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Syftet med rutinhandboken

Syftet med handboken ir att skapa generella och likvirdiga arbetsmetoder f6r hur
verkstallighet vanligtvis hanteras. Handboken hjilper oss att bli tydligare i vart
uppdrag bade inom organisationen och gentemot brukarna. Genom att bli tydligare
1 vart uppdrag far vi en battre kvalitet pa vart arbete till gagn for
kommuninvinarna.

Myndigheternas serviceskyldighet (FL 48)

Myndigheternas serviceskyldighet regleras 1 forvaltningslagen (FL) 4 och 5§§. 1
Angelholms kommun ir kundtjinst i férsta hand viigen in fér kommuninvanarna.

Pa hemtjinstomradet finns mottagare som tar emot samtal varje helgfri mandag-
fredag kontorstid. Ovrig tid kan meddelande limnas pa telefonsvarare.

Pa varje hemtjinstomrade ska man under kontorstid varje helgfri vardag lyssna av
inkomna meddelande per telefon, ta hand om inkomna bevakningar och
bestillningar i verksamhetssystemet. Var och en ansvarar sjilv for att ldsa av sin
personliga mailkorg och meddelanden pa telefon. Vid franvaro ska telefonen kodas
och e-posten hinvisas.

Arenden som inkommer frin kundtjinst via Artvise (giller kommunala utférare)
ska besvaras inom 2 arbetsdagar.

Lagrum

Hemtjinsten arbetar under flera lagrum och féreskrifter men fraimst utifran
socialtjanstlagen och hilso- och sjukvirdslagen.

Verksamheten skall bygga pa respekt f6r manniskornas sjilvbestimmanderitt och
integritet. Aldre personer ska ges mojlighet att leva ett virdigt liv och kinna
vilbefinnande (nationell virdegrund). I begreppet virdigt liv ingdr aspekter sa som
sjalvbestimmande, individanpassning och delaktighet, vilket innebir att brukaren
ska ha ett stort inflytande 6ver hur hjilpen ska utformas utifran brukarens
individuella behov och intressen. Angelholms kommuns virdegrund belyser detta
genom virdeorden dppenbet, omtanke och handlingskraft.

Malet £6r hilso- och sjukvarden ir en god halsa och en vard pa lika villkor f6r hela
befolkningen. Varden skall ges med respekt for alla mianniskors lika virde och for
den enskilda méinniskans virdighet.
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Rehabiliterande och salutogent forhallningssatt

Vi arbetar utifran ett rehabiliterande och salutogent férhallningssatt. Det
rehabiliterande forhallningssittet innebdr att vi vicker brukarens intresse for de
egna resurserna, visar mojligheter och uppmuntrar till egna initiativ. Med ett
rehabiliterande férhéllningssitt ges brukaren mojligheten att utféra en insats pa ett
annat satt men dnda sjalvstindigt. Att arbeta rehabiliterande innebir att personalen
inte tar 6ver de férmagor och resurser som brukaren har. Insatserna kan ges utifran

ett;

- Stédjande: uppmuntrar till delaktighet i varje daglig
insats sasom att kla pa sig, damma mm.

- Trinande: att uppmuntra brukaren att utféra dagliga
insatser pa egen hand med malet att bli sjilvstindig

- Kompenserande: om brukaren inte sjilv kan delta i de
dagliga insatserna sa utfér omvardnadspersonalen det
at brukaren.

Ett salutogent forhallningssitt innebar att omvardnadspersonalen aktivt viljer att se
varje brukares férmadgor och resurser och fokuserar pa att se det friska hos varje

brukare.

Vardegrundsledare

Inom vira verksamheter finns utsedda virdegrundsledare. Deras uppgift ér att vara
goda forebilder och utveckla virdegrundsarbetet med samtliga professioner.
Virdegrundsledarna ska implementera och arbeta utifrain KASAM som star for
“kinslan av sammanhang”. Inom KASAM strivar man efter en god hilsa och

vilbefinnande. For att uppna detta tittar man pa aspekter sa som;

- Begriplighet: innebir att brukaren forstar vad det dr som hinder
och kommer att handa. Att forstd ger 6verblick och sammanhang.

- Hanterbarhet: att brukaren kan klara av situationer och krav som
denne moter.

- Meningsfullhet: genom att stirka och att uppmuntra brukaren till
sadant som ar av betydelse for brukaren. Pa sa sitt far brukaren en
kinsla av meningsfullhet som leder till samhérighet och en
meningsfull vardag.
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Bevakning

Informationsoverforing rérande brukare kan ske via bevakning i
verksamhetssystemet. Bevakningar ska ldsas av varje helgfri mandag-fredag under

kontorstid.

Beslut

Ett beslut enligt socialtjanstlagen ligger alltid till grund f6r att en brukare ska kunna
fa hjilp i form av hemtjanstinsatser, matdistribution och eller trygghetslarm.
Bistandshandliggaren gor alltid en individuell bedémning utifrin den enskildes

individuella behov och ansokan.

7.1 Val av utforare

Efter beslut fran bistandshandliggaren viljer brukaren sjilv bland valbara utférare
utifrin geografisk tillhorighet. For de brukare som inte har mojlighet eller 6nskar
vilja utforare, tilldelar bistindshandldggaren drendet till en utforare utifrin ett
ickevalsalternativ.

7.2 Bestallning

Efter beslut gor bistandshandldggaren en bestillning till utféraren i
verksamhetssystemet. Tidigare kinda brukare ska fa sin utokade hemtjanst inom 12
timmar efter beslut. Utforaren far inte tacka nej till nya uppdrag eller begrinsa till
vissa tider, sa linge det ryms inom kapacitetstaket. (kapacitetstak giller privata
utforare)

Verkstéalla nya beslut

Overléimning av drenden sker genom att uppdrag limnas till utféraren via
verksamhetssystemet. Hemtjansten ska kunna pabérja uppdraget inom ett dygn
fran bestillningen.

I samband med att verkstillighet startas i verksamhetssystemet dr det viktigt att
kontrollera eventuellt justera sa att verkstillighetsdatum overensstimmer med den
dag da insatserna paborjas.
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10

Malsattning och delmal

Bestillningen fran bistindshandlidggaren innehaller ett eller flera uppdrag dvs en
eller flera malsittningar. Utsedd kontaktperson eller fast omsorgskontakt ska
tillsammans med brukaren uppritta delmal utifran de beviljade livsomradena.
Delmalen ska ses som ett verktyg for att na uppsatta mal. Delmal ska vara
konkreta. Savil malsittning som delmal ska finnas i genomf6randeplanen

tillsammans med datum f6r uppfoljning.

Genomforandeplan

Utforaren ar skyldig att paborja genomférandeplan inom 1 vecka fran det att
insatser paborijas. Planen ska vara fiardigstilld inom 14 dagar och i planen ska det
tydligt framga hur brukaren varit delaktig i upprittandet av genomférandeplanen
samt gett sitt samtycke.

Genomférandeplanen ldggs upp i verksamhetssystemet. I det fall
genomférandeplan saknas ska ny ligeas upp. Finns det sedan tidigare en upprattad
genomforandeplan pa kommunal utférare ska denna flyttas till ritt ansvarig
utforare.

I genomfoérandeplanen ska framga vad, nar och hur de dagliga insatserna ska
utforas. Delmal ska formuleras och datum f6r nér uppféljning ska dga rum ska
anges.

Genomférandeplanen dr ocksa ett viktigt redskap nir bistindshandliggaren gor
uppféljning av bistindsbedémningen. I de fall brukaren och utférare inte ér
overens om utférandet insatserna eller frekvens ska arendet tillbaka till
handldggaren for ny bistindsbedémning,.

10.1 Uppfoljningsansvar

Utfoéraren har uppfoljningsansvar vad giller genomférandeplanen vid minst tva
ganger per ar, eller vid behov. I samband med uppféljningen gar man igenom
tidigare upprittade delmal. Vid uppféljningen stimmer man av huruvida delmalen
har uppnitts, om nigot ska forindras och/eller revideras. Man ska ta stillning till
om tidigare upprittade delmal kvarstar eller om nya delmal ska upprittas. Nytt

datum f6r uppfoljning bestims.
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11 Avsluta verkstéallighet och genomfdorandeplan

I det fall brukaren avlider eller viljer att avsluta sina hemtjanstinsatser ska

12

verkstallighet och genomférandeplan avslutas och bevakas till avgiftshandliggarna.

Nir en brukare viljer att byta utforare ska verkstilligheten och

genomforandeplanen Avslutas.

Insatser enligt norm SoL

For att kunna gora en rimlighetsprovning vad som anses vara skalig levnadsniva 1

Angelholm, utgir handliggaren i normalfallet utifrin nedanstaende insatser och

norm.

Insatser

Beskrivning

Norm

Hemtjanst-
insatser

Avlastning i
hemmet

Avgiftsfri och
avgiftsbelagd

Avl6sning sker 1 den egna
bostaden for att den
sammanboende nirstiende som
stodjer den enskilde ska ges
mojlighet till vila eller egna
aktiviteter utanfor bostaden. Nar
den som vardas inte kan pakalla
hjilp via trygghetslarm eller
utsitter sig sjilv for fara och/eller
inte kan lamnas ensam lingre
stunder utan tillsyn. Bedémningen
gors utifran bade den enskildes

och nirstiendes behov.

I insatsen ingar hygien, kladsel,
toalettbesok, maltider, stod vid

forflyttning och social samvaro.

Avgiftsfri avlastning i
hemmet kan beviljas
max 10 timmar per
manad. Dirutéver kan
max 10 timmars
avgiftsbelagd
avlastning i hemmet

beviljas.

Timmar kan ej sparas
till nastkommande
manad Vid eventuellt
behov av avbokning
ska detta ske senast
fyra dagar innan det
planerade
avlosningstillfallet for

att timmarna ska

7 (29)



Insatsen ska planeras fyra dagar

innan insatsen ska utforas.

kunna nyttjas vid
annat tillfalle under

manaden.

Insatsen kan utforas
over hela dygnet. I det
fall behovet dr
nattetid, utfor

Trygghetsjouren
insatsen.

Bereda maltider | Ta fram, iordningstillande av Dagligen for frukost,
frukost, mellanmal och enklare lunch, kvillsmat och
kvallsmat. lordningstillande av mellanmal.
enklare lunch eller virmning av
densamma. Duka fram och av, Vid behov av att lagga
ligga upp pa tallrik och diska. upp pa tallrik i

Ledsagning till och fran matsal.

samband med
matdistribution
beviljas dven insatsen

bereda maltider.

Dagligen inom
niaromradet eller inom

trygghetsboendet

Biddning

Biddning

Insatsen inkluderar renbiddning

en gang varannan vecka.

Dagligen.

Insatsen anvinds dven
vid endast behov av
renbiddning och da
med frekvens en gang

varannan vecka.
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Daglig hygien

Kroppshygien, munhygien sasom
tandborstning samt skotsel av
tandproteser men dven hjilp med
att smorja kroppen, rakning samt
nagelvard som inte kriver

medicinsk kompetens.

Dagligen morgon och
kvall

Dagverksamhet
for personer med

kognitiv svikt

Beviljas personer i ordinirt boende
med diagnostiserad kognitiv svikt
eller person som dr under
utredning f6r kognitiv svikt.
Insatsen syftar till att stimulera och
tillvarata den enskildes resurser.
Genom att erbjuda social
gemenskap undviks isolering och
brukaren ges mojlighet att bo kvar
lingre 1 ordindrt boende. Behov av
avlastning for anhoriga kan ocksa
vara ett skal for att beviljas

dagverksamhet.

Brukare som vistas pa
korttidsboende i vantan pa
permanent plats 1 sirskilt boende
har som huvudregel inte ritt till
dagverksamhet undantaget om
personens behov inte kan

tillgodoses pa korttidenheten.

I det fall brukaren vistas/nyttjar
kontinuerlig korttidsplats mer an 7
dygn/4 veckorsperiod avslutas
insatsen “dagverksamhet for
personer med kognitiv svikt” med
automatik. Undantag kan goras i

samrid med myndighetschef.

Helgfria vardagar

Frekvens bedéms av
demenssjukskoterska,
personal och
enhetschef pa
dagverksamheten.

Kan ¢j beviljas om
den enskilde har
insatser enligt I.SS

9 (29)



Vid beslut om dagverksamhet och
det finns behov av ledsagning
beviljas insatsen ledsagning.
Utféraren avgor om det ar
ledsagning fran hemtjianstens
personal eller om det ar aktuellt

med taxi.

Dusch

Avser stod och hjilp 1 samband
med dusch, helavtvittning,
harvard, hjalp att torka sig, att
smorja kroppen efter dusch samt
av- och paklidning. I insatsen
ingar hjalp att fona eller rulla haret,
rakning samt nagelvard som inte

kriver medicinsk kompetens

Innefattar ocksa att ta sig i och ur
dusch och att torka upp efter
dusch.

Kan beviljas 2 -3

ganger 1 veckan

Handrickning
vid egenvird

Med egenvird menas enligt SOSFS
2009:6 en hilso- och
sjukvardsinsats som en legitimerad
yrkesutovare bedomt kan utgoras

som egenvard.

Handrickning kan da beviljas av
bistainds-handldggaren. For att
kunna bevilja insatsen
handrickning vid egenvard krévs
att den enskilde inkommer med ett
egenvardsintyg som ir ifyllt av

ansvarig leg. yrkesutovaren.

Enligt ordination.

Egenvardsintyg krivs.

Hemtjinst
service

Insatsen innefattar exempelvis
hjalp att vattna blommar, ta in
post, diska om brukaren inte ér

beviljad bereda maltider samt

Dagligen
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sortera och avligsna hushallssopor.
Kallsortering av hushallssopor sker
enbart dir det finns mojlighet till

kallsortering.

Om husdjur finns maste det
framga 1 genomférandeplanen vem
som tar hand om djuret vid akuta
situationer da inte brukaren finns i

bostaden.

Utfors om mojligt i
samband med andra

beviljade insatser.

Anmirkning: I
insatsen ingar att kora
ut soptunnan till

tomtgransen

Kontaktperson

Om den enskilde saknar
nirstiende och socialt kontaktnit,
inte sjdlv har férmaga att ta
kontakt med andra och nar
bistandshandliggaren utrett att
behovet inte kan tillgodoses med
andra insatser exempelvis social
samvaro. Malsittningen ar att
utveckla den enskildes
sjalvstindighet 1 sociala kontakter i

samhallet.

Kontaktperson ar ett arvoderat
uppdrag som ges av en enhetschef
till en person utanfor den egna
verksamheten. Bestillningen gors
till enhetschef f6r barn och
ungdomsverksamhet inom

funktionsstod.

Max 12 timmat 1

manaden.

Kli sig

Innefattar ocksa stéd och hjilp
med pa- och avklidning.

Dagligen morgon och
kvall

Ledsagning

Till och fran sjukhus och/eller
vardinrittning; Kan beviljas da den

enskilde inte pa annat sitt kan
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tillgodose sina behov genom
nirstaende eller genom
kollektivtrafik eller fardtjanst. Den
enskilde ska ha behov av stod att
fora sin talan eller stéd under
beséket som kan bero pa kognitiv
svikt, oro, kraftigt nedsatt syn eller
stora omvardnadsbehov eller stora

torflyttningssvarigheter.

Ledsagning till och fran
frisor/ fotvard.

Kan beviljas da den enskilde inte
pé annat sitt kan tillgodose sina
behov genom nirstiende eller
genom kollektivtrafik eller
tirdgdnst. Den enskilde ska ha
behov av stdd att f6ra sin talan
eller stdd under beséket som kan
bero pa kognitiv svikt, oro, kraftigt
nedsatt syn eller stora
omvirdnadsbehov eller stora

torflyttningssvarigheter.

Ledsagning till
triffpunktsverksamhet och
dagverksamhet

Utféraren avgor om det dr
ledsagning fran hemtjianstens
personal eller om det ar aktuellt

med taxi.

Vid behov/maénad

Till och frin nirmaste
frisor/fotvard, vid ett
tillfalle varannan

manad.

Till och fran narmaste
traffpunktsverksamhet
och dagverksamhet
vid max tre tillfillen i

veckan.
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Matdistribution

Leverans av firdiglagad lunch. Om
behov finns ingar att 6ppna
forpackning. Behovet ska provas
mot den enskildes mojlighet att
laga mat pa egen hand eller
mojligheten att ta sig till och fran
nirliggande likvirdig
matservering/restaurang, pa egen
hand eller med st6d. Den idldre
tecknar sig for ett matabonnemang
sju dagar i veckan med mojlighet
till enstaka avbokningar. I insatsen
ingar att fylla i matlista f6r den
som behover det. Brukaren kan
endast vilja kommunens
matleverans om man har

kommunal utforare.

Dagligen 7 dagar 1

veckan.

Maltidshjilp

Stéd vid maltidssituationen
exempelvis att dela maten, stod att
féra mat och dryck till munnen,
uppmuntran eller tillsyn i samband

med maltiden.

Dagligen vid frukost,
lunch, kvillsmat och
mellanmal under

dygnet.

Social omsorg

Sociala aktiviteter i bostaden for
enskilda som inte med hjilp av
ledsagning och/eller med
fardtjanst kan ta sig till
traiffpunktsverksamhet i
niromradet. Kan avse exempelvis
samtal eller andra gemensamma
aktiviteter i hemmet sasom ldsning,

pyssel eller liknande.

Utevistelse/promenad i
naromradet dd den enskilde ar i
behov av personalens stod for att

kunna genomféra promenad.

Tre ganger per vecka.

Social omsorg och
ledsagning till och
fran traffpunkt-
verksamhet kan 1 sin
helhet hogst beviljas

tre ganger per vecka.
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Stidning

Avser stidning av 2 RoK och
beroende pa vad den enskilde sjilv
kan utféra, innefattar insatsen
normalt dammsugning och
vattorkning av golv, damning,
rengoring av kok/pentry samt

hygienutrymme.

I insatsen ingar rengoring av
kylskap och avfrosta frys max tva

ginger per ar.

Lattare stad i form av

uppsnyggning.

Vid sammanboende di bida
parterna har hjilp med ex stad,
planeras insatsen varannan gang pa
vardera brukare, for att pa sa sitt
tordela den planerade tiden.

En ging varannan

vecka

En ging varannan

vecka

Stod vid
forflyttning

Hjilp i och ur sing, till och fran
sang/rullstol eller liknande.
Beviljas endast da behovet inte

ingar inom ramen for annan insats.

Dagligen under
dygnet.

Stod i att fatta
beslut

Hjilp med att fatta vardagliga
beslut ex vilka klider som ér

limpliga utifran arstid

Stod i att Hjélp med att genomféra
genomf6ra vardagliga rutiner ex att ga upp pa
daglig rutin morgonen och att dta.

Stod i Hjalp med att stodja den enskilde
kommunikation | att kommunicera ex ta in

information, ge uttryck for

onskemal.
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Toalettbesok Avser stod vid Dagligen under
toalettbesok/inkontinens. Stod till, | dygnet
ifran och i samband med
toalettbesok helt eller delvis.
Innefattar dven att ritta till klader,
sitta/resa sig samt torka och tvitta
sig. Innefattar dven stdd och hjilp
vid byte/témning/tillrdttning av
inkontinensskydd samt tomning av
toalettspann.
Tillsyn Personligt besék om inga andra Dagligen under
insatser kan tillgodose besoket. dygnet.
Utforaren kommer
6verens med brukaren
1 vilken form insatsen
ska utforas. Ex
telefonkontakt,
kamera eller fysiskt
besok.
Trygghetslarm Personburet trygghetslarm som ar

ett tekniskt hjilpmedel for att den
enskilde ska kunna uppleva en
kinsla av trygghet i hemmet samt
for att mojliggora kvarboende i

ordinart boende.

Den enskilde eller dess
anhorig/sammanboende ska ha
formaga och/eller insikt i hur
trygghetslarmet fungerar for att
insatsen ska kunna beviljas.
Behovet kan annars provas mot

annan insats.

Dérrlarm édr en skyddsatgird och
ett tilligg till trygghetslarm. Giller
tor personer med kognitivsvikt
med ett behov av tillsyn f6r
bevarande av sjalvstindighet.
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Tviatt/klidvard

Tvatt utfors i tvattmaskin och
avser textilier som anvinds i
vardagen. I tvitt ingar ocksa
klidvard i form av strykning av
enstaka plagg. Om tvittmojligheter
finns i bostaden anvinds dessa, i
ovriga fall anvinds
hyresfastigchetens gemensamma

tvattstuga.

Mangling ingar inte.

En ging varannan

vecka

Arende

Bestillning/ink6p
av dagligvaror

Arende apotek

Arende med
ledsagare till
post/bank eller
andra

irende/inkop

Bestillning av matvaror/varor via
nitet samt ev. uppackning av

varofr.

Via fullmakt fran brukaren kan

personalen himta ut likemedel.

En gang i veckan.

I mojligaste man
samordnas till en gang

i manaden.

I mojligaste man
samordnas till en gang

i manaden.
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Insatser Beskrivning Norm

Sarskilda

boendeformer

Korttidsboende Malsittningen ar alltid 1 forsta En tllfillig vistelse.

hand att den enskilde ska kunna
aterga till ordindrt boende efter

sjukhusvistelse. Personer 1 ordindrt
boende kan dock ibland av
medicinska och/eller sociala skal,
under en kortare tid, tillfalligt
vistas pa korttidsboende.
Korttidsplats kan dirmed beviljas;

e Vid stora och
komplicerade skador som
t.ex. stora frakturer dir
ytterligare aterhamtning
behovs

e [ vissa fall om storre
bostadsanpassningar
behover goras, dock ej om
bostadsanpassningen kan
utforas under tiden den
enskilde bor hemma med
tillfalliga
anpassningsatgarder.

e Vid palliativ vard, vard i
livets slut

e Vid kognitiv svikt som
omoijliggdr atergang till
ordinirt boende

e Vid extrem oro

e Om det sammantagna
hjilpbehovet uppgar till

ersittningsniva 7

Handldggaren utreder forst alla
mojligheter om utdkat stod i
bostaden genom ordinarie utférare

innan korttidsplats kan beviljas.

Beviljas inledningsvis
hogst 3 veckor
direfter i samrad
med bistindschef.

Beslut om
korttidsplats
kompletteras med
beslut om
individuella
hemtjanstinsatser
inom
korttidsboendet.
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Medicinsk bedo6mning ska alltid

ske av ansvarig likare innan

korttidsplacering.
Kontinuerligt For att mojliggora kvarboende 1 Frekvensen pa
korttidsboende ordinirt boende. kontinuerlig
korttidsplats dr max
(vaxelvard) Vixelvird dr en form av 14 dygn/4 veckors
korttidsplats dir den enskilde period. Vistelsen sker
regelbundet under perioder vistas i samrad med
pa vaxelvardsenhet for att den enhetschef pa
sammanboende nirstiende som kontinuerlig
stodjer eller vardar den enskilde korttidsplats.
ska ges moijlighet till vila eller egna
aktiviteter. Beslut om vixelvard
Frekvensen/intervallerna planeras i | ska vara
samrid med vaxelvardsenheten. tidsbegrinsat pa
maximalt ett ar.
Sirskilt boende I de fall den enskildes behov av Beslut om sirskilt

vard och omsorg och trygghet ir
sa omfattande att det inte kan
tillgodoses 1 ordinirt boende med
hemtjanstinsatser och eller
hemsjukvardsinsatser. Grundar sig
pé en helhetsbedémning dér den
enskildes situation och egna
moijligheter tas i beaktan
tillsammans med sociala,
medicinska, fysiska, psykiska och

existentiella behov.

Nir hjdlpbehovet uppgar till
ersittningsniva 7 ska denna insats

prévas och erbjudas.

boende kompletteras
med beslut om
individuella
hemtjanstinsatser
inom det sirskilda
boendet.
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I de fall den sokande har behov av
demensboende ska en diagnos vara
faststalld.

Parboende/

medboende

Makar, sambor och registrerade
partners ska ha moijlighet att bo

tillsammans pa ett sirskilt boende.

I det fall endast en av makarna har
behov av sirskilt boende ingar det
1 skilig levnadsniva, enligt 4 kap.

1c § SoL,, att kunna bo tillsammans
med make eller sambo. Detta giller
under forutsittning att paret
varaktigt har sammanbott eller, om
den ena parten redan bor i ett
sadant boende, att paret
dessforinnan varaktigt har

sammanbott.

Det ar den bistindsberattigade
som ans6ker om medboende
utifrian att det 4r den
bistandsberittigades skiliga
levnadsnivi att fA ssmmanbo med
sin make eller sambo som ska
beaktas. Medboende fir inget eget
beslut om bistand i form av sdrskilt
boende. Den medboende ansoker
och beviljas vid behov

hemtjanstinsatser.

Sammanbo kan betyda att paret

bor i samma rum, ligenhet eller
sarskilda boende.
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till ett sarskilt

Medboende ar den make som
enligt 4 kap 1c § SoL flyttar med

ha behov av denna insats.

boende utan att sjilv

12.1 Livsomraden med tillhorande insats

Fyra av de nio livsomradena (inom det streckade omradet), har utféraren méjlighet
att tillsammans med brukaren anpassa insatserna efter dennes behov utan nytt

bistandsbeslut.

Detta betyder till exempel att om brukaren har fatt beviljat personlig vard med
insatsen dusch kan brukaren, om behov finns, tillsammans med hemtjianstpersonal
ligga till insatsen toalettbes6k utan att nytt beslut krivs. Om daremot behov f6r
aktiviteten/ insatsen stid tillkommer, sd behovs ett nytt beslut av handliggaren om
inte livsomradet hemliv finns beviljat sedan tidigare.

NYTT BESLUT KRAVS EJ

M 1 Utbildning,
. ellan- !
Lirande . . . i arbete,
Livs och att Allma'n na K?m‘?]- [R— . Personli; . manns kdiga | sysselsittnin;
o i Uppgifter unikation 1 Forflyttning onig Hemliv relationer g
Omrade | tillimpa och krav | vard och och
kunskap interaktioner | ekonomiskt
\ liv
Stod i | Stodiatt ;
liaiis att genomfora Stod i Stod vid Daglig i Social
fatta daglig kommunikation @ forflyttning hygien omsorg
beslut rutin | ]
Insats | Kla sig ]
Insats : dusch Stad :
f Tvatt/ E
Insats : Toaet | Kiad ;
: vard ]
! Maltids | Bereda ]
S 3 hjdlp | maltid 5
3 - Hemtj. i
Insats ! Tillsyn I :
s B BT e ’
Insats Ledsagnin Handrack. Mat
gning egenvard | dist.
Insats Kvall/natt
NYTT BESLUT KRAVS
Ovrigt Kénsla av trygghet Personligt stod
Insats Tillsyn Avlastning
Insats Trygghetslarm Dagverksamhet

20 (29)



13 Registrering i LMO/Phoniro

Bestillningen till utféraren grundar sig pa schablontider for respektive insats.
Schablontiden anger/anvinds som ett ersittningsunderlag. Den planerade tiden f6r
insatsen ska ske utifran det verkliga behovet som kan vara savil mer som mindre dn

schablonen.

Utféraren ansvarar for att insatsregistrering gors i mobiltelefonen via Lifecare
Mobil Omsorg, LMO, pa utférda insatser i ett besok hos brukaren nir man

kommer och nar man limnatr.

Medarbetaren ska:

registrera paborjat besok 1 mobilen

utfora insatserna i besoket

markera besoket och insatserna som utforts
bocka av insatser som inte utforts
registrera avslutat besok i mobilen

ARG .

Om en eller flera av de planerade insatserna avbojts i samma besék maste detta
dokumenteras direkt i journalanteckning (i anslutning till besoket).

Om hela besoket och alla insatser avbojs goérs foljande:
e Duleds automatiskt till journalanteckningar dir du dokumenterar.
Om en eller flera insatser avbdjs i samma bes6k gors foljande:

e Du behover sjilv klicka dig vidare till journalanteckningar och dokumentera

Direfter dr det administrativ personals uppgift att ligga upp insatsen som ett eget
besok men markeras som avbojt/avbokat. Kontoret stiller in insats efter planerad

tid.

Registreringar i Phoniro Care och manadsrapportering sker av administrativ
personal. Registrering i LMO sker av omvardnadspersonal. Samtliga
registreringar ligger till grund for ersittningen till utféraren samt f6r avgiften
gentemot brukaren.

Bistandshandliggarens bestillning tillsammans med bestillning fran legitimerad

personal av delegerade/ordinerade hilso-och sjukvardsinsatser genererar ett tak for

ersattningsniva till utféraren.
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Vid korttidsvistelse eller kontinuerlig avlastning (vixelvard) sker ingen
insatsregistrering i hemmet under perioden och genererar dirmed ingen ersittning
till hemtjanstutforaren.

14 Ersattningsniva

15

Niva 7: fran 120- timmar

Niva 6: 80-119 timmar
Niva 5: 50-79 timmar

Niva 4: 25-49 timmar
Niva 3: 8-24 timmar

Niva 2: 3-7 timmar

Niva 1: 0-2 timmar

Ersittningsnivan anger ett intervall av timmar inom vilken utforaren ska tillgodose
den dldres behov. Varje nivah6jning beskriver ett mer omfattande behov

tidsmissigt.

Tidsmassig beskrivning av ersattningsnivasystem

Inom ersittningsniva 1-2 har brukaren ett begrinsat behov av service, omsorg och

omvirdnad och/eller kan behoven tillgodoses pa annat sitt.

Inom ersittningsniva 3-6 har brukaren ett utokat behov och/eller behoven kan inte

tillgodoses pa annat sitt.

Inom ersittningsniva 7 har brukaren ett annu mer omfattande behov. Da
hjalpbehovet av insatserna, hilso- och sjukvérdsinsatser och dubbelbemanning
ligger i ersttningsniva 7 ska behovet provas genom annan insats; sirskilt boende.

Nivierna anger en skala av timmar inom vilken utféraren ska tillgodose den
enskildes behov. Exempelvis: om den enskilde bedémts ha ett hjalp- och
stodbehov enligt niva 4 ska utféraren tillgodose den enskildes behov genom att
verkstilla insatser inom skalan 25-49 timmar.
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16

17

18

Insatser som ej ingar i ersattningsniva

e Matdistribution

e Trygghetslarm

e Kontaktperson

e Fast omsorgskontakt / SIP

Tillfallig vistelse

Bestillning om tillfillig vistelse i Angelholms kommun inkommer i sin helhet per
fax eller post till kundtjanst fran bosittningskommunen. Sarskild blankett anvinds
och finns pa Angelholms kommuns hemsida. Kundtjinsthandliggare ansvarar for
att faxa vidare bestillning av hilso- och sjukvardsinsatser till berérd profession i
kommunen. Kundtjinsthandliggare hanterar darefter drendet/bestillning gillande
Sol-insatser vidare i verksamhetssystemet och skickar bestallning till den utféraren
brukaren valt.

Se vidare lokalt upprittad utredningsmall, hemsidan; www.engelbolp.se och insikten for mer
information gillande tillfillig vistelse. Se dven upprittad rutin gillande tillfillig vistelse.

Utfoéraren tar emot bestillning 1 verksamhetssystemet fran kundtjianst. Utforaren
verkstiller, planerar och insatsregistrerar 1 sedvanlig ordning och skickar eventuellt
antal levererade matportioner till avgiftshandliggaren. Underlaget fran
bosittningskommunen ar bifogat 1 personakten. I det fall 6verrapportering krivs
kontaktar utforaren sjilv bosittningskommunen. Utféraren ansvarar for att bevaka
avgiftshandldggaren gillande de brukare som vistas tillfalligt i kommunen, da
brukarna inte ska faktureras av Angelholms kommun.

Permission

Utforaren tar emot bestallning i verksamhetssystemet fran bistindsenheten.
Utf6raren verkstiller, planerar och insatsregistrerar i sedvanlig ordning och skickar
eventuellt antal levererade matportioner till avgiftshandliggaren. Underlaget fran
regionen ar bifogat i personakten. I det fall 6verrapportering krivs kontaktar
utforaren sjilv regionen. Utforaren ansvarar for att bevaka avgiftshandliggaren
gillande de brukare som ir inskrivna hos regionen, da brukare inte ska faktureras
av Angelholms kommun.

Exempel pi insatser: Lakemedelséverlimning, trining, matvirden,
likemedelsgivare (larm fran likemedelsgivaren ska rapporteras som oplanerade

besck)
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19 HSL

19.1 Delegerade HSL-uppgifter

Delegerade HSL-uppgifter ingar i ersattningsmodellen och bestills av

sjukskoterska, arbetsterapeut och fysioterapeut.

19.2  HSL-Vak

Vak utifran HSL vard i livets slut bestills elektroniskt av sjukskoterska och ersitts
timme f6r timme. Vid férindrat behov av vak upphor ersittningen efter avslutat
arbetspass. Vak registreras inte elektroniskt. Redovisningar av vak i livets slutskede
liggs pa avvikande HSL- konto enligt rutin.

19.3  HSL-Tillsyn

Tillsyn utifran HSL bestills elektroniskt av sjukskoterska. Ingar i ersdttningsnivan.

Forandrat behov

20.1 Inom livsomrade och inom nivan

Nir utokat behov ligger inom beviljat livsomrade och inom nivan (i de livsomraden
dir hemtjansten har befogenhet att utoka insatser) behdvs inget nytt beslut (t ex
brukaren har toalettbesék och personlig omvirdnad, men behéver maltidshjélp). I
det fall utféraren uppmirksammar det utékade behovet gor utféraren en
anteckning 1 hindelser av vikt samt uppdaterar genomférandeplanen. Om
bistandshandliggaren uppmarksammar behovet gor bistindshandliggaren en
anteckning 1 sol-akt anteckning och ligger en bevakning till utféraren. Utforaren
ligger direfter sjilv in den/de nya insatserna i verkstilligheten/planering.
Utféraren gor direfter en 6verenskommelse gillande omfattning enligt norm med
brukaren.

Manadsvis gors utdrag i form av rapporter dar tydliggors vilka brukare som avviker
1 niva fran bestallningen (SoL. och HSL). Myndighetsenheten ska fungera som
kontrollfunktion och hanterar nivaférandringar nir de har dverstigit tva méanader.

20.2 Behov i annat livsomrade och annan niva

Nir utékat behov ligger utanfor livsomradet, t ex om brukaren sedan tidigare ar
beviljade insatser i personlig vard, men dr i behov av utékad hjilp i form av
promenad, kriver detta en ny beddmning, nytt beslut och ny bestillning fran
bistandshandliggaren. Likasa beh6vs ett nytt beslut och ny bestillning nar behovet
overstiger tidigare bestalld niva.

24 (29)



21

22

23

24

20.3  Nivaandring

Vid nivatorindring, som innebir ett utokat eller forindrat behov, ska handliggare
fatta nytt beslut omgaende. Utf6érarna meddelar handlidggarna via bevakning. Nytt
beslut gbrs som ett tilligg utifran nytt behov.

Behov av bradskande omsorgsinsatser

Hemtjinsten ansvarar for att omedelbart tillgodose tillfalliga och bradskande behov
hos brukare som sedan tidigare har nigon form av bistind frin Angelholms
kommun (iven om brukaren inte har ritt livsomrade beviljat). Insatserna ska startas
snarast men senast inom 12 timmar. Dessa tillfalliga insatser ingar i
ersdttningsnivan. Kvarstir behovet ska fraimst brukaren/foretridaren sjilv kontakta
myndighetsenheten annars ar hemtjansten behjalplig. Se avsnitt férindrat behov.

Vid installation av trygghetslarm kan installationstiden vara upp till en vecka fran
bestillning. I det fall brukaren har behov av bradskande trygghetslarm erbjuds
insatsen tillsyn av trygghetsjouren fram till dess att larmet ér installerat.

Anmalan

Anmilan gors nir vi uppfattar att brukaren far illa i det egna hemmet. Anmilan
skickas till enhetschef f6r myndighetsenheten via bevakning eller blankett.

Omsorgskoordinering

Ett samarbete mellan Angelholms sjukhus akutmottagning och Angelholms
kommun dir ildre personer (+65) med en ohallbar hemsituation men inte behov
av sjukhusvard, kan vara kinda och inte kinda personer f6r kommunen, dygnet
runt, Akutmottagningen kan kontakta chef 1 beredskap som i sin tur informerar
berért BBH omrade och informerar om behovet f6r personen i fraga. Giller aven

trygghetsjour nattetid. Se instruktion omsorgskoordinering

Avgift till brukaren

Brukarna faktureras for den utférda tiden, den tid som
omvardnadspersonalen dr brukaren behjalplig. Aven fasta insatser som
utfors av trygghetsjouren registreras och ingar i utférd tid.

24.1 Avgiftshandlaggare

Avgiftshandlaggare ska via bevakning fran utforarens informeras i de fall brukaren

flyttar in pa sarskilt boende.
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Om en brukare avbokar ett besok eller en insats med 14 dagars framférhallning
medfor det ingen kostnad for brukaren och utféraren far inte nagon ersattning for

det uteblivna besoket eller insatsen.

Om en brukare avbokar ett besok eller en insats med mindre an 14 dagars
framférhallning medfor det en kostnad for brukaren och utféraren kommer fa
ersittning for planerat besok och planerade insatser. UtfGraren ska registrera i
manadsrapporten (under rubriken BAS-karens) de bes6k och de insatser som

uteblivit och géra en journalanteckning.

Man far inte ldgga ihop summan av alla avb6jda besok och insatser till en enda stor
klumpsumma. Den tid (minuter) varje avbojt besok och avbojda insatser skulle ta

att utfora ska registreras var for sig och med exakta minuter enligt planerad tid.

Om besok och insatser stills in pa grund av att brukaren blir sjuk med kort varsel
och behéver sjukvard medfor detta ingen kostnad for brukaren. Utféraren far dock
ersattning i upp till tre dagar. Direfter forvintas utféraren ha planerat om
insatserna. Denna ”sjukfranvaro” ska registreras i manadsrapporten (under
rubriken BAS-karens) tillsammans med en journalanteckning.

Matabonnemang tecknas fér sju dagar i veckan. Kostnadsavdrag f6r avbokad mat
gors om avbokning sker med 3 dagars framférhallning. Uppsigning av
matabonnemang ska goras med 14 dagars varsel.

Varje manad ska enhetschef eller person utsedd av enhetschef rapportera den
beviljade tiden som utférs av anhorigvardare.

24.2 Matportioner

Avgiftshandliggarna registrerar antal matportioner per manad 1 manadsrapporten.
Matlistorna ska senast den 5:e vardagen 1 varje manad vara inlimnade till
avgiftshandliggarna. Registreringen ligger till grund for faktura till brukaren samt

ersattning till utforaren.

Matdistribution ska inte liggas in som insats i besok i LMO/Phonito.

Phoniro

Senast 5:e vardagen i varje manad maste alla besok vara godkinda i Phoniro. Detta
for att den utforda tiden ska kunna debiteras brukaren och ersittning ska utga till

enheten.
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Planerarens tid ska inte inga i planeringen.

Tillampning av granssnitt
1 Angelholms kommun anvinder vi oss av granssnitt mellan huvuduppdragen.

Grinssnittet fungerar som underlag for ansvarstordelning f6r brukare 6ver 65 ar.

Teamtraffar

Teamtriffar syftar till samverkan mellan olika yrkeskategorier runt varje brukare fér
att skapa en god vard och omsorg, en sammanhallen dokumentation och
hirigenom en systematisk kvalitetssikring av arbetet. Deltagande professioner dr

enhetschef, omvardnadspersonal, sjukskoterska, arbetsterapeut och fysioterapeut.

Tandvardsintyg

Tandvardsintyg kan utfirdas till brukare med omfattande insatser och varaktigt
behov. Med omfattande insatser menas insatser minst 3 ganger per dag (morgon,
middag, kvill) samt tillsyn pa natten som kan besta av ett trygghetslarm. Med
varaktigt behov menas ett behov som forvintas kvarsta i minst ett ar.

Hemtjinsten dr behjilpliga i samband med munhilsobedémning.

Boendestod

Vid overgang fran boendestod till hemtjanst ska bistindshandlaggare informera
hemtjianst. Enhetschef inom hemtjinsten kontaktar boendestdd for att boka ett
informationsmote med berdrda parter.

Mobila teamet

Mobila teamets sjukskoterska kan bestilla HSL-insatser via blankett “bestéllning av
bradskande drende” till kommunens enhet for sjukskoterskor som ligger in
bestillningen 1 verksamhetssystemet. Insatsen ska verkstillas inom 12 timmar.
Bestillningen kan endast stricka sig under hégst 3 dagar. Utforaren ansvarar for
uppfdljning nistkommande vardag tillsammans med omvardnadsansvarig

sjukskoterska.

Se vidare styrdokument pa Insikten gillande mobila teamet.
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31 ASIH

ASIH kan bestalla HSI-insatser till kommunens enhet f6r sjukskoterskor som
ligger in bestillningen i verksamhetssystemet. Insatsen ska verkstillas inom 12

timmar.

32 Begaran om handlingar och journaltexter

Allminna handlingar som begirs ut av enskild, annan person utover brukaren med
skriftlig fullmakt eller annan myndighet, ska limnas ut skyndsamt. En
sekretessbedomning (menprovning) ska goras innan handlingarna limnas ut. Vi far
inte fraga 1 vilket syfte som handlingarna ska anvindas till.

Om en enskild sjilv eller via skriftligt ombud begir ut alla sina handlingar enligt
GDPR har vi 1 manad pa oss att géra en menprovning. Vid begiran av utdrag
enligt GDPR ska alla handlingar limnas ut. Senast 1 manad efter inkommen
handling skall brukaren/ombudet ha handlingarna till godo.

De befattningshavare som kan limna ut handling ér:
e MAS - Handling som utgor del av patient journal/datalag
e Respektive enhetschef - Handling som utgér del av social journal

e Enhetschef for bistindsenheten for édldre - Beslut om bistand enligt Sol.
samt handling som utgor underlag for sadant beslut
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