Socialférvaltningen SOF
Myndighetsavdelningen

Rutin

Verksamhetsdvergripande dokument

Administrativa rutiner for handlaggare och utforare SolL

Rutiner ar gillande f6r samtliga bistindsbedémda insatser enligt socialtjinstlagen (2001:453) bortsatt fran bostad med sirskild service,
aterhdmtningsplats och korttidsplats som hanteras enligt refererad boradsrutin.

Skapad 2010-03-31. Senast reviderad 2024-05-16

Insats

Atgarder

Kommentarer

Val av utforare

Aktiviteten beror endast insatser dar
socialférvaltningen tillémpar
valfrihetssystem enligt lagen om
valfrihetssystem (2008:962), nedan
benamnt LOV.

Handlaggaren informerar brukaren om
valfrinetssystemet. Brukaren kan ocksa sjalv
ta kontakt med olika utférare for att
inhdmta information.

Samtliga utférare finns
presenterade i informationsblad och
pa www.gotland.se.

Samtliga utférare som ar valbara i
brukarens omrdde presenteras och
information ges samtidigt om en
utférare i omradet for tillfallet inte
kan ta emot nya brukare.

Om brukaren avstar fran att
vdlja utforare
Beror endast LOV.

Om brukare/f6retradare avstar att gora ett
aktivt val av utférare galler hantering vid
ickeval enligt LOV-avtal. Ickevalsalternativet
tilldmpas enligt turvalsprincipen vilket
innebar turordning i bokstavsordning,
mellan utférarna. Handlaggare fordelar och
formedlar uppdrag till utférare som ingar i
ickevalsalternativet.

Handlaggaren anvander filen
"Tckevalslista” for att ta reda pa
vilken utférare som ar aktuell som
ickevalsalternativ inom aktuellt
hemtjanstomrade.

Handlaggaren dokumenterar i
myndighetsjournalen.
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Information skall ges till brukaren om
mojlighet att senare kunna valja annan
utforare.

Bestidllning/ Uppdrag

Handlaggarens behovsutredning utgor
underlag till ett uppdragsdokument.

Handlaggaren skickar uppdraget till
utféraren via verksamhetssystemet.

Utredning och beslutsmeddelande postas till
den enskilde.

Handlaggaren registrerar
telefonnummer och
anhoriguppgifter.

Person-och anhdriguppgifter
uppdateras kontinuerligt av
handlaggare och utférare, ansvaret
ar gemensamt.

Bestillning av tillfallig vistelse
(endast egen regi)

Borddet tar emot bestallningen fran annan
kommun via e-tjanst och registrerar i
verksamhetssystemet (se sarskild rutin).

Utférare i egenregi har tillgang till
utredningen i e-tjansten for tillfallig vistelse.

Verkstillighet

Utféraren ansvarar for att dagliga insatser
verkstalls snarast dock senast inom 3 dagar
och att évriga insatser verkstalls inom
aktuell frekvens.

Utféraren fordelar och verkstéller korrekt
datum i verksamhetssystemet.

Om insatsen ej verkstalls
dokumenteras och kontaktar
utféraren handlaggaren.

Utféraren korrigerar datum snarast i
verksamhetssystemet senast den
5:e i nastkommande méanad.
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Bestallning av matdistribution gors snarast
dock inom 3 vardagar.

Utforare av trygghetslarm

Bestallning till hjalpmedelscentralen (HMC)
angdende larm gors snarast dock inom 3
vardagar.

Hjalpmedelscentralen (HMC) ska
installera larmet inom 3 vardagar
frédn bestallning av utforare.

Verkstallighet av avgift
(qéller ej boendestdd och sysselséttning)

Utféraren meddelar avgiftshandlaggaren vid
forandringar som padverkar avgiften (under 7
timmar per manad).

Verkstallighetsdatum/ersattning

Handlaggaren och utféraren ska snarast
mojligt dock senast den 5:e nastkommande
manad ha registrerat in i
verksamhetssystemet, ombedémning,
verkstallighetsdatum och frénvaro for att
ersattningen ska utgd samt for att statistik
och avgifter ska bli ratt.

Utféraren registrerar in utford tid gallande
insatserna avaiftsfri avidsning, tillfélliq
ledsagning samt sarskild omvardnad.

Utf6rare registrerar franvaro vid
sjukhusvistelse och nar frénvaro
Overstiger 14 dagar. Vid
korttidsvistelse laggs frédnvaro in
automatiskt.
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Genomfoérandeplan

Utféraren inleder upprattande av
genomforandeplan inom 3 veckor fran
verkstallighetsdatum och slutférd inom

6 veckor fran verkstallighetsdatum. Det ska
tydligt framgd vad som ska goras, hur, nar
och vem som ska utféra insatsen. Upprattad
genomfdrandeplan delges den enskilde.

Den enskilde och/eller dess foretradare ska
sd langt det ar mojligt ges forutsattningar
att vara delaktig och inforstddd med
planeringen. Hur den enskilde varit delaktig
ska framgd i genomf6érandeplan. Om den
enskilde inte ar delaktig ska orsak
dokumenteras.

Vid vasentligt forandrade behov (6kade eller
minskade) ska genomférandeplan revideras.

Genomférandeplan ska féljas upp minst en
gang per &r.

Utférare med tillgdng till regionens
verksamhetssystem upprattar
genomférandeplan i detta. Om annat
system nyttjas skickas aktuell
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genomférandeplan till
myndighetsavdelningen per post minst en
gang per ar.

Social dokumentation av

Dokumentationen skall visa vilka dtgarder

Anteckningar sammanfattas

genomforande som vidtagits under genomférandet samt skyndsgmt dock m"‘?t en géng per
. halvar i verksamhetsjournalen.
hur malen i beslutet har uppnatts och
handelser av betydelse.
Uppféljning Handliggaren efterfrgar i god tid hos Vid nya beslut om hemtjanst sker

utféraren hur det gar infér en uppféljning.
Utféraren meddelar skyndsamt tillbaka
aktuell situation.

Handlaggaren goér en uppfdljning.
Handlaggaren dokumenterar uppféljningen i
myndighetsjournalen och skickar ett
meddelande till utféraren.

“enklare” uppféljning efter en
manad.

Arliga uppféljningar genomfors i
samtliga beslut som berdrs i denna
rutin.

Uppfdljningen kan leda till
ombeddmning och/eller nya beslut.

Handlaggaren meddelar utféraren
vad andringen galler vid en
ombeddmning.
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Ny provning av tidigare beviljade
insatser

Infor en uppfoljning efterfragar
handlaggaren information om
genomfdrandet i god tid hos utféraren.

Utféraren meddelar skyndsamt tillbaka
aktuell situation.

Ny prévning genomfors.
Nytt uppdrag skickas till utféraren.
Vid avslut meddelas utféraren.

Forandrat behov

Uppstar tillfalligt utdkade forandringar av
insatser skall detta verkstdllas omgdende.
Vid tillfalliga férandringar upp till 5 dagar
ryms det utékade uppdraget i befintlig

ersattningen (undantag brukare med endast

larm). Vid 1dngsiktiga férandrade behov

(6kning eller minskning) maste kontakt tas

med handlaggare for
uppfdljning/ombeddmning.

Utféraren ska folja upp och rapportera
férandringar (6kning eller minskning)
kontinuerligt till handlaggaren samt uppge
orsak till férandring.

Utféraren dokumenterar nar
férandring/uppfdljning har skett
samt orsak.
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Byte av utforare e Brukaren kan alltid byta utférare. Vid byte Brukaren kontaktar handlaggaren.
Beror endast LOV. av utférare galler 14 dagars uppsagningstid.
 Handlaggaren meddelar aktuell utférare om | Handldggaren dokumenterar
att byte kommer att ske samt kontaktar ny | 6nskemal om byte och anger datum
utférare for muntlig information. nar utforarna kontaktas samt nar
3 ) bytet sker.
e Ny utforare tar kontakt med foregdende
utférare inom 3 vardagar for att komma
Overens om nar bytet kan ske. Byte till annan utférare kan &ven
e Ny utférare meddelar datum for byte till ske p.g.a flytt. _ o
handldggare som omfordelar uppdraget. Nar brukare flyttar hem till ordinarie
adress efter tillfallig bosattning i
fritidshus pd Gotland eller
dtervander fran en tillfallig vistelse
pa fastlandet géller: Ordinarie vald
utférare har oavsett kapacitetstak
skyldighet att ta emot en brukare.
Om brukaren har trygghetslarm ska
ny utférare kontakta HMC via
websesam for korrigering av
utférarens kontaktuppgifter till
larmcentralen. HMC &ndrar s& att
trygghetslarmet blir kopplat till ny
aktuell utférare frdn
Overenskommet
verkstallighetsdatum.
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Utskrivningsklara, in- och
utskrivningsmeddelande

In — och utskrivningsmeddelande frdn
lasarettet kommer till aktuell utférare via
verksamhetssystemet.

Utforaren kvitterar sina brukare.

Bistand som avslutas eller
upphor

Utférare och handldaggare ska omgdende
meddela varandra om arendet upphor eller
om en insats upphor

Utféraren registrerar slutdatum pd
genomfdrandet samt dokumenterar i
verksamhetsjournalen och handlaggaren
registrerar slutdatum i beslutet.

Verkstallighet pa trygghetslarm
avslutas i samband med

uppsagning.

Vid mottagande dokumentation frdn
utférare som inte anvander
verksamhetssystemet anger
handlaggare i journalanteckning att
dokumentationen inkommit och
scannas till digital akt.

Skyddade personuppgifter

Den enskilde individen ansvarar for att
informera om att denne har skyddade
personuppgifter.

Administrativ hantering av drenden med
personer som har skyddade personuppgifter
utgdr fran den forvaltningsdvergripande
riktlinjen “Skyddade personuppgifter”.

Infor fordelning av ett nytt uppdrag
med skyddade personuppgifter
underrattar handlaggaren via en
muntlig kontakt enhetschefen i den
utférande verksamheten.
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Verksamheter ansvarar for eventuella
verksamhetsspecifika rutiner, att dessa ar
aktuella och kdanda av medarbetare.
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