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Rutin for bestallning till hemtjansten

Rutinen syftar till att sakerstalla underlagen for erséttning till utférare av hemtjanst. Respektive
profession/verksamhet kan ha kompletterande rutiner och lathundar for sina egna arbetsmoment.
Rutinen kommer att uppdateras inom kort med mer detaljerad instruktion for fakturering.

Bestalla SoL-insats
Bistandshandlaggare:

e skickar nybestallning, forlangning eller omfattning i Viva till aktuell resurs.

e skickar Viva-meddelande till arbetsledare/enhetschef.

Bestalla ordinerad/delegerad HSL-insats
Legitimerad personal:

e registrerar ordinerad/delegerad HSL-insats utan att verkstalla.

o skickar ett meddelande till aktuell inkorg med rubrik Ny HSL-bestallning, Andrad HSL-
bestallning eller Férlangd HSL-bestéllning. | meddelandet ska endast bestéllningen och ingen
annan information skrivas.

e skickar Viva-meddelande om ny, dndrad eller férlangd HSL-bestallning till
arbetsledare/enhetschef.

o bevakar att meddelande i inkorgen &r mottaget och att insatsen kommer att verkstallas.

Ta emot bestallning
Arbetsledare/enhetschef:

e bevakar meddelandefunktion och inkorg i Viva.

e tar emot bestéllning i de inkorgar man ansvarar for.
(Vid SoL-insats placeras insatsen i SoL-atagandet, vid HSL-insats kvitteras meddelande om
delegerad insats och bifogas i HSL-atagandet.)

e kontrollerar att antalet timmar dverensstimmer med bestalld insats.

e kontaktar bistdndshandlaggare/legitimerad personal om antalet timmar inte verensstammer
med insatsen. Insatsen far inte verkstallas forran tiden &r justerad.
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e planerar insatsen om antalet timmar dverensstammer med insatsen (kan goras i IntraPhone
aven innan insatsen &r verkstalld).

e verkstaller insatsen det datum den startar.

Registrera brukares franvaro
Arbetsledare/enhetschef:

e registrerar alla franvarodagar pa brukaren pa franvarolistan.
o rapporterar franvaron till utredningssekreterare pa socialforvaltningens administration.

Franvaro ska registreras fran och med dag da franvaron startar till dag fore aterkomst efter franvaro.

Insatser med O-tid i bestallningen
Insatser med O-tid (som det inte finns nagon tid pa ibestallningen) ska loggas i IntraPhone. Galler
insatserna ledsagning, fonsterputs, avldsning och servicepaket ( max 8 eller 6 tim./man).

Avslut av insats

e Vidavslut av SoL-insats skickar bistandshandlaggare ett upphérande till inkorgen och
utforaren kan darefter avsluta insatsen.

e Vid avslut av ordinerad/delegerad HSL-insats skickar legitimerad meddelande om avslutad
HSL-insats till inkorgen.

e Vid avslut av insats skickas dven ett Viva-meddelande till arbetsledare/enhetschef.

Rutiner for utférares fakturering
Innan den 5:e i efterfoljande manad ska samtliga uppgifter om aktuella brukare ligga ratt i Viva och
rapporter i IntraPhone ska vara réttade och godkénda.

Mer information om manadslista i Viva som underlag for ersattning kommer att tillkomma i
uppdaterad version av denna rutin.
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OBS! For att meddelande om bestallning eller avslut sékert ska komma fram ska alla som bestaller
eller tar emot bestallning lagga in uppgifter om franvaro i Viva vid exempelvis semester. Detta gors i
’mina uppgifter” i den svarta utfillbara listen till hger pa Vivas startsida.



