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Inledning

Riktlinjer for handldggning av bistdnd inom dldreomsorg och omsorg om
personer med funktionsnedséttning dr avsedda att anvindas som vigledning for
de handliaggare som utreder och fattar beslut enligt Socialtjédnstlagen (2001:453).

Socialndmndens riktlinjer baseras pa och utgor ett komplement till aktuell
lagstiftning, Socialstyrelsens foreskrifter och allménna rdd, rattspraxis samt
andra overgripande dokument och regelverk inom omradet. Till riktlinjerna
knyts dven lokala rutiner och anvisningar for handlaggning.

Handlidggning och dokumentation styrs av bestimmelser i grundlagar,
sekretesslagstiftning, forvaltningslagen, dataskyddsforordning (GDPR) samt
specifik lagstiftning inom socialtjanstens omréade.

Handlaggning och dokumentation ska dven ske i1 enlighet med Socialstyrelsens
allméinna rad och rekommendationer.

Riktlinjerna har flera syften:
e Tydliggdra inneborden av skélig levnadsniva
e Rittsséker och likstélld handlaggning
e Vigledande beddmningsgrund for bistdndshandlidggarna infor beslut
om bistand.

¢ Ge en allmin beskrivning av dldreomsorgen sé att sokande, anhoriga
och allménheten kan fé en bild av vilket stdd de kan forvintas fa frén
socialtjdnsten i Danderyds kommun

Riktlinjerna ar vdgledande och innebér inte ndgon inskrankning i den enskildes
mojlighet att {4 sina individuella behov prévade. Varje ansdkan, utredning och
beslut baseras pa den enskildes individuella behov.

En ansdkan kan inte avvisas med motivering att kommunens riktlinjer inte
innehéller det sokta bistandet. Handldggaren ansvarar for att géllande
lagstiftning tillimpas och att handlédggningen sker med etik och virdegrund som
utgangspunkt.

Riktlinjerna omfattar ej hemsjukvard, annan form av sjukvérd, insatser och
beslut enligt lagen (1993:387) om st6d och service till vissa funktionshindrade
(LSS), fardtjanst och riksfardtjanst, ej behovsprovade insatser, avgifter och
tillampning av avgiftstaxa eller insatser som utfors av frivilligarbetare.
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Socialtjanstlagen (2001:453) SoL

Ratten till bistand

Enligt socialtjénstlagens 4 kap. 1§ har den som inte sjdlv kan tillgodose sina
behov eller kan fa dem tillgodosedda pa annat sitt har ritt till bistdnd av
socialndmnden for sin forsorjning (forsorjningsstod) och for sin livsforing 1
ovrigt.

Den enskilde ska genom bistindet tillforsdkras en skélig levnadsniva.
Bistdndet ska utformas sa att det stirker hans eller hennes mojligheter att
leva ett sjélvstindigt liv. Lag (2016:654)

Sérskilda bestimmelser for dldre méAnniskor regleras i 5 kap SoLL

4 § Socialtjanstens omsorg om dldre ska inriktas pa att dldre personer far
leva ett véardigt liv och kdnna vélbefinnande (virdegrund). Socialndmnden
ska verka for att dldre mé@nniskor far mojlighet att leva och bo sjélvstandigt
under trygga forhallanden och ha en aktiv och meningsfull tillvaro i
gemenskap med andra. Lag (2010:427).

5 § Socialndmnden ska verka for att dldre ménniskor far goda bostéder och
ska ge dem som behover det stod och hjélp 1 hemmet och annan lattatkomlig
service. Kommunen ska inritta sarskilda boendeformer for service och
omvardnad for dldre manniskor som behdver sdrskilt stod. Den dldre
personen ska, sa langt det &r mdjligt, kunna vélja nér och hur stéd och hjélp
1 boendet och annan lattatkomlig service ska ges. Lag (2010:427).

6 § Socialndmnden ska gora sig vél fortrogen med levnadsforhéllandena i
kommunen for dldre ménniskor samt i sin uppsokande verksamhet upplysa
om socialtjanstens verksamhet pé detta omrdde. Kommunen ska planera
sina insatser for dldre. I planeringen ska kommunen samverka med
landstinget samt andra samhéllsorgan och organisationer. Lag (2009.726).

Handlaggning av drenden

Bistdndshandldggarens bedomning av en ansdkan dr socialnimndens grund
for att fatta beslut i individuella drenden. Socialndmndens ansvar enligt
dessa riktlinjer omfattar endast insatser enligt socialtjdnstlagen som beviljas
och tillhandahalls inom omsorgen av dldre personer och personer med
funktionsnedséttning i Danderyds kommun.

Insatser som den enskilde beviljas ska tillforsdkra denne en skélig
levnadsniva. Bedomning av hur nivén ska uppnés ér individuell och kan
skilja sig over tid. For att rétten till bistand krévs att behovet inte kan
tillgodoses pé annat sétt &n genom insats frin socialtjansten.
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Informationsskyldighet

Socialtjansten har likt alla myndigheter en informationsskyldighet gentemot
den enskilde. Informationen ska vara lattillgdnglig och utformas pa ett
sadant sitt att den enskilde kan fOrsta och ta den till sig. Informationen kan
ges muntligen, skriftligen, elektroniskt, via kommunens hemsida osv.

Bistdndshandldggaren ska informera om de insatser som finns att tillga inom
kommunens dldreomsorg, bistindsbedomda och icke-bistaindsbedomda
insatser, syn- och horselkonsulent, seniortriaffar, anhorigstod, fixartjénst,
fardtjénst osv. Information ska &dven ges om kommunens avgiftssystem for
beviljade insatser.

IBIC

Danderyds kommun anvénder sig av Individens behov 1 centrum, IBIC, 1 sin
handldggning av vuxna personer oavsett alder eller funktionsnedséttning
utifran Socialtjanstlagen (SoL). IBIC ér ett behovsinriktat och systematiskt
arbetssitt som utgar fran individens behov, resurser, mél och resultat inom
olika livsomraden i1 dagliga livet. Arbetssattet innehaller internationell
klassifikation av funktionstillstand, funktionshinder och hilsa — ICF, som ett
gemensamt tankesétt och sprak.

Genom systematik beskrivs nuldge, mal och resultat med strukturerad
dokumentation vilket ger sékrare dverforing och ateranvindning av
information. Individen far sina behov beskrivet pa ett likvardigt och
rittssdkert sitt samt mojlighet att stirka sina egna resurser géllande aktivitet
och delaktighet. IBIC ger dven stdd 1 samtal med anhoriga, dér de kan
beskriva sin situation och behov av stdd.

Ansdkan

Det finns inga regler som begransar vad den enskilde kan ansdka om.

Nér en ansokan inkommer ska alltid den enskildes behov bedomas dé det &r
detta som avgdr om bistand ska beviljas och vad detta bistand i sé fall ska
bestd av. Ansokan kan goras skriftligt eller muntligt och datum f6r ansdkan
ska framga. Ansokan ska tas om hand utan dr6jsmél nér den har inkommit
till kommunen, oavsett i vilken form den inkommer.

Ansokan kan goras av den enskilde sjélv eller en legal stillforetradare.

Att den sokande &dr behdrig att ansoka ska alltid utredas 1 samband med att
ansokan kommer in. Om det inte tydligt framgar av ansdkan vad den avser
ska handldggaren hjélpa den enskilde att precisera och/eller komplettera sina
onskemal och dokumentera detta s att denna information kan liggas till
grund for ndmndens utredning och beslut.

Utredning
Bistdndshandlidggaren tar emot den enskildes ansdkan, utreder och bedémer
personens behov, beslutar om samt foljer upp beviljade insatser.
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En utredning grundar sig alltid pa den enskildes ansékan. Den enskildes
situation ska utredas i enlighet med de krav som faststillts i lagar och
foreskrifter pa en utrednings innehéll. Den s6kandes behov ska utredas och
beskrivas 1 utredningen. Hinsyn tas enbart till den enskildes behov, andra
omstandigheter som till exempel ekonomiska faktorer eller tekniska
svérigheter att genomfora insatsen &r inte av relevans for bedomningen av
behovet.

Handldggningen i sin helhet ska bygga péa den enskildes rétt till sjalv-

bestimmande och integritet. Om kompletterande uppgifter maste inhdmtas
frén till exempel sjukvard eller annan ska den enskildes samtycke, eller om
detta inte dr mdjligt, den legale stéllforetrddarens samtycke, forst inhdmtas.

Under utredningen ska den enskildes ansdkan provas mot de krav som
uppstalls 1 socialtjanstlagen. Handlaggaren ska dé stilla sig foljande fragor:

» Kan den enskilde sjélv tillgodose sina behov?
= Kan den enskilde fa sina behov tillgodosedda pa annat sitt?

Om svaret pa dessa fragor dr nekande kan den enskilde vara beréttigad till
bistdnd. Den enskildes behov och 6nskemadl ska d4 dokumenteras
tillsammans med vilka insatser behovet ska tillgodoses.

Bistandet ska da i sin helhet tillférsdkra den enskilde f6ljande:

» En skilig levnadsniva.
» Det ska stirka den enskildes mdjlighet att leva ett vardigt och
sjalvstandigt liv.

Beslut

I ett bistdndsbeslut ska det tydligt framga vad den enskilde ansékt om och
vad som beviljas respektive avslagits eller avvisats. Ett beslut kan vara
gynnande i sin helhet, ett delvis avslag eller ett helt avslag. Beslutet ska
alltid formuleras pé ett enkelt satt sa att den enskilde kan forstd inneborden
av beslutet. I beslutet ska det alltid framga:

e Vem beslutet avser.

e Vilken insats och frekvens som beviljats

e Beslut om hemtjénst ska tidsbegrinsas. Géller inte beslut om sérskilt
boende, matdistribution och trygghetslarm déar huvudregeln ar att
dessa beslut géller tillsvidare.

e Pavilka lagliga grunder som beslutet fattats.

e Handldggarens underskrift och titel samt datum nér beslutet fattats.

Bistindsbeslutet ska alltid vara skriftligt. Beslut och utredning skickas till
den enskilde eller dess foretradare.
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Avslag

Vid bedomning av den enskildes rétt till bistdnd ska handldggaren utreda
den enskildes behov, ta stillning till om ansokt insats kravs for att den
enskilde ska uppna en skélig levnadsnivd samt utréna om behovet kan
tillgodoses pé annat sétt. Vid avslag pa ansokan beskrivs vad som avslas
med hédnvisning till 4 Kap. 1 § SoL

Kommunicering med den enskilde

Om den enskilde far helt avslag eller delvis avslag pa sin ansokan, ska den
enskild ges mojlighet att yttra sig om innehéllet i utredningen innan beslutet
faststills. Kommuniceringen kan ske skriftligen. I undantagstall kan
kommunicering ske muntligt nér utredningsmaterialet dr begrénsat eller om
det 4r nagon enstaka uppgift som behover kommuniceras.

Uppfdoljning av beviljade insatser
Bistdndshandldggaren har ansvar for att f6lja upp hur beviljade insatser
utfors och att dessa tillgodoser den enskildes behov. Uppfoljningsansvar
géller dven for personer med beslut om sérskilt boende. Ett viktigt redskap
for uppfoljningen dr den genomforandeplan som utféraren ska uppritta till-
sammans med den enskilde. En genomforandeplan ska upprittas inom 14
dagar fran det att bestidllningen mottagits. Det ska i planen framga hur den
enskilde har varit delaktig i upprittandet. Genomfrandeplanen ska
beskriva:

e Vad som ska utforas

e Nir det ska utforas

e Hur det ska utforas

e Vem eller vilka som ska utfora insatsen

Nyprovning och omproévning av pagdende insats
Bistdndshandldggaren ska folja upp beslutet minst en géng per ér, och infor
att beslutstiden upphor beddoma om en insats ska fortsitta, dndras eller
avslutas. Innan beslutstiden 16pt ut ska behovet provas pd nytt och
handldaggningsforfarandet dr detsamma som vid ett nytt drende, d.v.s. efter
det att den enskilde framstillt sin ansdkan gor bistdndshandldggaren en
beddomning av hjdlpbehovet och fattar dérefter ett nytt beslut.

Vid en omprovning av pagaende insats kan inte insatsen minskas om inte
forutséttningarna for beslutet dr véisentligen fordndrad. Ett forbehéll om
aterkallelse ska finnas med i beslutet (giller endast gynnande beslut).

Overklagande av beslut

Om beslutet gér den enskilde helt, delvis emot eller avvisas har den enskilde
eller hans/hennes legale stallforetradare alltid rétt att Gverklaga beslutet.
Bistdndshandldggaren ska vara den enskilde behjélplig med 6verklagandet
om denne Onskar fa hjilp.
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Ett 6verklagande av beslut méste ha inkommit till nimnden inom fem
veckor frin det att den enskilde tagit del av beslutet, annars avvisas
overklagan. Overklagandet ska vara stillt till forvaltningsritten och
innehélla information om vilket beslut som 6verklagas och den dndring som
begirs. Overklagan bor dven innehélla en beskrivning av varfor den
enskilde dr missn6jd med beslutet.

Skulle ett beslut uppenbart vara oriktigt och om det kan &ndras snabbt,
enkelt och utan att det blir till nackdel f6r ndgon enskild part s &r
kommunen skyldig att omprdova beslutet, detta géller oavsett om nigot
overklagande inkommit eller inte. Om omprdvning inte dr aktuell eller inte
foranleder nagon dndring sdnder kommunen &verklagandet vidare till
forvaltningsritten efter provning om dverklagandet inkommit 1 tid.

Verkstillighet av beslut

Det finns inte ndgon generell lagregel som talar om nér ett beslut ska
verkstillas. I 16 kap. 3§ SoL finns en upprékning 6ver de beslut i
socialtjansten som géller omedelbart.

Rapporteringsskyldighet

Av 16 kap. f-h §§ SoL framgér att kommunen ir skyldig att anméla beslut
som inte verkstdlls inom tre ménader fran beslut samt beslut dér verkstéllig-
heten avbrutits och inte aterupptagits inom tre manader till Inspektionen for
vard och omsorg, [IVO

Skalig levnadsniva

Det bistand som beviljas enligt socialtjanstlagen ska ge den enskilde
personen en skilig levnadsniva. Skélig levnadsniva ger uttryck for vissa
minimikrav vad géller pa den beviljade insatsen, det ger dock inte den
enskilde ndgon obegréansad frihet att vélja tjdnster oberoende av kostnad.
Skilig levnadsnivé ska inte forvixlas med begreppet ”goda levnadsfor-
hallanden” vilket anvénds i lagen (1993:387) om stdd och service (LSS) till
vissa funktionshindrade och som har en mer omfattande betydelse. Vad som
ar skilig levnadsniva maste bestimmas utifran sarskild omstandigheterna i
varje enskilt fall, det vill sdga den enskildes individuella behov.

Lokal vardighetsgaranti

Enligt socialtjénstlagen ska all personal inom dldreomsorgen arbeta sa att
den éldre fér ett virdigt liv och kdnner vélbefinnande. Det betyder att man
beaktar rétten till en privat sfér, sjdlvbestimmande, delaktighet, anpassade
insatser, insatser av god kvalité och ett gott bemdtande. Kénsla av vil-
befinnande kan vara en kénsla av trygghet och meningsfullhet. En lokal
vérdighetsgaranti har inforts for att fortydliga vad kommunmedborgarna kan
forvinta sig av dldreomsorgen. Den enskilde ska kinna sig valinformerad
och uppleva mojlighet till delaktighet i planeringen av hur stdd och hjélp
ska utforas. Vardighetsgarantin géller inom bistandshandlédggning, vard- och
omsorgsboende, hemtjénst och dagverksamhet. For detaljerad information
se kommunens hemsida, www.danderyd.se
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Livsforing i ovrigt

Med begreppet livsforing 1 6vrigt avses alla de olika behov den enskilde kan
ha for att tillforsékras en skilig levnadsniva. En person har som regel inte
ratt till bistdnd om hans behov kan tillgodoses av annan huvudman.

Gemensamt hushall

I en familj dér vuxna personer lever i hushéllsgemenskap ska utgdngspunk-
ten for bedomningen vara att man ger varandra praktisk hjdlp inom en familj
med hushallssysslor. I hushallssysslor ingar bla. stid, tvitt, inkdp och
matlagning. Mer omfattande vardbehov inte anses ligga inom ramen for vad
man normalt bistir varandra med inom familjen. Denna beddmning géller
oavsett om det handlar om makar, partnerskap eller ssmmanboende eller nér
det finns hemmavarande barn 6ver 18 ar. Nigra sérskilda skél att gora
avsteg fran denna bedomning beaktas normalt inte.

Behov av hjdlp utanfor kontorstid

I de fall en enskild har akut behov av insatser utanfor kontorstid har
Danderyds kommun ett avtal med Socialjouren som kan fatta tillfalliga
bistdndsbeslut pa delegation. Ordinarie bistindshandldggaren foljer upp
drendet forsta vardagen efter att beslutet fattats. Vid ansokan frén den
enskilde sa utreder, bedomer och fattar handldggaren beslut om den
enskildes fortsatta behov av insatser.

Avgifter

Utredning och beslut om avgift for olika former av insatser ir ett
myndighetsbeslut och faststills enligt 8 kap 2 § Socialtjénstlagen.
Avgift tas ut fran den enskilde enligt kommunens taxa.

Niér avgiften faststdlls sa dr alltid den enskilde personen garanterad att ha
kvar ett forbehallsbelopp. Nér ena maken exempelvis flyttar till ett
dldreboende finns mojligheter till jamkning sé att det skall vara mojligt for
den andre att bo kvar i sin ursprungliga bostad under rimliga villkor.

For ytterligare information se kommunens hemsida, www.danderyd.se.

Sarskilt utsatta grupper

Vald i nara relationer

Enligt 5 kap. 11§ SoL har socialtjansten ett sérskilt ansvar valdsutsatta och
vald i ndra relationer. Aldre personer som utsitts for hot och véld ska
sarskilt uppmiarksammas utifrn den situation de befinner sig i.

Danderyds kommun har utarbetat en handlingsplan f6r arbete mot vald i
néra relationer, handlingsplanen ska tillimpas i handlaggningen.
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Aldre kvinnor och kvinnor med funktionsnedsittning #r sirskilt utsatta
eftersom de ofta utsdtts av personer som de pa olika sdtt dr beroende av.
De upplever dven att de har svart att bli trodda nir de beréttar om véld och
overgrepp. D4 en éldre eller person med funktionsnedséttning behover
insatser kopplat till sviktande formaga och samtidigt behdver insatser till
foljd av utsatthet, hot eller vald, ska samverkan ske mellan handldggare
inom socialtjdnstens olika omraden.

Hemloshet, missbruk

Aldre personer med eller utan missbruksproblematik som lever i hemldshet
eller riskerar att bli hemldsa har ofta en komplex problematik.
Handldggningen stéller ofta krav pa kompetens fran flera omraden,
dldreomsorg, socialpsykiatri, funktionsnedsittning och/eller missbruk for att
kunna méta den enskildes behov. Aven hir kriivs samverkan mellan
socialtjanstens olika omréaden.

Tolk

Dé en ansokan eller anmaélan rér en person som inte behérskar svenska
spraket eller som dr syn-, horsel-, eller talskadad ska bistdndshandlédggaren
anlita en auktoriserad tolk. Handldaggaren kan forvissa sig om att den
enskildes uppgifter och synpunkter kommer fram samt att den enskilde kan
tillgodogora sig den information som ldmnas.

Foretradare

Ombud, fullmakt, god man och férvaltare

I drenden inom socialtjdnsten som beror vuxna, foretrdder den enskilde sig
sjdlv. Den enskilde kan &ven anlita ett ombud i kontakter med myndigheter.
Ombudet kan vara en anhorig eller nagon annan som den enskilde ger
fullmakt till. Fullmakter kan vara muntliga eller skriftliga. Uppgift om
fullmakt ska dokumenteras 1 den enskildes drende. En fullmakt kan
aterkallas av bada parter och slutar dd gélla omedelbart.

Anhoriga har enligt 17 kap. Fordldrabalken lagstdd att, utan att vara ombud
eller legal foretradare, vidta vissa ordindra rittshandlingar med anknytning
till den enskildes dagliga livsforing. Exempel pa ordinédra réattshandlingar ér
tex. att betala lI0pande rakningar, autogiron, géra bankuttag, dverforingar
mellan banker, inkdp av TV, tvdttmaskin och annan egendom som tillhor
vardagen, ldmna deklaration, teckna hemforsékring, soka bidrag och soka
bistand inom socialtjdnsten tex soka hemtjanst, fardtjanst och dldreboende,
lamna fickpengar till en kontaktperson pé ett dldreboende, bestrida krav/
reklamera sadant som tillhor daglig livsforing. Det som faller utanfor
behorigheten ir att tex sdlja hus, kopa eller sélja vardepapper, ta upp lan,
pantsitta egendom, ge bort gavor, utférda fullmakter, fora process i domstol
etc.
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Socialtjansten har enligt socialtjdnstforordningen 5 kap 3§ ansvar for att
anmala till 6verformyndaren om de anser att en person dr i behov av god
man eller forvaltare. For ytterligare information om dverformyndare se
kommunens hemsida.

Framtidsfullmakt

En ny lag om framtidsfullmakter trddde i kraft den 1 juli 2017. Fullmakten
kan skrivas ndr som helst och &r giltig “nér en fullmaktsgivare pa grund av
psykisk storning, sjukdom, skada eller liknande férhallande ar ur stand att
ha hand om angelédgenheter som fullmakten avser. For att fullmakten ska
vara giltig krévs att fullmakten ska ha upprittats da den enskilde fortfarande
besitter rattshandlingsformaga. En fullmakt som uppréttas tex nér en person
ar demenssjuk &r ogiltig.

Det dr den som fatt uppdraget att ansvara for fullmakten som med stéd av
ett medicinskt underlag ska avgora néar denna tidpunkt har intrétt, om det
inte 1 fullmakten anges att det 4r domstol som ska avgora detta”.

Mer information om framtidsfullmakter finns pd www.regeringen.se. DS
2014:16

Kundval

Valfrihetssystem

I Danderyds kommun tillimpas lagen (2008:962) om valfrihetssystem,
LOV, inom hemtjénst (dag/kvill) samt vard- och omsorgsboende.
Valfrihetssystem har inforts for att 6ka den enskildes inflytande och
delaktighet. Valfrihet innebér att den enskilde viljer vem, av de valbara
utforarna, som ska utfora insatserna eller boende de onskar flytta till.
Korttids- och profilboende omfattas inte av valfrihetsystemet.

Informera om valbara utforare
Bistdndshandldggaren ska informera den enskilde om kommunens
valfrihetssystem och vilka utférare som finns att vélja mellan.

Ickevals alternativ

Det finns tillfdllen da den enskilde av olika skél inte kan vilja utforare.
Enligt 9 kap. 2§ LOV ska kommunen ha ett ickevalsalternativ som
handldggaren tilldelar insatserna utifran.

Inom hemtjénst sa finns en l0pande turordningslista pa samtliga valbara
utforare. Den enskilde som inte sjdlv véljer tilldelas den utforare som star
nést pa tur att f4 nytt uppdrag frén listan. Den enskilde som inte véljer vard-
och omsorgsboende erbjuds plats pa ett vard- och omsorgsboende inom
kommunen och som ligger ndrmast den enskildes ordindra boende.
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Byte av utforare

Den enskilde har alltid rétt att byta utforare och kontaktar da
bistandshandldggaren som ansvarar for administrationen kring bytet.

Den enskilde behdver inte uppge orsak till varfor de vill byta utforare.
Utforarbyte sker under dagtid pa vardagar och ska genomforas snarast,
senast en vecka fran det att ny utforare fatt bestillning fran handlédggaren.

Hemtjanst

Hemtjénst &r en individuellt behovsprovat bistand enligt 4 kap 1§ SoL.
Insatsen kan beviljas till den som till f6ljd av aldersrelaterad fysisk
funktionsnedséttning, psykisk funktionsnedséttning och sjukdom inte sjalv
kan klara sin dagliga livsforing och skotsel av hemmet. Bistdndet beviljas
om behovet inte kan tillgodoses pd annat sétt och att insatsen kréavs for att
den enskilde ska uppna en skélig levnadsniva. Den som beviljas hemtjénst
ska kénna sig trygg med det stod och den hjélp som ges.

Hemtjénst omfattar insatser av servicekaraktir, skotsel av hemmet men
ocksa personlig omvardnad. I hemtjénst ingar d4ven avldsning av anhoriga
som vérdare en nérstaende och ledsagning till olika aktiviteter. Insatserna
utfors under dag- och kvillstid alla dagar i veckan mellan k1 07:00-21:59.
Serviceinsatser planeras och utfors dagtid pa vardagar. Insatser mellan kl
22:00-06:59 utfors av nattpatrullen.

Elektroniskt tidsregistreringssystem och forenklad
nyckelhantering

Danderyds kommun har ett tidsregistreringssystem for hemtjénsten dar
syftet dr att 6ka tryggheten genom:

= Enklare och sdkrare nyckelhantering

= Korrekt underlag for den avgift som kunden ska betala

= Korrekt underlag for erséttning till hemtjénstutforare

Hemtjénstpersonalen 6ppnar och stinger dorrar med en sérskild
mobiltelefon. Via 1as som installeras pa insidan av dorren registrerar
mobilen dven den tid som hemtjinstbesoket tar.

Uppgifter till utforaren - uppdrag/bestillning

Naér en insats beviljats och det ér klarlagt vilken utférare som ska genomfora
insatser/insatserna ansvarar bistindshandldggaren for att nodvéndiga
uppgifter 1dmnas till utforaren. Bistdndshandldggaren skickar en formell
bestéllning av uppdraget i Treserva till utforaren. Utforaren bekriftar
mottaget uppdrag genom att acceptera bestidllningen. Uppdraget paborjas
inom. 24 timmar pa helgfri vardag. Av uppdraget framgar den enskildes
behov av stod och hjdlp, vilken typ av insatser som den enskilde beviljats
samt malsittningen.
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Utformningen av insatserna, ndr och hur de ska genomforas dverlats till den
enskilde och utforaren att planera och dokumentera i genomforandeplanen.

Forandrat behov

Andringar av beviljad tid utgar i regel frén en ny ansokan frin den enskilde.
Bistdndshandldggaren meddelar utféraren om fordndringen. Om utforaren
uppmirksammar fordndrat behov ska de ha samtycke frén den enskilde
innan handlaggaren kontaktas. Fordndringen ska framga i den enskildes
dokumentation. Situationer som innebér omedelbar dtgird fran utforaren ska
bistandshandlidggaren informeras direkt efter.

Insatsernas innehadll och omfattning

Personlig omvardnad

Med personlig omvardnad avses hjalp vid uppstigning och sédnggéende, av-
och pa kldadning, hjilp med daglig hygien och munvérd, samt hjilp med att
fa naglar klippta (undantaget tdnaglar), hjdlp med toalettbesok och med
inkontinenshjilpmedel, hjilp vid forflyttningar. Insatsen beviljas utifrdn den
enskildes behov.

Dubbelbemanning

Bistdndshandldggaren ska 1 sin utredning bedéma behovet av dubbel-
bemanning vid forflyttningsmomenten men kan dven omfatta omvéardnad
som kraver hjdlp av tva personer.

Dusch

Dusch beviljas i normalfallet max tva ganger per vecka. Vid sdrskilda behov
fororsakade av t ex inkontinens kan insatsen beviljas med tdtare intervall.
Hartvitt och att fa haret kammat ingar.

Egenvard

Egenvard ér en hélso- och sjukvardséatgéird som legitimerad hélso- och
sjukvérdspersonal bedomt att en person sjélv kan ansvara for. Om den
enskilde &r 1 behov av hjilp fran annan att utfora atgérden kan denne ansdka
om bisténd for detta — egenvéard med praktisk hjilp. En forutsittning for
beviljat bistand &r att det finns ett intyg och dokumenterad planering fran
legitimerad hélso- och sjukvardspersonal som styrker att en atgérd kan
utforas som egenvard. Intyg och planering forvaras i personakten.

Det ska ocksa framga vem som ska kontaktas om nagot intraffar eller
egenvarden inte fungerar. Tid for egenvard med praktisk hjélp ska vara
beviljad enligt SoL av bistandshandldggaren och finnas med i bestillningen.

I bistandsbeslutet ska det framga vad egenvérden avser samt frekvensen.
Ansokan om egenvard med praktisk hjélp kan avslds om behovet kan
tillgodoses pé annat sitt. I avvaktan pa beslut frdn bistdndshandlidggaren
ligger ansvaret for atgérden kvar pa hélso- och sjukvarden (SOSFS 2009:6).
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Bedomning av egenvérd ska regelbundet foljas upp av hilso- och sjukvérds-
personal.

Mat och maltider

Maltidshjalp innebér en mojlighet att fa hjélp att tillreda frukost, mellanmal
och kvéllsmal, dven hjilp med att virma upp fardiglagad mat eller enklare
matlagning till lunch och middag. I insatsen kan det ingér att duka, diska
kérl och redskap samt att ta ut hushéll- sopor om behovet finns. Om den
enskilde har behovet kan insatsen ocksé innefatta stod och uppmuntran att
dta och/eller att matas.

Matdistribution

Om den enskilde bedoms vara i behov av hjélp med att tillreda sina maltider
kan denne dven vilja att fa matlador levererade till bostaden.

Leverans sker tre ganger per vecka. Den enskilde ansvarar sjilv for att
bestélla/avbestilla matldadorna men kan fa hjilp med detta vid behov.

Beslut om matdistribution fattas tillsvidare.

Tillsynsbesok

Tillsynsbesok beviljas for 6ka tryggheten for den enskilde 1 syfte att han/hon
ska kunna bo kvar 1 sin ordinéra bostad. Tillsyn beviljas vid stor oro/
otrygghet da trygghetslarm inte ricker for att tillgodose behovet.

Nattillsyn
Nattillsyn beviljas den s6kande som behover hjilp pa natten. Tillsyn pa
natten kan beviljas av sikerhetsskal (fallrisk) eller pa grund av oro och

otrygghet.

Trygghetsringning

Trygghetsringning beviljas for att 6ka tryggheten och kan vara en insats som
beviljas som komplement till trygghetslarm eller beviljas istéllet for trygg-
hetslarm eller tillsynsbesok.

Trygghetslarm

Larm 1 bostaden ska bidra till att 6ka den enskildes trygghet genom majlig-
heten att kunna fa hjalp vid akuta situationer. Trygghetslarm beviljas under
forutséttning att den enskilde har forméga att hantera larmet och kan till-
godogora sig de instruktioner som hor till larmhanteringen. Om fler
personer i samma hushéll har behov av trygghetslarm ska varje enskild, av
rattssdkerhetsskil, ha ett eget beslut och avgift kopplat till larmet.

Insatsen trygghetslarm ér ett tillsvidarebeslut.

Service och hushdllsgemensamma insatser

Med serviceinsatser avses praktisk hjdlp med hemmets skotsel, stadning,
tvitt, baddning av séng, matlagning, disk, hjélp med inkdp och utritta
drenden. Hér ingar dven hantering av hushallssopor och kéllsortering. Makar
och sambos har ett gemensamt ansvar for hem och hushéll. Detta innebér att
serviceinsatser inte beviljas om enbart en av dem har nedsatt formaga
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Stadning

Stadning var 3:e vecka bedoms som en skélig omfattning om det inte fore-
ligger sdrskilda skil, detta ska da styrkas med ldkarintyg. Hjélp med stdd-
ning beviljas normalt for tvd rum och kok, badrum och hall for ensam-
boende. Stddning omfattar att damma/avtorkning, dammsugning och vét-
torkning av golv. For makar/sammanboende kan ytterligare ett rum ingd om
bada beviljas insatsen stddning eller d& makarna har separata sovrum.

Tillsynsstad

Om sérskilda skil foreligger kan tillsynsstidd beviljas mellan ordinarie stad-
tillfillen. Med tillsynsstdd menas vid behov rengoring av toalettstol och
tvattstill, torkning av toalettgolv samt uppsnyggning av kok. I bistandet
ingdr dven i/ur plockning i diskmaskin alt handdisk och torkning.
Frekvensen av disk varierar utifran personliga forhéllanden.

Stadning till barnfamiljer

Omfattningen bedoms utifrdn familjestorlek, sammanséttning och behov.
Situationen skall betraktas som tillféllig. Alla d&renden som beror barn-
familjer diskuteras i arbetsgruppen innan beslut tas.

Sophantering och kéllsortering

Den enskilde som sjélv inte klarar att hantera sina hushallssopor och
kallsortering kan fa hjélp med detta. Kéllsortering striacker sig till
flerfamiljshus och inryms 1 den beviljade tiden for sophantering 1
flerfamiljshus.

Tvatt och kladvard

Hjdlp med tvitt omfattar maskintvétt varannan vecka. Tvétt/ torkmdjligheter
ska finnas 1 angrénsning till bostaden. I uppgiften ingar dven att hanga upp
for torkning, vika tvitt, ldgga in i skap. Renbdddning ingér om behov av
hjalp foreligger. Mangling och tvitt av mattor eller tunga dverkast ingér ej.
Om sérskilda skél sdsom t ex inkontinens foreligger kan utdkad tvatt/
kladvérd beviljas. Klddvard innebér strykning av kldder som kréver det, tex
skjortor, blusar, ldngbyxor och kjolar. Saknas tvitt/torkmojligheter far den
enskilde sjdlv ombesorja tvitt genom att t.ex. lamna tvitten till en
tvéttinrittning. Kostnaderna for tvitt betalas av den enskilde.

Inkop

Hjdlp med inkdp beviljas max tva ganger/vecka vilket bedoms som skaligt i
de flesta fall. Ink&pet handlar om att fa hem dagligvaror fran nirmaste
livsmedelsbutik med fullgott sortiment. Insatsen kan handla om béade
planering, skriva inkopslista, sjdlva utforandet samt hjalp med uppackning
av varor efter inkGpet.

Hjélp med andra typer av inkdp kan beviljas som sirskild insats. Det kan tex
handla om att bevilja foljeslagare for inkdp av kldder och skor. Skélig
levnadsniva dr foljeslagare for inkép av gangklader en gdng per halvér.
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Arenden

Bistdnd form av att utrétta drenden tex apotek kan beviljas. Den som inte
kan skota sina ekonomiska och bankirenden sjélvstandigt ska i forsta hand
anvénda betalservice eller autogiro, 1 andra hand fa hjilp att ta sig till bank
eller bankomat for att sjdlv skota sina uttag.

Promenad/ Utevistelse
Mgjligheten att komma utanfor bostaden dr viktig for ménga. Promenad i
ndromradet beviljas 1 regel max tva ganger per vecka.

Ledsagning

Ledsagning beviljas till personer som pga funktionsnedsittning har svérig-
heter att sjédlva klara sig utanfor hemmet. Servicen utférs inom ramen for
hemtjdnsten. Syftet med insatsen &r att den enskild ska fa hjilp att komma ut
1 samhdllet och ges mojlighet att delta i sociala eller kulturella aktiviteter.

I beslutet ska anges till vilken aktivitet ledsagning ska utforas, frekvens

och 1 vissa fall antal timmar/ménad.

Vid besok till vardinréttningar ska den enskilde i1 forsta hand anséka om
sjukvérdsresa genom landstinget. Det dr vardgivaren som beviljar sjukresor
och ombesdrjer transporten med rullstol samt himtning fran bostaden och
avlamning hos vardgivare. I sérskilda fall kan ledsagning beviljas till
vardinrattningar tex om den enskilde pd grund av demenssjukdom ar mycket
orolig och dérfor har svart att klara resan utan en ledsagare.

Kontaktperson

Syftet med insatsen dr att denne skall vara en medmaénniska och hjélpa till
att bryta den enskilde personens isolering. Kontaktperson &r ett icke profes-
sionellt stod som ges av personer med stort engagemang och intresse for
andra ménniskor. Insatsen beviljas i regel endast personer som bor 1 ordinért
boende. For den enskilde dr insatsen helt kostnadsfri. Kostnader i samband
med aktiviteter for den enskilde betalas av personen sjdlv. Det utgar
erséttning till kontaktpersonen i form av arvode och kostnadserséttning enl.
Sveriges kommuner och landstings rekommendationer for resp. kalenderar.

Dagverksamhet

Dagverksamhet ar avsedd for personer med demenssjukdom och som bor i
ordindrt boende. Personen behdver inte ha en demensdiagnos men ha
demensliknande symptom. I bistdndsbeslutet ska anges antal dagar per
vecka som den enskilde har ritt till dagverksambhet.
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Aviosning i hemmet

Den som vérdar kan ansdka om stdd- och hjélpinsatser som ér riktade till
honom/henne, men insatserna kan inte beviljas utan att den enskilde sjalv
vill ha insatsen. Avlosning i hemmet kan beviljas di anhoriga som vardar
nédrstdende &r 1 behov av vila eller av att kunna utrétta drenden. Det forut-
satter att den vardade personen &r i behov av tillsyn och ej kan 1dmnas
ensam samtidigt som den anhorige dr 1 behov av egen tid. Den enskilde
kommer dverens med hemtjénstutféraren ndr och hur avldsningen ska ske.
Avlosningen behover inte alltid utforas i den enskildes hem utan kan ske pa
annan plats.

Avlosning i hemmet beviljas med maximalt 20 timmar per ménad. Insatsen
kan ges mellan 7.00 — 22.00 méndag-sondag. Avldsningstimmar kan inte
sparas fran en manad till en annan.

Insatser enligt LSS till personer 6ver 65 ar

Lagen (1993:387) om stdd och service till vissa funktionshindrade, LSS, ér
en réttighetslag med tio angivna insatser som den enskilde har mojlighet att
ansoka om, om de tillhor lagens personkrets. Personer 6ver 65 ar som har
insatser via LSS och fér dkat hjdlpbehov hinvisas till att ansoka om bistand
enligt SoL, tex hemtjénst.

Korttidsboende

Korttidsvistelse

Korttidsvistelse utgdr en stodinsats for personer i ordinért boende och dr en
strategiskt viktig insats i takt med att minga bor kvar i ordindrt boende trots
omfattande omvérdnadsbehov. Korttidsvistelse avser en kortare tids
vard/omsorg pa ett korttidsboende di den enskildes behov inte kan
tillgodoses med hemtjénst. Vanligtvis beviljas 1-2 veckor.

Skl till korttidsvistelse kan vara:
e Bistandshandldggaren behover ytterligare tid for att bedoma den
enskildes forutséttningar att aterga till det egna hemmet t ex efter en
sjukhusvistelse eller om sérskilt boende behovs.

e Den egna bostaden ér otillgidnglig och korttidsvistelse beviljas i
avvaktan pa bostadsanpassning

e Avlastning for anhdrig som vardar narstaende 1 ordindrt boende.
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e Den enskilde har beviljats sdrskilt boende och dér behovet inte kan
tillgodoses enbart med stod fran hemtjénst under tiden fram till flytt.

Korttidsvistelse beviljas inte pd grund av bostadsproblematik, tex stambyte.
Bor den enskilde i hyresritt dr det fastighetsdgarens ansvar att erbjuda
ersdttningsbostad vid storre renoveringar.

Vaxelvis korttidsvistelse

Korttidsvistelse kan beviljas med syftet att den enskilde ska kunna bo kvar i
sitt hem sé ldnge som mojligt. Malsdttningen ar att anhoriga ska fa
avlastning och egen tid. Den enskilde ska ha ett stort omvardnadsbehov
dygnet runt och avldsning i form av hemtjénst dr inte tillrackligt. Vaxelvis
korttidsvistelse beviljas en till tvd veckor av fyra i &terkommande intervall
under lidngre tid.

Sarskilt boende

Med sérskilt boende for dldre enligt kap 5 § 5 SoL avses vard- och omsorgs-
boende med olika inriktningar och profilboenden for personer med sérskild
sjukdomsdiagnos eller funktionsnedsittning.

I Danderyds kommun finns valfrihet inom vard- och omsorgsboende och
den enskilde kan vélja det boende han eller hon onskar flytta till. Finns det
inte ledig plats pa onskat boende finns mojlighet att stélla sig 1 ko till det
och invénta ledig plats.

Bedomningskriterier

Sarskilt boende beviljas till personer som har ett omfattande och varaktigt
omvardnadsbehov dygnet runt och som inte kan tillgodoses 1 den egna
bostaden med hjilp av hemtjénstinsatser.

Behovet av sérskilt boende ska grunda sig pa en helhetsbedomning dér den
enskildes situation och mdjligheter vigs samman med fysiska, sociala,
medicinska, psykiska och existentiella behov. Rétten till sérskilt boende kan
foreligga vid olika behov utifrdn de individuella forutsittningarna.

Exempel pa beddmningsgrund:

e Omvérdnadsbehovet ska vara sa omfattande 6ver dygnets alla
timmar att behovet inte kan tillgodoses pa hemtjanstinsatser.

e Sirskilda medicinska behov i kombination med tillsynsbehov som
kréaver nérhet till sjukskdterska eller omvardnadspersonal.

o Kognitiv svikt, demenssjukdom eller psykisk ohilsa som medfor oro
och paverkar den enskildes formaga att fungera i ordinért boende.

e Personer som fyllt 90 ar och upplever stor otrygghet i ordinért
boende.
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Avslag pé ansokan om sérskilt boende maste vara vl motiverad. Det
innebér att den enskildes hela livssituation maste vara tillforsékrad vilket
tydligt ska framgé hur behoven tillgodoses i utredning och beslut.

Vid avslag ska bistaindshandldggaren gora en tit uppfoljning av de 6vriga
beslutade insatserna sé att det tydligt framgér hur den enskildes behov
tillgodoses fortsdttningsvis.

Parboende

Den person som beviljas, eller tidigare har beviljats bistand i form av
sarskilt boende kan ans6ka om att fa bo tillsammans med sin make/maka
eller sambo. Makarna ska vara 65 ar eller dldre.

Eftersom det i socialtjanstlagen inte finns begransningar for vem som kan
ansoka eller vilka bistdndsinsatser man kan ansdka om kan det intréffa att
dven en person som inte beviljats sirskilt boende ansdker om parboende.
Om detta sker ska bistdndshandldggaren utreda viljan hos den personen som
beviljats sarskilt boende. Vill personen som beviljats sérskilt boende
sammanbo dr det den personens skéliga levnadsniva som ska provas.

(Se sérskilda riktlinjer och tillimpningsanvisningar for parboende)

Parbogaranti.

Da makar, sambor/registrerade partner beviljas boende i sdrskilt boende, ska
bada beredas plats pa samma boende om de begér det enligt kommunen
parboendegaranti.

Boende med sarskild inriktning

Det finns vird- och omsorgsboenden for personer med somatisk
problematik och for personer med demenssjukdom samt profilboenden for
personer med sérskilda sjukdomsdiagnoser eller funktionsnedsittningar.
Samtliga boenden ska erbjuda vérd- och omsorg som tillgodoser varje
enskilds individuella behov. Beslutet om bostad i sérskilt boende &r ett

tillsvidare beslut men kan komma att sarskilt omprovas om det foreligger
sérskilda skal.

For att beviljas sirskilt boende med inriktning for personer med
demenssjukdom krivs ldkarintyg som styrker diagnos. Profilboende kan
beviljas i de fall den enskilde har specifika behov som kréver sérskild
omvardnad och kompetens som inte kan tillgodoses vard- och omsorgs-
boende som ingér i kommunens valfrihetssystem. Det kan handla om
Psykogeriatriska sjukdomar, neurologiska -eller demenssjukdomar som
kraver sirskild kompetens.

For den som fétt ett beslut om sérskilt boende dr grundregeln att denne inte
ska behova flytta till ett boende med en annan inriktning dven om vérd- och
omsorgsbehovet fordndras. For att den enskildes vardbehov ska kunna
tillgodoses pé bésta sétt kan det dock i vissa fall bli aktuellt med en flytt
anda. Det kan tex rora sig om flytt frdn boende med somatiskinriktning till
ett demensboende.
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Privata viardhem

Ansokningar om att omvandla privat kopt plats till kommunalt finansierad/
bistandsbedomd plats 1 sérskilt boende och som inte ingér i1 systemet med
kundval handléggs pé foljande sitt:

e Utredning gors om annan boendeform é&r aktuell eller om behovet
inte dr tillgodosett pd virdhemmet. Kommunen tar inte dver platsen
pa det privata virdhemmet. Bifall kan ges under samma forutséttnin-
gar som om man bor i ordinért boende.

Flytt till och frdn kommunen

Kommunens yttersta ansvar

Kommunen har enligt 2 kap. 1§ SoL det yttersta ansvaret for att den
enskilde far det stod och den hjédlp som han/hon behover. Detta ansvar
innebar att kommunen tillfélligt ska ge nddvéndig hjélp i avvaktan pd insats
frdn annan huvudman som egentligen bir ansvaret for stodet.

Ansvarsfordelning mellan kommuner

I 2a kap. SoL och 16—17 §§ LSS finns bestimmelser om kommunernas
ansvar for stod och hjilp till den enskilde och om ansvarsfordelningen
mellan boséttningskommunen och vistelsekommunen.

Reglerna syftar till att fortydliga kommunernas ansvar och dérigenom
stidrka den enskildes rattssikerhet samt skapa forutsattningar for att undvika
tvister mellan kommunerna. Den enskilde ska i de flesta fall endast ha
kontakt med en kommun géllande sina insatser.

Bosattningskommun

Bosittningskommunen &r ansvarig for den enskildes behov av stod och
hjélp oavsett om han/hon vistas i kommunen eller inte. Boséttnings-
kommunen kan begéra hjdlp med utredning och verkstillighet av beslut av
vistelsekommunen.

Ska den enskilde vistas en kortare tid i en annan kommun till f6ljd av hog
alder, funktionsnedsittning eller allvarlig sjukdom behover stod och hjélp
for detta kan dock bosittningskommunen begéra viss hjélp med utredning
och utforandet fran vistelsekommunen. Se cirkulér fran SKL 11:29

Folkbokforingskommun
Folkbokforingskommunens ansvar omfattar alla stod och hjilpinsatser enligt
SoL som den enskilde kan ha behov av:
1.Vid kriminalvérd 1 anstalt
2.Vid sjukhusvérd eller annan sjukvérdsinréttning pa initiativ av ndgon
annan én kommunen

Riktlinjer for handlaggning av bistdnd enligt Socialtjanstlagen (2001:453) inom &ldreomsorg
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3.Infor avslut av vard enligt 1 eller 2

Den enskilde maste vara folkbokford i landet for att 2a kap. 5§SoL ska
kunna tillimpas. Om den enskilde inte dr det, provas frigan om ansvarig
kommun mot reglerna om vistelsekommunens ansvar. Aktualiserat behov
infor frigivning/utskrivning provas under en overgangsperiod till dess att
den enskilde fér insatser fran bosdttningskommunen.

Vistelsekommun

Finns det en annan ansvarig kommun, som vid tillfallig vistelse s &r
vistelsekommunens ansvar begrénsat till akuta situationer tex pengar till
hemresa, logi eller pengar till mat.

Flytt frdan annan kommun

Enligt 2 a kap. 8§ SoL fér en person som dnskar flytta till en annan kommun
ansOka om insatser i den kommunen som han/hon till f61jd av hog alder,
funktionsnedséttning, allvarlig sjukdom har ett varaktigt behov av
omfattande véard- och omsorgsinsatser och darfor inte kan bosétta sig i den
andra kommunen utan att insatser kan garanteras.

Forutsittning for en sddan ansdkan regleras genom bestammelser i

2 kap. 8 och 9§§ SoL. Detta géller under forutsittning att den sokande har
en allvarlig avsikt att flytta till (i det hér fallet) Danderyds kommun.

En ans6kan om insatser i en annan kommun med stéd av 2 Kap. 8§ SoL, ska
socialndmnden prova ansokan 1 tva steg: forst provas om personen tillhor
bestammelsens personkrets och dérefter, om sé anses fallet, prévas behovet
av insatser.

En ansokningsblankett skickas ut vid begéran.

Ansokan ska vara undertecknad av den enskilde eller dennes gode man.

3. Nar en skriftlig ansokan, undertecknad av den enskilde eller god man,
inkommit ska inflyttningskommunen begédra en bistdndsutredning om
sérskilt boende fran hemkommunen.

4. Hemkommunen ir skyldig att bistd med den utredning som
inflyttningskommunen kan behova for att prova ansdkan.

5. Om inflyttningskommunen saknar tillrickligt med underlag for att

kunna fatta ett beslut kan det bli nodvindigt for bistdnds-handliggaren

att besoka den enskilde i hemkommunen.

N —

Flytt till annan kommun

Enskild som vill flytta frdn Danderyds kommun till sarskilt boende i en
annan kommun har rétt att ansdka om insatsen 1 annan kommun.
Inflyttningskommunen kan begédra en utredning fran hemkommunen.
Utredning utan bedémning och beslut skickas till den kommun den enskilde
har for avsikt att flytta till. Utredningen avslutas i och med att den skickats
till inflyttningskommunen.
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Utlandssvenskar

Socialtjanstlagens bestimmelser utgar fran vistelsebegreppet. Utlands-
svenskar, som avser flytta tillbaka till Sverige, men behdver omfattande
vard eller sérskilt boende, har inte samma rittigheter enligt socialtjanstlagen
2 kap. 3 § som personer boende i annan kommun i Sverige. De kan alltsa
inte med stdd av lagen begira samma behandling av sin ansdkan som den
som &r bosatt inom kommunen.

Enskild, som bor utomlands, och som ir svensk medborgare och har
anhdriga boende i Danderyds kommun skall ha rétt att ans6ka om att flytta
till dldreboende inom Danderyd, och fa sin ans6kan behandlad som om
han/hon vore bosatt i kommunen. Hanteringen av drendet och ekonomisk
ansvarsfordelning skall folja samma regler som ansdkningar fran personer
boende i andra kommuner inom Sverige.

Sokande boende i Norden

Den nordiska konventionen giller {for alla personer som dr bosatta i ett
nordiskt land och ocksé for alla nordiska medborgare oavsett bosdttnings-
land. I den nordiska konventionen regleras bland annat flyttning till annat
nordiskt land f6r personer som behdver langvarig behandling eller vard. For
mer information se Halld Nordens webbplats: www.hallonorden.org

(Avtal och regler/social).

Ovriga insatser

Fardtjanst

Den enskildes behov av férdtjénst regleras i lag (1997:735) om fardtjanst.
Férdtjanstutredningar handldggs pa socialkontoret. For att kunna péborja
utredningen behdver den enskilde komma in med ett ldkarintyg for féard-
tjénst. Nér utredningen ar klar skickas den tillsammans med lékarintyget till
fardtjanstndmnden inom Stockholms léns landsting som beslutar.

For mer info se www.fardtjansten.sll.se

Riksfardtjanst

Lagen om riksfardtjanst (1997:735) ger kommunerna ansvar for att personer
med stor och varaktig funktionsnedsittning ges forutséttningar att till
motsvarande kostnad som andra goéra privata resor 1 Sverige i
rekreationssyfte eller for annat &ndamal. Riksférdtjénst beviljas efter behov
och det for dandamalet billigaste fardsittet efterstrivas.

Kostnaden for riksfardtjianst (egenavgiften) motsvarar normala
resekostnader med allmédnna kommunikationer. Fér mer info www.rft.se och
socialndmndens riktlinjer for handldggning av riksfardtjénst.
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Sjukresor

Sjukresor beviljas av landstinget for de personer som enligt medicins
bedomning inte kan ta sig till sin virdgivare pa egen hand. Personer som har
beslut om féardtjanst har dven rétt till sjukresor.

Bostadsanpassning

Om du behover anpassa din bostad pa grund av en bestaende funktionsned-
sattning kan du ansdka om bostadsanpassningsbidrag. Att ta bort trosklar,
bredda dorroppningar och anpassa koks- och badrumsinredningar ar
exempel pa vad du kan fa bidrag {for. For mer info se www.danderyd.se

Icke bistdandsbedomda stodformer

Danderyds kommun har flera verksamheter som ér tillgédngliga for
medborgare dver 65 &r och fungerar som ett stod i vardagen. Den enskilde
behdver inte nagot bistandsbeslut fran handlédggaren for att fa tillgang till
stodet. Handldaggarna har kunskap om och informerar éldre personer de
moter om vilka insatser som finns att tillga.

Seniorbostad

Personer som &r folkbokforda i Danderyds kommun har rétt att std i ko till
seniorbostad fran den dag de fyller 70 ar. Gifta eller sammanboende par far
std 1 ko fran den dag som den &ldste fyller 70 ar. Tilldelning av seniorbostad
kan ske tidigast d& den sdkande fyllt 75 ér. Lediga seniorbostader formedlas
efter kotid. En koavgift, som dr en engéngskostnad pa 500 kr debiteras.

Syn- horselinstruktor

Insatserna dr for alla invanare i Danderyds kommun som har en synskada
och/eller horselskada oavsett dlder. Insatserna dr gratis och innehéller
foljande: hembesdk, information, motivation, rad och tips, trdning och
hantering av hjélpmedel formedling av kontakter, hjilp med problem med
hor- och synhjélpmedel.

Fixartjanst

For att 6ka tryggheten for dldre som bor i ordinért boende och for att fore-
bygga fallolyckor och 6ka brandsidkerheten har kommunen en fixartjanst.
Den som ir fyllda 75 ar och behdver praktisk hjilp 1 bostaden kan vinda sig
till Fixaren och fa hjilp med t ex att byta glodlampor, hdnga upp gardiner,
béra lattare saker till kdllare och vind samt léttare reparationsarbete.
Tjéansterna ar gratis.

Seniortraffar

I Danderyds kommun finns fyra seniortriaffar (Idalagarden, Djursholms
seniortriff, Enebyberg och Morbygardens vénner) som erbjuder sociala
aktiviteter for dldre. Det dr avgiftsfritt att delta och kraver inget bistands-
beslut. De dldre tar sig dit sjdlva och &r inte i behov av stod under vistelsen
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dér. Seniortrdffarna kan vara ett bra sétt att bryta isolering och fa gemenskap
med andra.

Anhorigstod

Enligt 5 kap. 10 § SoL ska kommunen erbjuda stdd till anhoériga som vardar
nérstdende. Stodet erbjuds den som vardar nirstdende som dr l1dngvarigt sjuk
eller anhorig som stddjer en nirstadende som har en funktionsnedséttning.

Stodet kan utformas pa olika sétt. Det kan vara riktat till den som vardas och
indirekt innebéra ett stdd for den som vérdar eller det kan riktas till den som
vardar direkt, t ex i form av stodsamtal enskilt eller 1 grupp.

Malet med anhorigstod dr att minska den fysiska och psykiska belastningen
hos den som hjélper, vérdar eller stodjer en narstdende. Insatserna ska pa
olika sétt stotta och underlatta for anhdriga. Den anhdriga kan genom stodet
fa en forbattrad livssituation samtidigt som risken for ohélsa kan minskas.

Demenssamordnare

Demenssamordnaren vénder sig till medborgare som vardar eller hjilper en
nérstdende som drabbats av demenssjukdom. Stddet riktar sig dven till den
enskilde med diagnos. Demenssamordnaren erbjuder samtalskontakt,
enskilt- eller i grupp med andra anhdriga. Malet &r att den enskilde/
anhorige skall fa information om kommunens verksamheter, kunskap och
rdd 1 olika fradgor for att underlétta i vardagen, forebygga ohilsa och bryta
ofrivillig isolering och ddarmed forbattra livskvaliteten.

Demenssamordnaren ingar bade i ldns- och nationellt ndtverket for
demenssjukskoterskor. Norrorts kommunerna genomfor tillsammans med
minnesmottagningen pad Danderyds sjukhus informationskvillar s kallade
Navigeringskurser till nyblivna anhériga till personer med demensdiagnos.
Diér kan enskilda/anhoriga far information om demenssjukdomar samt traffa
anhorigkonsulenter, demenssjukskdterskor ldkare, psykolog, arbetsterapeut,
bistandshandldggare, ekonomihandldggare m.fl.

I Danderyds kommun har flera bistindshandléggare gétt utbildning:
Den dldre mdnniskan med demenssjukdom i ett socialt perspektiv vid
Sophia hemmet for att 6ka kunskapen i att mota personer med demens-
sjukdom och deras forutsdttningar.

Samverkan med andra myndigheter

Miénga av de médnniskor som kommer i kontakt med socialtjdnsten har
komplexa problem som krédver insatser fran flera myndigheter.
Socialtjansten behover diarfor samverka med andra myndigheter och verk-
samhetsomraden inom den egna myndigheten for att bedriva arbetet sé att
den enskilde ska kunna fa den hjélp och det stdd som dr nddvindigt.
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For all informationsdverforing mellan myndigheter krdvs som regel att den
enskilde har ldmnat sitt samtycke. Det finns dock situationer dir overldm-
nande far ske utan samtycke, sisom vid ndd eller nér det finns sérskilt
lagstod for detta.

Manga éldre vill bo kvar i sin bostad s ldnge det dr mgjligt, trots hog alder
och omfattande behov avhjilp och stod. Kraven pa medicinsk kompetens 1
bade ordinért och sérskilt boende okar, vilket forutsitter ett ndra samarbete
med Stockholms ldns landsting. Samverkan regleras i central 6verenskom-
melse om sammanhallen vard- och omsorg for dldre. Samverkansdverens-
kommelsen utgdr grunden i lokala 6verenskommelser och rutiner.

Lag (2017:612) om samverkan vid utskrivning fran
sluten halso- och sjukvard

Den 1 januari 2018 trddde lagen om samverkan vid utskrivning fran sluten
hélso- och sjukvérd i kraft. Bestimmelser om fast vardkontakt och samord-
nad individuell plan ska tillimpas. Lagen om samverkan vid utskrivning
fran sluten hélso- och sjukvérd trddde i kraft den 1 januari 2018.

Den ersitter lagen om kommunernas betalningsansvar for viss hélso- och
sjukvard.

e Syftet med lagen dr en trygg, séker och smidig 6vergang fran slutenvard
till 6ppen vard och omsorg

e Befintliga bestimmelser i HSL och SOL om fast vardkontakt och
samordnad individuell plan (SIP) ska tillimpas

e Landstingets Oppna vard ska bli en dirigent for samverkan och sédkra den
fortsatta varden utanfor sjukhuset

Lagen innebdr bland annat att landsting och kommuner tillsammans ska
faststilla gemensamma riktlinjer for samverkan och komma 6verens om
tidpunkt for kommunens betalningsansvar samt vilka belopp som ska
betalas. Den politiska ledningsgruppen Samverkan inom vard och omsorg
(VIS) har gett Hélso- och sjukvardsforvaltningen (HSF) och Storsthlm 1
uppdrag att tillsammans ta fram ett forslag till en regional 6verenskommelse
om samverkan vid utskrivning fran sluten hilso- och sjukvard.

Kommunerna fattade beslut om den regionala dverenskommelsen i sina
namnder under hosten 2017/januari 2018. Hélso- och sjukvardsndmnden
(HSN) tog beslut i september 2017. Overenskommelsen giller frin 1 januari
2018 till 31 december 2019, med mdjlighet till forlingning med sex man i
taget. Dérefter ska en mer langsiktig 6verenskommelse anpassas till att
kommunerna eventuellt tar dver ansvaret for hemsjukvérden i ldnet under
2020. For mer information se www.storsthlm.se
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Informationsdverforing mellan kommun och landsting sker via
verksamhetssystemet WebCare. Syftet med WebCare ér frimst att
underlétta rutiner for informationséverforing, samordnad vardplanering,
utskrivning och annan samverkan som beskrivs i lagen om samverkan.

Samordnad individuell plan (SIP)

Nér personer har behov av insatser fran flera vardgivare samtidigt kan det
finnas behov av samordning. Bestimmelser finns i 2 kap. 7 § socialtjénst-
lagen (2001:453), SoL och 16 kap. 4 § hidlso- och sjukvérdslagen (2017:30),
HSL. Samordnad individuell plan, SIP, ska upprittas tillsammans med
brukare om insatser fran bade socialtjanst och hélso- och sjukvard behéver
samordnas.

En fungerande samverkan forenklar for brukaren, personen sjéilv, och dess
nérstdende da de inte behdver ldgga ner tid och energi pa att sjdlva sam-
ordna olika insatser som ges av kommunen eller landstinget. En SIP, ska
alltid upprittas tillsammans med den person som har behov av insatserna,
det géller oavsett personens alder eller problem. Planen ska tydliggéra vem
som gor vad.

Det finns tre viktiga principer som arbetet med SIP ska utga ifrén:
= Samtycke: personen sjdlv ska samtycka till att planen uppriéttas.
= Delaktighet: personen sjdlv ska vara delaktig och ha inflytande i
arbetet.
* Paborjas utan drdjsmal: arbetet med planen ska paborjas utan drojsmal,
det vill sdga inom négra dagar.

Dagens 6kade specialisering inom vard- och omsorgssektorn och méng-
falden av utforare, offentliga som privata, stiller hoga krav pa organisa-
tioner och dess professioner att skapa en effektiv samordning av insatser
som ges till en person som behover stod, vard och/eller omsorg. Samverkan
behover ske savil inom kommunen som landstinget samt huvudménnen
emellan.

Lagar och forordningar som styr
verksamheten

Insatserna bedoms utifran lagar och mél dar formuleringarna kan ge utrymme
for tolkning. Det r alltid den enskildes individuella behov och forutséattningar
som ska styra. Verksamheten ska dven folja Socialstyrelsens foreskrift och
allménna rad inom flera olika omraden.
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Lagar
Socialtjinstlagen (2001:453), SoL. www.riksdagen.se

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) sédkerstéller den enskildes ratt
till integritet. www.riksdagen.se

Lag (2017:612) om samverkan vid utskrivning fran sluten hélso- och sjukvérd
www.riksdagen.se

Lagen om valfrihetssystem 2008:962 (LOV)
www.upphandlingsmyndigheten.se

Lag (2016:1145) om offentlig upphandling (LOU)
www.upphandlingsmyndigheten.se

Lagen (1997:735) om riksfardtjédnst reglerar folkbokforingskommunens
skyldighet att ge ersittning for resekostnader for personer som till f6ljd av ett
stort och varaktigt funktionshinder méste resa pé ett sérskilt kostsamt sitt.
www.rft.se

Haélso- och sjukvardslag (2017:30) HSL,
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-
forfattningssamling/halso--och-sjukvardsforordning-201780 sfs-2017-80

Dataskyddsforordningen — GDPR, SOU 2017:39
https://skl.se/naringslivarbetedigitalisering/digitalisering/dataskyddsforordni
ngengdpr.13023.html

Forvaltningslagen 2017:900, https://lagen.nu/2017:900

Forildrabalken, www.lagen.nu/1949:381

Aktenskapsbalken, www.lagen.nu/1949:381

Kommunallagen (2017:725

Foreskrifter och allmanna rad

Ledningssystem for kvalitet i verksamhet. (SOSFS 2011:9)
www.socialstyrelsen.se/sosfs/2011-9/

Riktlinjer for handlaggning av bistdnd enligt Socialtjanstlagen (2001:453) inom &ldreomsorg
och omsorg om personer med funktionsnedsattning i Danderyds kommun.

Antagna av socialndmnd 2019-04-09, SN 2019/0089
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http://www.riksdagen.se/
http://www.upphandlingsmyndigheten.se/
http://www.upphandlingsmyndigheten.se/
http://www.rft.se/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/halso--och-sjukvardsforordning-201780_sfs-2017-80
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/halso--och-sjukvardsforordning-201780_sfs-2017-80
https://skl.se/naringslivarbetedigitalisering/digitalisering/dataskyddsforordningengdpr.13023.html
https://skl.se/naringslivarbetedigitalisering/digitalisering/dataskyddsforordningengdpr.13023.html
http://www.socialstyrelsen.se/sosfs/2011-9/

Samverkan vid in- och utskrivning till slutenvarden (SOSFS 2005:27)
www.socialstyrelsen.se/sosfs/2005-27/

(SOSFS 2013:16) Socialstyrelsens foreskrifter om éndring i foreskrifterna
och allménna raden (SOSFS 2011:5) om lex Sarah
www.socialstyrelsen.se/sosfs/2011-5

SOSFS 2012:10) Socialstyrelsens foreskrifter om éndring i foreskrifterna
(SOSFS 2009:6) om beddmningen av om en hélso- och sjukvardsatgérd kan
utforas som egenvard. www.socialstyrelsen.se/sosfs/2009-6

Dokumentation i verksamhet som bedrivs med stod av SoL, LVU, LVM och
LSS (SOFS 2014:5) www.socialstyrelsen.se/publikationer2014/2014-5-19

Cirkular fran Sveriges kommuner och Landsting (SKL)
SKL tar i olika fragor fram cirkuldr med syfte att tydliggdra och underlitta
kommunernas handldggning av olika fragor. Samtliga 6verenskommelser
och cirkulér finns pa SKL:s hemsida www.skl.se

Overenskommelser inom lénet

Det finns ett flertal 6verenskommelser mellan Stockholms lédns Landsting
och Danderyds kommun och/eller kommuner inom lédnet.

Samtliga 6verenskommelser och liknande finns pa Storsthlm:s hemsida
www.storsthim.se

Riktlinjer, policys och tillampningsanvisningar inom
Danderyds kommun

Inom kommunen finns olika riktlinjer, policys och tillimpningsanvisningar
som &r relevanta for handldggning och beslut om insatser enligt SoL, LSS
och annat som kan berora socialtjanstens omrdde. Samtliga aktuella
riktlinjer, policys, tillimpningsanvisningar och andra specifika dokument
finns pa kommunens intranit. http://intranat.danderyd.se/

Riktlinjer for handlaggning av bistdnd enligt Socialtjanstlagen (2001:453) inom &ldreomsorg
och omsorg om personer med funktionsnedsattning i Danderyds kommun.

Antagna av socialndmnd 2019-04-09, SN 2019/0089
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» Socialkontoret

Avdelningen for aldre och personer med

funktionsnedsattning

TILLAMPNINGSANVISNINGAR FOR HEMTJANSTUTFORARE
Galler fran och med 2018-01-01

1. Bestallning av hemtjanstinsatser

Bistand och val av utforare

Nar bistandshandlaggare beslutat om bistand enligt 4 kap 1 § socialtjanstlagen (SoL),
valjer kunden vilken utférare som ska utfora insatsen. For att underlatta valet for kunden
tillhandahaller socialkontoret skriftlig information om vilka olika utférare som ar godkanda
av socialnamnden enligt Lag om valfrihetssystem (2008:962) LOV.

| de fall kund inte kan eller vill valja utforare sa erbjuder socialkontoret ett
ickevalsalternativ. Ickevalsalternativet véljs utifran en av socialkontoret faststalld
turordningslista dar alla utférare som blivit godkénda inom valfrihetssystemet deltar.

Bestallning

Bistandshandlaggarens ansvar

Bistandshandlaggaren ska skicka ett uppdrag till den utférare som kunden har valt via
verksamhetssystemet. Av uppdraget ska det framga vilka insatser som ska utféras och
malet for dessa, vilken omfattning och frekvens ska ocksa framga. | uppdraget ska aven
finnas uppgift om beréknad tid for att utféra uppdraget.

Utférarens ansvar

Utforaren ska titta i verksamhetssystemets meddelandefunktion varje vardag pa
formiddagen och pa eftermiddagen. Utforaren ska lasa meddelandet och uppdraget
noggrant.

Utforaren ska bekréfta mottaget uppdrag till bistdndshandlaggaren genom att svara i
verksamhetssystemets meddelandefunktion senast inom 24 timmar (helgfri vardag) samt
paborja uppdraget inom 24 timmar.

Lasvred skall bestéllas per omgaende av utforaren. En kvittensprodukt ska sattas upp hos
kund vid forsta besoket i vantan pa att lasvredet installerats.

Avslut/byte av utférare

Den enskilde har ratt att byta utforare. Bytet ska ske under dagtid pa vardagar och ska
genomforas snarast, senast 1 vecka fran det att ny utforare har fatt bestallning fran
socialkontoret.

| samband med byte av utforare eller att kunden avsager sig hemtjansten ska
bistandshandlaggaren informera hemtjanstutforaren om lasvred ska nedmonteras eller gj,
via meddelandefunktionen i verksamhetssystemet. (se aven separat rutin for Phonirolas)

Adress: Tfn 08-568 910 00 e-post:
Box 28, Morby centrum Fax 08-568 911 04 socialkontor@danderyd.se
182 11 DANDERYD
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Planering av uppdraget — genomférandeplan

Utforaren ska kontakta kunden senast inom 24 timmar efter mottaget uppdrag, for att
komma Overens om lamplig tidpunkt for nér insatser ska utforas. Utforaren ska meddela
bistandshandlaggaren datum for verkstélligheten via verksamhetssystemets
meddelandefunktion samt registrerar detta i verksamhetssystemet.

Utforaren skall uppratta en skriftlig genomférandeplan tillsammans med kunden inom 14
dagar efter mottagen bestéllning. Utféraren ska anvanda mallen fér genomférandeplan som
finns i verksamhetssystemet. Vid upprattande av genomfdrandeplan ska utforaren folja
bestallarens anvisningar och socialstyrelsens foreskrifter och allméanna rad om
dokumentation vid handlaggning av arenden och genomférande av insatser enligt SoL
m.m. (SOSFS 2006:5). Utforaren ska meddela bestéllaren, via verksamhetssystemet, nér
genomforandeplanen finns att hamta.

Andring av beraknad tid.

Andringar av den beraknade tiden for uppdraget utgér i regel fran en ny ansokan fran
kunden. Utforaren ska meddela berord bistandshandlaggare sa snart kunden far forandrat
hjalpbehov. Akuta situationer som kraver omedelbar atgard fran utféraren ska omgaende
meddelas till ansvarig bistandshandlaggare. Forandring av hjalpbehovet ska alltid
meddelas skriftligt via verksamhetssystemets meddelandefunktion.

Tidsregistrering

Utfdraren ska anvanda sig av elektronisk tidsregistrering. FOr att registrera utférd tid hos
kund anvands en mobiltelefon. Om kunden inte finns i Phoniro Care ska sérskild blankett
anvandas for tidsregistrering och faxas till 08-568 911 36, enligt arsplanen nar systemet
stéanger for registrering av utford tid.

2. Erséttning for hemtjanstinsatser
e Erséttning utgar for faktiskt utford tid.

Checkbelopp

Ersattning for utford timme faststalls arligen av kommunfullmaktige, med ett sa kallat
checkbelopp”. | hemtjanstchecken ingar ersattning for samtliga kostnader,
dubbelbemanning ersétts separat. | angiven timersattning ingar samtliga kostnader for
tjansternas utforande. Inga Ovriga ersattningar utgar till leverantoren.
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Avgift

Kunden betalar en faststalld avgift for utford tid och for, av kunden ej avbestéllda besok,
inom 24 timmar. Undantag &r akut sjukhusvistelse och dédsfall. Kunden betalar inte for
dubbelbemanning. Om kunden inte har nagon annan hemtjanstinsats betalar denne en fast
manadsavgift for ledsagning och per tillfalle for avidsning i hemmet.

Fakturahantering

Socialkontoret tar ut underlag for fakturor ur Phoniro Care enligt arsplanen manaden efter
det att insatsen ar utford. Om fler korrigeringar maste goras efter det ska sarskild blankett
for detta anvéndas dar registrerad tid, korrigering och faktiskt utford tid uppges per kund.
Denna blankett mailas till faktura@danderyd.se enligt arsplanen. Fakturan ska ha kommit
in till socialkontoret senast den 10:e, manaden efter det att insatsen ar utford. Pa fakturan
ska den totalt utforda tiden framga samt eventuella korrigeringar enligt insant underlag, tid
for avbokade besok senare an 24 timmar pga. dodsfall eller sjukhusvistelser och antal for
ny kund erséttning. Vid sent avbokade besdk och ny kund ersattning ska sérskild blankett
for det bifogas fakturan.

Faktureringsavgifter, expeditionsavgifter eller dylikt far inte faktureras. Felaktig faktura
kraver kreditfaktura. Betalning sker 30 dagar, netto enligt betalningsvillkor.

Faktureringsadress ér;

Danderyds Kommun
Referensnummer 620100
Box 623

182 16 DANDERYD

Vid férsenad betalning av socialnamnden utgar dréjsmalsranta som regleras enligt
rantelagen. Drojsmalsranta under 300 kr betalas inte.
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Inledning

Dessa riktlinjer omfattar rapportering av missforhallanden enligt Lex Sarah inom saval
myndighetsutévning som genomfdrandet av beslutade insatser enligt socialtjanstlagen,
SoL, och lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade, LSS.

Enligt bestimmelserna om lex Sarah i SoL, och LSS, ska

« anstallda genast rapportera missforhallanden och patagliga risker for
missforhallanden till den som bedriver verksamheten

« den som bedriver verksamheten ska utreda och avhjélpa eller undanréja det
rapporterade missforhallandet utan dréjsmal

« den som bedriver verksamheten, ska om det visar sig att missforhallandet ar
allvarligt, snarast anméla det till Inspektionen for vard och omsorg (1VO).

Syfte

Bestdmmelserna om lex Sarah &r en del i arbetet med att sdkra och utveckla kvaliteten i
verksamheten. Syftet ar att missforhallanden inte ska uppsta eller upprepas. Om ett
missforhallande anda uppstar ska verksamheten lara av det for att forhindra att ett
liknande missforhallande eller en pataglig risk for ett liknande missforhallande intraffar
igen.

Darfor ar det viktigt att identifiera bakomliggande orsaker till missforhallandet pa
systemniva. Bakomliggande orsaker till ett missforhallande ar orsaker som finns pa sa
kallad systemniva: nagot som ar relaterat till organisationen i sig, ledningen och
styrningen av en verksamhet och darfor bidrar till varfor ett missforhallande kan
intraffa.

Syftet med utredningen &r alltsa inte att peka ut en enskild anstélld som syndabock, utan
att forsta varfor missforhallandet kunde intraffa i verksamheten. Pa sa satt kan
verksamheten forhindra att nagot liknande intraffar igen.

Information om rapporteringsskyldighet

Informationen om skyldigheten att rapportera missférhallanden och risker for
missforhallanden ska ges till den som omfattas av skyldigheten nar denne pabdrjar en
anstéllning, ett uppdrag, en praktikperiod eller liknande. Informationen om
rapporteringsskyldigheten ska ges saval skriftligt som muntligt av den som bedriver
verksamheten.

Eftersom rapporteringsskyldigheten géller direkt nér en anstalld, uppdragstagare eller
praktikant pabdrjar sin anstéllning, sitt uppdrag eller sin praktikperiod behover
informationen lamnas sa snart som mojligt.

Adress
Box 28, Morby centrum Tfn 08-568 911 00 E-post
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Ett satt kan vara att informera om skyldigheten samtidigt som man under nagon av de
forsta dagarna informerar om sekretess och tystnadsplikt.

Utover den forsta informationen ska den darefter ges aterkommande. Informationen ska
ges minst en gang per ar.

Anstallda rapporterar till den som bedriver
verksamheten

Anstéllda ska rapportera missforhallanden och patagliga risker for missforhallanden till
den som bedriver verksamheten. Den anstéllde ska inte rapportera missforhallanden till
Inspektionen for vard och omsorg (IVO).

Den som fullgdr uppgifter inom socialtjansten och i verksamheter enligt lagstiftningen
om stdd och service till vissa funktionshindrade omfattas av rapporteringsskyldigheten.
Det ar:

o anstallda

e uppdragstagare

o praktikanter under utbildning

o deltagare i arbetsmarknadspolitiskt program

En rapport om ett missforhallande eller en pataglig risk for ett missférhallande ska
lamnas genast, alltsa nar missforhallandet uppmarksammas eller nar den
rapporteringsskyldige far kinnedom om det pa ett annat sétt.

Socialndamnden ska alltid informeras omgaende nér en rapport om missforhallande eller
pataglig risk for missforhallande inkommer.

Vad som ska rapporteras

Rapporteringsskyldigheten galler missforhallanden eller patagliga risker for
missforhallanden i den egna verksamheten som drabbar en eller flera enskilda som far
insatser eller kan komma ifraga for insatser

e Inom socialtjansten

o i verksamheter enligt lagen om st6d och service till vissa funktionshindrade (LSS)
eller vid utforande av personlig assistans dar Forsakringskassan beviljat
assistansersattning enligt socialférsakringsbalken.

Med missforhallanden avses savél utforda handlingar som handlingar som nagon av
forsummelse eller av annat skal har underlatit att utfora och som innebér eller har
inneburit ett hot mot eller har medfért konsekvenser for enskildas liv, sakerhet eller
fysiska eller psykiska halsa.

Adress
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Exempel pa handlingar och underlatelser

Fysiska Overgrepp

Sexuella évergrepp

Psykiska Gvergrepp

Brister i bemdtande av anstallda med flera

Brister i rattsdkerhet vid handlaggning och genomférande

Brister i utférande av insatser (insatser som utforts felaktigt eller inte alls)
Brister i fysisk miljo, utrustning och teknik

Ekonomiska évergrepp

Den som bedriver verksamheten utreder, avhjalper
och anmaler

Nar den som bedriver verksamheten tar emot en rapport om ett missforhallande eller en
pataglig risk for ett missforhallande ska det rapporterade utredas, dokumenteras och
avhjalpas eller undanrojas. Om ett missforhallande eller en pataglig risk for ett
missforhallande ar allvarligt ska den som bedriver verksamheten snarast anméla det till
Inspektionen for vard och omsorg (IVO).

Den som bedriver verksamhet inom socialtjansten eller enligt lagstiftningen om stdd
och service till vissa funktionshindrade ska

« omedelbart nar en rapport har tagits emot vidta de nédvandiga atgarder som
situationen kraver for att skydda den enskilde

« utan drojsmal gora en utredning av det rapporterade missforhallandet eller risken
for missforhallandet

o dokumentera utredningen

« vidta de atgarder som behdvs for att undanroja eller avhjalpa missforhallandet
eller risken for missforhallandet

« dven dokumentera de atgarder som har vidtagits for att forhindra att liknande
missforhallanden intraffar igen.

« Informationsskyldighet till Socialn&mnden genom socialkontorets
kvalitetsutvecklare ska vara dokumenterat i verksamhetens rutiner for Lex Sarah.

Rutiner for tillampning av Lex Sarah

’Den ndmnd som har ansvar for verksamhet inom socialtjansten eller enligt
lagstiftningen om stéd och service till vissa funktionshindrade, *...”” och den som
yrkesmassigt bedriver enskild verksamhet ska faststalla rutiner for hur skyldigheten att
rapportera, utreda, avhjalpa och undanréja missforhallanden och risker for
missforhallanden ska fullgoras. Rutiner ska aven faststéllas for hur skyldigheten att
anmala allvarliga missforhallanden och risk for allvarliga missférhallanden ska
fullgbras. Rutinerna ska dokumenteras.” (SOSFS 2011:5, 7 kap 1 §)
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Information - Av rutinerna bor det framga vem som ska informera de rapporterings-
skyldiga om deras skyldighet.

Rapportering — Av rutinerna ska det framga vem rapporteringen ska goras till och hur
rapporteringen ska goras.

Undanrdéja och avhjélpa - Rutinerna bor visa vem som ansvarar for att atgéarder vidtas
for att undanréja eller avhjélpa det rapporterade missforhallandet eller risken for
missforhallandet utan dréjsmal.

Utredning - Rutinen bor visa vem som ansvarar for att utreda det som har rapporterats.

Anmaélan till Inspektionen fér vard och omsorg (1VO) — Rutinen bor visa vem som
ska ansvara for bedomningen av om en anmalan till Inspektionen for vard och omsorg
ska goras, och vem som ska ansvara for att anmélan lamnas till Inspektionen for vard
och omsorg.

Information till berord personal - Av rutinerna bor det framga vem som ska ta
stéllning till vilka personer i verksamheten som ska informeras och hur de ska
informeras om en rapport och de atgarder som har vidtagits med anledning av den, och
om och hur berdrd personal ska ges stod.

Information om Lex Sarah-rapport och vidtagna atgarder - Av rutinerna bor det
framga vem som ska ta stéllning till vilka personer i verksamheten som ska informeras
och hur de ska informeras om en rapport och vilka atgarder som har vidtagits med
anledning av den.

Information till den enskilde - Den enskilde som berdrs bor alltid underrattas om ett
missforhallande som har intréffat. Vidare bor den enskilde som berors alltid underrattas
nar en anmalan har gjorts till IVO om ett allvarligt missforhallande eller en pataglig risk
for ett allvarligt missforhallande.

Stod till den enskilde - Det bor framga av rutinerna vem som ska ta stallning till om
och hur den som har utsatts for ett missforhallande ska fa stod.

Jav och liknande situationer - Det bor finnas rutiner for vem eller vilka som ansvarar
for uppgifterna i de allmanna raden i 7 kap. SOSFS 2011:5, om den som ansvarar for
uppgifterna sjalv berors av innehallet i rapporten.

Adress
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Beskrivning avseende Treserva i Danderyds kommun

Skicka ett mail till soc.it-fragor@danderyd.se sa fort ni fatt er forsta kund for att planera in en
utbildning och sedan anvander ni samma mailadress om ni har Treservafragor.

Verksamhetssystemet Treserva

Socialkontoret och utférare av hemtjanst i Danderyds kommun anvander programmet Treserva for att
hantera bestéllningar fran bistandshandlaggare.

Bistandshandlaggaren bestaller beviljade insatser hos den utforare, som kunden har valt, via
verksamhetssystemet.

Vad ska hanteras i verksamhetssystemet;
- Ta emot bestallningar, lasa uppdrag
- Fordela insatser, registrera startdatum och verkstéllighet
- Hantera meddelandefunktionen
- Upprétta en skriftlig genomférandeplan

Genomforandet har bade en utforardel i Windows och en utforardel i webb for hantering av

genomforandet. Det innehaller bland annat funktioner for att arbeta med genomforandeplan,
daganteckningar.

Flodesbeskrivning

Uppdra Fordelnin Genomforande
[My[:d%hetsdglj :> [UﬁrardeliWindt?ws} ::> (Utforardel i webb)

Genomfdrandeprocessen inleds med att en handléggare i myndighetsdelen skapar ett uppdrag.

I Windows-delen finns det nya uppdraget fran handlaggare. Den som &r ansvarig (chef for utforare,
gruppchef eller liknande) for en eller flera utforarenheter har sarskilda mappar pa skrivbordet for att
hantera uppdrag och enheter.

Utfdraren kontrollerar dagligen om nya uppdrag finns att ta emot, samt om det kommit nya
meddelanden. | meddelandefunktionen gar det att skicka sekretessuppgifter.

Webb-delen ar omsorgspersonalens verksamhetssystem. Systemet innehaller funktioner for att ta emot
uppdrag och dokumentera.
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Forutsattningar
Anvandaren maste finnas upplagd i Danderyds kommun med inloggningsmetoden Externa utforare”.

Denna inloggningsmetod forutsatter att anvandaren har ett registrerat mobilnummer, da
inloggningsmetoden skickar ett SMS till anvéndaren for att ytterligare sékra upp att det ar “ratt”
anvandare som utfor inloggningen.

For de anvandare som ska logga in i Treserva behover vi i god tid fa in féljande uppgifter:
- Utférande enhet
- For- och efternamn
- Personnummer
- Mobilnummer

Vi behover ocksa fa in uppgifter sa snart nagot andrats pa befintlig anvandare eller nar nagon
anvandare ska avslutas.

Information till utforare i Danderyds kommun

Har pa nedanstaende lank har vi samlat lathundar, blanketter och annan information som du som
utforare i Danderyds kommun kan behéva.

http://www.danderyd.se/Omsorg-socialt-stod/Aldreomsorg/Utforare/



http://www.danderyd.se/Omsorg-socialt-stod/Aldreomsorg/Utforare/

Lathund for inloggning i Treserva for Danderyds kommun

1. Forstskriver du in adressen https://externa.danderyd.se i din webblasare.
Programmet kréaver Internet Explorer senast version 10 eller senaste version av

annan webblasare.

2. Skriv in ditt anvandarnamn och lésenord och klicka pé Sign in.

e DANDERYDS
KOMMUN

Inloggning mot Danderyds kommun

Externa utforare

Asalie Forsstréom 2015-02-11 Sida 1
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3. Du far nu ett SMS till din mobiltelefon som du skriver in och klickar pa Submit.

558 DANDERYDS
<8 KOMMUN

Inloggning mot Danderyds kommun

Externa ntforare

En kod kar skickats till din enhet. Ange koden for att loggain

4. Kontrollera att ditt anvandarnamn star i rutan uppe till vanster.
Klicka pa Logga in nere i hdgerhornet.

Asalie Forsstréom 2015-02-11 Sida 2



5. Klicka pa Treserva for att starta programmet.

o=

nexuas Logout
Inloggning mot Danderyds kommun
A Home Q Browse © About

Access applications or add them to your Home page.

@ Tresenva +#

nexusgroup.com | Contact

Asalie Forsstréom 2015-02-11 Sida 3



FOrdelning nya uppdrag

| tradet pa skrivbordet ser du vilka nya uppdrag som ska fordelas ut till dina enheter.
Gor sahar:
1. Klicka pa +- tecknet framfor Nya uppdrag i Tradet pa ditt skrivbord.
| "Iil Mya uppdrag (13}

2. Du ser vilka uppdrag som ska fordelas.
SRy Nya uppdrag (12)

; 19 330313-T010 Bo, Ibic

19 430805-T000 Ibic, Astrid

19 240321-1002 Ibic, Britta

19 200202-T010 Ibic, Elsa

19 450802-T010 Ibic, Kalle

19 340405-T010 Ibic, Kalle

19 230323-T010 Ibicsson, Henrik
19 260303-T000 Ibicsson, Maria

3. Nar du klickar pa personen sa kan du pa hogersidan se personens Personuppgifter.
E--E 19 280530-T000 Ibic, Ingrid
. -cms Hjdlp i hemmet 2018-09-19

Pa hogersidan om du trycker pa knappen “Personkort”, nar personen ar markerad.

a 19 280530-T000  Tbic, Ingrid Personuppgifter

Personuppgifter

Personnummer Mamn Kontakisprik Tolkbehov  Civilsténd Medborgarskap Utrikesfadd
[SR " | 19 280530-T000 | Tbic, Ingrid | | | | |
& Mobiltelefon 073-123344
£} Vistelseadress
Danderydsvigen 11
112 12 DANDERYD Fro.m  2019-04-23

Sa far du upp en ruta

Giltighetsdatum | oK |
2019-04-25 0 IS

Avbryt

Tryck OK



Far da upp personkortet som innehaller personuppgifter, vilket gar att skriva ut i samband
med att uppdraget skrivs ut, bra att ha som rutin.
= Personkort

sevut.. |5 8| QR @ | € [R]E B 06 CEIEEIRY SR CIE]

2019-04-23
Personkort Ibic, Ingrid 19 280530-T000

Kontaktuppgifter
Namn/adress Personnr

Thic, Ingrid 19 230530-TO00

Danderydsvigen 11 073-123344 (m)

11212 DANDERYD
E-post:

Inga uppgifterom narstaendefinns registrerade.

Inga uppgifterom personliga referenspersonerfinns registrerade.

Inga uppgifter om ‘At tanka pa vid besdk finns registrerade.

Inga uppgifter om dverkansligheter finns registrerade.

Inga uppgifterom samtyckenfinns registrerade.

4. Klicka pa + tecknet framfor den person du vill férdela uppdraget pa.
=5
- - 19 330313-T010 Bo, Thic
Du ser da vad det ar for Uppdrag.
5.

EI% Mya uppdrag {12)

2} 19330313-T010 Bo, Thic
. o Trygghetslarm 2017-03-21
S8 19 430805-T000 Ibic, Astrid

[mefemtanst 2017-03-22 |

6. Markera uppdraget och Hogerklicka




430805-T000 Ibic, Astrid

10240321 @l  Soki Treserva Ctrl+5
19 200202 =
18 45080 | ST

19 340405 enomférandejournal
19 230323 Fardela
18 2RN3N3

7. Vilj Las uppdrag.

@ hemtjanst 2017-03-24.pdf - Adobe Reader

:Eg

|5rkiv Redigera Visa Fdnster Hjalp

2

EEEERAEREE

Fyll i och signera Kommentar I

att farhindra att den dndras.

Den hér filen dr kempatibel med PDF/A-standarden och har Gppnats i skrivskyddat lage for

[ Alktivera redigering l

ELDANDERYT)S
KOMMUN

UPFPDRAG

Avser

Avser Astrid Tbic, 430803-T000
Adress
Teleformmumer

Uppgifter anhéiriga

Den enskildes uppfattning

Kinsla av trygghet

Astrid Ihics uppfattning om sina behov: Mtz begrinsning.
Personlig vard

Astrid Thics uppfattnng om sina behov: Matflig begrinsning.
Hemliv

Astrid Ihics uppfattning om sina behov: Matflis begrinsning.

Behov som ska tillgodoses med insatser

Kiinsla av trygghet
Rediimt fimktonstillstind: Mattlie beers

Hir behov kan tillsodosss: Med stodjande/trinande imsatser.
Insatser: Trygghet lamm.

Personlig vird

Bedimt fimktionsillstind: Mtdiz begr

Awsett fimktionstillstind'ma] 2018:03-24: Lt begrinsmung.
Hir behov kan tillzodosas: Med kompenserade msatser.
Insatser: Personliz vird

Hemliv

Bedémt fimkticnssllstind: Mitlie beers

Hir behov kan tillzodosss: Med stodjande/trinande imsatser.
Insatser: Hemliv.

Overgripande mal
Leva och bo sjalvstindist imder tryzga forhallanden

Awsett fimktionstillstind/mal 2018-03-24: Mashi beerinsning.

Avsett fimktionstillstind/mal 2018-03-24: Matthy beerinsning.

e

430805-TODD
Astrid Ibic

m

Al wdar
L=




8. Har kan du l&sa och skriva ut uppdraget. Né&r du last Klart stdng ner uppdraget.

9. Hogerklicka igen och vilj sedan Fordela

E!E; Nya uppdrag (12)

= i3 19 330313-T010 Bo, Thic
- Trygghetslarm 2017-03-21
3 19 430805-T000 Ihic, Astrid

2| hemtjanst @& SokiTreserv

....... Ctrl+5
19 240321-10

19 200202-T03
18 450802-T01
19 340405-T0

19 230323—TU]|

Las uppdr;
Genomf' andejournal

Fordela |

10. Fonstret “Fordela uppdrag” 6ppnas och dar markerar du insatsen/insatserna.

g
o' 19 430803-TO00 Ibic, Astrid - Hemtjanst 0065442 [Fordela uppdrag]

20,00 Timbestk Hela veckan
0,17 Tim/besok Hela vedkan

Testbolaget Danderyd
Testbolaget Danderyd

Personlig vdrd 2017-03-24-t.v.

Hemliv 2017-03-24—t.v.

Beslut: Hjalpi hemmet Uppdrag: hemtjanst
Beslutsperiod: 2017-03-24—twv_ Utfgrare: Testbolaget AB
Insatstyp Period Utférarenhet Timmar Enhet Utférs TidfFrekv  Enhet Status

1,00 Ggrjminad Under férdelning
2,00 Ggrjvecka Under firdelning

1

Boende... Registrera... | | Till genomférande... Aterka

11. . Tryck pa knappen ”Registrera” och nasta fonster 6ppnas.

F
19 430805-T000 Ibic, Astrid - Hemtjdnst 0065442 [Registrera verkstallighet]

Beslut: Hjalp i hemmet Uppdrag: hemtjanst

Beslutsperiod: 2017-03-24—twv. Utfdrare: Testbolaget AB

Insatser: Personlig vard

Hemiiv
Mottagare
Utférarenhet * Period
@ Testbolaget Danderyd - Fr.o.m. * T.o.m
2017-03-24 -
Genomfdrandeform *
Tids&tgéng
| Resurs * Timmar + Dubbel

Bevakning

Utfars

Till genomfirande

Tid/Frekw

Enhet H

[ ok |[ avbnt




12. Valj den utforarenhet och datum da uppdraget startade, bocka i rutan “Till genomférande”

°

och tryck pa "OK”.

13. Eller om ratt fran och med datum ar satt sa valj direkt ”Till genomférande”.

g B
abl 10 430805-T000 Ibic, Astrid/ - Hemtjinst 0065442 [Férdela uppdrag] / (BN

Beslut: Hjalpi he: Uppdrag: hemtjanst

Beslutsperiod: 2017-03- . Utfarare: Testbolaget AB

Insatstyp Period w Utfirarenhet Timmar Enhet Utfiirs TidfFreky Enhet Status

Personlig vard 2017-03-24--t.v. Testbolaget Danderyd 20,00 Tim/besik Hela veckan 1, Ggr/ménad  Under firdelning

Hemliv 2017-03-24--t.v. Testbolaget Danderyd 0,17 Tim/besdk Hela veckan 2,00 Ggrjvecka Under fardelning

4 m_[ | 2
Reglstrera...] [ Till gennmfnrande...]

14. Du kommer da till nasta bild dar du far fragan "Vill du skicka féljande insatser till
genomférande?” Tryck OK om allt stammer.

-

gl Till genomfirande

Will du skicka foljande insatser till genomforande?

Insats |tforarenhet
Personlig vard Testbolaget Dandenyd
Hemliv Testbolaget Dandenyd

Genomforandeform  Resurs  Period

2017-03-244 v,
2017-03-244 v,

Uppdatera skrivbordet

oK

[ Avbryt

15. | kommande bild far du fragan om du vill skicka meddelande, tryck Ja om du vill annars Nej.



i ™
Skicka till genomfarande ﬁ

Uppdraget harskickats till genomfarande! il
du skicka ett meddelande till berérda personer?

”

16. Insatserna har nu fatt status ”Skickad till genomférande

-
o5l 19 430805-TO00 Ibic, Astrid - Hemtjanst 0065442 [Fordela uppdrag]

Beslut: Hjalp i hemmet Uppdrag: hemtjanst

Beslutsperiod: 2017-03-24—tv. Utférare: Testbolaget AB

Insatstyp Period Utférarenhet Timmar Enhet Utfiérs Tid/Frekv  Enhet Status

Personlig vird 2017-03-24—t.v. TestbolagetDanderyd 20,00 Timjbestk Hela veckan 1,00 Gar/ménad J Skickad til genomfirande
Hemliv 2017-03-24-t.v. Testbolaget Danderyd 0,17 Tim/besok Hela veckan 2,00 Ggrfvecka | Skickad till genomfirande

17. Personen finns nu under "Mina enheter”
El 50 Testbolaget AB (16)
El-sam Testbolaget Danderyd (16)
[+l 19 450809-T010 Ihic, Anders
[+- ol 19 430805-T000 Ihic, Astrid
[+- ol 19 450809-T000 Ihic, Brita
[+- oy 19 460807-T0O00 Ihic, Elsa
[+- ol 19 450907-T010 Ihic, Erik
[+- oy 19 330705-T000 Ihic, Greta
[+- oy 19 300501-T001 Ihic, Vera Lena

18. Har man missat att ldsa uppdraget innan man férdelade sa tryck pa +-tecknet vid
personen och vid Insats GF samt markera en insats och hogerklicka.

El-san Testbolaget AB {16)
= sa% Testbaolaget Danderyd (16)
[+-cl 19 450809-T010 Ibic, Anders
[=-om 19 430805-T000 Ibic, Astrid
1 Dokument GF {0}
£ Insats GF

) § 2017-03-24 Pers e o
@k  SokiTreserva Ctrl+5

{' # 2017-03-24 He:

[+- ol 19 450809-T000 Ihic, B

Lis uppdrag
[+-cl= 19 460807-T000 Ibic. El

Personen finns nu dven i genomforandewebb under “Mina enheter”

Né&r du markerar personen sa ser du personen dven pa vanster sida



ﬂ Treserva - Margareta Agerberg-Malmrot inloggad mot MSSOL Default med 4.3.0.01 TEST

Arkiv. Visa  Personligt  Genvagar Uppfdlining  Service  Instéllningar  Fanster  Hjélp
Mee osea> #onBAGREE0 & O
= n$. Testholaget 42 (%) . a 19 270707-T000  Ibic, Ibitza Pe it
[ s2% Testbolaget Danderyd (4) - ic, rsonuppgifter
b 19 230215-T000 Ibic, Anne-Safie
1 Dokument GF (0} Personuppgifter
B% Insats GF Personnummer Mamn Kontaktsprik Tolkbehov  Civilstdnd Medborgarskap
R0 e 1 géng 19 270707-1000 i Ioza I I -
ol 19 460807-T000 Ibic, Elsa - . —
@b 19 390705-T000 Ihic, Greta Oversikt
—
~ €1 Dokument GF (0}
- Insats GF 1< 2

Dubbelklicka pa personen pa vanstra sidan och du kommer in i personbilden.

Har valjer du ”Person” och sedan ex. Kontaktinfo.

-TOO0 Ibic, Ibitza - Visa persenuppgift

5| Arkiv | Person Genvigar Fonster Hjilp

H= L

Kentaktinfo

Marmn 18 270707-T000 Owriga upplysningar Kontakter

St T Boendeform {nu géllande): Ordinart boende

Relationer

Civilstand ) I

Ibitza

Medborgarskap

Sprak Visa [ &ndra personuppaift Documenta

Flykting

. Cjo-adress Utdeln... Utdelningsadress Postadress Land Kortadress

Folkbokfaring » Visa [ &ndra

Persennummer

Mirstdende

Referensperson

Qwrigt

. Typ Firsta... Anknytning  Mamn Cjo-adress  Adress Postadress Noterin
Viza f andra

Relationer
Personnummer  MNamn Relation VArdnadshavare
Visa / &ndra
Va&xla person
Skapad = 2017-04-13 /ritber  Andrad = 2017-04-18 [ ritber

= | I



7-TO0O0 Ibic, Ibitza - Andra personuppgift

Kontaktinfo  Mamn Adress Relation Civilstdnd Medborgarskap Sprk  Folkbokféring  Personnummer  SkolajArbete  Narstiende Referensperson  Owrigt

. v Spara
Innehdll™

Telefon bostad Ta bort
Telefon arbete o
Mobiltelefon Tém fait
E-post privat
E-post arbete
Portkod
Nyckelnummer
Viktigt att veta

Vagbeskrivning
Kontakttyp TAREnaN Notering

Notering

Valj

Skapad Andrad ¥ Stdng

CGI

Har kan man lagga in Kontaktinfo, Sprak, Narstdende, Referensperson, Vistelseadress etc.

| Treserva Genomférande
Markerar du namnet i tradet till vdnster, som i det har exemplet Alice, Ibic

= Testbolaget Danderyd(14)

=2 19 290802-T000
Alice, |bic

2, Personuppgifter
El&. Genomforande

----- 2, Testbolaget Danderyd, AD Bistandsarende

|| Genomfarandeplan

|| Vardplan

""" |= Daganteckningar

.7 Dokumentation

ﬂ Awvvikelse

& Lagg till mina personer




Da ser du pa hoger sida

19 290802-T000 Alice, Ibic - AO Bistandsirende

Personuppgifter
19 290802-T0O0OD
Ibic Alice
Danderydsvagen 11
112 11 DANDERYD

Telefon/E-post
073-445566(m)

Insatsdversikt (Antal: 6 st)

Samtycke (Antal: 0 st)

Ingen kdnd smitta

Overkinslighet (Antal : 0 st)

Har hjalpmedel

JA ¥ NEJ

T Utskrift personuppgifter T Utskrift personkort Insatser giltiga

°

Personuppgifter och det gar att skriva ut om man trycker pa ”Utskrift personuppgifter”



Genomfdorande 1 webb

Inloggning i genomférandewebben

P ey
For att komma till Genomforandewebben klickar du pa ikonen, = som ser ut som ett hus

Arkiv  Wisa Personligh  Genwagar Uppfélining Service [Instdlningar Eénster Hidlp

och ligger i verktygsfaltet, #43 % 2 &

Fonstret Genomfdrande dppnas. Detta &r din startsida i webben.

& Treserva Genomforande AgerbergMalmrot, Margareta  Bytlosenord Loggaut x
@ Mitt skrivbord (L S5k [ Meddelanden J# Awvikelse o person B Ugglan & Hidlp Daj tridet  Instillningar

Genomforande torsdag 13 september 2013
Anslagstavia (0 st)
Ofasta meddelanden (2 sf)
Attgora (2 st)

Bevalaingar (1 )

Delegering (0 sty

Visa information om person

Du kan soka efter personer via funktionen Sok (fliken Person) och markera 6nskad person i
sokresultatet. Personen visas da i mappen Sokresultat personer i tradvyn.

Du kan dven navigera till personen under nagon av mapparna for utférarenheter under
huvudmappen Mina enheter.

=) Testbolaget AB (16)
= Testbolaget Danderyd(16)

B 2 19 450809-T010
: lbic, Anders

B 2 19 430805-T000
7 Ibic, Astrid

2018-10 08 Ver. 4.0



& Treserva Genomforande

@l Mitt skrivbord ), 56k [ Meddelanden [ Avvikelze j person | Upglan @ Hjalp

-7 Skapa myt Genomfarande torsdag 13 september 2018
7 Mya uppdrag (5)
¥ Mina personer (1) Anslagstavia (0 st)
E-) Mina enheter
1 IFC / Familjertt (8) Oliista meddelanden (2 st)
H A0 {10)
M Marbyhemmet (4) Aft gora (2 sf)
= Testbolaget AB (8)
= Testbolaget Danderyd(@) Eevakningar (1 sf)
¥ 2 18 480807-TO0O
Ibic, Elsa
M 2 18 280301-TO10 Delegering (0 st)
Ibic, Gunnar

B 16 270707-TO0O
Ihic, Ibitza

-2 Genomférande
| 2 Testbolaget Danderyd, AQ Bisténdsarende
B Mytt meddelande
) Uppdrag
| Genomforandeptan
| Vardplan
|- Daganteckningar
&+ Dokumentstion
5 Jourmai
| Awiikelse
| *y Kysiitatsuppfalining
Es Lagg till mina personer
¥ 2 10 350331-T000
Ibic. Imgrid

H 2 18 200414-TO10
Svensson, Sven

32 18 400312-T000
Willa, lbic

H- Ej akhuellz-avslutas (18)
- Sbkresultst personer

I mappen Mina enheter finns de enheter som du ar behdrig till. | respektive mapp for
utférarenhet finns alla personer med uppdrag listade.
Expandera mapparna med hjalp av plustecknet.

2018-10 08 Ver. 4.0



Personens nod i tradvyn ser ut sa har:

H-& 19 270707-TO00
Ihic, Ibitza

2. Parsonuppgifter
H- 2 Genomforande
2 Testbolaget Danderyd, AQ Bistandsarende
b= Byt meddelands
_| Uppdrag
Zenomforandepdan
Wardplan
|= Daganteckningar
& Dokumeniation
E Journal
- Attt gora
P torvikelze
*» Kvalitetsuppfifining
& Lagg till mina personer

Pa vanstra delen av fonstret ser du ikoner och lankar till personuppgifter, uppdrag,
genomforandeplan, journal, daganteckningar. Klickar du pa en av ikonerna sa visas den i hogra

delen.

Personen

Pa hogra delen av fonstret visas personuppgifter samt insatséversikt.
19 270707-T000 Ibic, Ibitza - AO Bistandsarende

Personuppgifter
13 270707-To0a
Ibitz Ibic

Insatsoversikt (Antal: 5 st)

Visa antalet poster [0 [v]

Insats . Genomfsrandeperiod 5 Utforare
Ledsagning/frflyttning 2017-04-18 - ¢
Personlig omvardnad individuell 2017-04-18 - t.
Promenad 2017-04-18 - ¢.
Stad extra 2017-04-18 - ¢
Tillsyn dag 2017-04-18 - t.

Testbolaget Danderyd
Testholaget Danderyd
Testbolaget Danderyd
Testbolagst Danderyd
Testbolaget Danderyd

R

Visar 1 till 5 av totalt 5 poster

Samtycke (Antal: 0 st)
Ingen kind smitta
Gverkinslighet (Antal : 0 st)

Har hjslamedel

a ¥ Ne)

[

[l

" Utskorift p i = Utskorift k Insatser giltiga [2015-09-13

2018-10 08 Ver. 4.0



Personuppgifter
2 Personuppgifter

Hér kan du registrera ytterligare uppgifter exempelvis vilken anhérig som kontaktas i forsta
hand, om det finns fler narstaende, telefonnummer, annan information som &r viktig att veta.

19 270707-T000 Ibic, Ibitza - Personuppgifter

Namn Adrass Telafon f E-post Beasiksinfo Viktigt att vata Nirstiends NyelEl i um mmer R Fa e S el rS O e

Efternamn

Fiérmamn

H Sparaperson g Avbryt person

Dér klickar du pa respektive flik som du vill lagga till uppgifter. For vissa flikar maste man
spara per flik men du maste &ven sedan klicka pa Spara person for att alla uppgifterna ska bli
registrerade. Exempelvis besoksinfo

Namn Adress Talefahn [ E-post Besbiksinlfa Viktigt att vats

Portkod

Moteringar

L4
Viigbeskrivning

Moteringar

L4

H Spara person ¢ Avbryt person

Tryck pa ”Spara person” nér du &r klar.

2018-10 08 Ver. 4.0



Genomforande
=- 2. Genomfirande
2 Testbolaget Danderyd, AQ Bistands&rende

Genom att expandera noden Genomfoérande visas personens genomforanden pa de enheter du
har behorighet till. Du ser dels pagaende insatser men dven avslutade.

Nytt meddelande

b= Myt reddelande

Om du klickar pa Nytt meddelande fran personens tradvy far meddelandet en automatisk
koppling till denna person.

Mottagare:

Amne: Meddelands avseenda 19 270707-TOOD Ibic, Ibitza

Du vaéljer sedan sjalv till vem eller vilka detta meddelande ska skickas till genom att trycka pa
mottagare och dar valja séndlista, eller mottagare.

Uppdrag

—| Uppdrag
Via valet Uppdrag kan du visa en 6versikt 6ver de uppdrag som finns registrerade for
personen.
1. Nar du klickar pa Uppdrag sa visas en 6versikt éver personens uppdrag i den hogra delen
av vyn.

2. Klicka pa Oppna langst till hoger pa raden for 6nskat uppdragsnamn. Filen dppnas i Adobe
Reader, dar du kan lasa informationen.

19 270707-T000 Ibic, Ibitza - Uppdrag

Visa antalet poster [10 [¥]

Uppdrag o Datum p Utfrarenhet s
Hemtjgnst 2017-04-18 Testbolaget Danderyd = Gppna

<
Visar 1 till 1 av totalt 1 poster

Genomforandeplan
Genomfirandepian

Du 6ppnar vyn Genomforandeplaner genom att klicka pa Genomférandeplan i tradvyn.

I den 6vre delen av vyn kan du skapa en ny genomférandeplan for personen. | den undre
delen visas tidigare skapade genomférandeplaner i en listvy, dar planer med den mest aktuella
giltighetsperioden (kolumnen Period) visas 6verst i listan. Genomforandeplaner som ar
skrivskyddade indikeras med rdd text i listan.

2018-10 08 Ver. 4.0



Skapa ny genomforandeplan

Du kan skapa en ny genomforandeplan pa tva olika satt: antingen genom att kopiera en
befintlig genomforandeplan eller genom att vélja en fordefinierad formuldarmall. Har beskrivs
néar man valjer en fordefinierad formul&rmall.

19 270707-T000 Ibic, Ibitza - Genomforandeplaner

Genomfirandet 1 |Testbolaget Danderyd, AC Bistandsdr| v |

Mall* |1BIC A Genomfrandeplan utikad ﬂ 2

BBIC-process | [+]

Planens namn* 3 |

Planen galler fr.o.m. — (Le.m)[2015-08-13 (| |  Skapa plan 6
4-5

1. | faltet Genomférande véljer du den utférarenhet som genomfdrandeplanen ska vara
kopplad till.

2. Vilj dnskad formularmall i faltet Mall.
3. Skriv planens namn.

4. Vid Datum ar fran-och-med-datumet for genomférandeplanens giltighetsperiod forifyllt
med dagens datum.

5. Vid behov kan du ange ett till-och-med-datum i det andra féltet vid Datum. Om du lamnar
faltet tomt ar genomférandeplanen giltigt tills vidare ("tv").

6. Klicka pa Skapa plan. Genomférandeplanen dppnas i en egen vy, redo for inmatning av
uppgifter under de olika rubrikerna.

I genomfdérandeplanen finns en koppling till uppdragsdokumentet, varifran avsnittet Bedomt
och prévat behov samt mal hamtas och presenteras i genomfbrandeplanen. Se bild nedan.

2018-09-13 L
EStandardvy E-Granskningsvy BSkriv ut arbetskopia # Skriv ut Y O Visa ] Visa yining: ol COMPANY NAME
/
Beddmt och prévat behov samt mal
Genomforandeplan
Genomforandeplan Bedimt och avseft funktionstillstand 2 v
I Beddmt och privat behov samt mal
Bedamt och avsett funkiionsiillstind Handldggarens bedémning av behov och dnskat resultat/maledttning | 2 Va
Delmal Personlig vard N

Bedomt ionstillstand: Mattlig

Bembtande/Arbetsmetod = s
Emotal e Ibifza har ont i sina armar och har yrsel och har darfdr svart aff fvafta haret och ryggen nar hon ska duscha.
Relaterade fakiorer eddmningsn &r dérmed att Ibitza behdver hislp med st tvétta har och rygg | samband med dusch tvé
Livsomraden génger i vecksn
= . Avsett funkiionstillstand/mal 2018-04-15: Méitlig begransning.
&7 Mélsatiningen &r atf Ibitza ska fortsétia uifora de moment hon idarar | duschsituationen och att hon fér hjglp

Planering av ( ) med de moment hon ints Karar av stf utfiira
Planering av utferande (insatsbaserad) Hur behov kan tillgodeses: Med stodjande/ftranande insatser.

Insatser: Personlig vard.
Alimant
Underskrifter Hemliv

Bedomt ionstillstand: Mattlig

Ibitza har géngsvérighster och yrsel ach har swart aft klars alla moment | stidning och fuitt Hon behdver

darfor hjslp med att dammsuga och torks golv var tredje vecka samt hjslp atf hanga tvaff varannan vecks.

Avsett funitionstillstand/mal 2018-04-18: Méttlip begransning.

Ablet & att ibitza ska forfsstfa utfiira de hushalisysslor hon kiarar stt utfdrs sisiv genom att hon far higlp v
med de fyngre syssloma hon har svart atf uifdrs.
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| genomforandeplanen fortydligas VAD stddet ska innehalla, HUR stodet ska utforas, VEM
som utfor stodet och NAR stodet ska ges.

De livsomraden som finns i uppdragsdokumentet beskrivs i genomférandeplanen.

Under exempelvis livsomradet Personlig vard” — fortydligas behovet av att skéta hygien, kla
av/pa sig, kroppsvard, skota toalettbehov, 4ta och skota sin fysiska och psykiska halsa. Hur
ska stodet utforas, vilka aktiviteter behdvs det stdd i och hur kunden sjélv kan vara delaktig
Hjélptexten far du upp genom att bocka i rutan ”Visa hjélptexter”

& Standardvy E Granskningsvy & Skriv ut arbetskopia # Skriv ut y Visa hja [ Visa sidbrytning ‘J"' COMPANY NAME
Livsomraden

Genomforandeplan ) o N .
a1 finns information Gverfrd frin uppdraget. Dér finns handlaggarens
fdr mig. Det kan

d fér de behovsomraden som beddmis aktuell

Under rubriken Beddmt och privat behov samt
‘Genomforandeplan beddmi

g av nuvarande och avseft funktionst

Beddmt och provat behov samt mal dock finnas behov av aft | GenomifGrandeplanen lyfla fram bade av handlaggaren beskrivna behov men dven andra och
Bembtande/Arbetsmetod tydliggGra dem fér att kunne genomfdra de beviliade insatserna pa eff tilfredstéllande séfi.
FRET Ty Larande och tillampa kunskap v
Livsomraden
Larande och tillamps kunskap Lérande av nya saker, tillimpning av kunskap som jag har sedan fidigare, hur man kiarar ait faita beslut, gora val
och idsa problem, h fungerar, koncentrati irne, iining. Ha hjal féir detta och
Allm@nna uppgifier och kray | e UAESrAr, RoncentEton, minng, Kroppsin 4 129
hur anvénds de? Vilke aktivifeter behdver jag sidd i? Hur jag sjéiv villkan vara delakfig?
Kommunikation
Férflytining L4
Personfig wird Larande och kunskpa
Hemliv
Mellanménskligs interaktioner ach relationer
Uthildning. arbete. sysselsatining och skonomiskt liv
Samhillsgemenskap, socislt och medhorgerligt fiv
Rt Allmanna uppgifter och krav v

Planering av utforande (dygnsbaserad .
a tdvo ) Atf pabéija, utfGra och avsiuts en uppgift, folja rutiner, hantera éndrade ruti ra stress och

Pl IEw ) krav. Har jag hjdlpmedel fér detta och hur anvénds de? Vilka aktiviteter bet Siv vilkan
Planering av utfarand, tsh d) vara delaktig?

Allmant >
Underskrifter

Allmanna uppgifter

Kommunikation v

krivs, lsa, tecken, bilder, gester, kroppssprak
T jag stod i? Hur jag sjélv villkan vara

defaktig?
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Textfalt med formateringsverktyg
| dokumentet finns textfalt som 6ppnas nar du klickar pa pennikonen.

body

Planeringen av insatsernas utforande i genomforandeplanen kan ske per dygn, per vecka eller
per insats, beroende pa vad som ar mest lampligt i det enskilda fallet.

Genomiorandepian Planering av utférande (dygnsbaserad) -

Bedomt och provat behov samt mal

Bedomt och avsett funktionstillstand
| Deimal

Planering av utfdrande (dygnsbaserad)

Insatser over dygnet | 2

Planering av utférande (veckahaserad) [ »
Planering av utfdrandet kan géras
dygnsbaserat, veckobaserat eller
insatsbaserat. De olika rubrikerna
skrivs ut om innehdll finns

Planering av utférande (insatsbaserad) |2

Planering av utférande (veckobaserad)

Planering av utférande (insatsbaserad)

ANt Insatser - veckoplanering

Underskrifter

Insatser - planering per insats 2

Allméant | »

Uppgifter

Nér genomforandeplanen &r klar vdljer man ”Upprétta handling” i listen ldngst ner.
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pé kommer nasta bild

Uppratta handling

Vill dur upyrdtta Fandiimg och dérmed
skrivskydda formuidret? OBS! Kom ihdg aft
sidbrytringar inde kan dndras effer detfa
steg. Anvdnd fGrhandsgranskning for alt
farsékra dig om aff handlingen ser ut som
dler tamkt.

Avbryt Uppratta handling

Hir kan du antingen avbryta eller vilja “Uppritta handling” Trycker pd Upprétta handling da
kommer nésta meddelande "Handlingen &r uppréttad” och hér trycker du OK.

Meddelande

Handlingen ar uppratiad

Ok

Efter det s4 viljer man att trycka pa knappen “Spara till Arende” lingst upp till héger

Spara fill Arende:

Spara till Arende

Nir du tryckt pa knappen “Spara till Arende” kommer en fraga upp “Vill du spara till drende?

2018-10 08 Ver. 4.0



Vill du spara till arende?

Befattning
Administrator

Arende

Hemtj&nst

Spara till arende

Tryck pa ”Spara till drende”

| Meddelande *
Genomforandeplan sparad till arende

[ ]

Ett meddelande kommer upp att genomférandeplanen ar sparad till &rende, tryck OK

By 19 00 Ibic, Ibitza [Arende] - [u] X

Arkiv - Visa Hjalp

O~ @~ | & &) Ba| 5| viaala dolument for arendet v Frin [01708-13 | Tll [01809-13 | | Visaalle | [ Viss avslutadefupprittade handlingar [] Visa dven dokum
MNamn ¥ A.. ¥ Handlingstyp T Status ¥ Skapad.. V¥ Skapad/infardav ¥ Andrad ¥ Andrad av v Tillhdng... v Mall ¥ Enhet ¥ Mallgrupp T

4] E0 Journalmall 2017-04-18  RitaBerg /Grupple.. 2017-04-18 Rita Berg / Grupp... Arende A0 Journalmall  Aldreomsorgen

L, Genomférandeplan_2... PDF UpprattadHan... 2018-08-13 Margareta Agerber. Arende Testbaolaget Dand.

Handlaggaren ser da genomforandeplanen i drendet under dokumentsammanstéllningen.

Visa antalet poster Sok:
Genomforandeplan % Planen galler fr.o.m. - (t.0.m) - Gmmﬁ’-andq Skapad/andrad av ¢ Bevakning 4| 2
genomfarandeplan 2018-05-11 - tv Testholager 2018-09-12 Margareta Agerberg-Malmrot Bevaka Oppna
Dandery

Visar 1 till 1 av totalt 1 poster

Genomforandeplanen &r ocksa markerad med rott da den har status ”Uppréttad handling.
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Under dokumentation i tradet sa finns genomférandeplanen ocksé sparad som en .pdf

. £l -

& Dokumentation

19 270707-T000 Ibic, Ibitza - Dokumentation

Enhet* ai mall * Ange dokumentnamn *
[Testbolaget Danderyd[v] [[VAlmall™] [ | © Skapanyitdokument

Dokumentsammanstilining

Vicw sttt potr [T 5] e —
Dokumentnamn ¢| Skapat datum - Skapad av EY Andrat datum FY Andratav & Enhet ¢| ¢| ¢
‘Genomférandeplsn _1.0_2018-08-13.pdf 2018-09-13 Margarets Agarberg-Malmrat Testholsget Danderyd 2 Skriv ut
‘Genomfbrandeplsn _1.0_2018-08-13.pdf 2018-09-13 Mrgareta Agarberg-Malmrat Testholsget Danderyd =% Skriv ut
|
< >
Visar 1 1ill 2 av totalt 2 poster I

Exempel pa genomforandeplan.

430805-TOOD
Astrid i

Genomfarandeplan

Marmn Persormurmmer
Thac. Asmmid 430805-T000
Utforarenhet

Enhetens namn

Testholazet Danderyd

Kontaktpersonal

Anna Persson

Medverkande wid upprattande av planen (namn och anknyining
Anna Persson samf dottern Johanma IBIC.
Dien enskildes medwerican - Ja

Beddmt och privat behov samt mal
Beddmt och avsett funktionstillstand

Handliggarens beddmning av behov och dnskat resultatmalsdtming
Eamsla av trygehet

Badieat fimktionstillstind: i

Avsett Skrtionstlltind mal MIME-H:}ﬁﬂgbegimhg

Insafser: Trygghetlamm

Personliz wird

Bedfiny fimktionstllstind: Mz berrnaning.

Avsatt fimbcfinstillstimd mal 201 5-403-24: Lit hesranaring
Hur behow kan till podoses: Med konpenzerade insatser.

Hembiv
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Agerberg-Maimrot, Margareta Byt ossnord

Spara tll Arende

@stanaty  EGunskningsy  MSkiiv ul abelskopia Sk ul blankeltyy (] Visa hiiplexter [ Visa sidbrytningar - "

Genomférandeplan -

. v
Bemolar Abe1smetod
Namn Personnummer
Relaterage taktorer
Livsomiden Ibic, Greta 480702-T000
Planering av utfbrande (dygnsbaserad)
Planering av ulfrande (veckobaserad)
Planering av utforande (insatsbaserad) Genomf{jrandepla n
Underskrifter Utibrarenhet v

Kentaktpersonal

Medverkande vid upprattande * ing)
MKapiera il nyt formular

| den befintliga genomférandeplanen som ar uppréattad staller du dig och i nedre i
menyraden valjer du "Kopiera” du far da upp ett val "Kopiera till nytt formular”

Tryck pa "Kopiera till nytt formular”
ing)
M Kopiera till nytt formular

Kopiera =

Du far da upp en fraga

"'Vill du avsiuta det tidigare formularet? %

Will du avsluta tidigare plan med avslutsdatum 2018-10-077

Ja Mej

Tryck "Ja”

Namn pa nya planen

Namnw |

Ok

Du far upp en ny ruta dar du namnger den nya planen. Tryck "Ok”
Den kopierade planen ar arbetsmaterial och du kan redigera.
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1. For att skriva ut i Treserva hogerklicka pa uppdrag och vélj ”Las Uppdrag”
2. Nu Oppnas uppdraget och du viljer att skriva ut det.

Skriv ut

0 opior: =
If] ppha HE#
Sheriw ut
Spara
Spara som S |( rivare

' Guacarnole Printer (redirect...

% Klar

Skrivaregenskaper

3. Lat skrivaren Guacamole Printer sta kvar som vald skrivare och tryck pa ”Skriv ut” Da kommer
nedanstdende ruta upp.

Vill du &ppna eller spara Microsoft Word - WMT731A.pdf frin hag.danderyd.se? Oppna Spara |~ Avbryt

Dar trycker du pa “"6ppna” da kommer dokumentet upp och du valjer ater att skriva ut.

4. Da kan du valja lokal skrivare.

2020-01-12 Sida 1



DANDERYDS KOMMUN 1(2)
Socialkontoret 2020-09-16
Gerd Soderlund

Beskrivning avseende Phoniro |
Danderyds kommun

Skicka e-post till soc.it-fragor@danderyd.se sa fort ni fatt er forsta kund
sa far ni forslag pa utbildningstider fér Phoniro och Treserva.

Socialkontoret och utforare av hemtjanst i Danderyds kommun anvander
programmen Phoniro Care, Phoniro Home Care och Phoniro weborder for
tid-och insatsregistrering med kvittens och nyckelfri hemtjanst.

Né&r kunden ar fordelad i verksamhetssystemet Treserva kommer kund och
uppdrag med automatik 6ver till Phoniro Care.

Kontrollera om kunden redan har ett Phoniro lasvred installerat i
webapplikationen Phoniro Care. Ar kunden inte kopplad till ett lasvred sa
lagger ni in en bestallning pa lasvred i Webordersystemet samt kopplar kund
till kvittensetikett (NFC) som ni lamnar hos kunden (satts fast pa insidan pa
ytterdorrskarmen) tills lasvred &r installerat. Nar kunden har lasvred behovs
ingen nyckel till kunden men ni ska anda begéra en i de fall kunden har larm
eller inte kan 6ppna dorren sjalv.

Né&r kunden finns i Phoniro Care med ett aktuellt uppdrag hos er
kommer kunden dver till Phoniro Home Care och tidregistrering med
kvittens kan ske nér kunden ar kopplad till kvittensprodukt.

GPRS Bluetooth™
% A

Adress Tel 08-568 911 11 e-post
Box 28 Fax 08-568 911 04 gerd.soderlund@danderyd.se
182 11 DANDERYD


mailto:gerd.soderlund@danderyd.se
mailto:soc.it-fragor@danderyd.se

DANDERYDS KOMMUN 2(2)
Socialkontoret 2020-09-16
Gerd Soderlund

A

phoniro |/

/

Né&r kunden avslutat sin hemtjanst ska ni lagga in en nedmonteringsorder av
lasvredet i webordersystemet i de fall kunden har lasvred. Har kunden kvar
larmet ska lasvredet sitta kvar.

Hemtjanstutforaren koper in telefoner som &r kompatibla med Danderyds
Phoniro vilket inte ar lika for alla kommuner, aktuell lista fas nar meddelande
om forsta kund inkommer till Danderyds kommun. Behov av antal telefoner
beror pa antal personal som har arbetspass samtidigt, det brukar racka med
tva i borjan. Det ska alltid finnas minst en reservtelefon om den ordinarie
telefonen behdver service eller gatt sonder pa annat satt.

Innan utbildningen i Phoniro ska utféraren lamna telefonerna samt SIM-kort
med datapaket till Gerd Séderlund, Socialkontoret for att telefonerna ska
kunna programmeras.

Da alla telefonmodeller inte & kompatibla med Phoniro Phone, kontakta
alltid soc.it-fragor@danderyd.se for aktuell lista innan inkdp av nya
telefoner.

Adress Tel 08-568 911 11 e-post
Box 28 Fax 08-568 911 04 gerd.soderlund@danderyd.se
182 11 DANDERYD


mailto:gerd.soderlund@danderyd.se
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DANDERYDS

KOMMUN

Socialkontoret

1(2)

Dokumentidentifiering

Galler fran och med

Senast andrad

2012-01-01 2016-11-29
Senast godkadnd av | Rutinansvarig
Britt-Marie Ekstrom | Rita Berg/

Gerd Sdderlund

Rutin vid installation/avinstallation av Phoniro lasvred

Bistandshandlaggare

Ny kund:

> Ansvarar for att kunden far muntlig och skriftlig information om
lasvred samt att de ska lamna 1 nyckel till respektive Ias till varje
utforare. Forsakrar sig om att kunden &r inforstadd med att
lasvredsinstallation kommer att goras.

» Informerar utforaren via verksamhetssystemet (idag Treserva) om
att kunden ar ny och att bestéllning av lasvredsinstallation ska
goras.

Byte av utforare:

» Informerar nya utféraren om att kund har haft annan utférare,
informerar den tidigare utforaren om att laset ska vara kvar.

Avslut av kund men trygghetslarm kvar:

Informerar utféraren om att nedmontering av lasvred inte ska goras.

Uppfdljning av beslut:

» Skriver ny utredning klart innan det gamla beslutet avslutas
(utforaren forlorar tillgang till kund i telefon nér inget pagaende
beslut ar fordelat).

Hemtjanstutforare

Ny kund:

> Bestdller lasvredsinstallation genom Phoniro webordersystem,
bestéllning ska ske senast efter forsta besoket. Fr.o.m. forsta
besoket ska en kvittensprodukt anvandas i avvaktan pa
lasvredsinstallation. Nar laset &r monterat ska utforaren ta bort
knappen. Utforaren ska vara behjéalplig och nérvara vid
installation/nedmontering av lasvredet om det kravs.
Nyckel/nycklar ska tas in fran kunden.

Avslut av kund:

> Bestéller avinstallation av lasvredet genom Phoniro
webordersystem nar utforaren fatt meddelande om att kunden inte
langre &r beviljad hemtjénstinsats eller trygghetslarm. Har kunden
kvittensprodukt ska utféraren hamta denna och meddela
systemforvaltaren pa socialkontoret att detta gjort.




DANDERYDS 2
KOMMUN

Socialkontoret

Ny kund:

> Nar lassmed monterat lasvred skickas ett automatgenererat
e-postmeddelande till utforare och systemforvaltare.
Systemforvaltaren kopplar kunden till ratt lasvred (utféraren kan
vid behov ocksa koppla kunden till ratt lasvred).

Avslut av kund:

> Tar bort kopplingen till Iasvredet nar e-post kommer att webordern
om nedmontering ar utford.

Systemforvaltare

Ovrigt

Kunder dar uppdraget kommer fran annan kommun (genom Danderyds kommun) finns inte i
Treserva och darfor inte i Phoniro Care. Dessa kunder ska inte ha Ias eller kvittensprodukt och
faktureras pa hemtjanstfakturan med egen rad, underlagsblankett ska skickas till socialkontoret.



DANDERYDS 1M
KOMMUN

Socialkontoret

Galler fran och med | Senast andrad
2018-03-01 2018-01-22

Senast godkadnd av | Rutinansvarig
Namn avdelningschef | Befattning gruppledare

Rutin gdllande hanteringen av 6verskriden tid i Phoniro Care.

Rutinen beror hemtjanstutforare i Danderyds kommun och bistandshandlaggare.

1.

Utféraren ska meddela férandrat hjalpbehov hos kund under manaden i
meddelandefunktion i Treserva.

Utféraren ska den forsta vardagen efter att systemet stangs (enligt arsplan) kontrollera
den 6verskridna tiden i Phoniro Care och sammanfatta i meddelandefunktion i Treserva
orsaken till overskriden tid. Orsaken kan tex vara forandrat hjalpbehov hos kund,
ledsagning, datum och tidsatgang ska anges samt var ledsagningen skett, serviceinsatser:
stad, tvatt och inkop kan infalla flera ganger pa en manad an vad som ar beviljat pga nar i
manaden insatsen sker.

Bistandshandlaggaren tar emot meddelanden i Treserva angdende férandrat hjalpbehov
under manaden och sparar meddelandena fran hemtjanstutférarna i en sarskild

parm/mapp.

Bistandshandlaggaren ska en gang i manaden (enligt arsplan) skriva ut en lista per
utforare pa overskriden tid i Phoniro Care. Bistandshandlaggaren kontrollerar att det
finns en godkadnd orsaksforklaring i verksamhetssystemet (Treserva) meddelandefunktion
fran utforaren. Bistandshandlaggaren ska alltid skriva den totalt godkanda tiden per kund
samt initialer i “anteckningar” i Phoniro Care sista datumet i manaden.

Om orsaksforklaring fran utféraren saknas i meddelandefunktion i Treserva godkanns ej
den Overskridna tiden.

Om kommentar saknas fran bistindshandldggare i1 ”anteckningar” i Phoniro care ersétts
utforaren for den utforda tiden.

Utforaren ska skicka en korrigeringsblankett (enligt arsplan) gallande tid som inte
godkénns till e-post adress: socfaktura @danderyd.se.
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1 Rutiner for bistindshandliggare

Bistandshandléggaren ska informera nya kunder om hur det fungerar i Danderyds
kommun med Phonirovred och meddela hemtjanst- eller larmutféraren om lasvred inte
ska bestéllas. Vid avslut av hemtjanstkund ska bistandshandldggaren meddela
hemtjinstutforaren om laset ska vara kvar (kund byter utforare eller ska ha kvar larmet).

Bistandshandlaggaren ska efter den 5:¢ i manaden enligt separat arsplan folja upp utfoérd
tid kontra beviljad tid i Phoniro Care pa rapporten ”Uppfoljning”.

2 Rutiner for hemtjanstpersonal

For att rapporterna for ersittning och avgifter ska gora rétt berdkningar dr det viktigt att
faststéllda rutiner for hur besok och insatser registreras i Phoniro f6ljs. Vid forandringar
av rapporter ar det viktigt att analysera om rutinerna ocksa behdver fordndras.

Hemtjanstutforaren tar med sig en NFC-etikett till kund vid forsta besoket for att kunna
registrera besoken med kvittens (startar/avslutar besok mot 1as/NFC), den far sedan vara
kvar hos kund tills 1asvred installerats sa att alla besok kan kvitteras. Saknar kunden
kvittensprodukt ersiitts utforaren endast i undantagsfall for okvitterade besok.

Besokets start- och sluttid registreras i mobiltelefonen under ett pagaende arbetspass nér
personalen startar och avslutar besok med kvittens enligt nedan. Undantag fran detta
beskrivs i kapitel 3.

Se separata lathundar for beskrivning av anvdndandet av webbapplikation och
mobilapplikation.

Det finns foljande olika sétt att starta och avsluta ett besok:

Normalfallet
1. Starta besoket mot 1ds/NFC i fortsdttningen benamnd kvittensprodukt

2. Utfor insatser, gor ev. avprickning av specialinsatser samt anteckning vid avvikelse
3. Avsluta besoket mot kvittensprodukt

Besok som fortsiitter utanfor bostaden (t ex vid inkop ihop med kund)
1. Starta besoket mot kvittensprodukt

2. Las dorren utan att avsluta besoket
3. Las upp dorren utan att starta nytt besok
4. Utfor insatser, gor eventuellt anteckning vid avvikelse

5. Avsluta besoket mot kvittensprodukt
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Besok som avslutas utanfor bostaden (t ex vid ledsagning till sjukhus)
6. Starta besoket mot kvittensprodukt

7. Utfor insatser, gor eventuellt anteckning vid avvikelse
8. Lés utan att avsluta besoket
9. Avsluta besoket utan kvittens nér kund och personal skiljs at, anteckning ska skrivas

Kund vill ej att man laser nir man gar
1. Starta besoket mot kvittensprodukt

2. Utfor insatser, gor ev. avprickning av specialinsatser samt anteckning vid avvikelse
3. Avsluta besoket mot kvittensprodukt men registrera avfard om kunden har las

Kund éppnar at dig
4. Starta besoket mot kvittensprodukt men registrera ankomst om kunden har lds

5. Utfor insatser, gor ev. avprickning av specialinsatser samt anteckning vid avvikelse

6. Avsluta besoket mot kvittensprodukt

Vid avvikelser (ej utférda insatser, extra besok/extra utforda insatser, okvitterat besok)
ska en anteckning om orsak skrivas. Om anteckning saknas kan besoket komma att
underkdnnas av bistandshandldggare varvid ersittning uteblir.
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3 Instruktioner specialinsatser och specialbesok

Nedan foljer en beskrivning pa rutiner for registrering samt regler for berdkningar av
ersittning och avgifter for de insatser och typ av besok som kréver speciell hantering.

3.1 Tvitt utanfor hemmet (registreras i de fall tvitten utfors utanfor
bostaden)
Registrering

Insatsen "Tvatt utanfor hemmet” registreras ndr insatsen utfors utanfor
bostaden

Besok i bostaden for hamtning av tvatt samt besok i bostaden for dterlamning
av tvatt registreras enligt punkt 2. Den som lamnar tillbaka tvdtten i bostaden
registrerar insatsen "Tvatt utanfor hemmet”. Under dessa besok kan dven
annan beviljad insats utforas. Viktigt att "Tvatt utanfor hemmet” endast
registreras EN gdng. Nar man ar i tvattstugan registreras inget besok eller tid.

Berikning av ersittning

Utforaren ersatts utifran géllande schablon.

Berikning av avgifter
Kunden betalar utifran géllande schablon.

3.2 Inkop/arende (registreras i de fall inkopet utfors utan att kund medfoljer)

Registrering

Besok i bostaden for hamtning av inkopslista samt besok i bostaden for
leverans av inkopta varor registreras enligt punkt 2. Den som lamnar tillbaka
varorna i bostaden registrerar insatsen "Inkop”. Under dessa besok kan daven
annan beviljad insats utforas. Viktigt att "Inkop” endast registreras EN gang.
Nar man utfor inkdpet/ arendet registreras inget besok eller tid.

Detta géller bade vid inkdp/drende at enskild kund eller vid gemensamt inkop.

Berikning av ersittning

Utforaren ersatts utifran géllande schablon.

Berikning av avgifter
Kunden betalar utifran géllande schablon.

33 Tillsyn (OBS: Endast for kunder som har tillsyn beviljad)

Registrering
Registrera besoket enligt punkt 2 samt insatsen "Tillsyn” vid tillsynsbesok som
varar kortare an gdallande schablontid. Kunden ska vara beviljad Tillsyn.

Berikning av ersittning

UtfGraren ersétts utifran gillande schablon.

Kunden betalar utifran faktisk utford tid.
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Trygghetslarm (utfors av larmpatrull dygnet runt, ska alltid registreras)

Registrering

Registrera besoket enligt punkt 2 samt insatsen "Larm” i mobiltelefonen i samband
med besoket. Om larmbesoket ar dubbelbemannat registrerar personal 2 bade
insatsen "Larm” och "Dubbelbemanning”.

Berikning av ersittning

UtfGraren ersétts utifran géllande 6verenskommelse/avtal.

Berikning av avgifter

Kunden betalar ingen avgift for larmutryckning.

Trygghetsringning (OBS: Endast for kunder som har trygghetsringning
beviljad)
Besoket startas och avslutas utanfor bostaden manuellt i mobiltelefonen efter avslutat

telefonsamtal och insatsen “’trygghetsringning” registreras. Ingen tid registreras.

Alternativt registreras det manuellt i webbgrénssnittet, som ett manuellt “besdk” och
insatsen “trygghetsringning” registreras. Ingen tid registreras.

Berikning av ersittning

Utforaren ersitts utifran géllande schablon per gang.

Berikning av avgifter

Kunden betalar utifran gédllande schablon per gang.

Dubbelbemanning

Registrering
Vid beviljad dubbelbemanning registrerar bada personerna besoket med mobiltelefonerna
enligt:

e Personal 1 startar ett besok mot laset och laser upp samt registrerar ev. utforda
specialinsatser.

e Personal 2 startar ett besok mot laset men registrerar ankomst samt registrerar
”Dubbelbemanning”.

Berikning av ersittning

UtfGraren ersétts utifran utford tid samt enligt regelverk for respektive specialinsats, inkl.
dubbelbemanningen.

Berikning av avgifter

Kunden betalar utifran utford tid samt enligt regelverk for respektive specialinsats, men
inget for dubbelbemanningen.
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Sammanboende

Registrering
1. Starta besoket hos kund A med upplasning och kvittens (kvittensetikett dr kopplad till
en av kunderna)

1. Utfor besoket

2. Nar besoket &r klart, registrera ev. specialinsatser for kund A i mobiltelefonen
3. Auvsluta besoket hos kund A enbart med kvittens

4. Starta besoket hos kund B enbart med kvittens

5. Registrera ev. specialinsatser for kund B

6. Avsluta besdket hos kund B med lasning och kvittens

7. All tid &r registrerad pa Kund A, justera besdket genom att ta tid frén kund A och
lagga in pa Kund B, totaltiden ska vara densamma

Olika alternativ for att justera besokstiden:

1. Sluttid for Kund A och starttid for Kund B justeras manuellt i mobilen i samband
med godkdnnande av hela arbetspasset.

2. Sluttid for Kund A och starttid for Kund B justeras i efterhand i systemet. OBS:
da maste kontorspersonal ta bort godkdnnande av arbetspasset inom 72 timmar.

Berikning av ersittning

Utforaren ersitts utifran utford tid samt enligt regelverk for respektive specialinsats.

Berikning av avgifter

Kunden betalar utifran utford tid eller enligt avgiftstaxa for respektive specialinsats.

Avboéjda besok som ska registreras i Phoniro

Registrering
Om ett besok avbojs av kund 24 timmar eller ndrmare det planerade besoket sa ska det

manuellt registreras som ett avbojt besok i systemet (ska goras under kund — besok) av
utforaren. Besoket registreras da med:

e tidpunkten for nir det planerade besoket skulle dgt rum

e ecn anteckning om orsak till det avbdjda besoket skall goras samt tidpunkt och
datum for avbokningen

Berikning av ersittning

Utforaren ersétts utifrén planerad tid.

Berikning av avgifter

Kunden betalar utifran planerad tid.
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Avbojda besok som inte ska registreras i Phoniro

Registrering

Om ett besok avbojs 72 timmar eller ndrmare och kunden inte kunnat paverka detta, ex
akut sjukhusbesok eller kund avlider, ska blanketten ”Underlag ny kund och sent
avbokat” anvéndas.

Berikning av ersittning

Utforaren ersitts utifran planerad tid upp till 72 timmar framat i tiden.

Berikning av avgifter
Kunden betalar inget for de avbdjda besoken.

Avbojd insats
Ex kunden vill ha hjdlp med matsituation men inte med dusch, bada insatserna ar
planerade i samma besok.

Registrering
Utforaren registrerar besoket pa vanligt satt samt gor en anteckning att kunden avbdjt viss
insats. Besoket blir ett kortare besok dn planerat.

Berikning av ersittning

Utforaren ersétts for utford tid. Ingen erséttning utgér for den uteblivna insatsen.

Berikning av avgifter
Kunden betalar utifran utford tid.

Extra besok (besok som utfors utanfor bestillningen)

Bistandshandlaggaren ska meddelas omgéaende enligt rutin.

Registrering
Utforaren registrerar besoket pa vanligt sétt samt gor en anteckning om orsak till det extra
besoket.

Berikning av ersittning

UtfGraren ersétts utifran utford tid samt enligt regelverk for respektive specialinsats i de
fall orsaken godkénts av bistindshandlaggare.

Berikning av avgifter

Kunden betalar utifran utford tid eller enligt avgiftstaxa for respektive specialinsats.
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3.12 Extra insatser pa utfort besok

Bistandshandlaggaren ska meddelas omgéaende enligt rutin.

Registrering
Om en eller flera insatser utforts extra pa ett ordinarie besok, dvs. ett besok dér vissa

insatser utforts enligt beslut medan andra utforts ’extra”, skall en anteckning om orsak till
de extra insatserna goras.

Berikning av ersittning

UtfGraren ersatts utifran utford tid samt enligt regelverk for respektive specialinsats i de
fall orsaken godkénts av bistindshandlaggare.

Berikning av avgifter

Kunden betalar utifran utford tid eller enligt avgiftstaxa for respektive specialinsats.

3.13 Ersittning for ny kund (nytt hemtjanstirende)

Registrering

Registreras inte i Phoniro, blanketten ”Underlag ny kund och sent avbokat” ska anvéndas.

Definition

Kunden ér ny for utféraren om den inte forekommit hos utfoéraren under ett ar.

Berikning av ersittning

UtfGraren ersitts motsvarande tva hemtjansttimmar enligt utford tid Dag om
genomforandeplan finns pa kunden.

Berikning av avgifter

Kunden betalar ingen avgift.

3.14  Justering av besokstid

Registrering
Justering av besokstid gors antingen vid start av besoket eller vid avslut. Justerade besdk
dér bade start- och avslutstid dndrats godkénns inte. Orsak till justeringen ska skrivas.

Berikning av ersittning

Utforaren ersatts utifran utford tid om justering godkdnns av socialkontoret.

Berikning av avgifter
Kunden betalar utifran utford tid.
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3.15 Anhoriganstillning

Anhoriganstéllning godkénns inte av socialkontoret.
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Rapporten anviands som underlag for erséttning till utforare. Rapporten finns tillgdnglig
pa sidan ”’Startsidan/Uppf6ljning/Ersattningsrapport hemtjénstutforare”.

4.1.1 Filter

Rapporten filtreras pé:
e Fr.o.m. datum

e T.o.m. datum

e Organisation (for bistandshandldggare)

4.1.2 Kolumner

Kolumn

Beskrivning

Utford tid dag

Tidséatgéng for samtliga besok under dagtid (paborjat besok
kl. 07.00 — 18.59) Med avdrag och tilldgg enligt regelverk
kap.3 inkl. larm dagtid.

Utford tid kvall

Tidsatgang for samtliga besok under kvéllstid vardag
(paborjat besok mandag till torsdag kl. 19.00 — 21.59) Med
avdrag och tillagg enligt regelverk kap.3 inkl. larm kvillstid.

Utford tid helg

Tidséatgang for samtliga besok under helg (paborjat besok
fredag fran k1. 19.00 till méndag k1. 06.59 samt Sveriges
officiella helgdagar) Med avdrag och tilldgg enligt regelverk
kap.3 inkl. larm dag- och kvillstid pa helgen.

Utford tid storhelg

Tidsatgang for samtliga besok under storhelg (enlig inlagd
kalender som uppdateras varje dr) med avdrag och tilligg
enligt regelverk kap.3 inkl. larm dag- kvéllstid pa storhelg.

KI. 18:00 dag fore langfredag till 06:59 dag efter annandag
pask,

KI. 18:00 dag fore pingstafton eller midsommarafton till
06:59 vardag narmast efter helgdagsaftonen.

KI. 18:00 dag fore julafton eller nyarsafton till 06:59 vardag
utom 16rdag narmast efter helgdagsafton.

Utford tid natt

Tidsatgang for samtliga besok under vald period under natt
besok paborjade efter kl. 22:00 och fore kl. 07:00.

Totalt utford tid

Summa ovanstaende kolumner.

larm

Totalt utford tid exkl.

Ovanstaende kolumn minus utford tid pa alla besok med
insatsen larm registrerat
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Avbojd tid Den sammanlagda planerade tiden for besok som avbojts
inom 24 timmar.

Varav dubbelb. Tidsatgang for alla besok diar dubbelbemanning varit
markerad.

Varav tillsyn Schablontid for besok dér tillsyn varit markerad.

Beviljad tid hemtjénst | Beviljade tiden for vald méanad (i timmar och hundradelar)
med undantag for kunder som ar markerade med
anhoriganstéllning.

Andel utfort Utford tid exkl. larm delat i Beviljad tid hemtjénst i
procentenheter.

Antal larm Antal besok dér ”Larm” registrerats dag- och kvéllstid

(pabdrjat besok kl. 07.00 — 21.59) for kunder som har
trygghetslarm beviljad.

Antal larm natt

kl. 22.00 — 06.59).

Antal besok dér ”Larm” registrerats nattetid (paborjat besok

Antal natthjalp

Antal besok som paborjats mellan kl. 22:00 och 06:59

Antal fjarrtillsyn

Antal besok som utforts via e-tillsyn

Antal manuellt
justerade besok

Antal besok dar start- och/eller sluttiden manuellt justerats.

Antal manuellt
skapade besok

Antal besok som skapats manuellt i webbgranssnittet.

Totalt antal besok

Summering av totalt utforda besdk i antal.
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4.2 Uppfoljningsrapport
Rapporten anvénds for att i detalj folja upp underlaget for erséttning till utforare.
Rapporten finns tillgdnglig pa sidan ”Startsidan/Uppf6ljning/ ”Uppfoljningsrapport
hemtjénstutférare”. Rapporten visar alla kunder for vald organisation och manad, som
haft besok och/eller uppdrag under vald period.
4.2.1 Filter
Rapporten filtreras pé:
e Fr.o.m. datum
e T.o.m. datum
e Kundlista (for bistandshandlaggare)
e Organisation (for bistandshandldggare)
4.2.2 Sortering
Rapporter sorteras efter:
e Efternamn (default)
e Organisation (for bistandshandldggare)
e Mer levererat dn bestallt
4.2.3 Kolumner
Kolumn Beskrivning
Ar Ménad Ar Ménad
Organisation Namnet pa underorganisation som utfort besdk
Kundnr Kundens unika nummer i Phoniro
Personnummer YYYYMMDD-XXXX
Namn Efternamn Férnamn
Kundlista Ansvarig bistandshandlaggare
Andel utfort (%) Utford tid exkl. larm i procent av Beviljad tid.
Beviljad tid hemtjanst Beviljade tiden for vald period (i timmar och hundradelar)
utom for de kunder som dr markerade med anhoriganstélld.
Totalt utford tid exkl. Tidsatgang for utforarens samtliga besok under vald period (i
larm timmar och hundradelar) med avdrag och tilldgg enligt
regelverk kap. 3 minus utford tid pa alla besok med enbart
larm registrerat pa dag- och kvillstid.
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Varav Tillsyn

Tidsatgang for samtliga besok med insatsen Tillsyn
registrerad.

Varav tvitt utanfor
bostad

Schablontid for samtliga besok med “Tvétt utanfor bostad”
registrerad.

Varav inkop

Schablontid for samtliga besok med Inkop/ drende”
registrerad.

Varav trygghetsringning

Schablontid for samtliga besok med ”Trygghetsringning”
registrerad.

Varav avbdjda besok

Planerad tid for besok som avbojts inom 24 timmar.

Varav dubbelbemanning

Tidsatgang for samtliga besok dér insatsen dubbelbemanning
ar registrerad.

Antal Larm

Antal besok dér insatsen Larm registrerats dag- och kviéllstid
(besok paborjade mellan k1. 07.00 och 21.59).

Antal Larm natt

Antal besok dér insatsen Larm registrerats nattetid (besok
paborjade mellan k1. 22.00 och 06.59).

Antal Natthjalp Antal besok som paborjats mellan kl. 22:00 och 06:59.

Franvaroperiod Visar Ja eller Nej beroende pa om det finns en registrerad
franvaroperiod under vald méanad.

Kommentar Kommentar fran bistindshandlaggare. Himtas fran
anteckning pa kund, anteckningstyp ”bistandshandlaggare”.

Avvikelser Anteckning fran hemtjanstutforare, visar Ja eller Nej

Version: 1.7.1
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4.3 Avgiftsrapport
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Rapporten anvénds for att berékna avgiften till kunderna. Rapporten finns tillgdnglig pa
sidan ”Startsidan/Uppf0ljning (central)/ ” Avgiftsrapport hemtjénstkunder”.

4.3.1 Filter
Rapporten filtreras pa:
o Ar
e Manad

e Kundlista

4.3.2 Sortering

Rapporter sorteras efter:

e Personnummer (default)

e Efternamn

e Avg. belagd tid (stigande)

4.3.3 Kolumner

Kolumn Beskrivning

Personnummer YYYYMMDD-XXXX

Namn Efternamn Férnamn

Kundnr Kundens unika kundnummer som skapas i Phoniros databas

Kundlista Ansvarig bistdndshandlaggare

Beviljad tid hemtjanst | Beviljade tiden for vald méanad, i timmar och hundradelar
utom for de personer som dr markerade med anhoriganstalld.

Utford tid Tidséatgang for samtliga besok under vald manad (i timmar
och hundradelar). Med avdrag och tilldgg enligt regelverk
kap.3.

Avbojd tid Planerad tid for bes6k som avbdjts inom 24 timmar.

Totalt rapporterad tid | Summering av kolumnerna Utford tid och Avbojd tid.
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Anvisning for utforare gallande
arsplan

e Utforaren ska ha kontakt med bistandshandléggare
|6pande under manaden nar utférandet inte
Overensstammer med uppdraget.

e Senast den dag da U ar markerad i arsplanen ska
utforaren ga igenom besoken for de kunder som har
farre an 7 timmar utfort for att forsakra sig om att
bestken stammer sa att fakturorna till de kunderna
blir korrekta.

e Senast den dag da U ar markerad i arsplanen ska
utforaren ga igenom de kunder som har éverskriden
tid och meddela bistandshandlaggare via Treservas
meddelandefunktion om orsaken till den dverskridna
tiden, alternativt vilken tid som ska korrigeras.

e Finns det felaktigt registrerad tid pa kunder ska
korrigeringsblankett anvéndas och e-postas till
socfaktura@danderyd.se (obs kundnummer, gj
personuppgift) senast den dag som ar markerad med
X i arsplanen.

> DANDERYDS W
KOMMUN



mailto:socfaktura@danderyd.se

Arsplan for avstamning av dverskriden tid och felaktig registrerad tid i Phoniro Care ar 2022

Manad/dag 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
Januari Helgdag Sondag SU Helgdag Lordag Sondag B X F Lordag Sondag
Februari Lordag Sondag SU B X Lordag Sondag F

Mars Lordag Sondag SU B X Lordag Sondag F

April Lordag Sondag SU B X Lordag Sondag F Helgdag Lordag

Maj Sondag SU B Lordag Sondag X F Lordag Sondag

Juni Lordag Sondag Helgdag SU B X Lordag Sondag F

Juli Lordag Sondag SU B X Lordag Sondag F Lordag
Augusti SU Lordag Sondag B X F Lordag Sondag

September Lordag Sondag SU B X Lordag Sondag F
Oktober Lordag Sondag SU B Lordag Sondag X F Lordag Sondag

November Lordag Sondag SU B X Lordag Sondag F

December Lordag Sondag SU B X Lordag Sondag F

Forklaring: S = Systemet &r stangt for registring avseende foregaende manad fran kl. 00:00

U = Utforare noterar senast kl. 23:59 i Phoniro under kund/anteckningar/avvikelser anledning till éverskriden tid

B = Bistandshandlaggare noterar senast kl. 23:59 i Phoniro under kund/anteckningar/bistandshandlaggare vad som &r godkant vid dverskriden tid
X = Korrigeringsrapporter ska ha inkommit till e-post socfaktura@danderyd.se senast kl. 16:00

F = Faktura till kund skickas till ekonomisystemet ca. kl. 14:00

Datumen &r satta sa att utforare och handlaggare har fyra arbetsdagar for kommunikation inraknat dagen systemet stanger for vidare registreringar och datum for inlamning av korrigeringsrapporter
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Socialférvaltningen 2022.01.01

Hemtjanstavgifter for aldre och funktionsnedsatta i Danderyds
kommun 2022

| Danderyds kommun kostar hemtjénst 310 kr per timme, men maximalt 2 170 kr per
manad.

» Hemtjanst 310 kr/timme

» Trygghetslarm 250 kr/manad — ingar i maxtaxan

Avgifter for den som inte har andra hemtjénstinsatser:
« Enbart avlésning 104 kr/gang

Lamnar kunden aterbud till planerad hemtjanst senare an 24 timmar fore insatsens pabdrjan
debiteras den planerade tiden och redovisas i PhoniroCare.

Avbokas tiden sent pga sjukhusvistelse eller dodsfall betalar kunden inte och tiden
redovisas inte i PhoniroCare.

Utforare far betalt for inplanerad tid upp till 72 timmar. Denna redovisas pa sarskild
blankett som skickas tillsammans med fakturan.

For att kunden ska kunna fa en korrekt faktura i tid behover vi:

Korrekt rapportering i PhoniroCare:
All tid skall rapporteras in i PhoniroCare via telefonen och 1as/NFC-etikett. Den
hanteringen sakerstéller ocksa bast att inrapporterad tid stammer 6verens med utford tid.

Rattelser insdnda inom tidsgrans

Om den inrapporterade tiden i PhoniroCare inte stimmer 6verens med faktiskt utférd tid
ges tillfalle att korrigera pa en sérskild blankett. Dar uppges foretag, manad, kundnr enligt
PhoniroCare, redan registrerad tid i PhoniroCare, differensen och den faktiskt utforda
tiden.

Blanketten maste inkomma till socfaktura@danderyd.se senast datum enligt gallande
tidsplan.

Snabba svar pa fragor om registrerad (utférd) tid

Om personal pa Socialkontoret har fragor angaende den inrapporterade tiden kontaktas
utforaren via mail i Treserva. Denna bor besvaras snarast mojligt for att eventuell
korrigering ska kunna ske innan faktura till kunden gar ut.

Avgiftshandlaggare
Therese Back

08-568 911 22
socfaktura@danderyd.se

Adress Tel. 08 - 568 91 000 e-post
Box 28 Fax 08 - 568 91 104 socialforvaltning@danderyd.se
182 11 DANDERYD
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DANDERYDS KOMMUN

Socialforvaltningen Datum
2021-11-30

Till samtliga utférare inom hemtjanst

Information om hemtjanstcheck ar 2022

Kommunfullméktige i Danderyds kommun beslutade den 8 november 2021
om 1% hojning av hemtjanstcheck for 2022.

Hemtjénstcheck, kr/timme 2022

Privat utforare 448

Med vénliga halsningar

Maria Alm
Avdelningschef dldre och funktionsnedséttning
Socialforvaltningen

Postadress Besoksadress Vaxel E-post
Danderyds kommun Mérby Centrum kontaktcenter plan 4 08-568 910 00 socialforvaltningen@danderyd.se
Box 28 Webb

182 11 DANDERYD www.danderyd.se



DANDERYDS KOMMUN
socialforvaltningen

Lathund for fakturering av hemtjanst
Ersattningen ar ar 2022 448:-/timme.

Ersattning for obekvam arbetstid ingar i erséttningen.
Grunden till fakturan &r ersattningsrapporten i PhoniroCare.

PhoniroCare stangs enligt arsplan for registrering, ersattningsrapporten tas
ut ur systemet och &r underlag for faktura.

Foljande underlag anvands som komplement till erséttningsrapporten:

Om det finns kunder som av nagon anledning inte finns i PhoniroCare
(kunder som tillfalligt vistas i kommunen) redovisas utford tid pa blanketten
“tillfallig vistelse har eller i annan kommun” och mailas in till
socfaktura@danderyd.se enligt arsplan, alternativt bilaggs fakturan.

Nar systemet ar stangt gors korrigeringar/avvikelser fran det som ar
registrerat i PhoniroCare pa blanketterna “underlag korrigering avdrag”
eller underlag korrigering tillagg” och mailas enligt arsplan till
socfaktura@danderyd.se.

I tva fall skall det inte registreras i PhoniroCare, kunden skall inte betala,
men utférare skall fa betalt.

Ni har rétt till tva timmars ersattning vid ny kund besok for skapande av
genomfoérandeplan.

Ni har aven ratt att fa betalt for upp till 72 timmars inplanerad tid nar
kunden avbokar sent pga sjukhusvistelser eller dodsfall.

Detta redovisas pa blankett “underlag ny kund och sjukhusvistelse” och
mailas till socfaktura@danderyd.se enligt arsplan.

Obs nér det mailas skall kundnr i PhoniroCare anvandas.

Alla dessa underlag skall tillsammans stdmma 6verens med fakturan.

Det som finns med pa de 6vriga underlagen laggs in pa egen rad pa fakturan
sa det kan urskiljas vad som avses.

1(3)

Adress
Box 28
182 11 DANDERYD

Tel. 08 - 568 91 000 e-post
Fax 08 - 568 91 104 socialforvaltning@danderyd.se
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DANDERYDS KOMMUN 2(3)
socialforvaltningen

Faktura séands till:

Danderyds Kommun
Referensnummer 620100
Box 623

182 16 DANDERYD

Se nasta sida for exempel pa hur faktura bor se ut.



DANDERYDS KOMMUN
socialforvaltningen

Fakturaspecifikation 2022

Danderyds kommun
Referensnr 620100

Box 623

182 16 DANDERYD

Artikel Antal

Hemtjanst antal utférda timmar
Sent avbokat antal planerade timmar
Ny kund erséttning antal kunder (gfp)
Korr ej godkand tid antal felaktiga timmar

Vistelse annan kommun antal utforda timmar

X X X X

448

448
896
- 448
448

3(3)

Information
hamtas fran
erséttnings-
rapport

Manuellt in-
skickade un-
derlag




INFORMATIONSMATERIAL

Till kontaktuppaqiftslista

o Kontaktuppgifter till
verksamhetschef/kontor/samordnare (dagliga driften)

e Adress, mail, telefon

Till informationsblad

e Information om foretaget, uppgifter enligt bifogad mall
e Logotype
e Bild i JPEG om det finns

Till hemsidan

e Lank till hemsida

DANDERYDS m—m
KOMMUN
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