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1 Information

1.1 Allmén information

Denna manual &r ett komplement till upphandlingsdokument, bilagor och avtal.
Manualen beskriver arbetssétt. For hur man i systemet klickar, se manualen for
Lifecare. Syftet ér att klargora gemensamma rutiner for att underlitta samverkan
mellan utforare och bestillare. Manualen revideras kontinuerligt och den senaste
versionen finns tillginglig pa www.upplands-bro.se - Foretagare och ndringsliv/for
externa aktorer. Dir aterfinns dven lathund for Mashie som &r systemet for
bestéllning av matlador.

Upplands-Bro kommun ansvarar for att informera den enskilde om vilka
leverantorer som godkénts som utforare. Kommunen informerar om utférarens
verksamhet pd kommunens hemsida www.upplands-bro.se samt i tryckt format.

1. Isamband med att utforare blir godkénd och avtal upprittas, lamnar
bistandsenheten information till utféraren om vilken info som behovs till
hemsidan.

2. Utforare ansvarar for att underlag med information om utforaren 1dmnas till
bestillaren. Utforaren ansvarar for att halla informationen aktuell.

3. Bestillaren trycker upp informationen samt ldgger upp information om
utforaren p4 kommunens hemsida.

1.2  Nattpatrull

Hemtjénst nattetid (22:00-07:00) ingér inte 1 LOV-uppdraget utan utfors av
kommunen. Utforaren ska samarbeta med kommunens nattpatrull sé att den
enskildes insatser kan utforas med god kvalitet. Vardagar mellan 7-15.30 skickar
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samtliga hemtjinstutférare information till kommunens nattpatrull om dndringar
och avvikelser. Detta sker i Lifecare Meddelanden eller via telefon till
samordnaren.

Om utforare har sent inkommen information/rapport rorande nidgon gemensam
brukare (det kan vara akut sjukdom, franvaro mm), meddela avvikelsen till
kommunens nattpatrull genom att kontakta dem pa telefonnummer 070-204 07 46
Kungséngen, 0739 616 590 Bro. Se alltid till att fi personlig kontakt.

1.3 Trygg Forstarkt Hemgang

Trygg Forstiarkt Hemgang, TFH, dr en insats som utfors av kommunen som syftar
till att utreda brukarens behov och forbereda infor uppstart av hemtjénst. TFH
utfors dagtid, vardagar och 6vrig tid far brukaren hjélp av vald hemtjinstutforare
och nattpatrull. Hemtjénsten och nattpatrullen ska samverka med TFH kring
gemensamma brukare. Kontakt kring brukare sker sékrast via TFHs
funktionsbrevldda i Lifecare. Se alltid till att fa personlig kontakt via telefon om
ndgot ar bradskande.

2 Ansokan, utredning, beslut, val
av utforare

Den enskilde ansoker om en insats. Kommunens bistdndshandldggare utreder och
fattar beslut om den enskildes ansdkan avseende hemtjénst enligt SoL. Kommunens
bistandshandlidggare informerar vilka utférare som finns sa den enskilde har
mojlighet att vdlja vilken utforare denne 6nskar. I de fall di brukaren inte valt
utforare, sker val enligt bistdndsenhetens rutin for urval enligt turordning.

Den enskilde fér ett skriftligt beslutsmeddelande om det fattade beslutet. Vald
utforare far bestdllning skickad till sig 1 Lifecare.
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2.1  Start av uppdrag

Uppdrag ska kunna pabdrjas inom ett dygn efter det att utforare mottagit bestéllning
av bistdndshandldggaren. Akuta insatser ska genomforas omgaende. Vid
trygghetsinsatser (tex trygghetslarm, trygghetskamera) ska brukarens nyckel
inhdmtas omgdende, inklusive nyckel till eventuell entréport.

e Bistdndshandldggare skickar bestédllning om hemtjénst till vald utforare.

¢ Bestillningarna som ldmnats fore klockan 14.00 pé vardagar bekréftas
samma dag.

e Bestillningar som ldmnats efter klockan 14.00 ska bekréftas dagen efter.

e Nir utforare startar genomforandet av insatsen ska utforare registrera detta i
Lifecare genom att acceptera bestédllningen med datum for nér insatsen
paborjades.

e Nir bestéllningen accepterats, fir avgiftshandldggaren en automatisk
indikation om att insatsen startats och avgift kan pabdrjas.

e Bistdndshandlidggare kan 1 Lifecare se om en bestillning faktiskt &r
verkstilld genom att bestéllningen éndras status - fran skickad till bekréftad.

2.2 Akuta insatser

Bestéllningar av akuta insatser, vardagar under kontorstid, gors av ansvarig
bistandshandlidggare. Vad som dr akut insats beslutas 1 samrad med brukaren.

Bistandshandldggaren skickar en tillfdllig bestillning via Lifecare Meddelanden. En
ordinarie bestéllning ska skickas nir utredning &r klar, dock senast inom tre
vardagar. Utforaren bekréftar mottagen bestéllning via Lifecare Meddelanden.

Tillfallig bestédllning ska innehalla:
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e Brukarens personuppgifter, adress, telefon, namn
e Namn och telefon till brukarens narstdende/kontaktperson
¢ Bistdndsbeslut med beskrivning av uppdrag och omfattning

e Andra uppgifter som &r viktiga for utforaren for att kunna utféra uppdraget
pa sékert satt

e Nir uppdraget ska startas

Utforaren kan besluta om akut/tillfallig insats hos brukare utanfor kontorstid. D&
giller foljande:

e Insatserna planeras i samrad med brukare.

e UtfOraren meddelar via Lifecare Meddelanden bistandsenheten vilka
tillfalliga insatser som utforts.

e Foljande vardag skickar utforaren dokumentation géllande den
akuta/tillfélliga insatsen till bistdndsenheten funktionsbrevlada via Lifecare
Meddelande.

¢ Bistdndshandldggare beslutar om insatsen ska fortga eller inte, utifran
informationen fran utforaren.
e Om insatsen ska fortgé skickar bistindshandldaggaren bestillning till

utforaren via Lifecare senast inom tre vardagar.

2.3 Auvgift for enskild

Utford tid for aktuell ménad registreras 1 Lifecare senast den 3:e vardagen 1
ménaden.

e Avgiftshandldggaren kontrollerar att alla brukare &r upplagda i systemets
avgiftsmodul.
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e All utford tid och antal matlador ldses in och debitering utfors.
e Faktura skickas till den enskilde.

e Om den enskilde har fragor eller onskar réttning av faktura skall denne
kontakta respektive utforare for eventuell rittelse. Utforaren underrittar
dérefter kommuns avgiftshandldggare sé att korrigering kan ske pa
ndstkommande rékning.

2.4 Byte av utforare

En brukare har alltid rétt att vélja och byta utforare. Byte av utforare kan ske
obegransade ganger och ska verkstéllas senast fem vardagar fran begiran. Vid byte
ska den befintliga utforaren samverka med kommunen och den nya utféraren. Den
befintliga Utforaren ansvarar for att byte till ny utforare sker med minsta mojliga
negativa paverkan for den enskilde och andra berdrda.

Ingen extra ersittning utgar till utforaren for dessa uppgifter.

e Vid byte av utforare gor bistindshandlidggare en bestillning till den nya
utforaren och dokumenterar bytet av utforare i journalanteckning.

¢ Bistdndshandldggaren informerar den befintliga utforaren i Lifecare
Meddelande, att brukaren valt en annan utforare samt nér deras uppdrag
slutar.

e Om utforaren har nyckel till brukaren, ska utforaren ldmna tillbaka nycklar
mot kvittering till brukaren.

e Om brukaren har insatsen trygghetslarm ska den nya utforaren se till att ha
tillgang till nycklar till brukarens bostad senast den dag d4 insats ska
paborjas.

¢ Den nya utforaren ska informera forebyggande enheten via Lifecare-
meddelande till ”Las och Larm” om datum {or bytet sa att
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kontaktuppgifterna till aktuell utforare for brukaren kan uppdateras hos
larmcentralen.

e En brukare kan inte ha fler &n en (1) utforare dagtid. Alltsd maste insatsen
trygghetslarm och dvriga insatser kunna pabdrjas samtidigt vid byte av
utforare.

2.5 Avslut av arende

¢ Bistdndshandldggaren skickar skriftligt information om avslut till utférare
via funktion Lifecare Meddelande. Bistandsenheten avslutar bestéllningen.

e UtfOrare avslutar verkstélligheten med tillochmed-datum for sista dag som
insatsen utfors.

3 Ersattning

3.1  Ekonomisk uppfoljning

Fakturering sker enligt separat rutin ”Rutin fOr ersdttningsavstdmning”.

Syftet ar att det blir ett korrekt fakturaunderlag och sikerstélla att utforaren far
erséittning utifrén utférda insatser inom ramen for avtalet med kommunen.
Fakturaunderlaget ligger dven till grund for avgiftsfakturan till brukaren.

Bistdndsenheten granskar utford tid och insatser och dialog med utforaren sker vid
behov.
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3.2 Fakturering

Utforaren ska skicka elektronisk faktura i PEPPOL3 (PEPPOL BIS Billing 3)
format. Kommunens PEPPOLID &r 0007:2120000100

e Referenskod 7512 maste anges pé fakturan.

Innehaller fakturan bilagor ska dessa ingé i samma fil. Fakturan eller bilagorna far
inte innehalla sekretessuppgifter. Resten av informationen som kommunen behdver
for att hantera fakturan ska finnas pa fakturan.

Kommunens betalningsvillkor dr 30 dagar fran fakturans ankomstdatum. Fakturan
far inte innehalla ndgra sekretessuppgifter utan hinvisning ska goras till underlaget
i Lifecare som savél bestéllare som utforare har tillgang till. Upplands-Bro
kommuns organisationsnummer: 212000 - 0100

Av fakturan ska foljande framga:
e Namn och organisationsnummer pa foretaget
e Fakturanummer
e Vilken manad fakturan avser
e Hur ménga levererade matlador fakturan avser
e Antal timmar for uppstart, samt total summa for uppstartskostnad.

e Totalsumma SEK (moms sérredovisas)

3.3 Ersattning vid uppstart

Vid uppstart av nytt drende (ny brukare) kan utforare fa uppstartsersittning
motsvarande tre (3) timmar for att ticka planering, initial administration,
nyckelhantering, med mera. Ingen ersittning kan erhdllas vid avslut.
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Erséttning géller endast vid nytt d&rende. Uppfoljning och revidering av
genomforandeplan riknas inte som nytt drende. Byter brukare utforare fir dven den
nya utforaren ersittning for uppstart. Byter brukaren tillbaka till tidigare utférare
inom 2 ménader utgar ingen ersittning for uppréttande av ny genomforandeplan.

For att fa erséttning for uppstart, ska genomforandeplan delas till bistandsenheten
via Lifecare inom 21 dagar (efter att uppdraget paborjats).

Denna ersittning giller ej om bestdllning endast innehéller trygghetslarm, inkop,
stadning och tvitt. Dock ska genomforandeplan skapas dven for dessa insatser.

3.4 Ersattning for avbojt besok

Erséttning kan utga till utforaren for att kompensera for att utforare bemannat
utifrén att besok som &r planerade, men som avbdjs av brukaren i néra anslutning
till att det skulle utforas.

Om brukaren avbojer ett helt besok senare @n kl. 12.00 dagen fore besoket ér
planerat att utforas, ersitts utforaren med 50%, men som mest for besok som dr
inplanerade inom 24 timmar. Tiden kan dock aldrig dverstiga den tid som insatsen
ar berdknad pa i bestdllningen fran bistdndsenheten. Ingen avgift tas ut for
brukaren.

Om brukaren oplanerat dker in pa sjukhus utgar erséttning for de inplanerade
besdken under ett dygn fran det att utforaren har fitt kinnedom om franvaron, dven
detta med 50%. Dérefter utgar ingen erséttning.

Avbojs besoket tidigare dn kl. 12:00 dagen innan utgdr ingen erséttning till
utforaren dé utforaren har tid att 4ndra planeringen for personalen.

Endast helt avbojda besok ersitts. Ett “besok™ dr samma sak som ett enskilt
tillfalle nér personalen dr hos brukaren”. Utforaren kan inte fé erséttning for ett
avbojt besok 1 direkt anslutning till ett annat utfort besok.
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Avbojs endast vissa insatser 1 besoket, sa ersitts utforaren for tid for de insatser
som utforts. De delar av besdket som blir avbojda ersitts ej.

3.5 Ersattningsavstamning

Vid ménadsskifte kontrollerar bistdndsenheten att de besok som utforaren
registrerats som utforda eller avbojda stéimmer dverens med vad som bestillts av
bistdndsenheten. Handldggarna pé bistdndsenheten ifrdgasitter varfor avvikelser
gjort fran bestdllning och ber om en motivering fran utférarna.

Handldggaren grundar sitt beslut pa om utforarens motivering. Om motivering
uteblir nekas ersittning.

Handldggarna kan neka erséttning for utford tid av insatser som ej har bestéllts, om
mer tid utforts dn vad som ar bestillt eller om insatsen utforts pa ett sédtt som star i
motsats till vad insatsen syftar till.

Handldggarna kan &ven neka ersittning for insatser som registreras som antal,
exempelvis matlddor, trygghetslarm och genomforandeplan.
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4

41

Registrering och redovisning av
tid

Tidsregistrering av hemtjanst

Erséttning 1dmnas for utford tid. Utforaren ska registrera utford tid som genererar
en erséttning till utforaren och en avgift for brukaren. Utforare ska anvinda
Lifecare LMO for att registrera den utférda tiden hos brukaren. Utforare ska ha god
internkontroll sa att all registrering sker korrekt av personal.

Utford tid registreras i Lifecare Mobil Omsorg (LMO app):

1.

All utford tid ska registreras hos brukaren i dennes hem i samband med att
besoket utfors. Varje medarbetare registrerar den utforda tiden 1 LMO och
anger vilken typ av insats som utforts. Kvittens om att besoket utforts pa
plats ska registreras i LMO med hjélp av digitalt 1as eller NFC-etikett. Den
utforda tiden signeras/godkénns av medarbetarna.

Den utforda tiden Overfors automatiskt fran LMO till Lifecare.

. Utforare har tre vardagar pé sig i varje ny médnad att godkénna allt frdn

foregdende méanad. All tid ska vara rapporterad innan den tredje vardagen i
efterfoljande manad.

Bistandsenheten genomf{or ménatliga avstimningar med utforare avseende
bestillda, genomforda och inte genomforda insatser.

Bistandsenheten kontrollerar den utfoérda tiden mot bestélld tid. Om
felaktigheter upptacks sker korrigeringar via en dialog med utforaren.

Erséttning utbetalas och avgifter genereras.
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4.2 Registrering av utryckning vid trygghetslarm

Alla fysiska besok for trygghetslarm genererar ersdttning motsvarande en
schablontid péd 15 minuter utford tid. Larm registreras med start och stopptid och
visas som antal 1 Lifecare, men dven besokets totala tid syns.

Utforare redovisar antal larmutryckningar tillsammans med 6vrig utford tid vid
fakturering.

Om larmbesdket tar langre tid &n 15 minuter, ska utforaren meddela
bistdndshandldggare orsak till det ldnga larmbesoket 1 Lifecare. Erséttning for tid
utover schablontiden 15 minuter fas via faktura (utford tid).

Trygghetslarm far inte registreras tillsammans med andra insatser pd samma besok.
Giller larmet en ordinarie insats ska den utforda tiden registreras pa brukarens
ordinarie insatser. Ingen registrering for trygghetslarm ska da goras.

4.3 Registrering av leverans av matlada

Matdistribution/Matlada innebér endast leverans av matldda och innefattar inte
tillredning av maten.

Matlador som levereras ska registreras i LMO pa plats hos brukaren.

Antalet matlddor som levererats ska anges 1 LMO. Antalet ligger till grund for bade
hemtjanstutforarens ersittning och brukarens avgift.

Om matlador levereras for flera dagar framat, exempelvis infor helg, anges den dag
som leveransen skett.

Matlada ska inte registreras tillsammans med andra insatser p4 samma besok.
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4.4 Registring av helt avbojda besok

Markera det planerade besoket i LMO med ’still in” och ange tidslangd for det
planerade besoket. Detta ska registreras direkt d& avbokningen sker.

Endast helt avbdjda besok, inte delvis avbdjda besok ska registreras.

Stickprov pé registreringar av avbdjda besok kommer att genomforas kontinuerligt.

4.5 Registrering av dubbelbemanning

Dubbelbemanning ska endast registreras hos brukare som har bistandsbeslut pa
detta. Dubbelbemanning ir inte en egen insats, men det anges i bestdllningstexten
att brukaren har beslut pa dubbelbemanning vid forflyttning.

Endast en personal registrerar dubbelbemanning, den andre registrerar vilka insatser
som utforts.

e UtfOraren far erséttning for all utford tid, dven for dubbelbemanning, dock
endast da dubbelbemanning finns skrivet 1 bestéllningstexten.

e Brukaren betalar avgift for de insatser som utfors, men inte for tiden
registrerad som dubbelbemanning.

Granskning och godkdannande vid dubbelbemanning

Vill man av nagon anledning utfora insatser som inte dr dubbelbemannade, maste
man starta ett nytt besok och registrera dessa.

Exempel pa besok med dubbelbemanning 1

1. Personal A och Personal B markerar start i LMO och utfor {orflyttning
tillsammans.
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2.
3.

Personal B markerar dubbelbemanning i LMO och slut och gér dérifran.

Personal A fortsitter utfora hygien och markerar sedan forflyttning och
hygien 1 LMO och avslutar besken genom att markera slut.

Exempel pa besok med dubbelbemanning 2

1.

3.

Personal A och Personal B markerar start i LMO och utfor forflyttning
tillsammans.

Personal A utfor pakladning

Personal B markerar dubbelbemanning i LMO och trycker slut. Sedan
markerar B start i LMO utfor tillredning av maltid.

Personal A markerar forflyttning och paklddning pé avprickningsblanketten
och markerar sedan slut.

Personal B markerar tillredning av maltid och avslutar besdket med slut.

Nu finns tva besok registrerade. Ett med dubbelbemanning och en annat med
tillredning av maltid. Detta for att brukaren inte ska betala for det som endast ar
dubbelbemanning.

Exempel pa besok som INTE innebéir dubbelbemanning

Om tva personal gér till en brukare for att exempelvis stdda, markerar bada
start, registrerar stdd och markerar slut. Erséttning betalas for bada personal
for hela den registrerade tiden.

Om tva personal pa grund av arbetsmiljoskil gér tillsammans till en brukare
och endast personal A utfor en insats, ska personal B inte markera besoket
alls, eftersom brukaren endast fatt sin insats utford av en person, personal A.
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5 Trygghetslarm

Bistandshandldggaren utreder och fattar beslut om den enskildes ansdkan och
behov av trygghetslarm. Bistandshandldggaren informerar och begér samtycke att
kontaktuppgifter lamnas ut till larmcentralen. Den s6kande ska vid ansokan erhalla
information om taxa for trygghetslarm och att den sdkande maste dverldmna en
komplett uppséttning bostadsnycklar till den valda LOV utféraren. Det finns behov
av tva uppséttningar nycklar vid val av en privat utforare, en till den valda LOV
utforaren och en till kommunens nattpatrull.

Bistandshandlaggaren informerar om trygghetslarm och hemtjanstlas badde muntligt
och skriftligt.

For utforare ingér larminsatser for trygghetslarm till den enskilde 1 uppdraget.
Tjénsten omfattar 4ven larminsatser till enskilda som enbart har beviljats
trygghetslarm och inga ytterligare hemtjanstinsatser. Larm ska besvaras inom 30
minuter fran det att utforaren fir samtal fran trygghetsjouren.

Alla nattbestéllningar utfoérs av kommunens egen regi. Den utforare som brukaren
valt (dagtid) ansvarar for att kvittera ut en komplett uppséttning nycklar fran
brukaren inom ett dygn. Om brukaren har valt en privat utférare maste tva
uppsittningar med nycklar kvitteras ut, den ena lamnar dagutforaren till
nattpatrullen. I nyckelkvittensen ska det vara beskrivet till vem som brukaren
onskar att nycklar ska aterldmnas till vid insatsens avslut.

Tjansten avser beviljade insatser dagtid (07:00-22:00), alla veckans dagar. D& larm
nattetid inte ingdr 1 uppdraget utan utférs av kommunen kan ddrmed utryckning vid
trygghetslarm utforas av tvé olika utforare till samma brukare.
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5.1 Bestallning av insatsen trygghetslarm

1. Bistandshandldggaren skickar tva bestéllningar via Lifecare, en till vald utférare
dagtid och en till nattorganisationen i kommunal regi. Bistdndshandldggaren ska i
bestéllningstexten uppge vald utférare och om det finns speciella omsténdigheter
for hur insatsen ska utforas hos brukaren.

2. UtfOraren bekréftar mottagen bestillning via Lifecare Meddelande.

3. Nycklar hos utforare, maste forvaras i lasta sdkerhetsskap, enligt utférarens
nyckelrutin s att en instéllelsetid for larmutryckning pa trygghetslarm under 30
minuter kan sékerstillas. Nycklar ska inhdmtas omgaende.

4. Nér dagutforaren kvitterat ut nycklar och ldmnat en nyckel till nattpatrullen,
kontaktar dagutforaren Forebyggande enheten via funktionsbrevladan Larm och
Las i Lifecare Meddelande for att meddela att larm kan installeras. Nattpatrullen
meddelar Forebyggande enheten vilket nyckelnummer som ska noteras hos
larmfOretaget.

5. Forebyggande enheten registrerar hos larmcentralen uppgifter om brukaren och
vald utforare. Uppgifterna hidmtas fran Lifecare.

5.2 Verkstallighet av trygghetslarm

Forebyggande enhetens larminstallatér meddelar utférarna nér larm och 1as ér
installerat, varefter utforarna verkstéller bestéllningen i Lifecare. Vid eventuell
andring av utforarens sokrutin (ringordning), skickas denna via las- och
larmansvarig till larmcentralen.

Vid eventuella avvikelser for svars- och instéllelsetider ska utforaren skyndsamt
atgirda avvikelsen.

Den som uppméirksammar dndringar av brukarens kontaktuppgifter
(telefonnummer, etc), kontaktar Larm och Las, som i sin tur dndrar 1 larmsystemet
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sa ritt information kan ga ut till utryckande personal vid trygghetslarm. Larm och
1as justerar inte informationen i Lifecare, endast i larmsystemet.

5.3 Kvittering av trygghetslarm

1. Nér brukaren larmar, rings larmet ut fran larmcentralen till personalen.
Larmcentralen noterar namnet pa den person hos utforaren som svarar.

2. Nir personalen ar pa plats kvitterar personalen larmet pa brukarens larmdosa
genom att trycka gul knapp och sedan gron knapp.

3. Om larmcentralen inte far en kvittens paminner de personalen efter 30 minuter.

4. Det gér dven att kvittera ett larm genom att ringa larmcentralen ndr man atgardat
ett larm pé annat sétt an genom ett fysiskt besok. Dock dr det fysiska besoket med
kvittering pa larmdosan det sitt som ska anvindas 1 forsta hand.

5.4 Avslut avlarm

Bistand meddelar Las och Larm, samt hemtjdnst nér ett larm, 1as eller
tillsynskamera ska avinstalleras. Av informationen ska det framgd vem FBE ska
kontakta for avinstallation av trygghetslarmet, samt om det nyckelfria
hemtjdnstliset ska monteras ned.

Om det endast finns trygghetslarm, ldmnas larmet tillbaka av brukaren eller
nérstdende/foretrddare till dag-utforaren. Det dr alltid férebyggande enheten som
monterar ned nyckelfritt hemtjanstlas.

Naér larmet dr aterlimnat hdmtar vald dagutforare brukarens nyckel fran
nattutforaren och aterlimnar samtliga nycklar till brukaren/foretradare. Respektive
utforare avslutar verkstélligheten 1 Lifecare. Ingen extra erséttning for detta utgér
till utforaren.
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Nycklar 1dmnas till den person som har godkdnnande av brukaren att ta emot
nycklarna. Legitimation ska uppvisas och namn och personnummer ska noteras pa
kvittot.

6 Las, larm och tillbehor

6.1 Las och larm

Installation och service av larm utfors av kommunens férebyggande enhet och ingar
inte i uppdraget for utforare. Forebyggande enheten kopplar in larmenheten i ett
stromuttag och ger brukaren en barbar larmknapp. Trygghetslarmet testas alltid vid
installationstillféllet.

Las- och larmansvariga pa kommunen har en samordnad roll for trygghetslarm och
hemtjanstlas 14s. Dessa har ansvar for kontakten med l&s- och larmleverantorer samt
med fastighetségare angdende tillstdnd for installation i entréportar och soprum. I
rollen ingdr att sammanstélla tekniska fel och kvalitetssdkra larm och 1as, samt att
folja upp larmtider, felaktiga larm och att 1dsen anvénds pa det sétt det ar ténkt.

7 Social dokumentation

71 Dokumentation

Utforaren ska dokumentera genomforandet av insatserna samt de bedomningar som
legat till grund for insatserna enligt géllande och eventuellt tillkommande
lagstiftning samt enligt Socialstyrelsens foreskrifter och riktlinjer.

Dokumentationen ska visa vilka atgérder som vidtagits samt faktiska
omsténdigheter och hindelser av betydelse. Dokumentationen ska utformas med
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respekt for den enskildes integritet. Hindelser av vikt och hiandelser som avviker
fran uppgjord planering i genomforandeplanen ska fortlopande dokumenteras.

All dokumentation som ror den enskilde ska forvaras skyddad mot obehdrig
atkomst, brand och fukt. Sekretessbelagda uppgifter far inte skickas med e-post.
Utforaren ansvarar for att all dokumentation som ror den enskilde verlamnas till
kommunen utan kostnad och inom 1 méanad nir insatsen avslutas eller nér
kommunen sé begir det. For att 6verlimna den enskildes journalhandlingar till
kommunen ska ett skriftligt samtycke inhdmtas.

Vid byte av utforare ska ett samtycke inhdmtas fran brukaren for att kunna ta del av
tidigare journaler. Det dr den nya utforaren som tar in samtycke fran brukaren att fa
ta del av journal fran tidigare utforare.

7.2 Genomfdérandeplan

UtfGraren ar skyldig att tillsammans med den enskilde och/eller dennes foretradare
uppritta en genomforandeplan. Genomforandeplanen ska utgé fran de
bistandsbeddmda insatserna och brukarens behov.

Den enskilde ska ha mdjlighet att paverka innehallet i genomforandeplanen. Planen
ska godkénnas av den enskilde eller dennes legale foretradare.
Genomforandeplanen ska skapas oavsett om brukaren och/eller foretradare vill
delta. Den ska f6ljas upp och revideras minst tvd génger per ar eller vid fordndrade
behov.

GenomfGrandeplanen ska delas till bestillaren inom 21 dagar efter att uppdraget
paborjats samt efter revidering. Utforaren meddelar bistindsenheten via Lifecare
Meddelanden att genomforandeplanen &r upprittad eller reviderad. Bistandsenheten
har ett uppfoljningsansvar och har rétt att ta del av genomforandeplanen. Samtycke
ska dokumenteras i Lifecare. Om brukaren nekar till att dela genomforandeplanen
med bistdndsenheten via Lifecare, maste utforaren skicka denna via post.
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8 Sjukvardsinsatser enligt HSL

8.1 Delegering

Delegerade hilso- och sjukvérdsinsatser ingdr inte 1 uppdraget. Detta kan komma
att dndras om beslut om kommunalisering av hilso- och sjukvérden fattas.

8.2 Egenvard

UtfGrare ska genomfora egenvardsinsatser enligt bistdndsbeslut. Behorig hélso-och
sjukvardspersonal pé regionen ska besluta om en medicinsk insats betraktas som
egenvérd.

Vid egenvard (Lag (2022:1250) om egenvard) har hilso- och sjukvérdspersonal
tagit stdllning till att brukaren sjélv kan ansvara for uppgiften, men kan behova viss
praktisk hjdlp med utférandet exempelvis att 6ppna likemedelsburk, 6ppna
dospdsar, ta pd stodstrumpor, instruera enkla funktionsbevarande traningsprogram.

Halso- och sjukvérden uppréttar da en skriftlig plan for egenvarden dar det framgér
vad brukaren behover hjélp med och hur utforaren ska agera om egenvérden inte
kan utforas.

e Brukaren ansoker sjdlv om bistdnd med praktisk hjélp hos kommunens
bistandshandldggare och bifogar egenvardsintyg som underlag.

e Rutin for egenvérd ska finnas hos utforaren och vara kénd av personalen.

D4 utforaren uppmérksammat att en brukare, som har beslut om egenvard, inte
klarar av egenvérd, ska utforaren snarast informera den hélso- och
sjukvérdsverksamhet som finns angiven pd egenvérdsintyget samt
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bistandshandlidggaren. Informationen ldmnas i samrad med brukaren eller dennes
foretrddare.

Beslut och atgirder ska dokumenteras. Till dess att ett nytt beslut fattas ansvarar
utforare for att bistd med egenvardsinsats.

9 Matlador

9.1 Bestallning av matlador

[ utforarens uppdrag ingar att leverera matlador till de brukare som har ett
bistandsbeslut om matdistribution. For att den enskilde ska kunna bestilla sina
matlddor krévs att utforaren hanterar dessa bestéllningar i ett system, Mashie. Se
”Lathund Mashie” pa http://www.upplands-bro.se.

Utforaren loggar in med pa webbplatsen Mashie.se, nedan benimnt Mashie.
Inloggningsuppgifter tillhandahélls av Upplands Bro kommun, Kostenheten i
samband med uppstart av verksamheten 1 kommunen.

Utforaren skriver ut matsedlar ur Mashie som de ldmnar ut till brukarna. Brukarna
far fylla i vilka matrétter och hur manga de onskar bestilla av varje ritt. Vid behov,
hjélper utforaren brukaren att tolka och fylla i matsedeln.

Utf6raren tar tillbaka matsedlarna och anvinder detta som ett underlag for att
registrera kunder och deras bestéllningar i Mashie, inklusive eventuell specialkost.

Huvuddelen av bestéllningarna ska vara registrerade av utforaren senast torsdag
16.30, tva veckor innan leverans. Detta for att koket ska hinna behandla
bestillningarna och fa hem révaror i tid.
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Utforaren kan dndra i registrerad bestéllning fram till 3 vardagar innan leverans.
Efter detta, maste direktkontakt tas med kdket som i sin tur kan gora sena
forandringar. Koket kan inte garantera att brukare, vars bestillning kommer in
senare @n 3 vardagar innan leverans, kan onska fritt.

Till utférare som utfor insatsen matdistribution, levererar kommunen en kylvagn till
utféraren med matlador for en eller flera dagar framat. Sarskild rutin for
leveransdagar och tider kan erhéllas fran Kostenheten och kan dndras under
avtalsperioden.

Matladorna ar uppmarkta med matritt/innehall, sista forbrukningsdag,
serveringsdag, eventuell specialkost och brukarens namn

9.2 Sena avbestallningar eller andringar

Huvuddelen av alla bestdllningar ska vara koket tillhanda senast 1 vecka innan
leverans. Det gar att avbestélla och dndra enskilda 1ddor i systemet 3 vardagar innan
leverans. Andringar efter detta sker via telefon direkt med koket. Personalen i koket
justerar da i systemet, sa antalet bestdllda 1ador stimmer per brukare. Hemtjinsten
ansvarar for att brukarens aktuella uppgifter finns inlagda i systemet.

Leverans vid sen bestillning av lada kan inte garanteras av kdket och brukaren kan
ha féarre alternativ att vélja pé, beroende pa vad koket har dver den aktuella dagen.

Lador som brukaren avbestiller mindre &n 3 vardagar innan leverans, ska debiteras
brukaren, d&ven om brukaren inte kan ta emot leverans. Hemtjinsten ser till att 14dan
antingen sparas 1 hemtjénstens kylskap, eller slangs. Hemtjinsten kan inte garantera
att de kan spara matlador &t brukaren.

Lador med passerat sista forbrukningsdatum sliangs alltid. Inga matlador far
returneras till koket pd grund av hygienskal.
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Om brukare hastigt aker till sjukhus eller liknande, debiteras brukaren for bestillda
lador under de forsta 4 dagarna. Hemtjénsten kontaktar koket for att stoppa onddig
tillverkning av 1ador och avbestéller sedan framtida lddor 1 systemet.

Lador som brukaren inte vill ta emot, for att innehéllet inte dverensstimmer med
matsedeln, ska kasseras av utforaren. Utforaren kontaktar personalen i koket som
stryker brukarens bestillning ur systemet.

10 Samverkan mellan
regionen och utforare

Utforaren ska samverka med regionens och kommunens verksamheter for att den
enskilde ska fa god vard och omsorg. Utforaren ska vid behov delta i
vardplanering/SIP i samverkan mellan huvudminnen och den enskilde eller om
detta inte dr mdjligt med dennes foretradare.

Nar brukare aker till akutmottagning &r detta att betrakta som ett 1akarbesok fram
tills dess att brukaren l4ggs in pa avdelning. Darefter sker samverkan och
vardplanering/SIP som tidigare. Utforaren har ansvar att samverka med sjukhuset
och bevaka om brukaren blir inlagd eller om brukaren blir fardigbehandlad innan
inldggning och ska aka hem igen.

Niér brukaren dr fardigbehandlad tar akutmottagningen kontakt med den aktuella
utforaren och informerar om att brukaren &r fardigbehandlad och kommer att
sdndas hem.

For att samverkan ska fungera ar det av storsta vikt att brukaren har information
med sig om vem som dr hemtjdnstutforare och kontaktuppgifter till utféraren kl.
07:00-22:00 samt telefonnummer till nattpatrullen 22:00-07:00.
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Det ar ockséa utférarens ansvar att se till att utforarens webbsida innehéller aktuell
kontaktinformation.

11 Definitioner

Bestillare

Aldre- och omsorgsndmnden / dldre- och omsorgsavdelningen i Upplands-Bro
kommun.

Brukare

En person som har beviljats bistdnd/insatser frin Upplands-Bro kommun.

Hemtjanst

Samlingsbegrepp for hemtjanst/omsorg, anhorigavlosning, ledsagning till aktivitet
och trygghetslarm enligt SoL i ordindrt boende inom hela Upplands-Bro kommun

Utforare

Kommunens utforarverksamhet eller enskilt foretag som av Upplands-Bro kommun
ar auktoriserad for att genomfora hemtjénst, ledsagning till aktivitet avlgsarservice
och larmuttryckningar enligt avtal och bestéllning.

Journalblad

Dar utforaren/bestillaren ska dokumentera hiandelser

av betydelse avseende en brukare nir IT stod 4r ur funktion.
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TFH

Trygg Forstarkt Hemgang ar en insats som utfors av kommunen som syftar till att
utreda brukarens behov och forbereda infor uppstart av hemtjanst.

Forebyggande enheten

Ansvarar for installation av trygghetslarm, digital tillsyn och digitala hemtjanstlas
(Phoniro Lock)

Trygghetslarm

En insats brukaren ansoker om. Larmmottagning hanteras av en larmcentral,
utryckningar utfors av valt hemtjénstutforare eller nattpatrull.

Digital tillsyn
En insats brukaren ansoker om. Tillsyn automatiskt pa distans, utryckningar utfors
av valt hemtjinst-utforare eller nattpatrull.

Digitala hemtjéinstlas

Phoniro Lock anvédnds av samtliga utforare och ger personalen mdjlighet att lamna
nycklarna som gér till brukarens bostad i hemtjénstlokalen och istéllet 6ppna med
den arbetstelefon som anvinds for att registrera utforda besok. Léset ger vid
anvéndning en platskvittens som bevisar att utféraren varit pa plats i brukarens hem
vid utforande av besok. Kallas dven nyckelfria las.

Lifecare

Verksamhetssystemet dér utredning, beslut, bestillning, verkstéllighet, planering
hanteras och utfoérda besok registreras.
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