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Inledning

I september 2016 beslutade kommunfullméktige om “Utveckling av
hemtjinst” (dnr 152-643/2016). Av drendet framgar bland annat att
aldreforvaltningen ska ta fram stadsgemensamma anvisningar for
bestéllning och genomférandeplan foér hemtjanst.

Aldreforvaltningen har darfor drivit ett verksamhetsnara utveckl-
ingsprojekt i tre stadsdelsforvaltningar under 2016 med ett 6vergri-
pande syfte att 6ka den enskildes inflytande éver nar och hur hem-
tjanstinsatser ska utforas samt att forbattra bestallares och utforares
samverkan runt den enskildes behov.

| projektet har bestéllare och utférare kartlagt hur olika arbetssatt
kan utvecklas. Fokus har i forsta hand varit pa de samverkansdo-
kument som ar mest centrala for hemtjansten: myndighetens be-
stéllning och utférarens genomférandeplan. Forslag till forandrade
rutiner, arbetssatt och innehall i bestallning respektive genomfaran-
deplan har arbetats fram av medarbetare inom hemtjéansten, bi-
standshandlaggare samt samordnare och chefer. Férandringarna
sker inom ramen for dagens riktlinjer, ersattningssystem och bud-
getram.

Dessa anvisningar ar ett resultat av vad som framkommit i utveckl-
ingsprojektet och galler for samtliga bestéllningar av hemtjénst och
genomfdrandeplaner for utforande av hemtjanst, oavsett om insat-
serna ges till en person under eller Gver 65 ar.
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Bakgrund

Den 1 januari 2011 infordes foljande bestammelse i 5 kap 5 8 i so-
cialtjanstlagen (SoL):

“Den dldre personen ska, sa langt det dr mojligt, kunna vdlja ndr
och hur stod och hjalp i boendet och annan lattatkomlig service ska

2

ges

| regeringens proposition: som lag till grund for bestammelsen
framgar att det framsta syftet ar att underlatta den enskildes infly-
tande 6ver genomfdrandet av de beslutade insatserna. Regeringen
menade att en sadan utveckling innebér att bistandsbeslut som ror
hemtjanst utformas utifran en samlad tidsram for de insatser som
beslutats, grundade pa redovisade behov samt en bedémning av
skalig levnadsniva.

Utifran bistandsbeslutet om insatserna bor det finnas utrymme for
att genomfora insatserna i samtal mellan den enskilde och persona-
len som ska utféra den. Ett sadant arbetssatt ger den enskilde storre
inflytande 6ver insatsernas innehall saval som éver hur och nar de
utfors. Detaljerade bistandsbeslut om nér och hur beviljade insatser
ska utforas kan vara ett hinder for den enskildes rétt till sjalvbe-
stammande och integritet. Detta riskerar ocksa att motverka ett 6p-
pet forhallningssétt till den enskildes faktiska och dagsaktuella be-
hov.

| propositionen anges vidare att regeringen anser att ett rambeslut
om tid grundat pa den enskildes behov kan innebara 6kad frihet for
den enskilde att avgdra nar och hur de beviljade insatserna ska utfo-
ras. Det viktiga vad géller t.ex. byte av insatser ar att personalen och
den enskilde i sitt méte samtalar om vad som ar mojligt att utféra
inom ramen for bistandsbeslutet. Personalen maste utifran ett pro-
fessionellt perspektiv gora en bedémning av om bytet ar lampligt,
med hansyn till den enskildes halsa och sakerhet. Det maste ocksa
vara majligt att genomfora med hansyn bade till en rimlig plane-
ringshorisont for utféraren och till arbetsmiljon for personalen. Den
enskilde far ett 6kat inflytande dver den dagliga hjélpen och perso-
nalen far dkat inflytande 6ver det dagliga arbetet.

I enlighet med proposition infrdes aven en nationell vérdegrund
for aldreomsorgen i 5 kap 4 § SoL. Utifran detta faststallde senare

1 ”Virdigt liv i dldreomsorgen (2009/10:16).”
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kommunfullmaktige foljande vardegrund foér dldreomsorgen i
Stockholms stad:

" Aldreomsorgen i Stockholms stad ska préglas av sjcilvbestim-
mande, individualisering och valfrihet.”

Under de senaste 10-15 aren har en generell utveckling skett inom
staden mot allt mer detaljstyrning av hemtjansten. Utvecklingen har
flera historiska orsaker och kan bland annat forklaras av att allt fler
hemtjanstutforare successivt tillkommit. Sedan det nuvarande er-
sattningssystemet inom hemtjansten infordes 2014, vilket dven in-
nebar nya instrument for kontroll for framforallt bestéllaren, har
dock detaljstyrningen dkat &n mer och lett till en utveckling som
inte varit till fordel for vare sig den enskilde, hemtjanstpersonal
eller handlaggare.

Mot denna bakgrund ingick, som en del i utredningen om utveckl-
ing av hemtjanst, att utveckla bistandshandlaggningen och genom-
forandet av hemtjanst i syfte att bland annat 6ka den enskildes infly-
tande, oka kontinuiteten samt sékerstélla att insatser utformas for att
mota den enskildes dagsaktuella behov. Detta oavsett om hemtjanst
ges till en &ldre person, en person med fysisk eller psykisk funkt-
ionsnedsattning eller till en barnfamilj.

Syfte med anvisningarna

Syftet med dessa anvisningar ar att sékerstélla att alla personer som
beviljas hemtjanst i Stockholms stad, sa langt som mojligt, ska
kunna valja nar och hur stod och hjélp i hemmet och annan lattat-
komlig service ska ges.

For att uppna det behover bestéllningar av hemtjanst utformas pa ett
likartat satt inom staden och inte innehalla detaljer om hur och nar
de beviljade insatserna ska utforas. Detta ska, i enlighet med social-
tjanstlagens intentioner och stadens vardegrund, istallet verlatas till
utforaren och den enskilde att komma 6verens om i genomférande-
planen.

Hittills har det inte funnits nagra stadsgemensamma anvisningar for
hur bestalining av hemtjénst ska utformas respektive hur genomfo-
randeplaner ska tas fram. Detta innebér att bestallningar kan se val-
digt olika ut och att den enskildes delaktighet och inflytande vid
uppréattande av genomfdérandeplaner kan variera.
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Det foérandrade arbetssétt som dessa anvisningar kan innebara for
bestallare och utforare, kan till viss del darfor ocksa variera i om-
fattning, beroende pa hur respektive handlaggare och utforare hit-
tills har arbetat.

Dessa anvisningar ska i forsta hand fungera som ett stéd vid imple-
menteringen av det forandrade och forbattrade arbetssattet som ska
implementeras med start under 2017. Pa sikt ar forhoppningen att
anvisningarna, som ett separat dokument, inte kommer att behovas,
utan istallet kan inga i olika delar i exempelvis riktlinjer for hand-
laggning, avtal respektive uppdragsbeskrivning samt anvisningar
for stadens ersattningssystem for hemtjansten.
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Sammanfattning av anvisningarna

Huvudprinciper i arbetet med bestallning och uppfoljning

e Frekvens och tidsberdkning av de beviljade insatserna ska
utga fran den enskildes individuella behov.

e En rambestéllning ska beskriva en tydlig bild av den en-
skilde och de behov denne har och som de bestéllda insat-
serna ska tillgodose. Huvudorsaken till att den enskilde be-
hover stod och hjalp ska framga samt vilken typ av insatser
som den enskilde behdver hjalp med.

e Enrambestallning ska éverlata detaljplaneringen av nar
och hur insatser ska utforas till utforaren och den enskilde
att komma Gverens om i genomférandeplanen.

e Tidsberékningen fér en rambestallning avser total tid per
manad for de beviljade insatserna, vilket mojliggor flexibi-
litet i utforande utifran den enskildes dagsaktuella behov
och/eller uppkomna situationer.

e Att genomférandeplanen finns i ParaSoL gor det mojligt
for handlaggaren att se hur en bestéllning omsatts i plane-
ringen. Handlaggaren ska anvanda sig av genomférande-
planen vid uppfoljning.

e Uppfdljningen blir effektivare genom ett tydligare uppdrag
att folja upp att den enskildes behov blir tillgodosedda med
hjélp av tillgang till en levande genomférandeplan och
»signalrapport” som uppmarksammar nar tidsatgangen for
de beviljade insatserna avviker fran bestallningen.

e Rambestéllining och uppfoéljningsrutiner minskar administ-
rationen av arenden som fungerar enligt intentionerna och
frigor tid for samordning i sérskilda arenden.




Fel! Ingen text med angivet format i dokumentet.
10 (36)

Huvudprinciper i arbetet med genomforandeplan

e En genomférandeplan ger den enskilde inflytande och
delaktighet 6ver planeringen av hur och nar insatser utfors
genom att den ska skrivas tillsammans med den enskilde, i

dennes hem.
e Utforaren ska kvalitetssdkra genomférandeplanen genom

att den stdms av mot bestallningen ndar den laggs in i Para-
SoL for att sékra att behoven som beskrivits i bestéllningen
tillgodoses.

e En genomfdrandeplan ska stédja omsorgskontinuitet ge-
nom att finnas tillganglig i arbetstelefonen och ge varje
hemtjanstpersonal kunskap om individuella behov och 6ns-
kemal som paverkar utférandet.

e En genomférandeplan ska vara ett levande dokument ge-
nom att den vid behov justeras inom ramen for bestallning-
en. Detta innebér ocksa att genomforandeplanen kan vara
preliminar da den forst laggs in i ParaSoL och kompletteras
efter hand som ny kunskap om den enskilde och dennes
onskemal tillkommer.

e Administrationen av genomférandeplanen forenklas ge-
nom att den enskilde kan underteckna den planering som
gors i dennes hem direkt vid planeringstillfallet. Administ-
rationen forenklas ocksa av att det alltid finns en aktuell
genomfdérandeplan i systemet. Vid forandringar ar det da
bara att kopiera den foregaende genomférandeplanen, fora
in andringar och godkénna.

e Att genomforandeplanen &ven finns tillganglig for handlag-
garen kan Oka tilliten och forbattra samverkan mellan
bestéllare och utforare.




Behov och

situation
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Anvisningar for bestallning av
hemtjanst

En bestéllning av hemtjanst ska formuleras sa att utformningen av
till utféraren och den enskilde att komma éverens om i genomfo-
randeplanen. Det nya arbetssatt som dessa anvisningar innebéar pa-
verkar inte myndighetsutdvningen. Det ar fortfarande handlaggaren
som utreder, fattar beslut och bestaller hemtjanstinsatser i syfte att
tillgodose den enskildes individuella behov.

Bistandsbeslut

Ett bistandsbeslut som foregatts av en ansokan om hemtjénst ska ha
sin utgangspunkt i en utredning dar den enskildes behov av de sokta
insatserna bedomts i forhallande till om behoven kan tillgodoses pa
annat séatt samt vad som kan anses skéligt for att den enskilde ska
uppna en skalig levnadsniva. Stadens riktlinjer for handlaggning ska
utgéra vagledning vid dessa beddmningar.

For att kartlagga och utreda den enskildes behov av hemtjanst, ska
stadens modeller for behovskartlaggning anvéndas; ”Kartlaggnings-
och beddmningsinstrument” inom &ldreomsorgen respektive
”Dokumentation, utredning och resultat (DUR)” inom omsorgen om
personer med funktionsnedsattning samt socialpsykiatri. Syftet med
modellerna &r att kartldgga och synliggdra hela individens behov,
bade fysiska, psykiska och sociala behov utifran olika livsomraden.
Det betyder i praktiken att handlaggaren tillsammans med den en-
skilde ska ga igenom den enskildes individuella behov utifran en
sarskild intervjumall i férhallande till vad den enskilde ansékt om
och i dvrigt kan ha for behov.

Bistandsbeslutet syftar till att ”svara” pa den enskildes ansdkan och
beslutet ska darfor vara tydligt och enkelt for den enskilde att utldsa
i form av vad denne beviljats och vad som eventuellt inte beviljats i
forhallande till vad den enskilde ansokt om.

Tidsberakning av beviljade insatser

Staden tillampar ett system dar bade ersattning till utférare och den
enskildes avgift bland annat baseras pa det antal timmar per manad
som de beviljade hemtjanstinsatserna berdknas ta att utféra. Av den
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anledningen behover den totala tiden per manad raknas fram. Detta
har inte &ndrats i och med dessa anvisningar.

Berakningsunderlag och schablontider

Né&r handlaggaren har beslutat om vilka insatser som ska beviljas
och, med ledning av stadens riktlinjer for handldggning, kommit
fram till frekvens av dessa insatser, ska tid berdknas for utférande
av de sammanlagda hemtjanstinsatserna. Detta ska goras utifran de
stadsgemensamma schablontider i berdakningsunderlaget som finns i
stadens verksamhetssystem (Paraplysystemet).

De schabloner som framgar av berakningsunderlaget ar framtagna
utifrdn genomford tidsmatning och beprévad erfarenhet. De utgar
fran ett normalfall”, vilket innebar att tiden i1 det individuella fallet
kan behova justeras bade uppat och nedat. Pa sikt kommer berak-
ningsunderlaget att utvecklas for att stodja syftet med rambestall-
ning pa ett battre satt.

I berdkningsunderlaget behdver handldggaren uppskatta om scha-
blontiden for varje insats &r relevant i det enskilda fallet eller om
mer eller mindre tid beréknas ta att utfora insatsen for just denne
person. | detta moment finns en rad faktorer for handlédggaren att ta
hansyn till, sasom hur bostaden ar utformad, hur langt det ar till
t.ex. narmsta livsmedelsbutik, om den enskilde &r ensamstaende,
sammanlevande och/eller har hemmavarande barn, huruvida den
enskilde har ndgon form av kognitiv svikt och/eller andra funkt-
ionsnedsattningar m.m.

Frekvens och berdknad tid anges per aktuell insats och detta kan
ocksa paverkas av om det bara ar en insats som ska utforas vid en
tidpunkt eller om det ar flera insatser som ska utféras vid samma
tidpunkt. Om det endast &r t.ex. stddning av 2 r.0.k som ska utforas
finns i regel ingen anledning att frangd schablontiden for den insat-
sen. Om den enskilde daremot t.ex. &r i behov av hjalp pa morgonen
att komma upp ur sangen, ta sig till toaletten, genomféra morgon-
hygien, fa pa sig klader, ordna frukost och att badda sangen, kan en
del av de insatserna till viss del ofta genomféras parallellt. Detta ska
handlaggaren ta hansyn till vid den totala berakningen av hur lang
tid det beréknas ta att genomfdra allt som bor utforas vid samma
insatsbesok.

Fragan om nar och hur de beviljade insatserna ska utforas, ska 6ver-
latas till utforaren och den enskilde att komma Gverens om i genom-
forandeplanen. Sa som berakningsunderlaget ar utformat i dagslaget
finns det dock nagra insatser som redan i tidsberakningen helt eller
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delvis kommer in pa nar eller hur insatsen ska utforas. Det galler
t.ex. matdistribution eller matlagning, promenad med inkop kontra
promenad eller bara inkop samt insats pa kvallen som kanske kom-
mer att utforas efter kl. 22 eller morgonhjalp som kommer att utfo-
ras innan kl. 7.

Den enskilde har, i enlighet med stadens riktlinjer, ratt att valja om
behov av hjalp med mat ska tillgodoses genom matlagning i hem-
met eller distribution av matlada. Det ar dven relativt vanligt att den
enskilde onskar en kombination av detta utifran distributérens mat-
sedel av valbara matlador, vilket da ocksa behdver kunna fungera i
praktiken. Mot bakgrund av detta behdver handldggaren vara myck-
et lyhord och flexibel vid tidsberdkning av matdistribution och/eller
matlagning och ta hojd for olika varianter.

I de fall den enskilde tillsammans med utféraren kommer Gverens
om att hjalp med att komma till sangs ska ske ca kl. 22 eller daref-
ter, alternativt att den enskilde onskar fa hjalp att komma upp pa
morgonen innan Kl. 7, kommer det att leda till utférd nattinsats. Om
nattinsats inte ar bestalld resulterar ett sddant besok i 6verskriden
bevakningsgrans. | de fall det framgar av genomfdrandeplanen att
planeringen dr att insatserna som huvudregel, eller vissa dagar i
veckan, ska utforas pa tider som innebar nattbesok, bor handlagga-
ren justera detta i tidsberakningen sa att det stammer Gverens med
planeringen.

Ramtid

Aven om varje aktuell insats, utifrdn ovanstaende, anges och berak-
nas for sig, ar det den totala tiden per manad som utg6r en form av
ram for de beviljade insatserna och som utforaren har till sitt forfo-
gande for att utfora dessa. Ibland gar vissa insatser fortare att utfora
och andra ganger tar samma insatser lite langre tid, utifran den en-
skildes dagsaktuella behov eller Gnskemal och/eller personalens
forutsattningar. Ibland kan ocksa nagon insats behova utforas fler
ganger an beraknat. Da det &r den totalt utforda tiden per manad
som &r relevant har detta ingen betydelse sa lange som den utférda
tiden for hela manaden landar inom ramen for de regler som finns
inom ersattningssystemet. Regeln om bevakningsgransen pa 110 %
mojliggor ocksa ytterligare flexibilitet i de fall det rakat intraffa
nagot som gor att den beviljade tiden inte rackt till vid en specifik
manad.

Den tidsberékning som handléaggaren gor bor ses som en prognos
som kontinuerligt behdver jamforas med utfallet. Med ledning av
flera olika rapporter kan handlaggaren folja upp beslutet och tidsbe-
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rakningen i forhallande till den utférda tiden. Malet ar att den bevil-
jade tiden hamnar sa ratt som mojligt i jamforelse med utford tid.
Det &r dock viktigt, for bade bestéllare och utforare, att i forsta hand
fokusera pa syftet med de beviljade hemtjanstinsatserna, d.v.s. att
de ska utforas pa basta satt sa att den enskildes behov tillgodoses (se
vidare under avsnittet om uppféljning).

Frekvens av insatser

For att tidsberakna total tid per manad behover handlaggaren ange
frekvens av samtliga beviljade insatser. FOr vissa insatser &r fre-
kvensen given, sdsom pa- och avkladning. For andra insatser &r det
svarare for handlaggaren att i forvag veta hur ofta insatsen kommer
att behova utforas, sasom foljeslagare till exempelvis vardcentral
och att utfora olika former av drenden. Detta ar dock inte skal for att
lata bli att tidsberakna sadana insatser. Aven i dessa fall ar det istal-
let aterigen viktigt att utga ifran att tidsberakningen, som ligger till
grund for bestallningen, ar en form av prognos utifran en ”normal”
manad for just denna person.

Normalt ska forstas genomforandet félja de frekvenser som framgar
av bestéllningen eller berakningsunderlaget. Men om den enskilde
t.ex. under nagra veckor genomgar en medicinsk utredning och dér-
for behdver hjélp att ta sig till och fran vardcentralen vid ett flertal
tillfallen under den manaden, kommer sannolikt den beraknade ti-
den for just den beviljade insatsen att Gverstiga utfallet den méana-
den. I de fall det av andra anledningar finns insatser som inte utforts
i den utstrackning som beraknats under manaden, kanske det totalt
sett jamnar ut sig, men om det inte gor det ar detta ett exempel pa en
situation dar handlaggaren ska godkanna eventuell éverskriden tid
utifran ovan forklaring for den manaden. Om det utékade behovet
inte bedoms vara bestaende dver tid finns dock ingen anledning att
andra bestallningen utifran just den manadens utfall.

Inkop ar ocksa ett exempel pa en insats som i regel har en planerad
frekvens men som pa grund av uppkomna behov kan behdva utforas
vid fler tillfallen under en specifik manad. Har &r det viktigt att ha
insatsens syfte och mal i fokus, vilket ar att f& hem matvaror. Om
planeringen ar att insatsen ska utforas en gang i veckan, pa t.ex.
tisdagar, och man pa torsdagen upptéacker att kaffet haller pa att ta
slut kommer det att behdva inhandlas innan nésta planerade inkops-
tillfalle. Om den enskilde dven &r beviljad promenad, kanske detta
ocksa kan kombineras med inkop av kaffe, oavsett om insatsen
”promenad med inkdp” dr beviljad eller inte.
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Insatsen stadning &r ytterligare ett exempel dar beslutad och bestélld
frekvens ibland kan fa ett annat utfall. Beroende pa vilken veckodag
som utforaren och den enskilde kommer 6verens om att den bevil-
jade stadningen, varannan vecka, ska utforas, kommer det under en
eller ett par kalendermanader under aret att innebéra att stadning
hinner utforas tre ganger istallet for normalt tva ganger. Den en-
skilde har ju dock fatt stadat varannan vecka i enlighet med beslutet.

For att i mojligaste man undvika bestallningar dér detaljer och fre-
kvens av insatser anges specifikt, kan bilaga 4 ”Beskrivning av
hemtjanstinsatser och tidsberdkning” utgora ett underlag for “’nor-
malfall”. Av bilagan framgar aven vad kommunfullmé&ktige fastsla-
git vara skaligt for nagra insatser inom Stockholms stad, t.ex. stad-
ning varannan vecka inom aldreomsorgen. Bilagan kan i dessa fall
ocksa anvandas som grund for bestallningar dar inget annat avse-
ende frekvens framkommer specifikt i bestéllningen.

Bestallning av hemtjanst

Efter att handldggaren tidsberaknat alla beviljade hemtjénstinsatser,
upprattas en bestallning till utféraren. Av bestallningen ska huvud-
orsaken till att den enskilde behover stod och hjalp framga samt
vilken typ av insatser som den enskilde behdver hjalp med. Bestall-
ningen ska formuleras sa att utformningen av de beviljade insatser-
na, samt nar och hur dessa ska utforas, dverlats till utféraren och
den enskilde att komma 6éverens om i genomférandeplanen. En be-
stallning av hemtjanst ska darfor inte precisera varje insats pa de-
taljniva.

Ett satt att uppna detta ar att tydligt beskriva den enskilde och vad
denne klarar sjalv respektive behover stod eller hjalp med sa att
man kan se den enskilde och dennes behov framfor sig. Det kan
exempelvis handla om att beskriva att den enskilde behdver hjalp
med samtliga maltider istallet for att ange frukost, lunch, mellan-
mal, middag och kvallsmal specifikt eller att beskriva att den en-
skilde behdver hjélp vid samtliga toalettbesok kontinuerligt under
dygnet utan att ange klockslag eller exakt frekvens for dessa.

| bilaga 2 finns ett par exempel pa hur detta skulle kunna uttryckas.

Utifran bestéllningen, ska utforaren darefter uppratta en genomfo-
randeplan tillsammans med den enskilde som beskriver nér och hur
de beviljade insatserna ska utforas. Utifran genomférandeplanen
behdver handldggaren sedan avgéra om den enskildes beskrivna
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behov beddms kunna tillgodoses genom vad som framgar av ge-
nomfdrandeplanen eller inte.

Om handlaggaren kopierar text fran bistandsbeslutet till bestall-
ningen kan texten behdva redigeras. Detta for att undvika en detal-
jerad bestallning som beskriver insatser pa detaljniva, tidpunkter for
olika insatsbesok och aven frekvenser utifran tidigare resonemang.

Rubriker i bestallningen och vad som bor skrivas under
respektive rubrik

I mallen for bestallning som finns i Paraplysystemet behdver hand-
laggaren ga igenom ett antal steg och skriva in text under vissa fasta
huvudrubriker. Pa sikt kommer bestéllningens upplagg att utvecklas
for att pa ett tydligare sétt stodja syftet med “rambestillning”. De
rubriker som i dagsléaget finns i bestallningen ar:

Externa kontakter

Aktuell situation

Insatsens syfte och 6nskade uppnadda mal
Information

Under rubriken Aktuell situation finns dven foljande valbara under-
rubriker:

e Varfor behovs hjalpen
e Vad ska goras
e Sammanfattning

Under rubriken Externa kontakter ska kontaktuppgifter till narsta-
ende och andra viktiga personer i den enskildes néarhet framga.

Text som skrivs under Aktuell situation ska vara sa aktuell som
mojligt. Har kan handlaggaren behdva rensa bort text som inte
langre ar aktuell i de fall &rendet har pagatt under en langre tid. Det
blir da enklare for utforaren att utlasa vad som verkligen ar aktuellt i
en ny bestéllning.

Under denna rubrik kan, om det &r relevant redan infor utforarens
forsta besok, bostaden och den ndrmsta omgivningen beskrivas kort.
| annat fall bor detta undvikas.

Det som framforallt ska beskrivas under aktuell situation ar den
enskilde s& att man kan se denne och dennes individuella behov
framfor sig. Det handlar om att beskriva vad den enskilde klarar helt
eller delvis sjélv och vad denne behover stod eller aktiv hjalp med.
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Har ar det ofta dven relevant att aterge anledningar till att den en-
skilde behdver hemtjanst. Da detta kan aterges direkt under aktuell
situation behover underrubriken ”’Varfor behovs hjédlpen” inte an-
vandas. Syftet med detta upplagg ar att pa sa satt undvika att senare
i bestallningen upprepa samma sak samt att ange insatser pa detalj-
niva.

Med de rubriker som finns i nuvarande upplagg av bestéllningen i
systemet, finns en viss risk for att det kan bli mycket aterupprepning
om samtliga rubriker anvands. Av den anledningen kanske inte
vissa rubriker alltid &r nédvéndiga att anvanda utifran vad som
eventuellt redan framkommit under andra rubriker. Underrubriken
”Vad ska goras” kan dock fungera som en form av sammanfattning
som underlattar for utforaren att fa en snabb dverblick dver samtliga
beviljade insatser.

Vid en forandrad bestallning ska det som &r nytt lyftas fram sarskilt
som ett eget stycke. Detta stycke ska ha rubriken ”Nytt i forhal-
lande till tidigare bestillning”. Tillsvidare behdver handldggaren
sjalv skriva den rubriken da den inte finns som valbart alternativ i
mallen for bestallning.

Under rubriken Insatsens syfte och dnskade uppnadda mal ska
syftet med de beviljade insatserna framga. Detta ar en viktig be-
skrivning for utforaren da det ar har det ska framgéa om t.ex. en
promenad &r beviljad for att den enskilde har ett behov av att réra
pa sig eller om insatsen framst har som syfte att den enskilde ska
komma ut och fa frisk luft. Att syftet tydligt framgar underlattar
aven for utforaren att tillsammans med den enskilde utforma nér
och hur insatsen ska utforas samt hur ett specifikt behov skulle
kunna tillgodoses pa ett alternativt satt utifran den enskildes dagsak-
tuella behov och/eller uppkomna situationer.

| detta avsnitt bor om mojligt den enskildes egna beskrivningar av
vad denne vill uppna med de olika insatserna anvéandas. Det ar dock
inte nodvandigt att beskriva syfte och mal for varje aktuell insats,
utan detta kan goras dar det finns en relevans som inte &r helt up-
penbar. Overgripande mal utifran socialtjanstlagen ska dock undvi-
kas da sadana mal bland annat &r svara att folja upp. Om den en-
skildes egna beskrivningar anvénds istéllet kan detta pa ett enklare
satt anvandas som utgangspunkt vid individuppféljning.

Beroende pa hur omfattande bestallningen ar kan underrubriken
Sammanfattning anvandas for att sammanfatta det viktigaste i en
bestallning.
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Under rubriken Information kan handlaggaren informera utféraren
om sadant som kan vara bra att kanna till om den enskilde eller de
beviljade insatserna och som av nagon anledning inte passat in un-
der de andra rubrikerna. Har kan handlédggaren éven fora vidare
olika former av énskemal om nar och hur den enskilde vill att insat-
serna ska utfdras och som denne kanske framfort till handldggaren
sa att den enskilde slipper aterupprepa det for utforaren.

Situationer dar bestallaren behover @ndra och skicka en
ny bestallning

Utifran vad som framgatt tidigare ska en bestallning inte vara sa
detaljerad och inte beskriva nér eller hur olika insatser ska eller bor
utforas. Om detta uppnas kan sannolikt bestallningar besta i ett
langre perspektiv dven om vissa detaljer férandras i genomforande-
planen. Aven de bestallda timmarna, dar det 4r den totala tiden per
manad som utgor en ram for de beviljade insatserna, bor inte be-
hdva dndras om inte helt nya insatser tillkommer eller behov av
vissa insatser inte langre foreligger. Detta forutsatter dock att den
totalt beviljade tiden motsvarar ungefarligt utfall utifran en “nor-
mal” manad.

Mot denna bakgrund ska det efterstrévas att en bestallning av hem-
tjanst ska halla dver tid. Att t.ex. andra en bestéllning flera ganger
under en manad forsvarar jamfarelsen av prognosen i forhallande
till utfallet och innebar ocksa en hel del administration fér bade
bestéllare och utférare. Av samma anledning bor det undvikas att
bestallningar 16per ut mitt i en manad.

I de fall den enskildes behov forandras i sadan utstrackning att
denne beviljas helt nya insatser eller inte langre alls behdver hjélp
med vissa insatser, ska dock ett nytt bistandsbeslut fattas, tidsberak-
ning goras for nya insatser och en ny bestallning skickas till utféra-
ren. Om en sadan forandring uppkommer i slutet av en manad och
det handlar om férandring av insatser som inte ska utforas dagligen
eller &r av akut karaktér, kan dock det nya beslutet och bestéllning-
en borja galla forst fran och med manaden efter.
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Anvisningar for genomforande-
plan

Genomférandeplanen ska skapas tillsammans med den enskilde och
beskriva nar och hur bestallda insatser ska utforas pa ett satt som
stodjer omsorgskontinuitet. Den ska vara ett levande dokument som
speglar den aktuella planeringen av hur och nar insatser i
normalfal-let utférs hos den enskilde. Genomférandeplanen har en
unik fordel i den sociala dokumentationen genom dess
tillganglighet for samt-liga berdrda roller. En vikarierande
hemtjanstmedarbetare har pla-neringen tillganglig i telefonen.
Handl&ggaren ges en insyn och en bra grund for samordning och
forstaelse for planeringen.

Anvisningarna forstarker rutiner och arbetssatt runt genomférande-
planen med syftet att ge den enskilde storre inflytande éver plane-
ringen, forbattra samordningen runt den enskildes behov, ta bort
administrativa hinder som motverkat anvandningen av genomforan-
deplanen och 6ka tilliten mellan olika roller.

Ta emot bestallning

Nér bestéllningen kommer till utféraren ska kontaktmannen lasa
bestéllningen for att satta sig in i den enskildes behov och syftet
med insatserna. Kontaktmannen ska ha en central roll i planeringen
av insatser eftersom mojligheten till flexibilitet i praktiken bygger
pa att kontaktmannen ar val insatt i bade behoven och planeringen.

Tanken med en rambestallning ar att minimera detaljplaneringen av
hemtjanst i bestéllningen for att Gverlata at hemtjansten och den
enskilde att komma Gverens om planeringen av bestéllda insatser.
Detta betyder att bestallningar blir mindre detaljerade avseende
klockslag, rutiner och planering av insatser och istallet lagger storre
vikt vid beskrivningen av de behov den enskilde har och som be-
stéllningen avser uppfylla.

Hemtjansten far darmed storre frihet i planeringen tillsammans med
den enskilde. Det &r darfor viktigt att hemtjénsten satter sig in i den
enskildes behov och bestéllda insatser sa som de formuleras i be-
stallningen och ha det som utgangspunkt fér planeringen med den
enskilde.
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Berakningsunderlag och tid per manad

Som bilaga till bestéliningen foljer berakningsunderlaget med som
redovisar hur handlaggaren beraknat tiden per manad. Detta bor ses
som en prognos for hur mycket tid som berdknats ga at for att utfora
de bestallda insatserna. Berakningsunderlaget bygger pa schabloner
och ska inte vara styrande for hur hemtjansten fordelar tiden mellan
olika insatser. Sjalvklart kan berakningsunderlaget vara en bra ut-
gangspunkt for planeringen till dess utféraren har battre egen kun-
skap. Om just hygienen tar nagot langre tid kanske en annan insats
tar lite kortare tid och det kan utféraren justera utan sérskild kontakt
med bestallaren. Utgangspunkten ar att den totala tiden per manad
ska utforas.

Dessutom finns en flexibilitet for att hantera variationer i dagsaktu-
ella behov genom att tillata variation i rapporteringen om +/-10 %
under en manad utan sarskild uppféljning. Utforare och bestéllare
behéver samverka for att den totala tiden per manad ska bli sa ratt
som mojligt och diskussioner mellan bestéllare och utférare om
minuter per insats kan da minimeras.

Skriva genomforandeplan
I enlighet med Stockholms stads vardegrund ska aldreomsorgen
praglas av sjalvbestammande, individualisering och valfrihet.

Hemtjéanstpersonal &r generellt sett lyhord for den enskildes 6nske- o aP o
mal men det finns exempel pa att sjalvbestammandet skulle kunna =

oka om forhallningssattet i vardegrunden skulle starkas. Om plane-
ringen av hur och nér insatser utfors gors pa kontoret forsvagar det | |

den enskildes inflytande och delaktighet.

Mot denna bakgrund ska genomférandeplanen skrivas tillsammans
med den enskilde, i dennes hem. Syftet &r att skapa delaktighet ge-
nom att direkt kunna ta hansyn till 6nskemal i planeringen och
starta en dialog med den enskilde som sedan féljs upp regelbundet
eller vid énskemal.

Planeringstid, mall och avvikelser

| tidsplaneringen behdver det sékerstéllas att kontaktmannen ges tid
for att skriva genomférandeplan hos den enskilde nagon av de forsta
dagarna efter att insatserna paborjats. Den tid det tar for kontakt-
mannen att skriva genomforandeplan hos den enskilde ska inga i
den registrerade tiden for besoket. Hur mycket tid som behover av-
sattas gar inte att saga generellt utan beror bland annat pa omfatt-
ningen av bestallningen och om personen ar kand for utféraren se-
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dan tidigare. Tiden som gar &t for att administrera genomférande-
planen utanfor den enskildes hem &r kringtid.

Det finns en mall for genomférandeplanen i pappersformat som
underlattar inmatningen i ParaSoL (se bilaga 5). Mallen &r forsedd
med de rutor som ocksa ska fyllas i i ParaSoL och ger véagledning i
tolkningen av de fasta och valbara rubriker som finns i genomfo-
randeplanen i dagslaget. Pa sikt kommer genomforandeplanen att
utvecklas for att battre stodja en tidsrytm i planeringen, sa att insat-
serna blir inlagda per besokstillfalle (t.ex. morgonbesok, lunch-
besok, tillsynsbesok 0.s.v.).

Att skriva genomforandeplan tillsammans med den enskilde kan
vara nagot man gor i ett samtal, men kan ocksa vara nagot som gors
under insatsernas utforande. Oavsett tillvagagangssétt ska det tyd-
ligt visas for den enskilde att 6nskemalen dokumenteras i genomfo-
randeplanen. Det kan goras genom att bekrafta onskemalen muntligt
och visa att de dokumenteras i t.ex. pappersmallen. Naturligtvis kan
det forekomma att den enskilde inte har forutsattningar att ha denna
typ av dialog, t.ex. pa grund av langt framskriden demenssjukdom
eller psykisk funktionsnedsattning och da galler det for personalen
att pa samma satt som idag anvanda sin professionalitet for att l6sa
planeringen och hur insatserna bor utforas pa basta satt. Att inte
uppratta genomforandeplanen tillsammans med den enskilde i den-
nes hem &r en avvikelse som ska dokumenteras med en journalan-
teckning.

Genomforandeplanen ska beskriva nér och hur bestéllda insatser ska
utforas och skrivas sa att den enskilde och hemtjanstkollegor far
nodvandig information for att forsta planeringen och behoven for
den enskilde. Detta ar kunskap som starker omsorgskontinuiteten
och okar mojligheten till flexibilitet. Genomfdérandeplanen ska ha
sadan kvalitet att en vikarierande hemtjanstpersonal som inte ar
insatt i drendet ska kunna ge god omsorgskontinuitet med endast
denna som grund. Den bor vara skriven pa ett satt som gor det en-
kelt att hitta insatser utifran exempelvis en dygnsrytm (t.ex. mor-
gonbesdk, lunchbesok, kvéllsbesok 0.5.v.).

Genomforandeplanen, dven i pappersform, ska innehalla all den
information som i nasta steg ska foras in i ParaSoL.

Né&r genomforandeplanen &r ett levande dokument &r det naturligt
att det &r kontaktmannen som har dialogen med den enskilde och
dokumenterar dnskemal och 6verenskommelser i genomférande-
planen. Att kontaktmannen tar detta ansvar ar ett satt att dokumen-
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tera att kontaktmannen ar insatt i den enskildes behov, bestéllningen
och planeringen pa ett satt som maojliggor flexibilitet i motet med
den enskilde. Detta kan kréva nytdankande i organiseringen och aven
kompetensutveckling, stod eller coachning av kontaktman.

Godkanna genomfoérandeplan

Att genomforandeplanen ska skrivas under av kontaktmannen och
den enskilde &r inte nytt i sig. Daremot har administrationen av sig-
naturer ofta utgjort ett hinder for att godkanna genomférandeplanen
och darmed gora den tillganglig i telefonen. | dessa anvisningar ar
det ett ska-krav att genomforandeplanen skrivs tillsammans med
den enskilde, i dennes hem for att sakra delaktigheten. Nar utforaren
sakerstaller att den enskilde ar delaktig genom ett sadant arbetssatt
och genomférandeplanen &r ett levande dokument som justeras of-
tare, behdver planen kunna ha olika status dar varje justering inte
krdver en ny underskrift.

Genomférandeplanen ska godkénnas i ParaSoL om den ar

e Preliminar
Har paborijats i dialog med den enskilde och den ér tillréck-
ligt utforlig for att en vikarie ska kunna se vilka besok som
ska goras och kunna utfora ratt insatser. Den behdver inte
vara undertecknad.

e Undertecknad
Nér utférare och den enskilde anser att planen ar tillrackligt
utforlig ar det dags att underteckna den. Det racker med
namnteckningar pa en handskriven pappersversion som upp-
réttats tillsammans med den enskilde.

o Kompletterad eller justerad
Néar kunskapen om den enskilde 6kar kan béttre och utforli-
gare beskrivningar av hur insatser ska utforas komplettera
grundplaneringen. Det kan ocksé handla om att den enskilde
uttrycker andrade 6nskemal och t.ex. vill dndra tidpunkten
for en insats. Justeringar av detta slag kraver inte en ny un-
derskrift av den enskilde, men bor dokumenteras med en
journalanteckning.

Godkéann i ParaSoL direkt och dokumentera avvikelser

En prelimindr genomforandeplan bor normalt kunna laggas in i
systemet inom nagra dagar fér en ny kund som har dagliga besok
och darefter justeras sa att den har ratt kvalitet och &r underskriven
senast inom 15 dagar, da den enligt avtal och riktlinjer ska vara in-
lagd i ParaSoL.
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Om det av nagot skal inte &r mojligt att skriva genomforandeplan
tillsammans med den enskilde &r detta en avvikelse som ska doku-
menteras med en journalanteckning. Detsamma géller om den en-
skilde inte kan eller vill underteckna genomférandeplanen. Det ar
da lampligt att notera t.ex. om anhdrig har hjalpt till vid planering-
en, men ingen annan an den enskilde ska underteckna genomféran-
deplanen. Om den enskilde av t.ex. kognitiva skal inte kan forsta
innebdrden av en genomfaérandeplan, finns inte heller nagon mening
med dennes underskrift.

Kvalitetssakra genomforandeplan mot be-

stallning

| samband med att planeringen l&ggs in i ParaSoL ska den stimmas
av mot bestéllningen. Detta skapar trygghet i planeringen och ett
stod for att sékerstalla bistandsbeslutet. Det blir en kontroll som
sékrar att inget viktigt glomts bort eller att insatser som inte &r be-
stéllda letar sig in i planeringen. Det férekommer till exempel att
den enskilde har ansokt om insatser men fatt helt eller delvis avslag,
och i sadana fall ska dessa insatser inte utforas.

Nér planen &r godkénd i ParaSoL blir den tillganglig for hemtjanst-
ges mojlighet att stdmma av hur planeringen motsvarar de behov
som formulerats i bestéllningen.

Genomforandeplanen ska vara ett levande

dokument

Genomforandeplanen ska ses som ett levande dokument som nér
som helst kan kompletteras och justeras inom ramen for den aktu-
ella bestallningen. Det kan ske vid utférarens egen uppféljning med
den enskilde eller efter dnskemal fran den enskilde. Genomférande-
planen ska alltid spegla nar och hur insatser normalt ska utféras hos
den enskilde.

Genomforande av planerad hemtjanst
Genomfdrandeplanen ar planeringen av nér och hur bestéllda insat-
ser, som huvudregel, ska utforas hos den enskilde. Samtidigt finns
det mycket som kan handa som paverkar hur lang tid insatser tar
och vilka prioriteringar som maste géras. Ibland gar vissa insatser
fortare att utfora och andra ganger tar samma insatser lite langre tid,
utifran den enskildes dagsaktuella behov eller 6nskemal och/eller
personalens forutsattningar. Darfor finns regeln om +/- 10 % per
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manad i ersattningssystemet. Det ska inte behdvas nagon sarskild
uppfoljning om endast 90 % av tiden skulle utféras en manad. Nasta
manad kanske samma insatser kraver 110 %. Tanken ar att det ska
finnas ett rorelseutrymme runt den bestéllda tiden som minimerar
behovet av sérskild uppféljning och administration fér normala va-
riationer.

| samma anda finns det ocksa mojlighet att vara flexibel mellan
bestallda insatser. Har den enskilde till exempel bade promenad och
inkop i bestallningen kan dessa naturligtvis slas samman om den
enskilde sa 6nskar och utforaren kan erbjuda det. Centralt for denna
flexibilitet ar att utféraren har forstatt den enskildes behov sa som
de uttrycks i bestallningen. Om ett behov &r beskrivet som att bryta
ensamhet och insatsen promenad ar bestélld sa ar det mojligt for
hemtjansten att vid nagot tillfalle ta sig for en annan dnskad aktivi-
tet som bryter ensamhet genom social samvaro. Om behov och syfte
med insatsen ar att trana rorlighet sa kan promenaden bytas mot
aktivitet som stodjer det syftet. Utifran kunskapen om den enskildes
behov och syftet med insatserna finns det utrymme for utféraren att
vara flexibel i utforandet.

Flexibilitet i utférandet och samverkan mellan bestéllare och
utforare

Hur utféraren organiserar sin flexibilitet ar inte en fraga som berérs
i dessa anvisningar utan bestdms av respektive utforare. Principiellt
ar det tillatet att byta bestallda insatser mellan dagar, till exempel
promenera nar det ar vackert vader och stdda nar det regnar, men
detta blir svarare att genomfora om stadningen utfors av en underle-
verantor.

Syftet med regeln om +/- 10 % i erséttningssystemet ar att under-
latta flexibilitet och undvika onddig administration. Malet ar dock
att den bestallda tiden ska ligga sa ratt som mojligt i fornallande till
utford tid. Om den enskilde avbojer insatser och den utférda tiden
alltid ar for 1ag eller det systematiskt tar mer tid an beraknat, sa ska
utforare och bestéllare samverka for att diskutera orsakerna och
eventuellt korrigera den bestallda tiden. En sadan korrigering kan
innebdra att en ny bestallning gérs men om insatserna inte paverkas
och det finns en aktuell genomforandeplan sa kan den uppdateras i
ParaSoL utan att en ny namnteckning behéver administreras.
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Uppfoljning for bestallare
och utforare

En systematisk uppfoljning &r en forutsattning for att kunna séker-
stélla att den enskildes behov tillgodoses, att beviljade insatser ut-
fors som planerat samt att saval lagstiftning som kvalitetskrav efter-
foljs. 1 och med att bestéllningar blir mindre detaljerade utgor en
systematisk uppféljning en &nnu viktigare del i arbetet for bestallare
och utforare. Forutom kontakten med den enskilde finns en rad
olika verktyg att tillga for att arbeta med uppf6ljning for bade hand-
laggare och utforare.

Genom ParaGa har handlaggare och utforare tillgang till omfattande
information om de insatser som utfors i hemtjansten. Det ar darfor
viktigt att definiera vilken information som respektive funktion be-
hover for att fullgora och sékerstélla sina uppdrag.

For att underlatta uppfoljningen finns ett antal rapporter som ar an-
passade utifran vilken form av uppf6ljning som ska genomforas.

Bestallare

Uppfdljning av bestallning

Nar handlaggaren far tillgang till genomforandeplanen ska den lasas
for att pa sa satt sakerstalla att utforaren har uppfattat bestallningen
samt malet och syftet med insatserna ratt samt att planeringen mots-
varar bestallningen. | genomfdrandeplanen kan handldggaren &ven
ta del av frekvenser samt hur och nér insatserna ar planerade att
utforas. Detta utgor en viktig aterkoppling pa bestallningen for
handlaggaren och ar av sarskilt stor betydelse i de fall den enskilde
har nedsatt beslutsformaga.

Uppfdljning av utford tid

En annan del av uppféljningen ar den information som finns i rap-
porter i Paraplysystemet och Infoview. | Paraplysystemet finns rap-
porten “Kundlista utford tid” som visar utford tid i forhéllande till
bestalld tid. Det &r en omfattande rapport som ger mycket informat-
ion men kan vara svar att 6verblicka.

I Infoview finns rapporten ”Avvikelse kund” som &r en form av
’signalrapport” som snabbt ger en dverblick dver olika former av
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avvikelser av utford tid. Denna rapport hjalper handléggare att, per
individ, se utford tid i forhallande till bestalld tid som avviker mer
eller mindre an +/-10 %. Genom ’Signalrapporten” kan administrat-
ionen effektiviseras da handlaggaren far information om vilka be-
stallningar som eventuellt behéver foljas upp utan att behdva ga
igenom samtliga drenden.

Malet ar att den beviljade tiden hamnar sa ratt som mojligt i jamfo-
relse med utford tid. Ligger den utforda tiden ca 10 % 6ver eller
under den bestéllda tiden under tre manader utan att det finns nagon
rimlig forklaring som t.ex. franvaro, bor handlaggaren gora en indi-
viduppfoljning for att ta reda pa om behoven har férandrats.

Varje bestéllarenhet bor mot denna bakgrund se till att samtliga
handldggare far tillgang till ”Signalrapporten” fran Infoview varje
manad. Pa sikt kommer en liknande rapport att skapas i Paraply-
systemet.

Godkéannande av overskriden bevakningsgrans

Innan rakningskorningen ska handlaggaren varje manad ta stallning
till utfoérarens eventuella forklaring till 6verskriden bevakningsgréns
och godkanna eller avsla detta. | samband med det far handlaggaren
aven en signal om eventuellt férandrat behov. Detta kan exempelvis
gélla bes6k som utfors efter kl. 22 fast nattinsats inte ar bestéllt. Om
forklaringen ar att hemtjansten rakat bli forsenad vid ett enstaka
tillfalle bor detta godk&nnas. Om forklaringen &r att den enskilde
onskar fa insatsen utford sent pa kvallen bor det goras en bestall-
ning for nattbesok for den tiden. Pa sa satt minskar ocksa administ-
rationen for utforaren att forklara den dverskridna bevakningsgréan-
sen och for handlaggaren att godké&nna detta.

Som framgatt tidigare i dessa anvisningar finns aven en rad andra
exempel pa situationer som under manaden kan ha gjort att den be-
stéllda tiden inte réckt till. Om det finns en rimlig forklaring till
detta, ska handlaggaren som huvudregel godkanna det. | de allra
flesta fall bor dock insatser som tagit langre tid att utfora och insat-
ser som gatt fortare, eller inte blivit utforda, jamna ut sig, vilket gor
att den totalt utforda tiden for hela manaden anda hamnar inom ra-
men for bestélld tid.

Individuppfdljning

Handldggaren ska aven sékerstalla att den enskilde far sina behov
tillgodosedda genom att kontinuerligt genomfdra individuppfolj-
ning. Individuppféljning ska goras minst en gang per ar eller oftare i
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de fall handlaggaren far kannedom om férandrat behov. | samband
med att handl&ggaren gor hembesok och uppféljning hos den en-
skilde ar det lampligt att ha med och anvénda sig av kontaktmannen
som ska ha god k&nnedom om den enskilde och hur insatserna har
fungerat.

Handlaggaren ansvarar for uppféljning pa individniva, medan &ldre-
forvaltningen svarar for 6vergripande avtalsuppfoljning. Uppmark-
sammar handlaggaren i samband med individuppf6éljning att en ut-
forare inte foljer anvisningar eller inte anvénder verksamhetssyste-
met korrekt, ska aldreforvaltningen kontaktas nér det galler privata
utforare da beteendet bl.a. dven kan paverka utforandet i andra
stadsdelar. Om detta galler kommunala utférare ska det pa motsva-
rande satt foljas upp och atgardas inom stadsdelsforvaltningen.

Utforare

Uppfdljning av genomforandeplan

Efter att genomférandeplanen ar skapad utifran bestéllningen ar det
utforarens uppdrag att sakerstalla att insatserna utférs som planerat
inom ramen for den bestallda tiden. Detta gors bl.a. genom att dag-
ligen godkénna arbetspass i ParaGa.

Uppfdljning av utford tid

Utforaren ska I6pande under manaden folja utford tid i forhallande
till bestalld tid. Detta kan ske med hjalp av rapporten ”Kundlista
utford tid” som finns i Paraplysystemet. Uppméarksammar utforaren
att den enskildes behov forandrats och att detta verkar vara besta-
ende, ska det snarast meddelas till handlaggaren. Detta géller oav-
sett om behoven har minskat eller okat.

Pa sikt kommer en Gverblickbar rapport att utvecklas for att under-
latta for utforaren att folja utford tid lI6pande under manaden.

Overskriden tid

Utforaren ska senast den 20:e varje manad skriva en férklaring till
eventuellt 6verskriden tid som uppstatt manaden innan. Denna han-
tering har med ersattningssystemet att gora men ger ocksa viktiga
signaler om att beslutet kan behdva féljas upp av handlaggaren.



Fel! Ingen text med angivet format i dokumentet.

28 (36)

Bilaga 1

Sammanfattning av roller och
ansvar

Roller och ansvarsférdelning gallande bestéallning, genomfdran-
deplan och uppféljning

Bestallare/handl&ggare

Behovsutredning och bistandsbeslut

Bestallning innehallande behovsbeskrivning, insatser och
berdknad tidsatgang

Ta del av genomforandeplanen for att sékra att planeringen
motsvarar bestéllningen

Individuppfoljning, anvanda genomfdrandeplanen for upp-
foljning av beslutet

Utforare

Schemal&gga tid for framtagande av genomférandeplan hos
den enskilde

Utan drojsmal sakra att Paraplysystemet innehaller aktuella,
godkanda genomférandeplaner

Kvalitetssékra genomforandeplan mot bestélining

Folja upp utford tid

Meddela forandrat behov till handldggaren

Kontaktman for den enskilde

Uppratta genomférandeplan tillsammans med den enskilde i
dennes hem

Lopande infora justeringar och kompletteringar i genomfo-
randeplanen

| forsta hand den som utfor insatserna hos den enskilde

Ska ha god k&nnedom om den enskildes behov och eventu-
ella 6nskemal

Haller i kontakten med narstdende och andra viktiga perso-
ner

Den enskilde

Samverkar i framtagandet av genomfdrandeplanen

Elpo HEPo E O
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Bilaga 2
Exempel pa bestallningar

Exempel 1, avseende insatserna forflyttning, pa- och av-
kladning samt toalettbesdk

Aktuell situation

Pelle & ensamstaende och bor i en modern och tillganglighetsan-
passad lagenhet. Han har tva barn som bor i Stockholm och nagon
av dessa brukar beséka honom minst en gang i veckan. Efter en
stroke 2010 ar Pelle mestadels rullstolsburen, men kan ga nagra steg
och sta med hjalp av stod kortare stunder. Pelle ar helt adekvat och
kan sjélv redogdra for hur och nér han vill att de beviljade insatser-
na ska utforas.

Pelle behover stod vid samtliga forflyttningar i och ur rullstolen.
Vid pa- och avkladning kan Pelle sjalv skéta 6verdelen av kroppen,
men behover hjalp med kladerna pa underdelen av kroppen. Av den
anledningen behdver han &ven hjalp med kalsonger och byxor i
samband med toalettbesdk, men klarar sig sjalvstandigt under sjalva
toalettbesoket.

Vad ska goras

Stod vid samtliga forflyttningar och toalettbesok kontinuerligt under
dygnet samt vid pa- och avkladning i enlighet med de beskrivna
behoven.

Insatsens syfte och énskade uppnadda mal

Pelles eget uttalade mal ar att klara sd mycket som majligt sjalv och
han vill darfor bara fa stod och hjalp med det han inte klarar helt
sjalvstandigt.

Genomférandeplan

Av genomfdérandeplanen behdver det i detta exempel framga att
planeringen ar att Pelle kommer att fa stod och hjalp vid bade pa-
och avkladning samt vid samtliga forflyttningar och toalettbesok
kontinuerligt under dygnet.
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Exempel 2, avseende maltider

Aktuell situation

Lisa ar &nka och bor i en lagenhet tre trappor upp utan hiss. Hon har
en dotter som hon har relativt tat kontakt med samt ett par vaninnor
som hon umgas med flera ganger i veckan. Lisa har nyligen pabor-
jat en demensutredning med anledning av att hon sjalv, dottern och
vaninnorna uppmarksammat att hon blivit allt mer glomsk, vilket
bland annat resulterat i att hon ibland gldmmer att &ta och har svart
att sjalvstandigt klara av att planera infér kommande maltider samt
att tillaga dessa. D4 Lisa har diabetes ar det viktigt att hon far i sig
naringsriktig kost kontinuerligt under dygnet. Av dessa anledningar
behdver Lisa stod och handrackning i samband med samtliga mal-
tider. Behovet avser bade planering, inkop, paminnelse, genomfo-
rande och intag av maltiderna.

Nytt i forhallande till tidigare bestallning
Lisa har nyligen pabdrjat en demensutredning och behover utdkade
insatser i form av planering och genomférande av samtliga maltider.

Vad ska goras
Stod och handréackning vid samtliga maltider avseende paminnelse,
planering, inkdp och genomfdrande.

Insatsens syfte och dnskade uppnadda mal
Malet ar att Lisa ska fa stod att planera och inta regelbundna mal-
tider.

Genomforandeplan

Av genomfdérandeplanen behover det i detta exempel framga att
planeringen ar att Lisa kommer att fa stod och handrackning i sam-
band med samtliga maltider under dygnet samt hjalp med inkdop.
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Bilaga 3

Beskrivning av hemtjanstinsatser
och tidsberakning

Syftet med de stadsgemensamma schablontiderna &r att samtliga
stadsdelsforvaltningar ska ha en gemensam syn pa vilken tid som
normalt behovs for att utfora olika typer av serviceinsatser och per-
sonlig omvardnad samt att dessa berakningar gors pa ett likvardigt
satt inom staden.

De schabloner som framgar av berakningsunderlaget ar framtagna
utifran genomford tidsméatning och beprévad erfarenhet. De utgar
fran beraknad tidsatgang per insats i ett “normalfall”. Utifrén den
enskildes bedémda behov och andra relevanta faktorer ska en indi-
viduell bedémning av tidsatgangen alltid goras vilket innebér att
tiden i det individuella fallet bade kan behéva 6kas (plustid) och
minskas (minustid). Utgangspunkten for tidsberakningarna ska vara
att den enskilde far sina behov tillgodosedda och att insatserna kan
ges med god kvalitet.

Den beraknade tiden ligger till grund bade for ersattningen till utfo-
rare och for den enskildes hemtjénstavgift.

Det ar inte tillatet for en stadsdelsforvaltning att ha generella lokala
schablontider som avviker fran de stadsgemensamma.

Definitioner av hemtjanstinsatser i Paraplysystemets be-
rakningsunderlag

Nedan aterges samliga insatser som finns i berakningsunderlaget
med en beskrivning av vad dessa avser samt aktuell schablontid.
For nagra insatser har kommunfullméktige genom beslut om riktlin-
jer angett en frekvens som ska utgora skalig levnadsniva inom sta-
den. Det betyder att den frekvens som anges ska vara ett minimum i
det fall en enskild beviljas insatsen.

Service

Stadning
e 60 minuter per tillfalle (1 rum och kok)
e 75 minuter per tillfalle (2 rum och kok)
e 90 minuter per tillfalle (3 rum och kok)
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| stadinsatsen ingar normalt dammsugning, vattorkning av golv,
dammtorkning, rengoring av kék och badrum. Vid behov, minst tva
tillfallen per ar ska ocksa skapluckor, dorrar och lister torkas av
samt kyl, frys och spis samt spisflakt m.m. rengoras.

I Stockholms stad har kommunfullmé&ktige beslutat att alla som be-
viljats hjalp med stadning ska fa sin bostad stadad minst varannan
vecka.

Fonsterputs

e 75 minuter per tillfalle
Avser 2 rum och kok. | begreppet fonsterputs ingar ocksa rengoring
av fonsterkarmar och lister samt byte av gardiner.

I Stockholms stad har kommunfullméktige beslutat att alla som be-
viljats hjalp med fonsterputs ska fa sina fonster putsade minst en
gang per ar.

Tvatt

e 75 minuter per tillfalle
Avser tvatt motsvarande tva maskiner inklusive hopplockning av
tvatt, bokning av tvattstuga och sortering av ren tvatt. Vid insatsen
tvatt ingar aven tvatt av sangklader.

Inkdp

e 45 minuter per tillfalle
Avser inkdp som utfors av personal i narmsta affar med fullgott
sortiment. | hjalpen ingar att hamta inkopslista, handla, stélla in
varor i kylskap, frys och skafferi.

I Stockholms stad har kommunfullméktige beslutat att alla som be-
viljats hjalp med inkop ska fa denna hjalp utford vid minst ett till-
falle per vecka.

Arenden

e 50 minuter per tillfalle
Avser olika typer av arenden som den enskilde behéver hjalp med
att fa utforda, sasom apotekséarenden m.fl.

Matdistribution
e 15 minuter per tillfalle
Avser leverans av matlador.

Tillreda maltider (huvudmal)
e 30 minuter per tillfalle
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Avser matlagning av lunch eller middag i bostaden.

Tillreda maltider (mellanmal)

e 15 minuter per tillfalle
Avser tillredning av frukost, mellanmal eller kvallsmal (dock inte
middag).

Forbereda, servering av maltid (samtliga maltider)

e 15 minuter per tillfalle
Avser uppvarmning och servering av matlada, alternativt att forbe-
reda en maltid t.ex. skala potatis och 6ppna forpackningar.

Samlat ansvar for hemmets skétsel

¢ Ingen schablontid
Avser hjalp, tillsammans med annan insats, med t.ex. kladvard, ta
hand om sopor, disk, vattna blommor, skéta husdjur, planering av
matinkop.

Personlig omvardnad

Promenad

e 45 minuter per tillfalle
Avser promenad i naromradet och hjalp att komma ut. Om den en-
skilde behover hjalp med pa- och avkladning av ytterklader
och/eller motiveras ska dven tid for detta beaktas.

Promenad med ink6p

e 60 minuter per tillfalle
Avser inte veckohandling, inkép av basvaror utan inkop av lattare
varor.

Foljeslagare

¢ Ingen schablontid
Avser foljeslagare exempelvis till och fran lakare, frisor eller fot-
vard.

Kommunikation — telefon, post, lasning

e 10 minuter per tillfalle
Avser administration och att t.ex. hjalpa den enskilde med telefon-
samtal som ror denne, tillsammans med den enskilde ga igenom
post, rakningar, bestalla fardtjanst m.m.
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Social samvaro

e 30 minuter per tillfalle
Avser social samvaro i den enskildes hem tillsammans med hem-
tjanstpersonal.

Om den enskilde har behov av stdd och hjalp med fler an ett
av nedanstadende behovsomraden bor en sammantagen ju-
stering av tiden goras da schablontiden for varje insats har
bedomts som ett fristdende behov:

Bad/dusch
e 30 minuter per tillfalle
Avser enbart hjalp med dusch och att torka sig.

Bad/dusch med personlig omvardnad

e 45 minuter per tillfalle
Avser hjalp fore, under och efter dusch i samband med personlig
omvardnad.

Hygien
e 15 minuter per tillfalle
Avser hjalp med 6vre och nedre hygien.

Tillaggstid, t.ex. munvard, nagelvard, harvard, rakning och
annat

¢ Ingen schablontid
Avser hjélp i samband med annan insats.

Kladsel (p&- och avkladning)
e 10 minuter per tillfalle.

Toalettbesok

e 15 minuter per tillfalle
Avser hjalp i samband med toalettbesok, t.ex. tvatta hander, hjalp
med att ta av och pa underklader, byte av eventuellt inkontinens-
skydd samt viss hjalp med nedre hygien.

Forflyttning (till och fran samt i och ur)
e 10 minuter per tillfalle
Avser hjalp i samband med annan insats.

Sallskap vid maltid, matning

e 15 minuter per tillfalle
Avser stod och hjalp i samband med annan insats (maltid) i form av
att t.ex. skara upp mat, mata och/eller sitta med vid maltid.
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Tillsyn
¢ Ingen schablontid

Trygghetsringning

e 5 minuter per tillféalle
Avser att hemtjénstpersonal ringer upp den enskilde for att hora att
allt &r bra.

Baddning, renbaddning
e 10 minuter per tillfalle

Kompletterande tillsynsstadning
¢ Ingen schablontid

Egenvard
¢ Ingen schablontid

Ovrigt
Under ovrigt kan handlaggaren lagga in andra insatser som inte
finns som egen rad.
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Mall for genomforandeplan i pap-

persformat
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