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Regler och rutiner for rapportering av tid och insatser i

Intraphone

Bakgrund

I forfrdgningsunderlaget for upphandling av hemtjénst enligt Lag om
Valfrihetssystem, LOV och upprittade avtal med externa utforare finns grunden for
hur bestdllning, rapportering och utférande av insatser och tid ska tillgd. Upprittade
regler for externa utforare ska dven anvindas av kommunens utforarenheter. Foljande

process tilldimpas.
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Underlag
Grunder enligt gidllande avtal med utforare av hemtjanst enligt LOV.

5.4 Ersittning
Ersdttning till leverantor baseras pa ett av kommunen bestimt timpris. I timpriset
ingar samtliga kostnader for tjdnsternas utforande.

Med timersdttning avses ersdttning for den insats som beviljats brukaren och tid som
bestdllts av kommunen for utforande av leverantoren hos brukaren. Ersdttning
betalas for av kommunen bestdlld insats och tid. I den av kommunen bestdllda tiden
ingdr samtlig ersdttning for personal, administration och kringtid. Den av kommunen
bestdllda insatsen och tiden ska ses som maxtid for vad som ersditts. Ndgon annan
ersdttning dn timersdttning medges inte.

Det dr tvd olika ersdttningsnivder. Som titort riknas Falkoping, Floby och
Stenstorp. Avgrdansningen foljer postnummerindelning. Ovriga delar av kommunen
rdknas som landsbygd. Se karta med indelning i bilaga 9 i forfrdgningsunderlaget.

5.4.5 Utbetalning av ersiittning

Leverantoren ska folja de rutiner som finns gdllande mottagande och utforande av de
av kommunen bestdllda insatserna. Se rutin i bilaga 13 i forfragningsunderlaget.
Inom fem (5) dagar fran varje mdanadsskifte sammanstdller kommunen tvd underlag
over samtliga brukare dir bestdllda insatser och timmar mottagits och verkstdllts av
leverantéren for utforande under foregaende kalendermanad. Ett underlag avser
brukare med beslut och bestdllning av hemtjdnst enligt socialtjdnstlagen och ett
underlag avser brukare med bestdllning av HSL-uppdrag enligt hélso- och
sjukvardslagen. Till verkstdillda timmar gors tilldgg for insatser ddr
utforanderegistrering gors, sa som avlosning, ledsagning och rambeslutade
serviceinsatser, samt uppstartsersdttning och avdrag for registrerad franvaro.

Leverantoren ska fortlopande registrera den utférda tiden i samband med besok hos
brukare i av kommunen anvisat elektroniskt mdtsystem, for ndrvarande IntraPhone
integrerat med Viva. Leverantoren ska vid varje manadsskifte redovisa och ddrefter
senast inom fem (5) dagar godkdnna den utforda tiden hos respektive brukare for
vilken leverantdren fdtt bestdllning fran kommunen. Den utforda tiden anvdinds for
underlag till debitering av brukarens avgifter och tilldggsersdttning for vissa
insatser, samt for uppfoljning av den beviljade och bestillda tiden.
Handhavanderutiner framgar av bilaga 14 i forfragningsunderlaget.

Kommunen delger leverantoren/utforaren sammanstdllningarna over den bestdllda
tiden, med gjorda tilldgg och avdrag. Vid eventuella oklarheter mellan bestdlld och
verkstdlld tid kan kommunens bestdllare (bistandshandldggare eller legitimerad
hdlso- och sjukvardspersonal) kontakta utforare/leverantor for att séikerstdlla att det
finns overensstammelse mellan bestdllning och verkstdllighet, inklusive eventuell
franvaro. Efter eventuella justeringar ska sammanstdllningarna godkdinnas av
leverantoren/utforaren. Av sammanstdllningarna framgdr vilken timersdttning varje
brukare genererar.

Utifrdn sammanstdllningarna fakturerar leverantéoren/utforaren kommunen i
efterfoljande manad. Fakturan ska vara kommunen tillhanda senast den 10:e i varje
manad. Kommunen betalar fakturan senast den sista bankdagen i varje manad. Se
fakturamall i bilaga 15 i forfragningsunderlaget. Eventuell felaktig rapportering kan
komma att regleras i efterhand om den upptdcks inom sex mdnader efter att den
intrdffat.



Regler for inrapportering i IntraPhone

Falkopings kommun anvénder IntraPhone som ett kvalitetssakringssystem av
hemtjansten. For att rapporterna i IntraPhone ska vara rétt och f6lja gillande avtal och
overenskommelser dr det viktigt att nedanstaende regler och rutiner foljs. Syftet &r att
utforarna av hemtjansten pé ett enkelt sétt skall kunna garantera att de utfor de
insatser som kommunen bestéllt och som brukaren dr beréttigad till.

Brukaren registreras i Viva och dennes uppgifter kommer 6ver direkt till IntraPhone,
dven om bestéllningen inte verkstdllts. Arbetsledare och verksamhetschefer har ocksa
mojlighet att registrera brukaren direkt i IntraPhone om bestéllning inte kommit till
utforaren via Viva. Det som registreras direkt 1 IntraPhone skrivs éver med
uppgifterna frin Viva nir bestdllningen skickas.

Alla brukarbesok ska ha en STARTTID och en STOPPTID samt innehélla en eller flera
INSATSER/TJANSTER i enlighet med bestillningen. Loggning av besokstider,
tidsangivelser for utforda insatser kan goras pa olika sitt beroende pa vilket
registreringssystem utforaren/leverantdren har tillgang till.

Utforaren/leverantdren ska innan besdken hos brukaren inleds sitta upp en RFIDtagg
pa lamplig plats 1 brukarens bostad, sa att loggning sker via mobiltelefon
(smartphone).

Brukares RFID-tagg far endast finnas uppsatt i brukares bostad. Att forvara pa
brukare aktiverad RFID-tagg pa annan plats én i brukares bostad ér inte
tillatet.

Vid ankomst till brukarens bostad

Nér personalen kommer hem till brukaren anvinder de 1 forsta hand sin mobiltelefon
med vilken de ldser av RFID-tagg i brukarens bostad. Detta for att tala om {or
systemet att de 4r hemma hos brukaren. Om RFID-tagg inte fungerar kan
efterloggning goras.

Vid limnande av brukarens bostad

Nér personalen har utfort sina arbetsuppgifter anvander de mobiltelefonen for att lasa
av RFID-tagg, och anger vilka insatser som de har utfort. De kan dven ldmna
meddelanden till sina kollegor innan de loggar ut. Ddarmed &r dessa insatser
inrapporterade. Det finns nu ett kvitto pa vilka insatser, utav vem och under vilken
tid som de har utférts hemma hos brukaren.

For att vara séker pd att systemet fungerar ska utférarens personal i hemtjansten vid
de forsta besoken hos brukaren kontrollera placering och funktion av RFID-tagg och
om sa behdvs att telefon och telefonuppkoppling fungerar.

Brukarinsatser/tjénster och tidséttning
Av bilaga framgar vilka brukarinsatser/tjanster som ska loggas, och vilka av dessa som

ska tidséttas. Har framgar vilka insatser/tjdnster dir den satta tiden dr underlag for
brukarens avgift, utforarens erséttning (0-tid i bestdllningen) eller uppf6ljning av utford
tid. Loggningen och den utforda tiden anvinds dven vid métning av kontinuitet och andra
kvalitetsfaktorer.

Besoken maste efter utforandet vara GODKANDA i datorn av bade den anstillde som
utfort insatsen och utforarens/leverantorens arbetsledare/verksamhetschef.



De besok som saknar insats eller inte ir godkiinda av verksamhetsansvariga
kommer inte godkiinnas di de kan piaverka brukarens avgift.

I forsta hand ska samtlig loggning av besokstid loggas i brukarens bostad och detta ska
framga av insatsrapporteringen i IntraPhone.

Det innebér att loggning av besokstid pa annan plats &n 1 brukaren bostad, t.ex. via
mobiltelefonen/efterrapportering eller via datorns webbverktyg ska undvikas och far
endast ske 1 undantagsfall (max 10% av totaltiden/méanad och enhet) och for
insatskategorier dér detta ska tillimpas.

Foljande brukarinsatser kan loggas i webbverktyget/efterrapportering,
* 210 Inkop/varor/tjanster, vid saminkdp till flera brukare pa landsbygd,
* 214 Tvitt, Loggas delvis med hjélp av efterrapportering pa brukaren,
e 216 Matdistribution,
* 218 Fonsterputs,
* 412 Matportion matdistribution.

Foljande verksamhetsinsatser loggas i webbverktyget/efterrapportering,
* 817 Uppstartsersittning
*  For brukare med anhoriganstédllning/PAN-anstéillning (enbart i kommunal regi)

Om tid som rapporterats in via telefonen @ndras i datorn ska en notering géras om VAD
som @ndrats och om ORSAKEN till &ndringen. Det racker inte med att personalen enbart
skriver sina initialer.

Omfattande loggning, mer éin 10% av totaltiden per minad och enhet, av besokstid
p4 annan plats dn hos brukaren eller via efterrapportering i
mobiltelefon/webbverktyg medges inte och kan foranleda att sidan loggning inte
ersitts.

Om det skulle uppsta nagot fel och det inte fungerar att logga/ringa fran kunden eller det
inte fungerar att skriva i datorn noteras besdket pa papper och rapporteras in senare i
datorn. Detta ska ske undantagsvis och réttas till snarast. Personal kan alltid ringa
IntraPhones support 0200-44 30 00 pé vardagar kl. 8-17 och/eller f& hjilp av
arbetsledare/verksamhetschef.

Bilaga

O Lista 6ver koder med regler om loggning, 2021-06-01.
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