S LEKSANDS
& KOMMUN

Vard och omsorg

2014-07-24

Administrativa rutiner for bistands- och avgiftshandlaggare och utforare av hemtjanst
Bestallning och uppfoljning av utférd, beviljad och debiterad tid

Insats

Atgard

Kommentar

1. Val av utforare

Vid hembesoket informerar

bistandshandlaggaren om

valfrihetssystemet.

Kunden meddelar bistandshandlaggaren om sitt val av
utforare.

Bistandshandlaggaren éverlamnar information
om olika utforare i kommunen.

Informationen finns dven pa kommunens
hemsida: www.leksand.se

2. Om kunden avstar fran
att vélja utforare

Kunden hamnar da i det s.k. ickevalsalternativet, vilket ar en i
forvag uppréttad turordningslista dar alla utforare finns med.

Pa listan Gver ickevalsalternativen finns
samtliga utforare. Varje utforare har ett
nummer och nar val ar gjort fran listan gors
detta i turordning. Varje val markeras med
aktuellt datum for valet.

3. Bestéllning

Nar utforare valjs skickar ansvarig bistandshandlaggare en
bestéllning i Procapita till utforaren.

Bestallningen sker genom att beslutade insatser férmedlas via
Procapita till utféraren.

Utforaren ska snarast, senast inom ett dygn, bekréfta att
bestallningen har mottagits. Utforaren ska kunna pabérja
insatsen inom ett dygn. Vid akuta drenden bor utféraren kunna
paborja insatsen under samma dag som bestallningen gors.
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4. Mottagning av Nér utforaren verkstéller bestéliningen i Procapita ser
bestallning bistandshandlaggare att bestallningen &r verkstalld i mina sidor
i Procapita.
5. Verkstallighet Bestéllningen verkstélls i Procapita.

Kommunala hemtjénsten
Kunden och insatserna laggs in i Smith

Insatserna och tiden hos kunden registreras i Smith mobil.

Extern utférare av_hemtjanst

Den externa utforaren redovisar den bestallda, och utférda
tiden i dokumentet

Tidsrapportering hos kund for bistand enligt SoL och LOV.

6. Hemtjanstavgift Kommunens avgiftshandlaggare fattar
beslut om hemtjanstavgift pa samma satt
for alla kunder.
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7. Rutiner vid uppféljning

Kommunala hemtjénsten

Utforare redovisar utforda timmar/minuter i Smith mobil.
Rapporten utférd/beviljad skrivs ut ur Smith och lamnas
tillsammans med avvikelseblanketten paskriven av
enhetschefen till myndighetschefen den 1:a vardagen i
manaden.

Extern utférare av_hemtjanst

Utfdrare redovisar utférda timmar/minuter genom att ldmna in
dokumentet Tidsrapportering hos kund for bistand enligt SoL
och LOV. Den utforda tiden ska summeras av utféraren innan
den ldamnas in. Avvikelseblanketten l&mnas in samtidigt
paskriven av chefen till myndighetschefen den 1:a vardagen i
manaden

Avgiftshandléggaren foljer sina sedan tidigare inarbetade
rutiner.

Bistandshandlaggarna stimmer av antal timmar mot beslutet
och utford tid per kund.

Avvikelseblankett som finns i pappersform
fylls i av utforare. Finns att hamta pa leksand.se

Dokumentet Tidsrapportering hos kund for
bistand enligt SoL och LOV finns att hamta pa
leksand.se

Det inldamnade materialet kopieras och delas
upp mellan avgifts- och ansvarig
bistandshandlaggare.

Nar tiden stimmer ska detta bockas av for att
signeras som godkénd tid.

Nar tiden inte stammer ska
bistandshandlaggaren kontrollera med kunden
och utforarna vad som hént.

Bistandshandlaggarna ska den 5:e vardagen i
manaden, ldmna 6ver rapporten till
myndighetschef med kommentarer om vad de
godkant/icke godkéant och med sin underskrift.
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8. Fakturahantering
Fakturan sands till adress:
Leksands kommun
Fakturaenheten
VoO Kundval
793 80 LEKSAND

Ersattning erlaggs utifran en av
Kommunfullméktige faststalld timersattning.

Senast den 10:e vardagen i manaden skickar myndighetschef
ett meddelande till utféraren genom Procapita med
kommentarer och sammanstallning for beviljade timmar som
ska debiteras. Darefter kan fakturering ske.

Utforaren utfardar en faktura utifran sammanstallningen som

delgivits dem pa samtliga kunders totala timmar for manaden.

Administratoren ansvarar for att fakturor
sekretessbelaggs. Inga personuppgifter ska sta
pa fakturan.

Utbetalning av timersattning sker for den
redovisade tiden per manad.

Om underlaget ar felaktigt ska beviljad tid
debiteras.

Utokat behov ska kommuniceras kontinuerligt.

Kommunen betalar inte erséttning till utféraren
for planderad eller planerad franvaro an nedan
givet.

Ersattning utgar till utféraren vid avvikesler
utan tidigare férvarning fran kunden for
innehavande dagsplanering (bomtid)

Ersattning utgar till utforare vid dédsfall i ett
dygn raknat fran dagen efter kunden avlidit for
planerade insatser. Darefter utgar ingen
ersattning.

Om kunde aterkommande avséger sig beviljade
hjalpinsatser ar utforaren skyldig att ater-
rapportera det till berord bistands handlaggare

9. Utbetalning

Myndighetschef konterar och mottagnings attesterar fakturan.
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10. Dokumentation

Utforaren ansvarar for att dokumentationen fors enligt
Socialtjanstlagen och Socialstyrelsens foreskrifter och
allmanna rad, SOSFS 2006:5

Nér insatserna avslutas ska all dokumentation skickas till
bistandshandlaggaren inom 14 dagar.

Genomforandeplanen ska undertecknas av
kunden och kopia pa planen skickas till
bistands-handlaggaren inom tio arbetsdagar
fran det att insatserna har paborijats.

12. Uppfdljning

Uppféljning pa individniva sker vid behov, minst en gang per
ar.

13. Forandrade behov

Né&r kundens behov férandras kontaktar utféraren och kunden
omedelbart bistandshandlaggaren. Vid kundens sjukhusvistelse
eller dodsfall ska bistandshandlaggaren informeras snarast.

14. Byte av utforare

Né&r kund vill byta utférare

meddelar denne sin bistandshandlaggare
som i sin tur meddelar utférarna om
bytet, senast nastkommande dag.

Uppségningstiden ar 14 dagar. Under denna tid dger bytet rum.

Overrapportering skoter utforarna sjilva
tillsammans med kunden om samtycke samt
behov finns. Den dokumentation som den
utféraren har om kunden som inte fors over till
ny utforare ska inkomma till
bistandshandlaggaren. Dokumentation skall
ligga i datumfoljd.

15. Utskrivningsklara fran
sjukhus

Bistandshandlaggaren bevakar i Take Care.

Meddelar utforaren tid nar hemgang ar
planerad.

Det finns upprattade rutiner i kontaktvagar och
tillvaga gangstt.

16. Bistandsinsatser som
avslutas eller upphor

Utféraren meddelar bistandshandlaggaren att den enskilde
onskar avsluta sina insatser.
Handl&ggaren kontaktar den enskilde for att stimma av.

Bistandshandlaggaren meddelar utforaren att
arendet kan avslutas i Procapita och Smith.

17. Kapacitetstak

Om utforaren har angivit kapacitetstak ansvarar denne for att
meddela bistandshandlaggaren nar 10 % aterstar
innan kapacitetstaket ar uppnatt.
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