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Syfte

Att sékerstalla varje yrkesgrupps ansvar for att skapa forutsattningar for ett bra mottagande
och god framtida relation med personen som flyttar in och dennes narstaende.

Omfattning
Rutinen omfattar bistandshandlaggare, enhetschefer, vard och omsorgspersonal,
sjukskoterskor, sjukgymnaster och arbetsterapeuter vid in- och utflyttning till gruppbostader.

Ansvar och genomfdrande

Bistandshandlaggare ansvarar for att

Utreda och fatta beslut om gruppbostad enligt rutin for insatsmétning.

Delge beslut till brukare.

Kontakta enhetschef for att informera om ny person och tillsammans bestdamma vilken
lagenhet som ska erbjudas och nar inflyttning kan ske.

Skicka bestallning i Procapita till ansvarig enhetschef.

Meddela brukaren vilken lagenhet som erbjuds och nér inflyttningen kan ske samt
kommer Gverrens om personen/narstaende kontaktar boendet eller tvartom.

Ge information till personen om boendet och lamna kontaktuppgifter.

Meddela Osthammars hem om ny hyresgast och kontraktsskrivning fran den 1:a eller
15:e i manaden. Anvand blankett "Ny hyresgéast — sarskilt boende” som mailas till
christina.sundin@osthammarshem.com eller faxas till Osthammarshem 0173-402

67. Viktigt att det sker omgaende (innan inflytt) sa att hyresgasten slipper slapa efter
med hyran, (som egentligen ska betalas i forskott).

Osthammarshem skickar ut hyreskontrakt till hyresgasten utifran inlimnade uppgifter,
som bistandshandlaggaren faxat pa blanketten. Det paskrivna kontraktet skickas
tillbaka till Osthammarshem av hyresgasten eller dennes stallforetradare. OBS! Aven
el-avtal skrivas av tilltradande hyresgast. Faxa blankett for Pa- och/eller avanmaélan till
Vattenfall 0155-21 25 80. Blankett finns att hamta pa vattenfalls hemsida.

Vid vakanta lagenheter ska Socialférvaltningen (ZZ 7460) teckna avtal med
Vattenfall.

Vid utflytt - avsluta beslutet i Procapita.

Enhetschef ansvarar for att

Tillsammans med bistandshandlaggare bedéma vilken lagenhet som ska erbjudas.
Ev. kontakta brukare for att tala om praktiska saker infor flytten. Ex. datum och tid
for inflyttning, utrustning av lagenhet, nycklar mm. Far information av
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bistandshandlaggare om personen/narstaende sjalv kontaktar boendet eller om de vill
att enhetschef kontaktar.

Informera arbetsgruppen och utse kontaktman.

Tillsammans med kontaktman planera mottagande av person och narstaende vid
inflyttningsdagen.

Ge information till sjukskoterska, arbetsterapeut och sjukgymnast att ny person
kommer att flytta in.

Efter 6nskemal, ordna visning av lagenheten innan inflyttning. Visning av lagenhet
far endast goras till den som har ett beslut. Brukaren hyr vanligen lagenheten fr.o.m.
1:a eller den 15:e i manaden.

Ordna nyckelutlamning efter kvittering.

- Hyresgasten far 2 nycklar, som ska kvitteras ut, ansvarig ar
enhetschefen.

- Behover hyresgasten fler nycklar (utover 6 st.) maste Osthammarshem
godkanna det. Om inte nycklarna aterfas blir hyresgasten skyldig att
betala for byte av lascylinder och nycklar.

Genomfora riskanalys av arbetsmiljo, ska goras inom tva veckor efter inflyttning.

Ordna att lagenhetsdorr och eventuell namnlista vid entré méarks upp.

Ordna att insatsparm med social dokumentation finns hos personalen till
inflyttningsdagen.

Skriva ut och sétta in bestallningen fran bistandshandlaggare och dokumentera i social
journal.

Verkstalla beslutet i Procapita.

Utfarda eventuellt tandvardsintyg.

Halsa den nya personen valkommen.

Nér ett hyreskontrakt ska avslutas p.g.a. flytt eller dédsfall meddelar enhetschefen
detta omgaende till berérd bistandshandlaggare och avgiftshandlaggare. Enhetschefen
informerar/paminner, hyresgasten/dodsboet att de ska meddela och saga upp
hyreskontraktet och skicka tillbaka det till Osthammarshem (Dannemoravégen, Boda,
Edsvagen 14) eller Osthammars kommun (Abborren och Rédhuset).

Vid inflyttning/utflyttning pa Abborren och Radhuset: Rapportera till Anna-Lena
Anostam for fakturering, och bistdndshandlaggaren for avslut.

Avslutar verkstélligheten i Procapita vid utflytt.

Informera anhdriga om att de ansvarar for att lagenheten blir tomd och flyttstadad,
samt att ev. hjalpmedel aterlamnas. Dodsbo har alltid en manads uppsagningstid
(pdgaende manad och nasta manad).

Vid behov gora dédsboanmalan till IFO.

Besikta lagenheten snarast for ev. rustning av lagenheten.

Meddela bistandshandlaggaren nar lagenheten ar rustad och é&r tillganglig for ny
hyresgast.
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