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Syfte

Att sékerstélla verkstéllandet (mottagande, registrering och uppféljning) av arenden inom
hemtjansten fran bistandshandlaggare och arbetsterapeut/sjukgymnast/sjukskoterska.

| timersattningen for hemtjansten ingar bland annat dokumentation, restid och administrativ.
Tid.

Omfattning
Denna rutin omfattar omradeschefer, enhetschefer, bitradande enhetschefer,
bistandshandlaggare och vard- och omsorgspersonal inkl. planeringsansvarig och kontaktman.

Ansvar och genomfdrande

Omradeschefen for utférare och omradeschefen for bistandshandlaggare ansvarar
for att

e godkanna ev. avvikelser mellan beviljad och utférd tid

e ta emot och godkanna genomfdrd avstamningen en gang per manad mellan respektive
bistandshandlaggare och enhetschef for verksamhetsomrade

e meddela chef for vard och omsorg om avvikelser fran beviljad tid dr godkand sa att
ersattning kan betalas ut

o omradeschef for bistandshandlaggare deltar 1 gang/manad i méte med enhetschef
nattpatrull for avstdmning av drenden

e anvand Debiteringsrapport

Enhetschef ansvarar for att

e manadsattestering

e godkanna efterregisteringen

e uppfoljning varannan vecka med bistandshandlaggare géllande beviljad/utford tid.
Enhetschefen ansvarar for att planera och boka tid for uppféljningar.

e avstamning med bistandshandlaggare ska ske pa plats 1 gang/manad. Avstamningen
gallande beviljad/utford tid ska godkéannas av bistandshandlaggare och enhetschef.
Enhetschefen ansvarar for att planera och boka tid for avstdamningar. Genomférd
avstamningen ska skickas till respektive omradeschef for godkannande.




Nattpatrull - avstamning med omradeschef for bistandsenheten ska ske pa plats
1gang/manad. Enhetschefen ansvarar for att planera och boka tid for avstamningar
Anvénd debiteringsrapport.

Bitradande enhetschef ansvarar for att

bevaka procapita, ska logga in minst 2 ggr/dag

lasa bevakningar och meddelanden i procapita och skriva ut bestallning

ta emot bestallning pa delegerade HSL-insatser

lamna bestéllning till planeringsansvarig

verkstalla beslutet i procapita

se till att endast beviljade insatser och tid planeras in

kontrollera 2 ggr/vecka registrering av insatser, ingen efterregistrering far ske. Dock
vid sérskilda handelser ska efterregistrering godkénnas av enhetschef/bitrddande
enhetschef.

kontrollera att klocka anvands av vard och omsorgspersonalen vid registrering av
insatser hos brukare

meddela bistandshandlaggare respektive arbetsterapeut/sjukgymnast/sjukskoterska vid
forandrat omvardnadsbehov och avslutade arenden.

uppratta insatsparm, fora in aktuella uppgifter i faktadelen och starta upp social journal
och genomférandeplan. Se rutinen for genomférandeplan.

notera i dagjournal

utse kontaktman och meddela detta till utsedd personal. Se rutinen for kontaktmannen.

Planeringsansvarig ansvarar for att

planera in insatser utifran beviljad tid och bestallning
planera in tid for uppréttande av genomfdrandeplan och meddela tiden till kontaktman
avstamning géllande planering av insatser sker med bitrddande enhetschef 1 gg/vecka

Kontaktman ansvarar for att

ldmna ev. informationsmaterial

meddela brukaren och dennes anhdriga (om den enskilde vill att nagon ska vara med)
om dag och tid for uppréattande av genomfdrandeplan.

informera brukaren och dennes anhériga angaende kontaktmannens arbetsuppgifter.
Se rutinen for kontaktman

Vard och omsorgspersonal ansvarar for att

meddela till bitradande enhetschef om omvardnadsbehovet forandras. Vid forandrat
omvardnadsbehov meddelar personal det till bitradande enhetschef som formedlar det
vidare till bistandshandlaggare

anvanda klocka for registrering av insatser hos brukare

efterregistering av insatser far inte ske, undantag ska godkannas av
enhetschef/bitrddande enhetschef



Tillfallig utékning

Enhetschefen/bitradande enhetschef meddelar bistandshandlaggare via procapita. Tillfallig
utokning far goras efter godkannande fran bistandshandlaggare. Bistandshandlaggaren foljer
upp inom 14 dagar och fattar nytt beslut retroaktivt om brukaren har fortsatt.
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