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Syfte

Syftet med denna rutin ar att sikerstilla att hemtjanstutforarna inom Sundbybergs
stad ersatts korrekt for extra utford tid samt att skapa en likstilld bedomning med en

samsyn vid behandling av extra insatser hos bistdndshandlaggarna.

Omfattning

Rutinen omfattar dldreomsorgens myndighetsenhet.

Ansvar

Enhetschef ansvarar for att rutinen ar kiand och efterfoljs.
Bistandshandléiggare ansvarar for att rutinen efterfoljs.

Tillvdgagangssatt

Bistandshandliaggaren ansvarar for att ha sin kundlista i Phoniro uppdaterad och
aktuell. Detta ar en forutsattning for att rutinen ska kunna efterfoljas da bevakning av
extra insatser forutsatter att kundlistan ar uppdaterad.

Vid frdnvaro ar det teamets ansvar att bevaka extra insatser. Under sommaren ar det
den handlaggare som ersitter som bevakar extra insatser.

Extra insatser ska ses over och behandlas regelbundet under manaden. Deadline for
handlaggaren att godkanna/icke godkanna extra insatser for aktuell manad ar den
2:a vardagen nastkommande manad, innan klockan 12.00. Detta innebar att
handldggaren i niara anslutning till den 2:a vardagen méanaden efter aktuell manad
behover arbeta mer frekvent med extra insatser. Kontakta utforaren telefonledes vid

eventuella fragor kring en extra utford insats.

Ordinarie handlaggare behover ta kontakt med utforaren och eventuellt se 6ver den
enskildes behov och uppdrag om den enskilde har extra insatser aterkommande

under ménaden.

OBS! Insatser som alltid ska registreras som extra insats av utforaren ar fonsterputs
och ledsagning till likarbesok (schablontid for detta ingar i normalfallet inte i totalt

beviljad tid).
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Overenskommelse vid extra insatser:

Handlaggare och hemtjanstutforaren kan ha en 6verenskommelse om att en viss
insats ska utforas som extra insats. Vid sdidan overenskommelse ska handlaggaren
uppratta en journalanteckning i Treserva. Detta for att det ska bli tydligt om en
kollega hjalper till med extra insats pa annan handlaggares omrade. Exempel pa notis
i journalanteckning: "Godkdnn extra insats for extra bdddning 2024-XX-XX".

Riktlinjer for extra insatser:

Viktigt att se till helheten och ramtid. Om en omsorgstagare har mycket tid beviljad,
kan en extra insats bedomas inrymmas inom ramtid. En godkénd extra insats hos en
omsorgstagare med enbart serviceinsatser behover inte nodvandigtvis godkdnnas hos
en omsorgstagare med mer omfattande insatser.

Uppmairksammar handlaggaren vid bevakning av utforda insatser under manaden att
besok ar orimligt 1anga hos en omsorgstagare bor utforaren informeras enligt
foljande: *Tidsatgdangen for besoket utifran utforda insatser och skdlig levnadsniva
kommer resultera i att ni saknar tid for utforandet i slutet av mdnaden. Ni behover
se over tidsfordelningen over manaden da beviljad tid bedoms vara skdlig for
beviljade insatser.” Denna kommentar kan skrivas direkt i en utford insats.

Att delvis godkénna en extra insats

Det kan intraffa att handlaggaren bedomer att en extra insats ska godkdnnas men att
utforaren registrerat for mycket tidsatgang for insatsen. Da ska handlaggaren be
utforaren att justera tidsatgangen for insatsen, handlaggaren ska da specificera vilken
tidsatgang som godkinns sa att korrekt justering kan ske. Utforaren kan justera tiden
i extra insatsen fram till slutet av manaden (har de godként passet sa behover
ansvariga for Phoniro lasa upp passet for att 4ndring ska kunna genomforas).

Exempel pé utforarens forklaring av extra insats samt besvarande fran handlaggare:
For att handlaggaren ska kunna gora en bedomning av extra insats, behover
utforaren i forklaringen beskriva vilken insats som ar extra och varfor. Vad som i
regel godkanns som extra insats ar tillfalliga och akuta behov som inte kan invanta ny
bistdndsbedémning utan behover utforas omgaende for att tillforsiakra en skilig
levnadsniva hos omsorgstagaren.
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Att godkiinna Motivering
Personal behovde invanta Kan ses som tillfdlliga behov som hemtjdnst inte
ambulans/fardtjanst kunnat forutse och ra pa/planera for och

ddrmed ska godkdnnas. Handldaggaren har ett
ansvar att bedoma rimligheten av forklaringen
for extra insats utifran ramtid.

Extra insats pa grund av
inkontinens och behov av att
byta sangklader

Kan ses som tillfdlliga behov som hemtjdnst inte
kunnat forutse och ra pa/planera for och
ddrmed ska godkdnnas. Handldaggaren har ett
ansvar att bedoma rimligheten av forklaringen
for extra insats utifran ramtid.

Mat, magsjuka,
oro/stress/angestsituation som
ar vid enstaka tillfalle

Kan ses som tillfdlliga behov som hemtjdnst inte
kunnat forutse och ra pa/planera for och
ddrmed ska godkdnnas. Handldggaren har ett
ansvar att bedoma rimligheten av forklaringen
for extra insats utifran ramtid.

Att ifragasiatta

Motivering

Nar det saknas rimlig forklaring
till insats (tex utebliven

Forklaring ej tillfredsstillande. Forklaringen ska
beskriva vilka insatser som tagit langre tid och

forklaring) varfor, for att vi ska kunna gora en bedomning.
Forklaring bor utvecklas.
Att avsla Motivering

Handlaggaren bedomer att
extra insatsen bor rymmas
inom ramtid (exempelvis
omsorgstagare med méanga
timmar)

Beskrivna moment och extra insatsen bor
inrymmas inom ramtid.

En bedomning av vad som ar skalig levnadsniva
har gjorts och extra insatsen ryms inom
omsorgstagarens ramtidsbeslut.




LRU2.11

foerng
£
Sundbybergs
stad

Aldreomsorg

Dokumentnamn

Rutin for Kontroll av extra insatser/besok

Sundbyberg

Ledningssystem

Huvudprocess Verksamhetsprocess | Delprocess Enhet

Karn MYE Bistands- Aldreomsorgens
handlaggning, Folj | myndighetsenhet
upp & planera

Faststilld av/dokumentansvarig Faststilld datum Reviderad datum Version Sida

Enhetschef & 2020-12-18 2023-04-19 3 Sida 4 av 7

kvalitetssamordnare

Nar forandrat (utokat) behov
inte kommunicerats till
handlaggaren

Utokat behov har inte kommunicerats under den
period som extra insatser har registrerats.
Insatsen godkanns e;j.

Insats som redan bedoms
tillgodoses inom skilig
levnadsniva.

Exempelvis:

Extra tid for storkok
matlagning

Extra tid for stadning

Beviljad insats i form av (insats och frekvens)
bedoms tillgodose behovet inom en skilig
levnadsniva. Insatsen godkanns ej

Omsorgstagaren ar valdigt aktiv
och delaktighet i sin omsorg.
Vill gora allt sjalv sa det tar mer
tid men vi uppmuntrar hen och
det ar vart mal att
omsorgstagare inte blir
forsamrad i sin halsa.

Handlaggaren far se over hela uppdraget i dessa
fall.

Tiden racker inte till
Tiden ar slut for ménaden

Forklaring ej godkand. Forklaringen ska beskriva
vilka insatser som tagit langre tid och varfor, for
att vi ska kunna gora en bedomning. Vidare har
omsorgstagaren majlighet att ansoka om utokade
insatser.

Extra tid for inkop

Schablon for inkop dr 30 minuter. Insatsen
godkanns e;j.

Extra tid for dubbelbemanning

Ska registreras enligt avtal som dubbelbemanning
och ersitts per avtal. Insatsen godkanns e;j.

Larm

Trygghetslarm ingar inte i ersattningsystemet for
hemtjanst utan ar anslagsfinansierat. Insatsen
godkanns e;j.
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Extra serviceinsats (stad, tvatt)

Stad/tvatt ar beviljat varannan vecka och ar redan
utfort for en vecka sedan. Insatsen godkanns ej.

Tvatt/stad/inkop utfordes dagen innan och ligger
utanfor beviljade och skiliga insatser. Insatsen
godkanns ej.

Insats utforts fler ganger an
utrymmet i tidsberakningen pa
grund av lang méanad (ogiltig
forklaring om handldggaren
lagt serviceinsatsen korrekt,
dvs 1 ggr/2 veckor i Treserva)

En extra stadning/tvatt ryms inom ramtid och
befintligt uppdrag. Insatsen godkanns ej.

Tvitt/stad/inkop tacks av befintligt uppdrag.
Insatsen godkanns ej.

Extra insats som omsorgstagare
ej ar beviljad (till exempel
apoteksirende)

Omsorgstagaren har inte ansokt om eller beviljats
denna insats. Insatsen godkanns €;j.

Vid tidpunkten for utford extra insats var
omsorgstagaren ej beviljad stod med
apoteksiarende. Godkanns darfor inte.

Lathund for hantering av extra insatser i Phoniro:

Bistandshandlaggaren ska veckovis ga in i Phoniro och kontrollera utforda extra
insatser/besok samt godkanna, ifragasatta eller avsla insats/besok.

=

Logga in i Phoniro

o

Vilj organisation: Sundbyberg Stad Bistdndsenheten

3. Tryck pa ersattsavstimning - granska - vilj aktuell manad - vailj kundlista
efter handlaggare - under "filtrera bort om differensen understiger (%)”, valj
noll (00) = 1at samtliga utforare vara ikryssade - tryck visa.

4. Kollaikolumnen "INSATSER” och "Varav extra”.
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5. Titta langst ner pa totalen. Visar totalen siffran 1 eller uppat titta da pa

vilken/vilka omsorgstagare som berors.
6. Klicka pa namnet pa den/de omsorgstagare som har extra insatser utforda.
7. Titta pa utforarens anteckning om orsak till extra utford insats.

Tva olika scenarion kan uppsta:

A) Ar forklaringen tillfredsstallande?
B) Ar forklaringen inte tillfredsstallande?

Vid scenario A, bistdndshandlaggaren behover inte gora nagot (utforaren ersatts

per automatik).

Vid scenario B, ga vidare med foljande steg:

8. Klicka pa besoket som innehéller extra utford insats.

9. Under insatser finns samtliga insatser som ar utforda under besoket listade,
den insats som dr markerad som extra — vilj “ersattning ifragasatt/ersatts ej”.

10. I meddelanderutan skriver bistindshandlaggaren en fraga till utforaren i de
fall insatsen ska ifragasattas, i annat fall avslas insatsen.

11. Tryck spara.

12. Inom en vecka ska svar fran utforaren inkomma om insats har ifragasatts.

13. Bistindshandlaggaren noterar vilken utférare som ifragasatts besok samt
datum detta skedde.

14. En vecka efter — ga in pa ersiattningsavstaimning - aktuella drenden - vilj
aktuell manad -> valj utforaren som ifrdgasatts > tryck sok.

15. Klicka in pa besoket som ifragasatts.

16. En chattfunktion ska har ga att folja.

17. Har utforaren inte svarat inom en vecka, vilj “ersitts ej” for den extra utférda
insatsen och utforaren far dirmed ingen ersattning.

18. Ar forklaringen tillfredsstillande vilj “ersitts” (d& forsvinner chattfunktionen
och hindelsen gar ej att folja langre).

Utrustning
Phoniro.

Referenser
Ej aktuellt.
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Referensdokument

Ej aktuellt.

Bilaga
Ej aktuellt.




