Verklag um innra eftirlit
Heiti sveitarfélags
	Svið / deild:
	t.d. velferðarsvið

	Dagsetning gildistöku:
	Click or tap to enter a date.
	Útgáfunúmer:
	t.d. 1.0

	Samþykkt af:
	t.d. sviðsstjóri eða velferðarráð

	Ábyrgðaraðili:
	t.d. deildarstjóri eða gæðastjóri

	Endurskoðunardagsetning:
	t.d. miða við 6 eða 12 mánuði, eða þegar tilefni er til. 


     
1. [bookmark: _Toc240975170]Tilgangur
Tilgangur verklagsins er að lýsa því hvernig innra eftirliti með félagslegri velferðarþjónustu sveitarfélagsins er háttað. Samkvæmt verklaginu eru:
· Verkefni og þjónustuþættir sem varða innra eftirlit með félagslegri velferðarþjónustu skilgreindir.
· Ábyrgð á verkefnum og þjónustuþáttum sem varða innra eftirlit með félagslegri velferðarþjónustu skilgreind.
· Skráning og eftirfylgni óvæntra atvika skilgreind.
· Framkvæmd úttekta og eftirfylgni með niðurstöðum skilgreind.
1. [bookmark: _Toc240975172]Skilgreiningar
	Skilgreining
	Lýsing

	Þjónustuveitandi
	Aðili sem ber ábyrgð á að veita þjónustu á grundvelli þeirra laga sem tilgreind eru í 2. mgr. 1. gr. laga um Gæða- og eftirlitsstofnun velferðarmála nr. 88/2021. Ábyrgðin getur verið hvort sem er lögbundin eða samkvæmt samningi.

	Innra eftirlit
	Eftirlit þjónustuveitanda með eigin starfsemi og þjónustu þar sem með skjalfestu verklagi er fylgst með því að þjónusta sé í samræmi við gildandi kröfur, sbr. 3. gr. reglugerðar nr. 818/2026.

	Frávik
	Þegar starfsemi uppfyllir ekki úttektarviðmið eða aðrar kröfur sem gerðar eru til þjónustunnar.

	
	Hægt að bæta við dálkum með því að hægri smella á töfluna og velja „Insert row below“


1. [bookmark: _Toc240975173]Ábyrgð og hlutverk
Ábyrgð og hlutverk viðkomandi starfsfólks vegna innra eftirlits:
	Starfsheiti
	Hlutverk

	Sviðsstjóri
	t.d. ber ábyrgð á innra eftirliti og hefur heimild til að breyta verklaginu.

	Deildarstjóri/teymisstjóri
	t.d. daglegt eftirlit með skráningu atvika, kvartana, úttektaráætlana og framkvæmd úrbóta.

	Starfsmaður/sérfr.
	t.d. starfar eftir verklagsreglum og skráir atvik.

	Úttektaraðili
	t.d. framkvæmir úttektir – Skal uppfylla skilyrði um sjálfstæði og óhæði

	
	Hægt að bæta við dálkum með því að hægri smella á töfluna og velja „Insert row below“


1. Verkefni innra eftirlits
Yfirlit yfir  verkefni sem lúta að innra eftirliti með félagslegri velferðarþjónustu.
	Verkefni
	Nánar
	Ábyrgðaraðili (starfsheiti)

	Gæðahandbók/verklagsreglur

	Greining á kröfum sem gerðar eru til þjónustunnar í lögum, reglugerðum, samningum o.þ.h. til undirbúnings vinnu/uppfærslu gæðahandbókar.
 
Gerð gæðahandbókar með skjalfestu verklagi sem unnið skal eftir.  

Uppfærsla gæðahandbókar og verklagsreglna, hver sér um að fylgjast með breytingum á kröfum til þjónustunnar í t.d. lögum, reglugerðum o.þ.h. og ber ábyrgð á að verklag sé uppfært í samræmi við það?

Hver annast verkefnið og hversu oft er gæðahandbók/verklagsreglur yfirfarnar?
-Hvernig er fræðslu og upplýsingagjöf háttað til starfsfólks? 
-Hvernig getur starfsfólk nálgast gæðahandbók?
	

	Áhættumat
	Hvernig er áhætta greind í þjónustu og hvernig er unnt að bregðast við henni?
	 

	Eftirlit með framkvæmd þjónustu og árangri
	Hvernig er framkvæmd eftirlits háttað, þ.e. hver ber ábyrgð á að ákveða hvenær stofnað er til úttektar eða hvaða reglubundnu úttektir fara fram? 

Hvaða upplýsingar eru nýttar til að meta hvort tilefni sé til að fara í úttekt, t.d. kvartanir, óvænt atvik, áhættumat, niðurstöður fyrri úttekta, niðurstöður eftirlitsaðila og dómstóla o.s.frv? 

Fer fram regluleg rýni á upplýsingum, hversu oft, hver sér um það? 
-Hvernig er árangur skrásettur/mældur?
	 

	Frávik, annmarkar og tækifæri
	Hvernig eru frávik, annmarkar og tækifæri í þjónustu skráð og nýtt til að bæta þjónustu? Hvernig eru niðurstöður eftirlitsaðila og dómstóla nýttar til að bæta þjónustuna?
	 

	 Sjónarmið notenda
	Hvernig er reynsla og sjónarmið notenda nýtt til að bæta þjónustuna? Hér væri gott að vísa í verklag um kvartanir.
	 

	Samningar við rekstraraðila
	7. gr. reglugerðar - Þegar stjórnvald felur rekstraraðila með samningi að annast lögmælta þjónustu fyrir hönd þess, skal kveðið á um í samningnum að stjórnvald beri ábyrgð á innra eftirliti með þjónustunni. Slík ábyrgð tryggir að þjónusta uppfylli þær kröfur sem gerðar eru til hennar í lögum, stjórnvaldsfyrirmælum, gæðaviðmiðum, leiðbeiningum og öðrum fyrirmælum, eftir því sem við á.

Í samningi skal annaðhvort kveðið á um ítarlega þjónustulýsingu eða að honum fylgi kröfulýsing þar sem kröfur til þjónustunnar eru settar fram.
Rekstraraðili ber ábyrgð á daglegu eftirliti með starfseminni, skráningum óvæntra atvika og tilkynningum um alvarleg óvænt atvik.
	

	
	
	Hægt að bæta við dálkum með því að hægri smella á töfluna og velja „Insert row below“


1. Óvænt atvik
Markmiðið með skráningu atvika er að læra af þeim, vinna markvisst úr þeim og nýta lærdóminn til að aðlaga og bæta þjónustuna. 
Yfirlit yfir skráningu  óvæntra atvika og hvernig sé tilkynnt um alvarleg atvik: 
	Atriði
	Lýsing

	Hvað er skráð
	t.d. öll óvænt atvik skv. 2. mgr. 12. gr. laga nr. 88/2021. Leiki vafi á hvort atvik teljist óvænt atvik skal að jafnaði skrá það.

	Hvar er skráð
	t.d. atvikaskrá í málakerfi.

	Hver skráir og hvenær
	t.d. sá starfsmaður sem verður var við atvikið. 

	Hvað kemur fram
	t.d. dagsetning, staður, lýsing atviks, viðbrögð og hver skráir.

	Alvarleg óvænt atvik
	Tilkynnt tafarlaust til GEV, innan sjö daga. Tilgreinið hver tilkynnir og hvernig tilkynningin er skráð hjá sveitarfélaginu sjálfu.

	Yfirferð
	t.d. hvernig atvik eru rýnd til að draga lærdóm af þeim, t.d. rótargreininga atvika (leiðbeiningar frá GEV um rótargreiningar væntanlegar). Hvernig er stuðlað að umbótum í þjónustunni í kjölfar óvænts atviks, t.d. uppfærsla á gæðahandbók, þjónustuáætlun, fræðsla til starfsfólks, úttekt á þjónustunni o.s.frv. Hver ber ábyrgð á þessum þætti? 

	
	Hægt að bæta við dálkum með því að hægri smella á töfluna og velja „Insert row below“



1. Framkvæmd úttekta
Úttektir miða að því að staðreyna að starfsemi sé í samræmi við lög og reglur sem um þjónustuna gilda. Frávikum er fylgt eftir og framkvæmd færð til betri vegar. Úttektir geta verið reglubundnar og byggðar á áhættumati eða framkvæmdar af ákveðnu tilefni, t.d. vegna atviks, kvörtunar eða ábendingar sem hefur borist.
Yfirlit yfir framkvæmd úttekta:
	Skref
	Lýsing

	Ákvörðun um framkvæmd úttektar
	Úttekt getur verið hluti af árlegri úttektaráætlun eða af ákveðnu tilefni, þ.e. óvænt atvik, kvörtun, ábending eða annað. 

Hver ber ábyrgð á að ákveða hvenær stofnað er til úttektar eða hvaða reglubundnu úttektir fara fram?

	Úttektaráætlun
	Lýsing á uppsetningu úttektaráætlunar, sbr. 11. gr. reglugerðar. 
Við undirbúning úttektar skal úttektaráætlun útbúin. Umfang úttektaráætlunar byggist á stærð og eðli úttektar hverju sinni.
Að lágmarki felur úttektaráætlun í sér eftirfarandi atriði:
a. tilefni úttektar,
b. markmið úttektar, þ.e. hvað á að nást fram með úttektinni,
c. umfang úttektar, þ.e. hvaða starfsemi er áætlað að taka út og hvort úttektin nái til starfseminnar í heild eða að hluta til og þá til hvaða hluta,
d. tímaáætlun,
e. úttektarviðmið, 
· Við upphaf úttektar skulu úttektarviðmið skilgreind, þ.e. hvaða lagaákvæði, reglugerðaákvæði, reglur, samningar, kröfulýsing skv. samningi, gæðaviðmið, leiðbeiningar, verklagsreglur eða aðrar kröfur, sem gerðar eru til þjónustunnar, liggja til grundvallar úttektinni. Úttektarviðmið skulu taka mið af markmiðum og umfangi úttektar hverju sinni.
f. úttektaraðferðir sem verður beitt og
· Afla þarf viðeigandi gagna og upplýsinga svo unnt sé að meta hvort starfsemi sé í samræmi við skilgreind úttektarviðmið.
· Hvernig verður notendum þjónustunnar gefinn kostur á að koma sjónarmiðum sínum á framfæri? (sjá skref fyrir neðan)
g. ábyrgðaraðili úttektar og úttektaraðili/-ar.
· Tiltaka niðurstöðu gátlisti við val á úttektaraðila, sjá næsta skref.

	Val á úttektaraðila
	Hvernig er úttektaraðili valinn? 2. mgr. 10. gr. reglugerðar um innra eftirlit:  Sá aðili sem falið er að framkvæma úttekt skal hverju sinni uppfylla viðeigandi skilyrði um sjálfstæði og óhæði. Gæða- og eftirlitsstofnun velferðarmála gefur út gátlista um þau atriði sem leggja þarf til grundvallar við val á úttektaraðila. Í úttektaráætlun skal koma fram hvaða niðurstöðu gátlistinn skilaði við val á úttektaraðila. 

Ath. gátlisti GEV um þetta er væntanlegur

	Almennt um framkvæmd úttekta
	Almenn umfjöllun – Hvaða gagna er almennt aflað og með hvaða aðferðum? Eru tímafrestir á gagnasöfnun? (ef svo er, hversu langir eru þeir almennt), Hvernig er notendum gefinn raunhæfur kostur á að koma sjónarmiðum sínum á framfæri?

14. gr. reglugerðar. Notendum þjónustunnar skal gefinn raunhæfur kostur á að koma sjónarmiðum sínum á framfæri við framkvæmd úttekta. Börnum skal veitt tækifæri til að tjá skoðanir sínar í málum sem þau varða og skal tekið réttmætt tillit til þeirra í samræmi við aldur þeirra og þroska.
Við framkvæmd skyldu skv. 1. mgr. skal tekið mið af aðstæðum notandans og eftir því sem við á tryggja aðgengi, aðlögun eða stuðning svo notandi geti komið sjónarmiðum sínum á framfæri á eigin forsendum. Ef óvíst er að notandi hafi sjálfur tök á því að koma sjónarmiðum sínum á framfæri, svo sem vegna aldurs eða fötlunar, skal leitast við að afla upplýsinga hjá nánum aðstandendum, persónulegum talsmönnum eða öðrum aðilum sem eru bærir til að veita aðstoð við að leiða fram vilja og óskir notandans.


	Úttektarskýrsla
	Hvernig er skýrslan byggð upp, hvaða sniðmát er notað og hvar er það aðgengilegt starfsfólki? Hverjum eru niðurstöður kynntar og hvenær telst kynning hafa farið fram?

	Úrbótaáætlun

	Hvernig er áætlunin byggð upp – útlistun á helstu aðgerðum, aðferðum, tímamörkum, ábyrgðar- og framkvæmdaraðilum.
Í úrbótaáætlun skal tilgreina eftirfarandi þætti:
a. þær úrbætur sem ráðast skal í samkvæmt úttektarskýrslu,
b. með hvaða hætti verði unnið að úrbótum,
c. tímamörk fyrir lok úrbóta og
d. hverjir eru ábyrgðar- og framkvæmdaraðilar úrbóta.

-Skal að jafnaði liggja fyrir innan 3 vikna frá kynningu niðurstaðna og eigi síðar en 4 vikum skv. reglugerð um innra eftirlit.

	Eftirfylgni
	Hvernig er eftirfylgni með úrbótum háttað? Hver ber almennt ábyrgð á eftirfylgninni? Hversu oft er staðan á úrbótum metin og hverjum er niðurstaðan kynnt? Hvernig er árangur sannreyndur í næstu úttekt?

	Upplýsingagjöf til GEV
	Hver upplýsir GEV um þær úttektir sem framkvæmdar eru  og með hvaða hætti? (4. mgr. 10. gr. reglugerðar nr. 818/2026)


1. [bookmark: _Toc240975175]Skjölun og varðveisla
Mál og helstu skjöl máls eru varðveitt í málakerfi/skjalakerfi…(heiti kerfis)
1. [bookmark: _Toc240975176]Tengd skjöl
Útlistun á öðrum skjölum sem tengjast verklagsreglunni t.d. aðrar verklagsreglur og sniðmát.
1. [bookmark: _Toc240975177]Útgáfusaga
	Útgáfa
	Dagsetning
	Lýsing breytinga
	Samþykkti / breytti

	1.0
	DD.MM.YYYY
	 
	 

	1.1
	DD.MM.YYYY
	 
	 Hægt að bæta við dálkum með því að hægri smella á töfluna og velja „Insert row below“
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