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Overrapportering mellan
bistandshandlaggare,
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Giller for verksamhet/enhet: Bistdndshandldggare och hemtjanstutforare
Giller fran och med: 2017-05-22
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Diarienummer: VON 20174/0066-1

Tillhor process 1 ledningssystemet: Tillgodose behov av vérd och omsorg
Processansvarig (funktion): Enhetschef for bistdndshandldggarna

Ansvarig for dokumentet (funktion): Processledare for Att utreda, bedoma och besluta om
behov enligt Socialtjénstlagen inom ordinért boende, samt omrddeschef ordinért boende for
Att utfora hemtjinst. Innehéllet f6ljs upp arligen av ansvarig for dokumentet.

Framtagen av (funktion): Forste bistdndshandldggare, myndighetsutovningen och
omradeschef ordinirt boende.

Antagen av (funktion och datum): Verksamhetschef myndighet och omradeschef ordinart
boende 2017-05-22.

Héanvisning till: Ersdttningsmodell for hemtjénst som utfors inom ramen for valfrihetssystem
(LOV) 1 Norrkdping - inklusive instruktioner for utforarnas registrering 1 Treserva och TES.
Rutin for vak - Diarienummer: 2016/00274
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Kommunikationsvagar

Samtliga funktionsbrevlador i Treserva ska ldsas av regelbundet under vardagar, minst mellan
klockan 9-14. Meddelanden som rdr en enskild ska alltid skickas till en funktionsbrevldda och
aldrig till en handldggare eller hemtjanstpersonal. Varje meddelande ska endast innehélla
information om ett drende at gdngen. Ansvarig bistandshandldggare ska aterkoppla pa
meddelanden till hemtjinstutforare inom fem arbetsdagar om vilken atgdrd som kommer att
vidtas.

Nar bistandshandléggare fattar ett nytt beslut skickas endast uppdrag till hemtjanstutforare i
Treserva. Om det handlar om brddskande insatser som ska verkstéllas samma dag eller dagen
efter (bortsett fran helger) och uppdrag skickas efter klockan 14, ska bistandshandldggare
dven meddela hemtjinstutforare via telefon for att sdkerstdlla att uppdraget mottagits. Fram
till klockan 17 kontaktas samordnare och efter detta jourhavande arbetsledare. Om det &r
nagon information som inte ska sta i utredningen men som ar viktig vid en uppstart, skrivs
detta under rubriken “6vrigt” i uppdraget.

Nar bistdndshandlédggare avslutar/justerar eller lagger till en insats till pagdende beslut utan att
skicka ett nytt uppdrag, behdver bistdndshandldggare meddela hemtjanstutforare genom
funktionsbrevlada 1 Treserva.

Om behov finns av vard i livets slutskede 1 form av vak ska hemtjanstutforare i forsta hand
kontakta ansvarig vdrdgivare for stdllningstagande. Denna bedomning gors alltid av
legitimerad personal och dr en hélso- och sjukvardsinsats. Om bedomning gors att vak inte ar
aktuellt f6ljs denna rutin.

Forandring av behov

Vid fordndrade behov &r utgangspunkten att den enskilde tar kontakt med
bistandshandléggare. I de fall den enskilde inte har formaga eller inte 6nskar att ta denna
kontakt, behover legal foretrddare eller hemtjénstutforare meddela bistdndshandldggare om de
fordndrade behoven genom funktionsbrevlida i Treserva. Det ska i dessa fall framga av
meddelandet varfor den enskilde sjilv inte tar kontakten. Undantag fran detta dr nér det géller
fordndring av behov som dr bradskande da hemtjénstutforaren ska meddela
bistdndshandldggare (se rubriker nedan).

Nir det giller insatser som ingar i ramtiden gors inga tidsjusteringar om behovet inte
fordndrats. Nar det géller insatser utanfor ramtiden kan det bli aktuellt med tidsjusteringar.
Det giller natthjalp, digital tillsyn, egenvard, ledsagning, avldsning och matdistribution.
Hemtjanstutforare ska beskriva i ett meddelande till bistdindshandldggare om den bestéllda
tiden inte stimmer overens med den utforda. Tidsjusteringar ska hanteras inom fem
arbetsdagar.

Uppehall, verkstallighet och avslut av insatser

Vid avslut av insats meddelar hemtjénstutforare bistdndshandldggare omgaende samt vilket
datum som insatsen genomfordes sista gangen. Bistandshandldggare kontaktar sedan den

=

\

NORRKOPING



3 (5)

enskilde for att fa avslutet bekriftat. Sker avslut av insatser eller justering av insatser efter den
4:e pafoljande ménad behdver bistdndshandlidggare kontakta debiteringen.

Exempel: Justeringar av insatser fOr januari ska registreras senast 4 februari. Om det sker
senare behover debiteringen kontaktas.

Niér den enskilde avlider meddelar hemtjénstutforare bistdndshandlidggare omgaende samt
vilket datum som personen avled. Nér bistdndshandldggare far kinnedom om att den enskilde
avlidit (pa sjukhus eller korttidsboende) meddelas hemtjanstutféraren omgaende samt vilket
datum som personen avled. Sker registrering av avslutsdatum efter den 4:e paféljande méanad
behover bistindshandlaggare kontakta debiteringen.

Eventuella riattningar av felaktiga verkstéllighetsdatum pa insatser ska i forsta hand registreras
av hemtjinstutforaren fore den 4:e pafoljande manad. Om bistandshandldggare upptécker att
en insats dr verkstdlld men aldrig genomford, tas verkstélligheten bort och insatsen avslutas.
Sker rittningar av verkstilligheten efter den 4:e pafoljande ménad behdver hemtjénstutforare
eller bistdndshandlidggare kontakta debiteringen.

Uppehall pé hela vard- och omsorgsirendet, vid exempelvis sjukhusvistelse, registreras av
hemtjanstutforaren utan att bistindshandlédggare kontaktas. Vid uppehdll pé enstaka insatser
eller beslut behdver en kontakt tas med bistdndshandlédggare for avslut. Bistandshandlaggare
kontaktar sedan den enskilde for att fa uppehallet bekriftat och under vilken tidsperiod. Sker
registrering av uppehall/avslut av insatser efter den 4:e pafoljande manad behover
hemtjénstutforare eller bistindshandldggare kontakta debiteringen.

Forandring av behov som ar bradskande och férvantas
vara bestaende - pagaende drenden

Med detta avses behov som inte kan vénta och kan antas vara bestdende under en lédngre
period. Det handlar vanligtvis om behov inom livsomréadet personlig vard i form av foljande:

o hjdlp vid toalettbesok
e faisigmatochdryck

Det kan i enstaka fall &ven handla om andra behov exempelvis inom livsomradet hemliv:
o den enskilde inte har mat for dagen

Hemtjénstutforaren ska meddela bistdndshandlédggare omgaende (senast pafoljande vardag)
for en uppfoljning av pdgaende beslut. Om bistdndshandldggaren beviljar utokat stod och
hjélp ska beslutet dateras frdn den dagen det pabdrjades (ersdttning frén forsta dagen om
bistandshandlédggare bedomer att behov finns).

Om bitradande enhetschef sétter in utdkat stod och hjilp under jourtid meddelas detta
ansvarig hemtjanstutforare, som sedan ansvarar for att meddela bistandshandldggare enligt
ovan beskrivet.
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Forandring av behov som ar bradskande under en
begransad period - pagaende drenden

Med detta avses behov som uppstar plotsligt och som kan forviantas paga under en kortare
period (upp till tre dagar). Det kan exempelvis handla om att den enskilde drabbas av
magsjuka, feber, urinviigsinfektion eller annat snabbt vergdende sjukdomstillstind. Aven hir
handlar det vanligtvis om behov som beskrivits i kursiv text i foregdende stycke.

Det kan ocksa exempelvis handla om en person med demensproblematik som vanligen far
hjélp fran nérstdende och av sdrskilda skdl dirmed inte kan ldmnas ensam.

Hemtjanstutforaren ska meddela bistdndshandldggare om behov kvarstar efter tre dagar for en
uppfoljning av padgdende beslut. Om bistdndshandléggaren beviljar utokat stod och hjélp ska
beslutet dateras fran den fjarde dagen som det utforts. Dessa behov ska meddelas
bistindshandldggare omgéende den fjdrde dagen (erséttning frin fjarde dagen om
bistdndshandldggare bedomer att behov finns).

Om bitradande enhetschef sitter in utdkat stod och hjilp under jourtid meddelas detta
ansvarig hemtjénstutforare, som sedan ansvarar for att meddela bistandshandlaggare enligt
ovan beskrivet.

Nar behov uppstar plotsligt — nya drenden utan pagaende
hemtjanstbeslut

Nér behov uppstar i ett nytt drende som inte har hemtjénst, oavsett om det ar ett oforutsett
behov eller behov som dr bradskande, ska bistindshandldggare utreda detta omgaende.
Bistandshandlaggare kan dven fa till sig detta under jourtid av jourhavande arbetsledare.
Jourhavande arbetsledare har mandat att under jourtid bevilja hemtjénst fram till klockan 12
nistkommande vardag, efter detta dr det bistdndshandléggarens ansvar. S& snart
bistandshandldggare vet om brukaren kommer att ha behov av fortsatt hjélp ska denne
meddela aktuell hemtjanstutforare via telefon sa de kan planera for insatserna. Uppdrag
skickas sedan sa snart som mojligt. Om bistandshandldggaren beviljar stod och hjilp ska
beslutet dateras frdn den dagen det paborjades (ersittning fran forsta dagen om
bistandshandlédggare bedomer att behov finns).

Overrapportering ndr hemgangsteam blir aktuellt

Vid planering fran sjukhus eller vid uppf6ljning pa korttidsboende kan bistandshandlaggare
gora beddmningen att hemgéngsteam ar aktuellt, det kan ske pa tva sitt, genom forenklat
beslut eller genom vanlig handlaggning.

Vid forenklat beslut fattas ett beslut om hemtjanst som kopplas till insatsen "hemgangsteam”
tillsammans med en schablontid som &r inlagd i systemet. Om behov finns av natthjélp laggs
det till beslutet och tidsitts som vanligt. Om behov dven finns av trygghetslarm och
matdistribution fattas separata beslut. Uppdragen skickas till hemgangsteamet, larmteamet
och till respektive nattdistrikt. Om det dr ndgon information som inte ska std i utredningen
men som &r viktig vid en uppstart, skrivs detta under rubriken “6vrigt” i uppdraget. En
uppfoljning sker sedan nar hemgangsteamet bedomer att en 6verldimning kan ske. Datum for
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overlaimning meddelas bistandshandldggare via funktionsbrevlada i Treserva (BHL Team)
senast 2 vardagar innan §verlimning. Om anledning finns att franga detta far dialog foras
mellan hemgangsteam och forste bistindshandldggare. Bistandshandldggare foljer upp och
fattar vid behov ett beslut om hemtjénst. Uppdrag skickas till vald hemtjanstutforare. En
rapportering sker ocksd mellan hemgangsteam och hemtjanstutforaren.

Vid vanlig handlédggning och dér det blir aktuellt med hemgéngsteam fattar
bistindshandldggare beslut om hemtjénst. Efter planeringen ska bistdndshandléggare sd snart
som mojligt skicka information till hemgangsteamet via framtagen mall och dérefter skickas
uppdraget. Nar hemgéngsteamet sedan bedomer att Gverldmning kan ske till vald
hemtjénstutforare skickas de insatser som ska limnas over via framtagen mall till
bistdndshandliggarnas funktionsbrevlada i outlook (info.vom@norrkoping.se). Overlimning
frdn hemgéngsteamet meddelas till bistindshandlaggare och berdrd hemtjénstenhet senast 24
timmar innan planerad dverlamning. Bistindshandldggare gér bedomningen om kontakt med
brukaren behover tas eller om uppdraget kan flyttas dver utan uppfoljning. Uppdraget flyttas
sedan till vald hemtjénstutforare. Om det dr ndgon information som inte ska st 1 utredningen
men som &r viktig vid en uppstart, skrivs detta under rubriken 6vrigt” i uppdraget.
Enhetschef for hemtjénst kan ta kontakt med bistdndshandldggare om de ser behov av att
hemgangsteamet tar over ett d&rende under en period. Det kan handla om situationer dir man
behover gd in med extra stdd och hjélp for att ge personer en stabil, trygg och sdker
hemsituation. Om sadan dverenskommelse gors lagger bistandshandldggare Gver uppdraget
till hemgéngsteamet och sedan tillbaka till ordinarie hemtjénst igen nér utforaren meddelar att
det ar aktuellt.
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