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Syfte
Denna rutin syftar till att sdkra processen kring erbjudande, verkstillande och avslut om
boende efter bistandsbeslutad enligt SoL.

Omfattning

Rutinen omfattar planering och verkstéllande av beslut géllande boende inom vard och
omsorg enligt 4 kap. 1§ socialtjanstlag (2001:453), SoL, till dldre och personer med
funktionshinder.

Demensplats
Demensplats beviljas nir demensproblematik dr det 6vervigande behovet. En forutséttning ar
att en faststélld diagnos finns.

Omvirdnadsplats
Omvardnadsplats beviljas nir somatisk omvardnad ar det 6vervigande behovet.

Psykiatriplats

Psykiatriplats beviljas nir psykiatriproblematik dr det 6vervigande behovet. En forutséttning
ar att faststélld diagnos finns eller behover utredas. Beslut om plats pd psykiatribonde &r
tidsbestdmt pa max 3 manader da tid for att kunna tillgodose varden via dvriga insatser inom
kommunens regi for kartliggning av behov och planering av fortsatt omvardnad. Innan beslut
ska enhetschef for psykiatriboendet konsulteras for att sékra att ratt omvardnad kan
tillgodoses. (se rutin)

Prioriteringsordning kolista
Med prioriteringsordning menas i vilken turordning utredningsadministrator ska erbjuda ut
ledig ldgenhet till personer 1 ké med positivt beslut pa boende som rutinen avser:

1. Enskild i slutenvirden som é&r utskrivningsklar.

2. Enskild pa korttidsplats som véntar pa boende i kommunens regi.

3. Enskild pa kopt plats som véntar pa boende i kommunens regi.

4. Enskild med omfattande omvardnadsinsatser i ordinért boende efter beslut.



5. Enskild som 6nskar byta boende inom kommunens egna boenden.

Vid erbjudande om boende

Nér den enskilde erbjuds boende enligt faststilld prioriteringsordning ska
utredningsadministratdren dokumentera detta i den enskildes journal. Flytt till boendet kan
planeras pa alla veckans dagar, dagtid. Nér ett boende kan erbjudas som tillgodoser
omsorgsbehovet sé avslutas beslut om korttidsplats med regelbunden vistelse samt att
korttidsbeslut forlangs inte pa kommunens korttidsplatser. Erbjudande ska ldmnas enligt
foljande ordning:

Enskild i slutenvarden som ar utskrivningsklar

Nér den enskilde befinner sig i slutenvarden samt ar utskrivningsklar och kan erbjudas plats
sker flytt utan hénsyn till att ligenhet ska mobleras innan inflytt.

Utredningsadministrator erbjuder ledig ldgenhet och meddelar att inflytt ska ske inom 2
dygn. Tackar den enskilde nej till erbjudandet planeras hemgang till ordinért boende. Den
enskilde erbjuds att stélla sig i bytesk6 om denne dnskar annat boende.

Enskild pa korttidsplats som viintar pa boende i kommunens regi.

Nér den enskilde befinner sig pa korttidsplats och kan erbjudas 14genhet s upphor beslut om
korttidsplats vid det senaste beslutets datum, det kan inte férlingas med undantag for
tidsfristen som nedan anges. Utredningsadministratoren erbjuder ut ledig lagenhet och om
betdnketid behdvs ges 3 dagar. Vid accepterat erbjudande ska inflytt ske inom 10 dagar fran
den dag erbjudandet gavs. Tackar den enskilde nej forldngs inte korttidsbeslut och den
enskilde atergar till hemmet med hemtjanstinsatser, eventuell vixelvard avslutas d behoven
kunnat tillgodoses via erbjudet boende.

Enskild pa kopt plats som vintar pa boende i kommunal regi.

Naér den enskilde befinner sig pd en extern plats och kan erbjudas plats i kommunal regi sa
planeras den enskilde hem utifran sista dag enligt avtal for uppségning av platsen.
Utredningsadministrator erbjuder ligenhet och om den enskilde accepterar erbjudandet sa
planeras flytten mellan externt boende och kommunens eget boende i samrad med
utredningsadministratéren. Om den enskilde tackar nej till erbjudandet ges information om att
den enskilde inte kan avvakta nytt erbjudande och invinta detta pa det externa boendet.

Den enskilde erbjuds att stilla sig i byteskd om denne dnskar annat boende.

Enskild med omfattande omvardnadsinsatser i ordinirt boende.

Nér den enskilde befinner sig i ordinért boende s upphor beslut om korttidsplats med
regelbunden vistelse om erbjudande om ldgenhet kan ldmnas.
Utredningsadministratéren erbjuder ut ledig ldgenhet och om beténketid behovs ges 3
dagar. Vid accepterat erbjudande ska inflytt ske inom 10 dagar frén den dag erbjudandet
gavs. Tackar den enskilde nej sa stannar den enskilde i ordinart boende med mojlighet
till insatser frdn hemtjanst.

Enskild som onskar byte av boende inom kommunens egna boenden.

Den enskilde som star i bytesko for att byta till ett annat boende 1 kommunens regi ska en gang
per ar ta kontakt med utredningsadministratdr och meddela att denne onskar kvarsta i bytesko.
Detta ansvarar den enskilde for. Detta ska dokumenteras i1 journal av utredningsadministratdr.

Utredningsadministratdren erbjuder ut ledig lagenhet till den enskilde. Behdvs
betdnketid ges 3 dagar. Vid accepterat erbjudande ska inflytt ske inom 10 dagar fran den
dag erbjudandet ges. Tackar den enskilde nej kvarstir denne i k6 med detta datum som



senaste Onskemal att byta boende och far invénta nytt erbjudande.

Hyresinformation och avgifter

Vid inflytt pa boende meddelar utredningsadministrator datum for flytt av bohag, datum for den
enskildes inflytt samt ldgenhetsnummer till avgiftshandldggare.

Vid avslut av placering meddelar enhetschef utredningsadministrator samt avgiftshandlaggare
datum for den enskildes senaste méltid och nér den enskilde avlidit/flyttat samt nér
lagenheten dr tomd och stadad.

Flytt inom boendet pga. forindrade behov

Om den enskilde bedoms av utforare ha ett behov av att flytta till annan ligenhet inom det
sdrskilda boendet ska ansvarig bistindshandldggare kontaktas for gemensam bedomning av
behov. Om flytt bedoms nddvindig tar enhetschef kontakt med den enskilde eller foretrddare
for att foresla detta.

Vid beslut om flytt meddelas utredningsadministratéren detta som informerar
avgiftshandliggare om datum nér den enskilde flyttar frdn nuvarande ldgenhet till den nya.
Vid erbjudande om intern flytt ges den enskilde 3 dagars beténketid och flytt ska ske inom 10
dagar fréan att erbjudande ldmnas.

Uppsigning

Vid normala omstidndigheter dr uppségningstiden 3 méanader vid flytt och en manad
(innevarande manad plus ndstkommande manad) vid dodsfall eller omflyttning inom
kommunens boenden. Uppsdgningstiden kan hévas i det fall den enskilde eller dodsboet kan
flytta ut, tomma och stdda ldgenheten innan uppsiagningstidens slut och det finns ny
tillgénglig hyresgést.

Utredningsadministratoren ansvarar for att meddela om ko finns.

Enhetschef ansvarar for att meddela utredningsadministrator och avgiftshandldggare datum for
tillgénglighet.



Bistindshandléiggares ansvar

Bistdndshandldggare ansvarar for beslut och omprovning av beslut.

Bistdndshandldggare informerar den enskilde/ foretrddare om beslutet och hur den fortsatta
processen ser ut.

Bistandshandléggare informerar skriftligt via verksamhetssystem till utredningsadministratdr om
att beslutet ar fattat och vilken typ av inriktning, datum for fattat beslut samt eventuellt 6nskan om
specifik ort.

Utredningsadministratoren ansvar

Utredningsadministratéren skriver in den enskilde 1 kolistan 1 véntan pé verkstidllande samt tar
emot eventuell information om 6nskad ort.

Utredningsadministratdren genomfor 16pande prioritering av inkomna drenden utifrén faststéilld
prioriteringsordning.

Utredningsadministratdren kontaktar den enskilde/foretrddare nér ldgenhet finns att erbjuda och
lamnar information om sista dag for svar pd erbjudandet och inflytt. Noterar i kolistan datum for
erbjudandet.

Utredningsadministratoren lamnar kontaktuppgifter till den enskilde fo6r kontakt med berdrd
enhetschef for eventuell visning av ldgenhet.

Utredningsadministratoren meddelar enhetschef for boendet skriftligt via verksamhetssystem
om att erbjudande gatt ut.

Om den enskilde tackar nej till erbjudet boende pd grund av att det inte uppfyller nskemal om
ort, kvarstar beslutet och dennes plats 1 boendekon.

Om den enskilde tackar ja startar inflyttningsprocessen och utredningsadministratdren noterar i
kolistan om datum for accepterat erbjudande av bostad.

Utredningsadministratdren informerar enskild/foretrddare om villkoren vid in- och utflyttning,
meddelar avgiftshandlaggare skriftligt i verksamhetssystem.

Vid inflytt pa boende meddelar utredningsadministrator skriftligt via verksamhetssystem
datum for flytt av bohag, datum for den enskildes inflytt samt ldgenhetsnummer till
avgiftshandlaggare samt berdrda professioner, hemsjukvérdens sjukskdterskor, rehab, enhetschef
boende, hemtjénstchef dag/natt/extern utforare, larmgrupp samt ansvarig bistandshandlaggare.

Niér en hyresperiod ska avslutas, pd grund av flytt eller dodsfall, meddelar enhetschef skriftligt
via verksamhetssystem till utredningsadministrator och avgiftshandléggare.
Utredningsadministratoren mottar information fran enhetschef via verksamhetssystemet nér
lagenhet ar tillgdnglig for ny hyresgést.

Niér en hyresperiod ska avslutas pa grund av flytt eller dodsfall avbestéller
utredningsadministratoren drendet 1 verksamhetssystemet och berdrd enhetschef godtar
avbestéllningen.

Enhetschefs ansvar

Enhetschef pa boende ansvarar for att skriftligt via verksamhetssystem meddela
utredningsadministrator ledig ldgenhet, att planera inflytt med den enskilde och anhoriga,
verkstilla beslut om boende, att ankomstsamtal genomfors samt genomfoérandeplan upprittas
inom 14 dagar, f6ljs upp och revideras minst ett tillfdlle per ar.

I samradd med utredningsadministratdren planerar enhetschef eventuellt besok i1 allmidnna
utrymmen for potentiell boende.



Nér en hyresperiod ska avslutas, pa grund av flytt eller dodsfall, meddelar enhetschef detta
skriftligt via verksamhetssystem till utredningsadministrator och avgiftshandldggare.

Enhetschef tar emot bestédllning och information om den enskildes behov och utser
kontaktman vid inflytt.

Planera mottagande av den enskilde och anhoriga vid inflyttningsdagen. Vid inflyttning till
sérskilt boende ordna att informationsmapp finns i ldgenheten vid forsta besoket.

Verkstiller beslutet i verksamhetssystemet.
Utféardar tandvardsintyg efter inflyttning.
Ordna nyckelutldmning och uppmérkning:

e Hyresgésten kvitterar ut nycklar fran enhetschef som noterar antalet som ldmnas ut. Behover
hyresgéasten fler nycklar noterar enhetschefen detta.

¢ Om inte nycklarna aterfas blir hyresgésten skyldig att betala for byte av 1dscylinder och
nycklar.

¢ Ordna att 1dgenhetsdorr och eventuell namnlista vid entré mérks upp.

Nar ett hyreskontrakt ska avslutas meddelar enhetschef detta skriftligt via verksamhetssystemet
omgaende till utredningsadministratér och avgiftshandléggare.

Vid dodsfall avslutas hyreskontraktet automatiskt.

Enhetschef informerar och paminner den enskilde/foretrddare vid flytt om att sdga upp
hyresperioden och om vilka villkor som géller vid utflyttning vad géller témning, flyttstdd och
hjélpmedel.

I de fall anhoriga saknas och/eller ekonomiska medel saknas meddelas detta till individ- och
familjeomsorgen via meddelandefunktionen i verksamhetssystemet sd de kan gora
dodsboanmalan.

Enhetschef mottar och godtar avbestéllning av drendet fran utredningsadministrator i
verksamhetssystemet.

Vid behov av rustning kontaktar enhetschef fastighetsdgaren for besiktning av ligenhet.
Fastighetsdgaren meddelar dérefter enhetschef nér ldgenhet ar tillgénglig for ny hyresgést och
enhetschef meddelar utredningsadministrator via verksamhetssystem.

Avgiftshandliggares ansvar

Ta in inkomstuppgifter.
Debitera avgifter.
Aterbetalning av hyra.
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