organisering av vakten:
· Sikre overføring av informasjon fra forrige ansvarsvakt og leder
· Planlegge og fordele arbeidsoppgaver
2. Ansvarsvaktens oppgaver:
Oppfølging av tjenestemottaker

· Sørge for at individuelle dagsplaner blir fulgt ved overlapping med alle ansatte
· Tilrettelegge for at personalet leser beskjedbok og miljøperm beboer
Sykdom/ legebesøk

· Vurdere om lege skal kontaktes
· Benytte beredskapsplaner
· Melde fra til dagtilbud
· Avbestille transport
Legemiddelhåndtering -  NB – ved delegert fullmakt

· Sørge for at medisiner blir gitt til riktig tid – riktig måte – riktig dose
· Føre faste medisiner og eventuell medisin i Profil
· Evt. føre avvik – skjema

· Se egne medisin prosedyrer
Håndtering av beboermidler

· Følge rutiner for ” Håndtering av beboermidler”
· Signere på bilag/bilagsskjema
Praktisk arbeid

· Ha oversikt over og organisere hva som skal gjøres av praktiske oppgaver, jmf. ”Daglige/ukentlige gjøremål”
· Telefonvakt
· Påse at boligen holdes ryddig og ren
Brannalarm

· Ha god kjennskap til alarmanlegg og branninstruks
· Være kjent med plassering av slukkeutstyr og se til at boligen har frie rømningsveier ved eventuell brann

· Ta ledelsen og organisere evakuering og slukking av evt brann
· Varsle brannvesenet, tlf 110
· Ha oversikt over alle beboere ved eventuell evakuering

Ansvar for bemanning

· Forutsetter kjennskap til regler om arbeidstid og overtid
· Ansvarlig for at neste skift har forsvarlig bemanning: 

· Senvakt skal i tillegg sikre forsvarlig bemanning til neste tidligvakt

· Vurdere behov for ekstravakt
· Skaffe ekstravakt
· Beordre vakt ved behov
Uforutsette hendelser.

· Forsøke å løse disse ved å benytte beredskapsplaner
Skriftliggjøring.

· Sikre at rapporter blir skrevet inn i Profil, også for brukere som har vært med tjenesteyter som ikke er autorisert i Profil
Ansvar ellers

· Se til at veiledning gis til nytilsatt personell ved oppsatt tid, samt meldt behov
· Ansvarsvakten kan delegere oppgaver til annet personal
· Alle har ansvar for å melde fra om feil og mangler snarest til ansvarsvakten
Vold og trusler.

· Melde fra til leder hvis det skjer alvorlige skader, på personalet eller bruker. Hvis noen opplever en episode som traumatisk, og har behov for særskilt oppfølging: Se egen prosedyre
· Sjekke opp at melding er mottatt/fulgt opp av leder
· Se til at nødvendige skjema (skadeskjema, RTV, etc) er fylt ut.
· Har ansvarsvakt liten erfaring kan/bør han delegere oppgaver videre til en annen ansatt på huset
· Se prosedyre ved trusler/ vold/ skade påført i tjeneste
Avvik:

· Dersom avvik fra handling ikke følges skal dette rapporteres til leder
Side 1

