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1 Rutiner for socialsekreterare Aldreavdelningen

Socialsekreteraren ska informera nya kunder om hur det fungerar i Danderyds kommun med Phonirovred
och meddela hemtjanst- eller larmutforaren om lasvred inte ska bestéllas. Vid avslut av hemtjénstkund
ska socialsekreteraren meddela hemtjénstutforaren om léset ska vara kvar (kund byter utforare eller ska
ha kvar larmet).

Socialsekreteraren ska i borjan av ménaden enligt separat arsplan folja upp utford tid kontra beviljad tid i
Phoniro Care pa rapporten ”Uppfoljning”.

2 Rutiner for hemtjanstpersonal

For att rapporterna for erséttning och avgifter ska gora rétt berdkningar ér det viktigt att faststéllda rutiner
for hur besok och insatser registreras i Phoniro foljs. Vid fordndringar av rapporter ér det viktigt att
analysera om rutinerna ocksa behdver foridndras.

Hemtjénstutforaren tar med sig en NFC-etikett till kund vid forsta besoket for att kunna registrera
besoken med kvittens (startar/avslutar besok mot 14s/NFC), den far sedan vara kvar hos kund tills 1dsvred
installerats sa att alla besok kan kvitteras. Saknar kunden kvittensprodukt ersitts utforaren endast i
undantagsfall for okvitterade besik.

Besokets start- och sluttid registreras i mobiltelefonen under ett pagaende arbetspass nér personalen
startar och avslutar bes6k med kvittens enligt nedan. Undantag fran detta beskrivs i kapitel 3.

Se separata lathundar for beskrivning av anvdndandet av webbapplikation och mobilapplikation.
Det finns f6ljande olika sétt att starta och avsluta ett besok:

Normalfallet

1. Starta besoket mot 14s/NFC i fortséttningen bendmnd kvittensprodukt, insatsen hemtjénst &r forvald
och ska i de flesta fall fortsétta att vara ibockad

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

Besok som fortsdtter utanfor bostaden (t ex vid inkop ihop med kund)

1. Starta besoket mot kvittensprodukt, insatsen hemtjénst ar forvald och ska i de flesta fall fortsatta att
vara ibockad

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

5. Avsluta besoket mot kvittensprodukt

Regelverk for ersattning och registrering inom Hemtjansten 3(14)

Version261 2026-03-24



DANDERYDS
KOMMUN

Besok som avslutas utanfor bostaden (t ex vid ledsagning till sjukhus)

6. Starta besoket mot kvittensprodukt, insatsen hemtjanst dr férvald och ska i de flesta fall fortsitta att
vara ibockad

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

Kund vill ej att man ldser ndr man gar

1. Starta besdket mot kvittensprodukt, insatsen hemtjénst &r forvald och ska i de flesta fall fortsétta att
vara ibockad

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 oppnar at dig

4. Starta besoket mot kvittensprodukt men registrera ankomst om kunden har 13s, insatsen
hemtjanst ar forvald och ska i de flesta fall fortsatta att vara ibockad

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

6. Avsluta besoket mot kvittensprodukt

Vid avvikelser (ej utforda insatser, extra besok/extra utforda insatser, okvitterat besok) ska en anteckning
om orsak skrivas. Om anteckning saknas kan besdket komma att underkénnas av socialsekretrare varvid
erséttning uteblir.
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3 Instruktioner specialinsatser och specialbesok

Nedan foljer en beskrivning pa rutiner for registrering samt regler for berdkningar av erséttning och
avgifter for de insatser och typ av besok som kraver speciell hantering. /nsatsen hemtjinst dr forvald vid
start av besok och ska vara ibockad forutom ndr insatserna trygghetsringning, tillsyn, trygghetslarm eller
fast omsorg utfors.

3.1 Tvatt utanfor hemmet (registreras 1 de fall tvétten utfors utanfor
bostaden)

Registrering
Insatsen "Tvatt utanfor hemmet” registreras nar insatsen utfors utanfér bostaden

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

Berdkning av ersdttning

Utforaren ersétts utifran gillande schablon.

Berdkning av avgifter

Kunden betalar utifran gédllande schablon.

3.2 Inkop/drende (registreras 1 de fall inkopet utfors utan att kund
medfoljer)

Registrering

Besok i bostaden for hamtning av inkdpslista 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 dven annan beviljad insats utforas. Viktigt att
"Inkop” endast registreras EN gang. Nar man utfor inkopet/ darendet registreras inget besok
eller tid.

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

Berdkning av ersdttning

UtfOraren ersétts utifran gillande schablon.
Berdkning av avgifter

Kunden betalar utifran gédllande schablon.
3.3 Trygghetslarm (utfors av larmpatrull dygnet runt, ska alltid
registreras)

Registrering

Registrera besoket enligt punkt 2 samt insatsen "Trygghetslarm” i mobiltelefonen i samband med
besoket. Om larmbesoket ar dubbelbemannat registrerar personal 2 bade insatsen "Larm” och
"Dubbelbemanning”. Insatsen "Hemtjanst” urbockas.
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Berdkning av ersdttning

UtfOraren ersétts utifran gillande 6verenskommelse/avtal.

Berdkning av avgifter

Kunden betalar ingen avgift for larmutryckning.

3.4 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 webbgréanssnittet, som ett manuellt ”besok” och insatsen
“trygghetsringning” registreras. Ingen tid registreras.

Berdkning av ersdttning

Utforaren ersatts utifran géllande schablon per gang.

Berdkning av avgifter

Kunden betalar utifran gillande schablon per géng.

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

Registrering

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

Berdkning av ersdttning
Utforaren ersatts utifran géllande schablon.

Kunden betalar utifran faktisk utford tid.

3.6 Fast omsorgskontakt

Registrering
Registrera besoket enligt punkt 2 samt insatsen "Fast Omsorg” i mobiltelefonen i samband med
besoket. Inga andra insatser utfors under detta besok.

Berdkning av ersdttning

Utforaren ersatts utifran géllande 6verenskommelse/avtal.
Berdkning av avgifter
Kunden betalar ingen avgift for fast omsorgskontakt.
3.7 Dubbelbemanning
Registrering
Vid beviljad dubbelbemanning registrerar bada personerna besdket med mobiltelefonerna enligt:
e Personal 1 startar ett besok mot laset och laser upp samt registrerar ev. utférda specialinsatser.

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

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

Berdkning av avgifter

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

3.8 Sammanboende

Registrering

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

1. Utfor besoket

2. Nar besoket ar 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 besoket hos kund B med lasning och kvittens

7. All tid &r registrerad pa Kund A, justera besoket genom att ta tid fran kund A och
lagga in pd 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
godkédnnande 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.

Berdkning av ersdttning
Utforaren ersitts utifran utford tid samt enligt regelverk for respektive specialinsats.
Berdkning av avgifter

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

3.9 Avbojda besok som ska registreras 1 Phoniro

Registrering

Om ett besok avbojs av kund 24 timmar eller ndrmare det planerade besoket sd ska det manuellt
registreras som ett avbdjt besok i systemet (ska goras under kund — besok) av utforaren. Besoket
registreras dd med:

e tidpunkten for nir det planerade besoket skulle dgt rum

e en anteckning om orsak till det avbdjda besoket skall goras samt tidpunkt och datum

for avbokningen
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Berdkning av ersdttning

UtfOraren ersétts utifran planerad tid.

Berdkning av avgifter

Kunden betalar utifran planerad tid.

3.10 Avbgjda besok som inte ska registreras 1 Phoniro

Registrering

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

Berikning av erséittning

Utf6raren ersatts utifran planerad tid upp till 72 timmar framat i tiden.

Berdkning av avgifter

Kunden betalar inget for de avbdjda besoken.

3.11 Avboid insats
Ex kunden vill ha hjéalp med matsituation men inte med dusch, bada
insatserna dr planerade 1 samma besok.

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

Berdkning av ersdttning

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

Berdkning av avgifter

Kunden betalar utifran utford tid.

3.12 Extra besok (besok som utfors utanfor bestillningen)
Socialsekreteraren ska meddelas omgéaende enligt rutin.

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

Berdkning av ersdttning

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

Berdkning av avgifter

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

Berdkning av ersdttning

Utforaren ersatts utifran utford tid samt enligt regelverk for respektive specialinsats i de fall orsaken
godkints av socialsekreterare.

Berdkning av avgifter

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

3.14 Justering av besokstid

Registrering

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

Berdkning av ersdttning

Utf6raren ersatts utifran utford tid om justering godkanns av socialkontoret.

Berdkning av avgifter

Kunden betalar utifran utford tid.

3.15 Anhoriganstillning

Anhoriganstillning godkédnns inte av socialforvaltningen.

Regelverk for ersattning och registrering inom Hemtjansten 9(14)

Version261 2026-03-24



DANDERYDS

KOMMUN

4 Rapporter

4.1 Ersittningsrapport

Rapporten anviands som underlag for erséttning till utforare. Rapporten finns tillginglig pa sidan

Startsidan/Uppfoljning/Erséttningsrapport hemtjanstutforare”.

4.1.1 Filter
Rapporten filtreras pé:

e Fr.o.m. datum
e T.o.m. datum

e Organisation (for myndigheten)

4.1.2 Kolumner

Kolumn Beskrivning

Utford tid dag Tidséatgang for samtliga besok under dagtid (paborjat besok
kl. 07.00 — 18.59) Med avdrag och tilldgg enligt regelverk
kap.3 inkl. larm dagtid. Exkl. besok med fast omsorg.

Utford tid kvéll Tidséatgéng for samtliga besok under kvillstid vardag
(paborjat besok mandag till torsdag kl. 19.00 — 21.59) Med
avdrag och tilldgg enligt regelverk kap.3 inkl. larm kvallstid.

Exkl. besok med fast omsorg.

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

med fast omsorg.

Utford tid storhelg Tidséatgéng for samtliga besok under storhelg (enlig inlagd
kalender som uppdateras varje &r) med avdrag och tilligg
enligt regelverk kap.3 inkl. larm dag- kvallstid pa storhelg.

ExKkl. besok med fast omsorg.

pask,

Kl. 18:00 dag fore langfredag till 06:59 dag efter annandag

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

KI. 18:00 dag fore julafton eller nyarsafton till 06:59 vardag
utom lordag ndrmast efter helgdagsafton.

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

Totalt utford tid Summa ovanstdende kolumner.

Totalt utford tid exkl. | Ovanstaende kolumn minus utford tid pa alla bes6k med

larm insatsen trygghetslarm registrerat
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Avbojd tid Den sammanlagda planerade tiden for besék 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 &r markerade med
anhoriganstéllning.

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

Antal larm Antal besok dér "Larm” registrerats dag- och kvillstid

(paborjat besok kl. 07.00 — 21.59) {or kunder som har
trygghetslarm beviljad.

Antal larm natt

Antal besok dédr "Larm” registrerats nattetid (pdborjat besok
kl. 22.00 — 06.59).

Antal natthjalp

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

Antal fjarrtillsyn

Antal besok som utforts via e-tillsyn

Antal fast
omsorgskontakt

Antal besok som utforts dar ”Fast omsorg” registrerats

Antal manuellt
justerade besok

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

Antal manuellt
skapade besok

Antal besok som skapats manuellt i webbgrénssnittet.

Totalt antal besok

Summering av totalt utférda besok i antal.
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4.2 Uppfoljningsrapport

Rapporten anvénds for att i detalj folja upp underlaget for erséttning till utférare. Rapporten finns
tillgénglig pa sidan ”Startsidan/Uppfoljning/ ”Uppf6ljningsrapport hemtjénstutforare”. Rapporten visar
alla kunder for vald organisation och méanad, som haft besok och/eller uppdrag under vald period.

4.2 1Filter
Rapporten filtreras pé:

e Fr.o.m. datum

e T.o.m. datum

e Kundlista (for socialsekreterare)

e Organisation (for socialsekreterare)

4.2.2 Sortering

Rapporter sorteras efter:

e Efternamn (default)

e Organisation (for socialsekreterare)

e Mer levererat dn bestillt

4.2.3 Kolumner

Kolumn Beskrivning

Ar Ménad Ar Ménad

Organisation Namnet pa underorganisation som utfort besok

Kundnr Kundens unika kundnummer som skapas i Phoniros databas
Personnummer YYYYMMDD-XXXX

Namn Efternamn Férnamn

Kundlista Ansvarig socialsekreterare

Andel utfort (%) Utford tid exkl. larm i procent av Beviljad tid.

Beviljad tid hemtjénst Beviljade tiden for vald period (i timmar och hundradelar).
Totalt utford tid exkl. Tidsatgang for utforarens samtliga besok under vald period (i
larm timmar och hundradelar) med avdrag och tilligg enligt

regelverk kap. 3 minus utford tid pa alla besdk med insatserna
Larm” respektive ”Fast Omsorg “registrerade.
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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 ”Inko6p/ drende”
registrerad.

Varav trygghetsringning

Schablontid for samtliga besok med “Trygghetsringning”
registrerad.

Varav avbojda besok

Planerad tid for besok som avbojts inom 24 timmar.

Varav dubbelbemanning

Tidsatgang for samtliga besok dar insatsen dubbelbemanning
ar registrerad.

Antal Larm

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

Antal Larm natt

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

Antal Natthjalp Antal besok som paborjats mellan kl. 22:00 och 06:59.
Antal fjérrtillsyn Antal besok som utforts via e-tillsyn.

Antal fast Antal besok dér “Fast omsorg” registrerats.
omsorgskontakt

Tid fast omsorgskontakt

Tidsatgdng for samtliga besok med insatsen “Fast Omsorg”
registrerad.

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

Kommentar Kommentar fran socialsekreterare. Himtas fran anteckning pa
kund, anteckningstyp ”Anteckning gjord av
socialsekreterare”.

Avvikelser Anteckning frén hemtjanstutforare, visar Ja eller Nej.
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4.3 Avgiftsrapport

Rapporten anvénds for att berékna avgiften till kunderna. Rapporten finns tillgdnglig pa sidan

Startsidan/Uppf6ljning (central)/ ” Avgiftsrapport hemtjanstkunder”.

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 socialsekreterare

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

Utford tid Tidsatgang 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 avbojts inom 24 timmar.

Totalt rapporterad tid | Summering av kolumnerna Utford tid och Avbojd tid.
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