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Anvandarmanual — Registrera overskriden tid och rapporter for
uppfoljning och fakturering

Registrera overskriden tid

Nér de rapporterade timmarna eller besoken for en bestallning 6verskrider bevakningsgrénsen
ska utforaren forklara varfor tiden har Overskridits, det sker efter ekonomikdrningen.
Forklaringen kommer bistandshandlaggen kunna se. Hantera tid 6ver bevakningsgrans kan
man gora pa tva satt. Forsta sattet ar att gd in pd Arbetsplats och vilj Avstamning
overskridna timmar.

Insatser dar och ingen firikdaring

Period  Persnr Namn Insatstyp D

Har finns en lista pa de bestéllningar dar timmarna Gverstiger bevakningsgransen och ingen
forklaring/ motivering har getts.

|‘negsu«afa-wm... '[! Sting |

For att registrera en forklaring/ motivering tryck pa knappen Registrera forklaring. Knappen
finns langst ned pa bilden. Féljande bild visas:
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Forklaring Gverskridna timmar - @
Detaljer

Period: 2013-06 Kund:
Insatstyp: Hemtjanst Ao

Bestallning och utfall Specifikation utférarrapportering
Dag/kvall Nattbesok Dag/kvall Nattbesok
Bestallt antal: 30,5 0 Utfort: 24,5 2
Utférarrapporterat antal; 24,5 2 Avbojt besok: 0 0
Bevakningsagrans: 0 Franvaro: 0 0
Overskridande antal: 2

Forklaring

Hade behov av tillsyn 130605-0606 pga att makan var borta.|

[ ok | [ Avbryt |

Hér registrerar utforaren forklaringen till varfér timmarna eller nattbeséken har dverskridit
bevakningsgransen. Bistandshandlaggaren kan sedan se forklaringen och ta stallning till om
tiden ska godkannas.

Se status gillande 6verskriden tid

ParaSol - inloggad som Enhetschef utforare
Arkiv_Redigers [Arbetsplats | Verktyg Fonster Hjalp
| g B Bevakning
| Bevakning ©
Uryal | Byt utforarenhet... =
9 Alla kunder /be Avstamning éverskridna timmar
() ok | Beslutade overskridna timmar ‘
Personnr: - |
Eeeramrin: | U_ppdatera | | F5 ;
Insatstyp: SBF enhet:

Bestallningsoversikt EKu:déversikt“

For att fa en snabb Overblick for statusen gallande registrerade timmar som overstiger
bevakningsgransen sa kan du ga in under Arbetsplats och valja Bevakning.
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Journaler l Arbetsanteckningar } Insatser

Meddelande

Person

hnsatstyp -

) Overskriden insats vantar pd godkannande/avslag
) Overskriden insats vantar pd godkannande/avslag
) Overskriden insats vantar pd godkannande/avslag

Hemtjanst Ao

m

Avldsning Sol /|

Hemtjanst Ao _

< |

| 4, Varning D Paminnelse

UL

@ Information

Skriv ut... ] [ Oppna ]

Nar du sedan far upp rutan Bevakning véljer du fliken Insatser. Nér du har registrerade
timmar som overstiger bevakningsgransen syns de pa féljande satt i listan. Har ser du aven
om den 6verskridna tiden har behandlats av bistandshandlaggare. | det har fallet vantar
utféraren pa att bistandshandlaggaren ska behandla den 6verskridna tiden/besoken.

Har kan man aven behandla tid och besok Gver bevakningsgransen genom att markera den rad
man vill behandla och trycka pa Oppna. Féljande fonster visas:

Forklaring 6verskridna timmar - @
Detaljer
Period; 2013-06 Kund:
Insatstyp: Hemtjanst Ao
Bestallning och utfall Specifikation utférarrapportering
Dag/kvall Nattbesok Dag/kvall Nattbesok
Bestallt antal: 30,5 0 Utfort: 24,5 2
Utférarrapporterat antal; 24,5 2 Avbaijt besok: 0 0
Bevakningsgrans: 0 Franvaro: 0 0
Overskridande antal: 2
Forklaring
Hade behov av tilsyn 130605-0606 pga att makan var borta.| -
4 »
[ ok ] [ Avbryt |
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Har registrerar utforaren forklaringen till varfor timmarna eller nattbesoken har 6verskridit
bevakningsgransen. Bistandshandlaggaren kan sedan se forklaringen och ta stallning till om

tiden ska godkéannas.

ParaSol - som Enhetschef utforare
Arkiv  Redigera l Arbetsplats | Verktyg Fonster Hjalp
B = Bevakning
Bevakning fenh|
| Byt utforarenhet... .
Urval 5 ‘
© Alla kunder/be Avstdmning overskridna timmar
() 56k Beslutade 6verskridna timmar
Personnr:
E Rt , U?pdatera , - F5
Insatstyp: SBF enhet:

Bestallningsoversikt lm

=-({7] Bestaliningar 2

m

1)
-8B
=

For att se status pa de timmar som har rapporterats in och har 6verskridit bevakningsgransen
sa gar du in under Arbetspass och véljer Beslutade 6verskridna timmar. Har kan du se om
bistandshandlaggaren har behandlat timmarna. Status for de Overskridna timmarna kan vara

Godkand, Delvis godkand, Avslag eller Ej hanterad.

@ Devis Gockan

@ Avslagen 201305 Henljanst Ao
@ Avsiagen 201305 Heminst Ao
Detatjer
Delvis Godkand Period: 2013-05 Kund:

Insatstyp: Hemtjanst Ao

Avstamning overskridna timmar =8 =R <)
Godkanda/ Delvis Godkanda / Avslagna i 2 samt o ingar som vantar p4 beslut
_ = Visar Period:
Utfit

Status Period  Persnr Narin Insatstyp Dagtimmar  Nattbesok. 201305  2013-07

@ Godkand 201305 Avldsning Sol Ao

@ Eihanterad 201306 Hemjanst Ao 5

@ Eihanterad 201308 Avldsning Sol. Ao @ Véntar pé beshut

Delvis Gockanfl 201305 Avlisning Sol. Ao @ Godkind

Delvis godkand

@ Avslag

Bestallning och utfall Specifikation utférarrapportering
Dag/kval Nattbessk Dag/vall Nattbessk
Bestallt antal: 2,0 Utfort: 6,0 0
Utforarrapporterat antal: 6,0 Avbojt besok: 0 0
Overskridande antak 2,0 0 Frénvaro: 0 0
Darav godkant antak: 1
— Forklaring utforare

Hogst uppe till vanster pa bilden kan du se status for de bestallningar som overskridit
bevakningsgransen. Till hoger ser du forklaringar till vad de olika fargerna betyder. Det gar
att filtrera listan genom att vélja vilken manad/ manader som du vill titta pa.
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Godkanda/ Delvis Godkénda / Avslagna 61 i lini o i Allni som vantar pd beslut

- Visar Period:

Uttt s
Status Period  Persnr Namn Insatstyp Dagtimmar  Nattbesdk. 201305 201307
@ Godknd 201305 Avigsning Sol Ao
@ Eihanterad 201308 Hemtjénst Ao 245
@ Eihanterad 201306 Avigsning Sol Ao @ Vintar pa beslut
Delvis Godkand ~ 2013-05

Eiltrera

@ Godkind

o & Delvis godkénd
@ Avslagen 201305 fanst A 5 P
@ Avslagen 201305 Hemianst Ao 10

Detaljer
Delvis Godksnd Period: 2013-05 Kund:
Insatstyp: Hemtjanst Ao
Bestallning och utfall Specifikation utforarrapportering
Dag/Kvall Nattbesok Dag/kvall Nattbestk

Bestalt antal: 20 utfert: 6,0 0

Utforarrapporterat antal: 60 Avbijt bessk: 0 0
Overskridande antal: 2,0 ° Frénvaro: 0 0

Darav godkant antak 1

Har star hemtjanstutférarens motivering till
varfér timmarna fér hemtjénst har éverskridit
bevakningsgrénsen.

— Férklaring bestallare

Har star bistandshandléggarens motivering nér de har
avslagit eller delvis godként timmmarna som
overskridit bevakningsgréansen

Langre ned pa sidan finns det ett falt dar du kan se hemtjanstutforarens motivering till varfor
timmar har Overskridit bevakningsgransen. Under det ser du bistandshandlaggarens
motivering till varfér timmarna helt har avslagits eller delvis godkénts.

Rapporter

Hur hittar man rapporterna?

Hemtjanstutforare och bestéllarenheter har tillgang till samma rapporter. Observera att
rapporter géllande personer som tillhor aldreomsorgen gar att ta ut i dldreomsorgsdelen av
Paraplysystemet, rapporter for personer som tillhor funktionsnedsatta eller socialpsykiatrin
gar att ta ut i den delen av Paraplysystemet. Rapporterna som hor till tidsregistreringssystemet
hittar man pa foljande satt i Paraplyssystemet:

Arkiv_Redigera eAnsokningar Handlaggning Handlaggarstod _Information IVRappol'ter] Gallring _ Fonster ?
Val av fast rapport

Val av familje rapport...
Val av ersattningsrapport...

Val av hemtjénstrapport...

Vélj Val av hemtjanstrapport.
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=

€ Val av hemtjanstrapport =n B ]

Rapport

[ z)
Interndebitering - utforare
Fakturaunderlag - utforare
Statistiknivs Kundlista utford tid
Tidrapport per kund
Insatser over bevakningsarans

Omrade;

Period: 0000-00

@ Slutlig

() Preliminar

[ ok | [ Avbryt |

Hér kan man valja mellan fem olika rapporter, Interndebitering, Fakturaunderlag, Kundlista
utford tid, Tidrapport per kund och Insatser Over bevakningsgrans. De beskrivs i detalj i den
har manualen.

Forklaring av rapporter

FAKTURAUNDERLAG/INTERNDEBITERING

Fakturaunderlag hemtjanst Period: 2014-02 Datum: 2014-02-20
Preliminar Sida1av1

Utforare: Thomas ovrigtenhet Summa: 13

Forvaltning: SLK Programomrade: Ao_SLK Summa: 14

Delprogramomrade:  Ao_SLK_Del_1 Summa: 15

Huvudhandlaggare: IKB:
Utforare: Thomas 6vriatenhet Summa: 16
Kundnamn: Personnummer: Insatstyp: Beslutsid:
Ersattning timmar Totalt |Varav |Varav kollektiva Varav ej utford tid | Ersattni besok |Totalt besok Be i Justerat Godkant Totalt
Antal a-pris Belopp |utfort |Dubbel |Inkdp Tvdtt Arenden Matdistr|Avbodjda Franvaro | Antal a-pris Belopp |Utforda Avbdjda Franvaro| Tim  Natt belopp ov. bev. belopp
over over grans
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Fakturaunderlag hemtjanst och Interndebitering hemtjanst & samma rapport med den
skillnaden att Fakturaunderlaget géller for privata utforare och Interndebitering for utforare i
egen regi. Rapporterna anvénds for att se hur mycket utférarenheterna kan fakturera.
Rapporterna anvands av bistandshandlaggarna nér de ska kontrollera fakturor.

(Dag: 07.00-21.59 Natt: 22.00-06.59.)
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Antal timmar, av de utférda timmarna, som utforaren far ersattning for den
innevarande manaden. Har listas d&ven hur mycket utforaren far i ersattning per timme
och summan i kronor for den erséttningsgrundande tiden, d.v.s. belopp.

Totalt utford tid, inklusive dubbelbemanning, franvaroperioder, avbojda besok, tid for
nattbesok och kollektiva insatser. Specificering av totalt utford tid syns i kolumn 3-6.

Registrerad tid for dubbelbemanning.

Registrerad tid for kollektiva insatser uppdelat pa de fyra olika insatserna, inkop, tvatt,
arenden och matdistribution.

Registrerade timmar for avbojda besok.
Antal timmar som franvaroperiod genererar.

Antal utforda nattbesck, som utforaren far ersattning for den innevarande manaden.
Har listas dven hur mycket utforaren far i ersattning per nattbesok och summan i
kronor for de ersattningsgrundande nattbestken, d.v.s. belopp.

Har star totalt utforda nattbesok, inklusive franvaroperioder och avbéjda besok. Har
listas dven hur manga nattbesok som avhdjts samt hur manga nattbesok som inte
utforts pa grund av franvaroperiod.

Timmar samt nattbesok som utforts dver bevakningsgrans for innevarande manad.
Har listas, i kronor, justeringar som gjorts pa foregaende faktura och som paverkar
innevarande manads faktura.

Haér listas, i kronor, det som har rapporterats éver bevakningsgrans och som har
godkants av bistandshandlaggaren.

Totala ersdttningen per kund.

Utforarenhetens totala erséttning for den manad rapporten galler.

Totala erséttningen for utforarenheten gallande hela stadsdelen.

Totala ersittningen for utforarenheten géllande programomréde pé stadsdelen, Ao
eller Fh.

Totala ersattningen for utforarenheten sorterad pa huvudhandlaggare.
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KUNDLISTA UTFORD TID

Kundlista utford tid Period: 2014-01 Datum: 2014-02-20
Utforare: Thomas ovrigtenhet Sidatav1
Programomrade: SLK Ao_SLK Delprogramomrade: Ao_SLK_Del_1

Kundnamn: Personnummer:

Utforare: Thomas évrigtenhet Huvudhandlaggare: IKB:

Insatstyp

Beslutsid | Beviljad tid / antal Varav timmar Utford tid / antal Varav timmar Differens i tim / besok
Tot Inkl  Exkl Antal Dag exkl Natt exkl Dubbel Totinkl Exkl Antal |Dag exkl Natt exkl Dubbel Totinkl  Exkl Antal
dubbel dubbel nattbesok | dubbel dubbel dag natt |dubbel dubbel nattbesok| dubbel dubbel dag natt (dubbel dubbel nattbesok

1

2 3 4 5 6 7 8 9 0 11 12 13 14 15 16 17 18 19

Denna rapport visar hur mycket tid kunden har beviljats respektive hur mycket tid som har
utforts. Rapporten ar ur ett kundperspektiv. Avboéjda besok samt franvaroperiod redovisas

inte.

(Dag: 07.00-21.59 Natt: 22.00-06.59.)

=

13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

Insatstyp t.ex. Hemtjanst Ao.
Bestallningens beslutsid.

All beviljad tid for dag, natt samt dubbelbemanning dag och natt. Specificering av
dessa timmar syns i kolumn 6-9.

All beviljad tid for dag och natt, exklusive dubbelbemanning.

Alla beviljade nattbesok i antal.

Beviljade timmar dag, exklusive dubbelbemanning.
Beviljade timmar natt, exklusive dubbelbemanning.
Beviljade timmar for dubbelbemanning, dag.
Beviljade timmar fér dubbelbemanning, natt.

. All utford tid for dag, natt samt dubbelbemanning dag och natt.
. All utford tid for dag och natt, exklusive dubbelbemanning.
. Alla utférda nattbesok i antal.

Utforda timmar dag, exklusive dubbelbemanning.
Utforda timmar natt, exklusive dubbelbemanning.
Utfdrda timmar for dubbelbemanning, dag.
Utforda timmar for dubbelbemanning, natt.

Skillnaden mellan beviljad tid for dag, natt samt dubbelbemanning dag, natt och utford
tid for dag, natt samt dubbelbemanning dag, natt. Om det star ett minustecken har det
utforts farre timmar an det har beviljats.

Skillnaden mellan beviljad tid for dag och natt exklusive dubbelbemanning och utférd
tid for dag, natt exklusive dubbelbemanning. Om det star ett minustecken har det
utforts farre timmar &n det har beviljats.

Skillnaden mellan beviljat antal nattbesok och utférda nattbesok Om det star ett
minustecken har det utforts farre besok &n det har beviljats.
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INSATSER OVER BEVAKNINGSGRANS

Insatser 6ver bevakningsgrans Period: 2014-01 Datum: 2014-02-20

Programomrade: Ao_06 Sida 1av 1

Kundnamn: Personnummer:
Utforare:
Insatstyp: Hemtjdnst Ao IKB: Beslutsid:
Huvudhandlaggare: Niklas Bjorkman
Dag-/kvallstimmar Nattbesok
Utforda G i dans  Overskridet Utforda il i al Overskridet | Status
1 2 3 a 5 | e 7 8 9 0 |1

Rapporten Insatser Over bevakningsgrans anvands nér man kontrollerar bestallningar dar
insatserna har gatt éver bevakningsgransen. Rapporten kan tas ut for en manad efter att den
manadens ekonomikdrning ar gjord.

(Dag: 07.00-21.59 Natt: 22.00-06.59.)

Bestéllda timmar dag och kvall.

Utforda timmar pa bestallningen under den valda manaden.

Timmar 6ver bevakningsgrans som bistandshandlaggaren har godkant.
Bevakningsgransen for dag- och kvéllstimmar.

Timmar 6ver bevakningsgrans.

akrownE

Antal bestallda nattbesok.

Utforda nattbesoken pa bestallningen den valda manaden.

Nattbestk 6ver bevakningsgrans som bistandshandlaggaren har godkant.
Bevakningsgransen for nattbesok.

0. Nattbesok éver bevakningsgrans.

RO ~NO

11. Bistandshandlaggarens beslut angaende insatser 6ver bevakningsgrans, Godkant,
Delvis godkant, Avslag, Véntar pa beslut (bestallaren har inte hanterat bevakningen)
eller Forklaring inte registrerad (utforaren har inte hanterat bevakningen).
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TIDRAPPORT PER KUND

Tidrapport per kund Period: 2014-01 Datum: 2014-02-20

Personnummer: Sida1av1

Namn:

Utforare:

Insatstyp: Hemtjanst Ao

Beslut: -
Individuella Kollektiva Tid Antal nattbesok Rapporterat Kvittens | Overlappar

Besdk Personalnamn |Norma} Dubbe!l Inkdp Matlev. Arenden Tva'n| Avbdjt' natt  utfort avbé]t' Mobil  Manuelit Justerat|Kom Glck| frénvaro
1 2 | 3 & | 5 | & =2 8 @97 10 | 11 | 122

Denna rapport visar alla besok som registrerats via mobil (t.ex. ParaGa) eller det
administrativa verktyget (t.ex. ParaGa Web).

1. Datum samt tid for nar bestket borjade och slutade.
2. Personal som registrerat besoket.

3. Tidsatgang for utfort besok som utforts med start 07.00-21.59.
4. Tidsatgang for utford dubbelbemanning.

5. Tidsatgang for kollektiva besok.

6. Planerad tid for avbojda besok.

~

Tidsatgang for utfort besok som utférts med start 22.00-06.59.
Om nattbesoket ar utfort visas en 1:a.
9. Om nattbesoOket ar avbojt visas en 1:a.

o

10. Har framgar genom ett x om besoket har registrerats i:
mobilen = Mobil
manuellt i administrativa verktyget = Manuellt
efterjustering i administrativa verktyget = Justerat

11. Har framgar genom ett x om besoket registrerats pa kundens GPS-position. Kom =
besokets start och Gick = besokets avslut.

12. Har framgar det genom ett x om besok har registrerats under en franvaroperiod.
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Flode mellan Paraplyet, ParaGa och Phoniro Care

» Bistandshandlaggaren tar beslut och skickar bestéllning
Paraplyet

 Utforaren accepterar och aktiverar bestillningen
» GenomfGrandeplanen fors Gver till ParaGa

ParaSoL

» Hemtjdnstpersonalen rapporterar tid och nattbesdk
» Hemtjdnstpersonalen gér journal- och arbetsanteckningar

ParaGa

» Utforaren behandlar arbetspass som kommer fran ParaGa

» Underlag for ersittning skapas utifran rapporterad tid och nattbesok

» Bistandshandldggaren hanterar fakturor gillande ersittning till utféraren
» Bistandshandldggaren hanterar tid 6ver besvakningsgransen

Paraplyet

CLE€ECCECL
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