Huddinge RUTIN 105

Rutinen uppréttades Datum for revidering
2018-04-11 2020-01-01
2023-02-13

Handlaggare
Sundvall, Kajsa

Socialforvaltningen

Rutin for tid- och insatsregistrering

Bakgrund, syfte och mal

Detta dokument beskriver hanteringen for tid- och insatsregistrering i Huddinge
kommun. Rutinen galler enbart for valfrihetssystemen hemtjanst inklusive
ledsagning/avlésning enligt SoL samt boendestdd. Rutinen syftar till att stodja
utforare i arbetet med tid-och insatsregistrering. Malet med rutinen &r att utforare
ska fa forutsattningar att mata tid och insats samt rapportera in detta som underlag
for ersattning for utford tid till kommunen samt att brukaren ska erhalla ratt
faktura.

Arbetsprocess

For att ersattningen till utféraren ska bli ratt maste insatserna registreras korrekt.
Exempelvis om brukaren dr beviljad insatsen ”péaklddning” maste insatsen
registreras som just det.

Anvindarstdd och manualer finns 1 Phoniro, under symbolen ”Support”.

Kommunen rekommenderar att utféraren I6pande granskar, godkanner och vid
behov justerar gjorda registreringar innan information lases éver fran Phoniro till
Procapita/Lifecare. Fran och med att besoket godkéants i LMO ligger det kvar i
Phoniro for eventuella justeringar i totalt 72 timmar. Efter att de 72 timmarna
passerat &r det inte langre mojligt att gora forandringar. Den forsta vardagen i
manaden, klockan 15:00, ska alla besok i Phoniro for foregaende manad vara
godkanda. Det &r endast de godkanda besdken som ligger till grund for den
ersattning som betalas ut.

Det ar varje utforares skyldighet att informera och utbilda sin egen personal om
géllande rutiner och hur systemet ska anvandas och hanteras. Telefonerna ska
anvandas for registrering av besok. Personalen ska anvénda arbetstelefonerna for
registrering i brukarens hem och kvittensetiketter (NFC) ska anvéndas.
Kommunen kommer att kontrollera och folja upp besok dar registrering skett pa
annat satt &n via kvittensetiketterna.

Registrering av besok som sker i efterhand via telefonen eller webbgranssnittet
ska goras senast inom tva dagar fran det att besoket gjordes. Observera att det inte
ar tillatet att skriva personliga anteckningar om kunden i telefonen. Daremot kan
information om forklaringar till varfor ett besok exempelvis inte kunnat hanteras
via NCF-etiketten goras. Det &r utfrarens ansvar att sakerstélla att personalen har
kunskap om att personliga uppgifter inte ska antecknas.
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Den generella regeln &r att besokstider inte ska justeras. Detta galler framfor allt
nar tiden har registrerats via LMO. Besok far justeras i efterhand i de fall tekniska
problem eller hanteringen av telefonen medfort att besoket inte blivit registrerat.
Alla besok som av nagon anledning inte blivit registrerade via LMO maste laggas
upp manuellt i Phoniro. Ansvarig utforare ska se till att den egna personalen
anvander telefonerna pa ratt satt enligt denna instruktion och ska omedelbart vidta
atgarder nar felaktig hantering upptacks.

Utforaren ska omedelbart vidta atgarder nar personal inte anvander kvittensetikett
vid besok hos kund. LMO-appen far inte laddas ner pa personalens privata
telefoner. Enbart telefoner som ags av utforaren far anvandas. En telefon som
anvands for registrering av besok far aldrig lamnas hemma hos brukare utan ska
folja personalen.

Registrera ratt insatser for att fa ratt ersattning
For att ersattningen ska bli ratt maste insatserna registreras ratt, exempelvis om
brukaren &r beviljad ”ledsagning” maste insatsen registreras som just det.

Ledsagning, avlésning och boendestdd

Dessa insatser ska inte registreras tillsammans med insatser for hemtjénst i
ordinart boende eller FO hjélp i hemmet. | de fall detta &nda sker utgar
ersattning enligt taxan for ledsagning/avliésning/boendestod.

Tillsyn
Insatsen tillsyn ska som regel aldrig utforas tillsammans med andra
insatser.

Avbojda besok/insatser hos brukare i samband med besoket.
Avbdjda besdk hos brukaren ska registreras i LMO.

Forenklad bistandshandlaggning

Forenklad bistandshandlaggning géller bara for dldreomsorgens brukare.
De insatser som ingar i denna insatskategori &r:

- Forenklad stad

- Forenklad tvatt

- Forenklad inkdp

Vid registrering av dessa insatser maste insatskategori valjas vid besoket.
Om nagra av dessa utfors samtidigt som andra insatser, exempelvis
omvardnadsinsatser ska registreringen goras enligt féljande:

1. Starta besOket och valj insatskategori “forenklad
bistandshandldggning ”.

2. Nar besoket ar klart avslutas besoket.

3. Starta besoket och valj insatskategori “hemtjdnst ordindrt boende eller
FO hjalp i hemmet”.

4. Registrera de utforda insatserna och avsluta sedan besoket.
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e Tvatt
Tvétt kan antingen utféras hemma hos brukaren eller i tvattstuga/lokal.

- Tvétt utford i hemmet registreras som vanligt besok.
- Tvétt utford i tvattstuga/lokal registreras i efterhand i Phoniro eller
direkt i LMO.

e Inkdp
Ink6p utfors digitalt hemma hos brukaren och insatsen registreras som en
ordinarie insats.

e Hjalp att ta emot inkop
Utover insatsen inkdp kan &ven insatsen hjalp att ta emot inkdp beviljas.
Denna insats innebér att personal ar pa plats hemma hos brukaren vid
leverans for att ta emot och packa upp leveransen.

e Avldsning SoL
Avlosning registreras som ett vanligt besok. Observera att insatsen
Avlosning SoL inte ska registreras tillsammans med dvriga
insatskategorier.

e Ledsagning SoL
Ledsagning kan pabdrjas antingen i kundens bostad, eller pa annan plats
efter 6verenskommelse med kunden. Observera att ledsagning inte ska
registreras tillsammans med insatskategorierna hemtjanst ordinart boende,
FO hjalp i hemmet eller forenklad bistandshandlaggning.

- Ledsagning som startar och avslutas i brukarens bostad registreras som
ett vanligt besok i LMO med kvittensetikett.

- Ledsagning som avslutas eller startas utanfor bostaden registreras
manuellt.

e Boendestdd SoL
Boendestdd kan pabdrjas antingen i brukarens bostad eller utanfor.

- Boendesttd som startar och avslutas i brukarens bostad registreras som
ett vanligt besok i LMO med kvittens via NFC-etikett.

- Boendesttd som avslutas eller startas utanfor bostaden registreras
manuellt.

Om insatsen boendestdd utfors samtidigt med hemtjanstinsatser maste de
hallas isar, det vill saga:

1. Starta och utfér hemtjanstinsatser

2. Avsluta darefter hemtjanstinsatserna
3. Starta och utfér boendestod

4. Avsluta boendestod
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Trygghetsringning
Insatsen startas och avslutas utanfor bostaden manuellt eller i Phoniro
direkt och insatsen registreras da den har utforts.

Insatser som kraver sarskild hantering

Dubbelbemanning

Det utgar ingen extra ersattning for dubbelbemanning. Det innebar att
personalen inte ska registrera dubbelbemanning i telefonen och &r saledes
enbart den ena av den personal som utfor insatsen som registrerar besoket i
LMO via kvittensetiketten. Den andra medfdljande personalen kvitterar
inget.

Sammanboende

Sammanboende ska var och en ha en egen NFC-etikett uppsatta vid
dorren. Mark NFC-taggarna sa att ni kan skilja dem at. Registrering av
besok kan goras enligt nedan tva alternativ.

Alternativ 1:

1. Starta besoket hos brukare A.

2. Nar besoOket ar klart, registrera de utforda insatserna for brukare A i
LMO.

3. Avsluta bestket hos brukare A.

4. Starta besoket hos brukare B.

5. Registrera de utforda insatserna for brukare B.

6. Avsluta besoket hos brukare B.

Alternativ 2:

1. Starta besoket hos brukare A och utfor hela bestket aven for brukare B.
2. Avsluta besoket hos brukare A.

3. Starta besoket hos brukare B.

4. Avsluta besoket direkt hos Brukare B.

5. Justera besoken manuellt i LMO och fordela tiden utifran planerad tid
hos brukare A och B.

Extra besok och insatser

Endast beviljade insatser kan véljas i LMO. Vid utforda extra besék och
insatser ska kommunens bistandshandlaggare alltid kontaktas. Detta ska
ske sa snart som mojligt, senast nastkommande vardag.

Insatser som inte ska registreras i LMO

Matdistribution
Insatsen matdistribution ska inte registreras LMO utan manuellt i Phoniro.
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Ersattning utgar med en timme i manaden/brukare som fatt mat levererad
hem till sig.

e Matlador
For att rapportera antal matlador som respektive brukare tillhandahallit
varje manad anvands blanketten “Rapportering matportioner”. Blanketten
ska senast forsta vardagen varje manad vara kommunens
avgiftshandlaggare tillhanda. Blanketten skickas till
kundfaktura@huddinge.se och finns pa huddinge.se/utforare.

Franvaro
Orsak till franvaro ska anges enligt foljande:

* Sjukhusvistelse
* Korttidsvistelse
 Avsagt sig hjdlp

For att brukaren ska tillhandahalla ratt faktura maste ocksa

blanketten “Rapportering avvikelse” fyllas i. Blanketten ska senast forsta
vardagen i manaden skickas till kundfaktura@huddinge.se (adressen star dven pa
blanketten).
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