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Inledning

1 september 2016 beslutade kommunfullmiktige om “Utveckling av
hemtjinst” (dnr 152-643/2016). Av drendet framgér bland annat att
dldrefsrvaltningen ska ta fram stadsgemensamma anvisningar for
bestillning och genomférandeplan f5r hemtjénst.

Aldreférvaltningen har dérfSr drivit ett verksamhetsnéira utveckl-
ingsprojekt i tre stadsdelsfrvaltningar under 2016 med ett Gvergri-
pande syfte att dka den enskildes inflytande Sver nér och hur hem-
tjdinstinsatser ska utfSras samt att forbattra bestillares och utforares
samverkan runt den enskildes behov.

I projektet har bestiillare och utforare kartlagt hur olika arbetssiit
kan utvecklas. Fokus har i frsta hand varit pa de samverkansdo-
kument som dr mest centrala fr hemtjansten: myndighetens be-
stillning och utforarens genomtérandeplan. Forslag till fordndrade
rutiner, arbetssitt och innehéll i bestéllning respektive genomfdran-
deplan har arbetats fram av medarbetare inom hemtjdnsten, bi-
stindshandliggare samt samordnare och chefer. Foréindringarna
sker inom ramen for dagens riktlinjer, erséittningssystem och bud-
getram.

Dessa anvisningar Ar ett resultat av vad som framkommit i utveckl-
ingsprojektet och giller t5r samtliga bestillningar av hemtjénst och
genomftrandeplaner for utférande av hemtjinst, oavsett om insat-
serna ges till en person under eller Gver 65 &r.
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Bakgrund

Den 1 januari 2011 infordes f8ljande bestimmelse 1 5 kap 5 § i so-
cialtjdnstlagen (SoL):

" Den dildre personen ska, sé Idngt det dr mojligt, kunma vilja niy
och hur stod och hjdlp i boendet och annan ldttatkomlig service ska

22

ges

I regeringens propositiont som lag till grund t6r bestimmelsen
framgér att det frimsta syftet dr att underlitta den enskildes infly-
tande Sver genomfdrandet av de beslutade insatserna. Regeringen
menade att en sddan utveckling innebiir att bistadndsbeslut som rir
hemtjinst utformas utifrin en samlad tidsram for de insatser som
beslutats, grundade p4 redovisade behov samt en bedémning av
skiilig levnadsniva.

Utifran bistindsbeslutet om insatserna bor det finnas utrymme for
att genomfora insatserna i samtal mellan den enskilde och persona-
len som ska utfora den. Ett sddant arbetssitt ger den enskilde storre
inflytande &ver insatsernas innehdll sdvil som Gver hur och néir de
utférs. Detaljerade bistdndsbeslut om nér och hur beviljade insatser
ska utfSras kan vara ett hinder for den enskildes riitt till sjélvbe-
staimmande och integritet. Detta riskerar ocksé att motverka ett 6p-
pet forhaliningssitt till den enskildes faktiska och dagsaktuella be-
hov.

1 propositionen anges vidare att regeringen anser att ett rambeslut
om tid grundat pa den enskildes behov kan innebira dkad frihet for
den enskilde att avgdra niir och hur de beviljade insatserna ska utio-
ras. Det viktiga vad giiller t.ex. byte av insatser r att personalen och
den enskilde i sitt mdte samtalar om vad som dr m&jligt att utfora
inom ramen for bistindsbeslutet. Personalen maéste utifrén ett pro-
fessionellt perspektiv géra en beddmning av om bytet dr lampligt,
med hénsyn till den enskildes hilsa och sikerhet. Det méste ocksd
vara mojligt att genomfdra med hénsyn béde till en rimlig plane-
ringshorisont f6r utfSraren och till arbetsmiljon for personalen. Den
enskilde fir ett dkat inflytande Sver den dagliga hjélpen och perso-
nalen far Skat inflytande dver det dagliga arbetet.

I enlighet med proposition inférdes dven en nationell virdegrund
for dldreomsorgen i 5 kap 4 § SoL. Utifrdn defta faststillde senare

1 *Virdigt liv i dldreomsorgen (2009/10:16).”
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kommunfullmaktige féljande viirdegrund for dldreomsorgen i
Stockholms stad:

» {ldreomsorgen i Stockholms stad ska prdglas av sjilvbestim-
mande, individualisering och valfrihet.”

Under de senaste 10-15 aren har en generell utveckling skett inom
staden mot allt mer detaljstyrning av hemtjinsten. Utvecklingen hat
flera historiska orsaker och kan bland annat forklaras av att allt fler
hemtjinstutforare successivt tillkommit, Sedan det nuvarande er-
sittningssystemet inom hemtjénsten infordes 2014, vilket dven in-
nebar nya instrument for kontroll for framforallt bestillaren, har
dock detaljstyrningen okat An mer och lett til en utveckling som
inte varit till fordel for vare sig den enskilde, hemtjénstpersonal
eller handléggare.

Mot denna bakgrund ingick, som en del i utredningen om utveckl-
ing av hemtjénst, att utveckla bistdndshandldggningen och genom-
forandet av hemtjénst i syfte att bland annat Ska den enskildes infly-
tande, tka kontinuiteten samt stkerstilla att insatser utformas for att
mbta den enskildes dagsaktuella behov. Detta oavsett om hemtjénst
ges till en dldre person, en person med fysisk eller psykisk funkt-
ionsnedsittning eller till en barnfamilj.

Syfte med anvisningarna

Syfiet med dessa anvisningar iir att sikerstilla att alla personer som
beviljas hemtjinst i Stockholms stad, sd ldngt som mdjligt, ska
kunna viilia ndr och hur stdd och hjilp i hemmet och annan littat-
komlig service ska ges.

Fér att uppna det behdver bestilllningar av hemtjiinst utformas pa ett
likartat s#tt inom staden och inte innchalla detaljer om hur och néir
de beviljade insatserna ska utfbras. Detta ska, i enlighet med social-
tjtinstlagens intentioner och stadens virdegrund, istéllet dverlatas till
utforaren och den enskilde att komma Sverens om i genomfdrande-
planen.

Hittills har det inte funnits négra stadsgemensamma anvisningar for
hur bestillning av hemtjinst ska utformas respektive hur genomfo-
randeplaner ska tas fram. Detta innebér att bestillningar kan se vil-
digt olika ut och att den enskildes delaktighet och inflytande vid
upprittande av genomfirandeplaner kan variera.
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Det foréindrade arbetssitt som dessa anvisningar kan innebéra f6r
bestiillare och utftrare, kan till viss del dérfor ocksé variera 1 om-
fattning, beroende pé hur respektive handldggare och utftrare hit-
tills har arbetat.

Dessa anvisningar ska i frsta hand fungera som ett stéd vid imple-
menteringen av det forindrade och forbiittrade arbetsséttet som ska
implementeras med start under 2017. P4 sikt r forhoppningen att
anvisningarna, som ett separat dokument, inte kommer att beh&vas,
utan istillet kan ingé i olika delar i exempelvis riktlinjer for hand-
liggning, avtal respektive uppdragsbeskrivning samt anvisningar
for stadens ersittningssystem for hemtjénsten.
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Sammanfattnhing av anvisningarna

Huvudprinciper i arbetet med bestélining och uppféljning

e TFrekvens och tidsberiikning av de beviljade insatserna ska
utgé frin den enskildes individuella behov.

e [n rambestiillning 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-
haver stéd och hjilp ska framga samt vilken typ av insatser
som den enskilde behdver hjélp med.

¢ Enrambestillning ska éverlata detaljplaneringen av nér
och hur insatser ska utforas till utféraren och den enskilde
att komma &verens om i genomférandeplanen.

¢ Tidsberdkningen for en rambestillning avser total tid per
manad for de beviljade insatserna, vilket méjliggor flexibi-
litet i utfrande utifrdn den enskildes dagsalktuella behov
och/eller uppkomna situationer.

e Att genomforandeplanen finns i ParaSoL gor det mojligt
for handliiggaren att se hur en bestiillning omsitts i plane-
ringen. Handliggaren ska anviinda sig av genomforande-
planen vid uppféljning.

o Uppfiljningen blir effektivare genom ett tydligare uppdrag
att f1ja upp att den enskildes behov blir tillgodosedda med
hjélp av tillging till en levande genomférandeplan och
“signalrapport” som uppmirksammar nér tidsatgingen for
de beviljade insatserna avviker frin bestillningen.

s Rambestillning och uppféljningsrutiner minskar administ-
rationen av drenden som fungerar enligt intentionerna och
frigtr tid for samordning i sdrskilda drenden.
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Huvudprinciper i arbetet med genomférandeplan

o En genomférandeplan ger den enskilde inflytande och
delaktighet Sver planeringen av hur och nér insatser utfors
genom att den ska skrivas tillsammans med den enskilde, i
dennes hem.

e Utftraren ska kvalitetssiikra genomfdrandeplanen genom
att den stims av mot bestéliningen nér den ldggs in i Para-
SoL fér att siikra att behoven som beskrivits i bestéllningen
tillgodoses.

s En genomfdrandeplan ska stédja omsorgskontinuitet ge-
nom att finnas tillgiinglig i arbetstelefonen och ge varje
hemtjinstpersonal kunskap om individuella behov och ns-
kemal som pdverkar utforandet.

e En genomftrandeplan ska vara ett levande dokument ge-
nom att den vid behov justeras inom ramen for bestéllning-
en. Detta innebiér ocksé att genomftrandeplanen kan vara
prelimingr d& den forst liggs in 1 ParaSoL och kompletteras
efter hand som ny kunskap om den enskilde och dennes
dnskemal tillkommer.

s Administrationen av genomforandeplanen férenklas ge-
nom att den enskilde kan underteckna den planering som
gors i dennes hem direkt vid planeringstilifiliet. Administ-
rationen f6renklas ocksé av att det alltid finns en aktuell
genomfirandeplan i systemet. Vid fréndringar &r det dd
bara att kopiera den foregdende genomfdrandeplanen, fora
in &ndringar och godkénna.

s  Att genomforandeplanen #ven finns tillgénglig f6r handlég-
garen kan oka tilliten och forbiittra samverkan mellan
bestillare och utférare.
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Anvisningar fér bestallning av

hemtjanst

En bestiillning av hemtjinst ska formuleras sé att utformningen av
de beviljade insatserna samt nir och hur dessa ska utforas dverlats
till utforaren och den enskilde att komma dverens om i genomfo-
randeplanen. Det nya arbetssitt som dessa anvisningar innebér pa-
verkar inte myndighetsutdvningen. Det 4r fortfarande handlédggaren
som utreder, fattar beslut och bestiller hemtjénstinsatser i syfte att
tillgodose den enskildes individuella behov.

Bistandsbeslut

Ftt bistandsbeslut som féregitts av en ansdkan om hemtjénst ska ha
sin utgangspunkt i en utredning dér den enskildes behov av de stkta
insatserna beddmts i forhallande till om behoven kan tillgodoses pé
annat siitt samt vad som kan anses skiligt for att den enskilde ska
uppna en skilig levnadsniva. Stadens riktlinjer for handldggning ska
utgora viigledning vid dessa bedomningar.

Fér att kartligga och utreda den enskildes behov av hemtjénst, ska
stadens modeller for behovskartliggning anvindas; “Kartldggnings-
och bedémningsinstrument” inom dldreomsorgen respektive
*Dokumentation, utredning och resultat (DUR)” inom omsorgen om
personer med funktionsnedséttning samt socialpsykiatri. Syftet med
modellerna #r att kartligga och synliggora hela individens behov,
bade fysiska, psykiska och sociala behov utifrén olika livsomréden.
Det betyder i praktiken att handliggaren tillsammans med den en-
skilde ska ga igenom den enskildes individuella behov utifrdn en
sirskild intervjumall i forhallande till vad den enskilde ansdkt om
och i dvrigt kan ha for behov.

Bistandsbeslutet syftar till att *’svara” pd den enskildes anstkan och
beslutet ska dérfor vara tydligt och enkelt for den enskilde att utlésa
i form av vad denne beviljats och vad som eventuellt inte beviljats i
forhallande till vad den enskilde ansckt om.
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Tidsberdkning av beviljade insatser

Staden tillimpar ett system dér bdde erséttning till utforare och den
enskildes avgift bland annat baseras pé det antal timmar per ménad
som de beviljade hemtjinstinsatserna berdknas ta att utfSra. Av den
anledningen beh&ver den totala tiden per ménad réknas fram. Detta
har inte #indrats i och med dessa anvisningat.

Berdkningsunderlag och schablontider

Nér handliggaren har beslutat om vilka insatser som ska beviljas
och, med ledning av stadens riktlinjer for handliggning, kommit
fram till frekvens av dessa insatser, ska tid beriiknas for utforande
av de sammanlagda hemtjinstinsatserna. Detta ska goras utifran de
stadsgemensamma schablontider i berikningsunderlaget som finns i
stadens verksamhetssystem (Paraplysystemet).

De schabloner som framgdr av berikningsunderlaget &r framtagna
utifrdn genomfdrd tidsmitning och beprévad erfarenhet. De utgar
fran ett "normalfall”, vilket innebir att tiden i det individuella fallet
kan behdva justeras bide uppét och nedat. P sikt kommer berék-
ningsunderiaget att utvecklas for att stidja syftet med rambestill-
ning pé ett béttre sitt.

I berdkningsunderlaget behver handldggaren uppskatta om scha-
blontiden for varje insats 4r relevant i det enskilda fallet eller om
mer eller mindre tid beriiknas ta att utfora insatsen for just denne
person. I detta moment finns en rad faktorer f6r handléiggaren att ta
hinsyn till, sdsom hur bostaden &dr utformad, hur tangt det &r till
t.ex. nirmsta livsmedelsbutik, om den enskilde dr ensamstéende,
sammanlevande och/cller har hemmavarande barn, huruvida den
enskilde har nigon form av kognitiv svikt och/eller andra funkt-
jonsnedsittningar m.m.

Frekvens och betiiknad tid anges per aktuell insats och detta kan
ocksa paverkas av om det bara dr en insats som ska utforas vid en
tidpunkt eller om det dr flera insatser som ska utforas vid samma
tidpunkt. Om det endast &r t.ex. stidning av 2 r.o.k som ska utfGras
finns i regel ingen anledning att fringé schablontiden f&r den insat-
sen. Om den enskilde ddremot t.ex. 4r i behov av hjilp pd morgonen
att komma upp ur séingen, ta sig till toaletten, genomfdra morgon-
hygien, fa pa sig kldder, ordna frukost och att bddda séingen, kan en
del av de insatserna till viss del ofta genomfGras parallellt. Detta ska
handliiggaren ta hinsyn till vid den totala berdkningen av hur lang
tid det beriiknas ta att genomftra allt som bor utforas vid samma
insatsbestk.




Anvisningar fér bestillning och genomférandeplan fér hemtjanst
13 (36)

Frigan om nir och hur de beviljade insatserna ska utforas, ska Sver-
1atas till utforaren och den enskilde att komma &verens om i genom-
forandeplanen. S& som berkningsunderlaget dr utformat i dagsliget
finns det dock négra insatser som redan i tidsberéikningen helt eller
delvis kommer in pé niir eller hur insatsen ska utforas. Det géller
t.ex. matdistribution eller matlagning, promenad med inkop kontra
promenad eller bara ink8p samt insats pa kvillen som kanske kom-
mer att utforas efter ki. 22 eller morgonhjilp som kommer att utfo-
ras innan ki, 7.

Den enskilde har, i enlighet med stadens riktlinjer, rétt att vilja om
behov av hjilp med mat ska tillgodoses genom matlagning i hem-
met eller distribution av matldda. Det dr dven relativt vanligt att den
enskilde 6nskar en kombination av detta utifrén distributdrens mat-
sedel av valbara matlador, vilket dd ocks behdver kunna fungera i
praktiken. Mot bakgrund av detta behver handliggaren vara myck-
et Iyhord och flexibel vid tidsberdkning av matdistribution och/eller
matlagning och ta h&jd for olika varianter.

I de fall den enskilde tillsammans med utforaren kommer Sverens
om att hjilp med att komma till séings ska ske cakl. 22 eller déref-
ter, alternativt att den enskilde onskar f& hjilp att komma upp pa
morgonen innan kl. 7, kommer det att leda till utférd nattinsats. Om
nattinsats inte dr bestilld resulterar ett sddant besok i Gverskriden
bevakningsgriins. I de fall det framgér av genomforandeplanen att
planeringen ir att insatserna som huvudregel, eller vissa dagar i
veckan, ska utforas pa tider som innebir nattbesdk, bor handiigga-
ren justera detta i tidsberikningen sa att det stdmmer Sverens med
planeringen.

Ramtid

Aven om varje aktuell insats, utifrén ovanstiende, anges och berik-
nas for sig, dr det den totala tiden per ménad som utgdr en form av
ram for de beviljade insatserna och som utfdraren har till sitt forfo-
gande for att utfora dessa. Ibland gér vissa insatser fortare att utfora
och andra ganger tar samma insatser lite ldngre tid, utifrén den en-~
skildes dagsaktuella behov eller nskemé#l och/eller personalens
forutsittningar. Ibland kan ocksé nigon insats behdva utforas fler
ganger dn beriiknat. D3 det #r den totalt utforda tiden per ménad
som #r relevant har detta ingen betydelse si linge som den utfdrda
tiden for hela manaden landar inom ramen for de regler som finns
inom erstttningssystemet. Regeln om bevakningsgrénsen pd 110 %
mdjliggdr ocksd ytterligare flexibilitet i de fall det rikat intriiffa
négot som gor att den beviljade tiden inte réckt till vid en specifik
ménad.
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Den tidsberdkning som handldggaren gér bor ses som en prognos
som kontinuerligt behdver jaimforas med utfallet. Med ledning av
flera olika rapporter kan handlédggaren folja upp beslutet och tidsbe-
rikningen i férhéllande till den utforda tiden, Malet &r att den bevil-
jade tiden hamnar sé ritt som mdjligt i jimforelse med utford tid.
Det dr dock viktigt, for bade bestillare och utfGrare, att i frsta hand
fokusera pé syftet med de beviljade hemtjinstinsatserna, d.v.s. att
de ska utfras pé bista sétt s& att den enskildes behov tillgodoses (se
vidare under avsnittet om uppfSljning).

Frekvens av insatser

For att tidsberdkna total tid per ménad behdver handléggaren ange
frekvens av samtliga beviljade insatser, For vissa insatser dr fre-
kvensen given, sdsom pé- och avklddning. For andra insatser &r det
svirare for handldgpgaren att i forvig veta hur ofta insatsen kommer
att behdva uifdras, sdsom f6ljeslagare till exempelvis vardeentral
och att utfora olika former av drenden. Detta ér dock inte skil for att
lata bli att tidsberiikna sddana insatser, Aven i dessa fall &r det istil-
let Aterigen viktigt att utgd ifrin att tidsberdikningen, som ligger till
grund f6r bestillningen, 4r en form av prognos utifrdn en “normal”
méanad for just denna person.

Normalt ska forstds genomforandet folja de frekvenser som framgér
av bestillningen eller berikningsunderlaget. Men om den enskilde
t.ex. under nigra veckor genomgér en medicinsk utredning och dér-
f6r behover hjilp att ta sig till och frén virdeentralen vid ett flertal
tillfillen under den ménaden, kommer sannolikt den berdknade ti-
den for just den beviljade insatsen att Gverstiga utfallet den méina-
den. I de fall det av andra anledningar finns insatser som inte utforts
i den utstriickning som beriiknats under ménaden, kanske det totalt
sett jimnar ut sig, men om det inte gtr det 4r detta ett exempel péd en
situation ddr handliggaren ska godkéinna eventuell 6verskriden tid
utifrin ovan forklaring fér den méinaden. Om det utkade behovet
inte beddms vara bestdende &ver tid finns dock ingen anledning att
dndra bestéllningen utifran just den manadens utfall.

Inkép #r ocksé ett exempel pa en insats som i regel har en planerad
frekvens men som pd grund av uppkomna behov kan behéva utféras
vid fler tillfillen under en specifik manad. Hir dr det viktigt att ha
insatsens syfte och mal i fokus, vilket &r att fi hem matvaror. Om
planeringen #r att insatsen ska utfdras en ging i veckan, pé t.ex.
tisdagar, och man pa torsdagen upptiicker att kaffet hdller pa att ta
slut kommer det att behdva inhandlas innan nésta planerade inkdps-
tillfiille. Om den enskilde dven ir beviljad promenad, kanske detta
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ocksa kan kombineras med inkop av kaffe, oavsett om insatsen
’promenad med ink3p” dr beviljad eller inte.

Insatsen stidning #r ytterligare ett exempel dér beslutad och bestélld
frekvens ibland kan f3 ett annat utfall. Beroende pa vilken veckodag
som utféraren och den enskifde kommer Gverens om att den bevil-
jade stidningen, varannan vecka, ska utforas, kommer det under en
eller ett par kalendermanader under dret att innebdra att stidning
hinner utforas tre ganger istéllet for normalt tvé génger. Den en-
skilde har ju dock fAit stddat varannan vecka i enlighet med beslutet.

For att i mojligaste man undvika bestillningar dér detaljer och fre-
kvens av insatser anges specifikt, kan bilaga 4 "Beskrivning av
hemtjénstinsatser och tidsberdkning” utgdra ett underlag fér “nor-
malfall”. Av bilagan framgar dven vad kommuntullméktige fastsla-
git vara skiiligt for ndgra insatser inom Stockholms stad, t.ex. stid-
ning varannan vecka inom dldreomsorgen. Bilagan kan i dessa fall
ocksa anviindas som grund for bestillningar dédr inget annat avse-
ende frekvens framkommer specifikt i bestillningen.

Bestillning av hemtjanst

Efter att handldggaren tidsberéiknat alla beviljade hemtjénstinsatser,
upprittas en bestillning till utfraren. Av bestillningen ska huvud-
orsaken till att den enskilde behdver stod och hjilp framga samt
vilken typ av insatser som den enskilde behover hjélp med, Bestéll-
ningen ska formuleras s att utformningen av de beviljade insatser-
na, samt nér och hur dessa ska utfsras, dverléts till utféraren och
den enskilde att komma &verens om i genomfdrandeplanen. En be-
stillning av hemtjéinst ska darfor inte precisera varje insats pa de-
taljniva.

Ett siitt att uppnd detta dr att tydligt beskriva den enskilde och vad
denne klarar sjdlv respektive behgver stéd eller hjdlp med s att
man kan se den enskilde och dennes behov framfor sig. Det kan
exempelvis handla om att beskriva att den enskilde behdver hjdlp
med samtliga maltider istillet for att ange frukost, lunch, mellan-
mal, middag och kvillsmal specifikt eller att beskriva att den en-
skilde behsver hijilp vid samtliga toalettbestk kontinuerligt under
dygnet utan att ange klockslag eller exakt frekvens for dessa.

I bilaga 2 finns ett par exempel pé hur detta skulle kunna uttryckas.

Utifran bestillningen, ska utféraren direfter uppritta en genomfo-
randeplan tillsammans med den enskilde som beskriver nér och hur
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de beviljade insatserna ska utfras. Utifrin genomfbrandeplanen
behdver handliiggaren sedan avgéra om den enskildes beskrivna
behov bedéms kunna tillgodoses genom vad som framgér av ge-
nomforandeplanen eller inte.

Om handldggaren kopierar text frin bistdndsbeslutet till bestall-
ningen kan texten behova redigeras. Detta for att undvika en detal-
jerad bestéllning som beskriver insatser pé detaljnivé, tidpunkter for
olika insatsbestik och dven frekvenser utifran tidigare resonemang.

Rubriker i bestillningen och vad som bor skrivas under
respektive rubrik

I mallen for bestiillning som finns i Paraplysystemet beh&ver hand-
liggaren gd igenom ett antal steg och skriva in text under vissa fasta
huvudrubriker. P4 sikt kommer bestéliningens uppligg att utvecklas
for att pd ett tydligare sétt stédja syftet med “rambestilining”. De
rubriker som i dagsldget finns i bestéllningen &r:

o Externa kontakter

e Aktuell situation

e Insatsens syfte och 6nskade uppnadda mal
e Information

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

o  Varfor behovs hjilpen
o  Vad ska goras
o Sammanfattning

Under rubriken Externa kontakter ska kontaktuppgifter till nérsta-
ende och andra viktiga personer i den enskildes nirhet framg4.

Text som skrivs under Aktuell situation ska vara sd aktuell som
méjligt. Hir kan handliggaren behtva rensa bort text som inte
lingre #r aktuell i de fall drendet har pagatt under en lingre tid. Det
blir da enklare for utforaren att utldsa vad som verkligen ar aktuellt i
en ny bestilining.

Under denna rubrik kan, om det #r relevant redan infor utforarens
forsta besok, bostaden och den niirmsta omgivningen beskrivas kort.
I annat fall bér detta undvikas.

Det som framforallt ska beskrivas under aktuell situation dr den
enskilde s att man kan se denne och dennes individuella behov
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framfor sig. Det handlar om att beskriva vad den enskilde klarar helt
eller delvis sjilv och vad denne behdver stod eller aktiv hjilp med.
Hiir 4r det ofta dven relevant att &terge anledningar till att den en-
skilde behdver hemtjinst. D4 detta kan aterges direkt under aktuell
situation behdver underrubriken *Varfor behdvs hjilpen” inte an-
viindas. Syftet med detta upplégg #r att pa sa sitt undvika att senare
i bestiflningen upprepa samma sak samt att ange insatser pé detalj-
niva.

Med de rubriker som finns i nuvarande uppligg av bestiliningen i
systemet, finns en viss risk for att det kan bli mycket aterupprepning
om samtliga rubriker anviinds. Av den anledningen kanske inte
vissa rubriker alltid dr nédviindiga att anvéinda utifran vad som
eventuelit redan framkommit under andra rubriker. Underrubriken
»Vad ska goras” kan dock fungera som en form av sammanfattning
som underléttar for utfraren att £ en snabb Sverblick ver samtliga
beviljade insatser.

Vid en foriindrad bestillning ska det som #r nytt lyftas fram s#rskilt
som eft eget stycke. Detta stycke ska ha rubriken ”Nytt i forhal-
lande till tidigare bestiiflning”. Tillsvidare behdver handldggaren
sjlv skriva den rubriken di den inte finns som valbart alternativ i
mallen for bestéllning.

Under rubriken Insatsens syfte och inskade uppnadda mal ska
syftet med de beviljade insatserna framgé. Detta dr en viktig be-
skrivning for utforaren dé det dr hér det ska framgd om t.ex. en
promenad &r beviljad {Sr att den enskilde har ett behov av att 16ra
pa sig eller om insatsen frimst har som syfte att den enskilde ska
komma ut och f3 frisk luft. Att syftet tydligt framgar underléttar
dven for utfiraren att tillsammans med den enskilde utforma nér
och hur insatsen ska utféras samt hur ett specifikt behov skulle
kunna tillgodoses pé ett alternativt sitt utifrin den enskildes dagsak-
tuella behov och/eller uppkomna situationer,

I detta avsnitt bér om mdjligt den enskildes egna beskrivningar av
vad denne vill uppnd med de olika insatserna anviindas. Det dr dock
inte nddviindigt att beskriva syfte och mél for varje aktuell insats,
utan detta kan goras dir det finns en relevans som inte &r helt up-
penbar. Overgripande mal utifrén socialtjénstlagen ska dock undvi-
kas d3 siddana mél bland annat &r svara att f6lja upp. Om den en-
skildes egna beskrivningar anvinds istéllet kan detta pd ett enklare
sitt anviindas som utgangspunkt vid individuppfoljning.
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Beroende pa hur omfattande bestiillningen &r kan underrubriken
Sammanfattning anviindas for att sammanfatta det viktigaste i en
bestillning.

Under rubriken Information kan handliiggaren informera utfSraren
om siddant som kan vara bra att kiinna till om den enskilde eller de
beviljade insatserna och som av ndgon anledning inte passat in un-
der de andra rubrikerna. Hir kan handliggaren dven fora vidare
olika former av 6nskeméal om nér och hur den enskilde vill att insat-
serna ska utféras och som denne kanske framfort till handliggaren
sa att den enskilde slipper dterupprepa det {6t utfGraren.

Situationer dér bestéliaren behdver dndra och skicka en
ny bestéllning

Utifrdn vad som framgétt tidigare ska en bestéllning inte vara sd
detaljerad och inte beskriva nir eller hur olika insatser ska eller bér
utféras. Om detta uppnés kan sannolikt bestiillningar besta i ett
ldngre perspektiv dven om vissa detaljer foriindras i genomforande-
planen. Aven de bestillda timmarna, dér det &r den totala tiden per
ménad som utgdr en ram for de beviljade insatserna, bér inte be-
hdva dndras om inte helt nya insatser tillkommer ¢ller behov av
vissa insatser inte lingre foreligger. Detta fOrutsétter dock att den
totalt beviljade tiden motsvarar ungeférligt utfall utifrin en “nor-
mal” ménad.

Mot denna bakgrund ska det efterstriivas att en bestéllning av hem-
tjdnst ska halla Gver tid. Att t.ex. dndra en bestillning flera ginger
under en ménad forsvarar jimforelsen av prognosen i forhallande
till utfallet och innebir ocksé en hel del administration for bade
bestillare och utforare. Av samma anledning bér det undvikas att
bestiliningar [Oper ut mitt i en ménad.

I de fall den enskildes behov foriindras i sédan utstriickning att
denne beviljas helt nya insatser eller inte ldngre alls behdver hjilp
med vissa insatser, ska dock ett nytt bistéandsbeslut fattas, tidsberék-
ning gdras for nya insatser och en ny bestéllning skickas till utfra-
ren. Om en sidan férindring uppkommer i slutet av en manad och
det handlar om fSréiindring av insatser som inte ska utfras dagligen
eller dr av akut karaktir, kan dock det nya beslutet och bestallning-
en brja gilla forst fran och med manaden efter.
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Anvisningar for genomférande-

nlan

Genomfdrandeplanen ska skapas tillsammans med den enskilde och
beskriva nér och hur bestillda insatser ska utforas pé ett sitt som
stodjer omsorgskontinuitet. Den ska vara ett levande dokument som
speglar den aktuella planeringen av hur och nér insatser i normalfal-
let utférs hos den enskilde. Genomférandeplanen har en unik fordel
i den sociala dokumentationen genom dess tillganglighet for samt-
liga berérda roller. En vikarierande hemtjinstmedarbetare har pla-
neringen tillginglig i telefonen. Handldggaren ges en insyn och en
bra grund for samordning och forstéelse for planeringen.

Anvisningarna forstirker rutiner och arbetssitt runt genomf6rande-
planen med syftet att ge den enskilde stérre inflytande Gver plane-
ringen, forbittra samordningen runt den enskildes behov, ta bort
administrativa hinder som motverkat anvindningen av genomforan-
deplanen och §ka tilliten mellan olika roller.

Ta emot bestéallning

Nir bestéllningen kommer till utforaren ska kontaktmannen ldsa
bestillningen for att sdtta sig in i den enskildes behov och syftet
med insatserna. KKontaktmannen ska ha en central roll i planeringen
av insatser eftersom méjligheten till flexibilitet i praktiken bygger
pa att kontaktmannen &r vil insatt i bade behoven och planeringen.

Tanken med en rambestillning #r att minimera detaljplaneringen av
hemtjinst i bestillningen for att Sverldta at hemtjénsten och den
enskilde att komma &verens om planeringen av bestillda insatser.
Detta betyder att bestéllningar blir mindre detaljerade avseende
klockslag, rutiner och planering av insatser och istéllet ldgger storre
vikt vid beskrivningen av de behov den enskilde har och som be-
stillningen avser uppfylla.

Hemtjénsten far dérmed stérre frihet i planeringen tillsammans med
den enskilde. Det #r darfor viktigt att hemtjénsten sitter sig in i den
enskildes behov och bestillda insatser s& som de formuleras i be-
stillningen och ha det som utgéngspunkt fér planeringen med den
enskilde.
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Beridkningsunderlag och tid per ménad

Som bilaga till bestillningen filjer berikningsunderlaget med som
redovisar hur handliggaren beriiknat tiden per ménad. Detta b&r ses
som en prognos fér hur mycket tid som beriiknats gé 4t for att utfora
de bestiillda insatserna, Berdikningsunderlaget bygger pa schabloner
och ska inte vara styrande for hur hemtjéinsten fordelar tiden mellan
olika insatser. Sjilvklart kan berikningsunderlaget vara en bra ut-
gangspunkt for planeringen till dess utféraren har béttre egen kun-
skap. Om just hygienen tar nagot ldngre tid kanske en annan insats
tar lite kortare tid och det kan utforaren justera utan sérskild kontakt
med bestillaren. Utgéngspunkten #r att den totala tiden per manad
ska utforas.

Dessutom finns en flexibilitet for att hantera variationer 1 dagsaktu-
ella behov genom att tillta variation i rapporteringen om +/-10 %
under en manad utan sérskild uppfoljning. Utforare och bestillare
behéver samverka for att den totala tiden per ménad ska bli sa rétt
som mdjligt och diskussioner mellan bestéllare och utférare om
minuter per insats kan d& minimeras.

Skriva genomférandeplan

I enlighet med Stockholms stads virdegrund ska @ldreomsorgen
priglas av sjilvbestimmande, individualisering och valfrihet.
Hemtjinstpersonal dr generellt sett lyhord {61 den enskildes dnske-
mél men det finns exempel pa att sjilvbestimmandet skufle kunna
Ska om forhallningssiittet i virdegrunden skulle stérkas, Om plane-
ringen av hur och nir insatser utfors gors pa kontoret forsvagar det
den enskildes inflytande och delaktighet.

Mot denna bakgrund ska genomfdrandeplanen skrivas tillsammans
med den enskilde, i dennes hem. Syftet dr att skapa delaktighet ge-
nom att direkt kunna ta hiinsyn till 5nskemal i planeringen och
starta en dialog med den enskilde som sedan foljs upp regelbundet
eller vid 6nskemal.

Planeringstid, mall och avvikelser

I tidsplaneringen behdver det sékerstéllas att kontaktmannen ges tid
for att skriva genomfbrandeplan hos den enskilde nigon av de forsta
dagarna efter att insatserna pab0tjats. Den tid det tar for kontakt-
mannen att skriva genomfdrandeplan hos den enskilde ska ingd i
den registrerade tiden for bestket. Hur mycket tid som behéver av-
sittas gir inte att siiga generellt utan beror bland annat pa omfatt-
ningen av bestiiliningen och om personen #r kidnd for utforaren se-
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dan tidigare. Tiden som gér &t for att administrera genomfSrande-
planen utanfor den enskildes hem &r kringtid.

Det finns en mall fér genomférandeplanen i pappersformat som
underliittar inmatningen i ParaSol. (se bilaga 5). Mallen 4r forsedd
med de rutor som ocksa ska fyllas i i ParaSoL och ger vigledning i
tolkningen av de fasta och valbara rubriker som finns i genomf{o-
randeplanen i dagsldget. P4 sikt kommer genomforandeplanen att
utvecklas for att bittre stédja en tidsrytm i planeringen, sé att insat-
serna blir inlagda per bestkstillfille (t.ex. morgonbesdk, lunch-
bestk, tillsynsbesdk 0.5.v.).

Att skriva genomftrandeplan tillsammans med den enskilde kan
vara nigot man gor i ett samtal, men kan ocksa vara ndgot som gors
under insatsernas utfdrande. Oavsett tillvigagangssitt ska det tyd-
ligt visas for den enskilde att nskemilen dokumenteras i genom{d-
randeplanen. Det kan géras genom att bekrifta 6nskemilen muntligt
och visa att de dokumenteras i t.ex. pappersmallen. Naturligtvis kan
det forekomma att den enskilde inte har frutsittningar att ha denna
typ av dialog, t.ex. pd grund av langt framskriden demenssjukdom
eller psykisk funktionsnedsittning och da géller det for personalen
ait p4 samma sitt som idag anvinda sin professionalitet for att 16sa
planeringen och hur insatserna bor utfSras pé bista sitt. Att inte
uppriitta genomfdrandeplanen tillsammans med den enskilde i den-
nes hem 4r en avvikelse som ska dokumenteras med en journalan-
teckning.

Genomfdrandeplanen ska beskriva nér och hur bestéllda insatser ska
utfdras och skrivas sa att den enskilde och hemtjénstkoHegor far
nédvindig information for att forsté planeringen och behoven f6r
den enskilde. Detta dr kunskap som stirker omsorgskontinuiteten
och tkar mojligheten till flexibilitet. Genomfdrandeplanen ska ha
sddan kvalitet att en vikarierande hemtjdnstpersonal som inte &t
insatt i drendet ska kunna ge god omsorgskontinuitet med endast
denna som grund. Den bdr vara skriven pé ett sitt som gor det en-
kelt att hitta insatser utifrin exempelvis en dygnsrytm (t.ex. mor-
gonbestk, lunchbesok, kvillsbestk o.5.v.).

Genomfdrandeplanen, #dven i pappersform, ska innehalia all den
information som i niista steg ska f6ras in i ParaSoL.

Nir genomfdrandeplanen ir ett levande dokument &r det naturligt
att det #ir kontaktmannen som har dialogen med den enskilde och
dokumenterar 6nskemél och dverenskommelser i genomforande-
planen. Att kontaktmannen tar detta ansvar dr ett sétt att dokumen-
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tera att kontaktmannen #r insatt i den enskildes behov, bestiliningen
och planeringen pé ett sdtt som mdajliggdr flexibilitet { motet med
den enskilde. Detta kan kriva nytéinkande i organiseringen och dven
kompetensutveckling, stdd eller coachning av kontaktmén.

Godkdnna genomférandeplan

Att genomfbrandeplanen ska skrivas under av kontaktmannen och
den enskilde #r inte nytt i sig. Diremot har administrationen av sig-
naturer ofta utgjort ett hinder for att godkiinna genomfdrandeplanen
och didrmed gora den tillginglig i telefonen. I dessa anvisningar &r
det ett ska-krav att genomforandeplanen skrivs tillsammans med
den enskilde, i dennes hem for att siikra delaktigheten. Niir utforaren
sikerstiller att den enskilde &r delaktig genom ett sidant arbetssitt
och genomftrandeplanen #r ett levande dokument som justeras of-
tare, behver planen kunna ha olika status dér varje justering inte
kriver en ny underskrift.

Genomftrandeplanen ska godkéinnas i ParaSoL. om den r

e Preliminir
Har paborjats i dialog med den enskilde och den é&r tillréck-
ligt utforlig for att en vikarie ska kunna se vilka besdk som
ska g&ras och kunna utféra riitt insatser. Den behdver inte
vara undertecknad.

¢ Undertecknad
Nir utfSrare och den enskilde anser att planen &r tillrdckligt
utforlig 4r det dags att underteckna den. Det riicker med
namnteckningar pa en handskriven pappersversion som upp-
rittats tillsammans med den enskilde.

s Kompletterad cller justerad
Nir kunskapen om den enskilde Skar kan battre och utforli-
gare beskrivningar av hur insatser ska utftras komplettera
grundplaneringen. Det kan ocksa handla om att den enskilde
utirycker findrade dnskemal och t.ex. vill dndra tidpunkten
6r en insats. Justeringar av detta slag kréiver inte en ny un-
derskrift av den enskilde, men bér dokumenteras med en
journalanteckning.

Godkann i ParaSol direkt och dokumentera avvikelser

En prelimindr genomforandeplan bor normalt kunna liggas in
systemet inom nigra dagar fér en ny kund som har dagliga bestk
och d#refter justeras si att den har riitt 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 nigot skil inte dr mdjligt att skriva genomférandeplan
tillsammans med den enskilde #r detta en avvikelse som ska doku-
menteras med en journalanteckning. Detsamma giiller om den en-
skilde inte kan eller vill underteckna genomforandeplanen. Det dr
dé lampligt att notera t.ex. om anhdrig har hjilpt till vid planering-
en, men ingen annan dn den enskilde ska underteckna genomftran-
deplanen. Om den enskilde av t.ex. kognitiva skil inte kan forsta
innebsrden av en genomfdrandeplan, finns inte heller ndgon mening
med dennes underskrift.

Kvalitetssikra genomfdrandeplan mot be-

stéllning

[ samband med att planeringen liggs in i ParaSoL ska den stimmas
av mot bestillningen. Detta skapar trygghet i planeringen och ett
stéd for att sikerstilla bistindsbeslutet. Det blir en kontroll som
sikrar att inget viktigt glomts bort eller att insatser som inte ir be-
stillda letar sig in i planeringen. Det forekommer till exempel att
den enskilde har ansskt om insatser men fatt helt eller delvis avslag,
och i sddana fall ska dessa insatser inte utfGras.

Nir planen #r godkind i ParaSoL blir den tiliginglig for hemtjinst-
personalen i telefonen och ocks4 tillganglig for handldggaren som
ges mdjlighet att stimma av hur planeringen motsvarar de behov
som formulerats i bestidllningen.

Genomférandeplanen ska vara ett levande

dokument

Genomfdrandeplanen ska ses som ett levande dokument som niéir
som helst kan kompletteras och justeras inom ramen for den aktu-
ella bestillningen. Det kan ske vid utférarens egen uppfoljning med
den enskilde cller efter dnskemadl frdn den enskilde. Genomfrande-
planen ska alltid spegla nér och hur insatser normalt ska utfdras hos
den enskilde.

Genomférande av planerad hemtjénst
GenomfSrandeplanen ir planeringen av nir och hur bestéllda insat-
ser, som huvudregel, ska utféras hos den enskilde. Samtidigt finns
det mycket som kan hiéinda som paverkar hur léng tid insatser tar
och vilka prioriteringar som maste gtras. Ibland gér vissa insatser
fortare att utféra och andra ginger tar samma insatser lite lingre tid,
utifran den enskildes dagsaktuella behov eller 6nskemal och/eller
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personalens forutsidttningar. Darfor finns regeln om +/- 10 % per
ménad i ersdttningssystemet, Det ska inte beh&vas négon sérskild
uppftljning om endast 90 % av tiden skulle utfras en méanad. Nésta
ménad kanske samma insatser krdver 110 %. Tanken &r att det ska
finnas ett rorelseutrymme runt den bestiillda tiden som minimerar
behovet av sérskild uppfdljning och administration for normala va-
riationer.

I samma anda finns det ocksa mdjlighet att vara flexibel mellan
bestillda insatser. Har den enskilde till exempel bade promenad och
inkdp i bestédllningen kan dessa naturligtvis slas samman om den
enskilde s dnskar och utféraren kan erbjuda det. Centralt for denna
flexibilitet dr att utféraren har fSrstatt den enskildes behov sd som
de uttrycks i bestillningen. Om ett behov &r beskrivet som att bryta
ensamhet och insatsen promenad &r bestilid sa dr det mdjligt for
hemtjinsten att vid ndgot tillfille ta sig fér en annan Onskad aktivi-
tet som bryter ensamhet genom social samvaro. Om behov och syfte
med insatsen dr att tréna rérlighet s& kan promenaden bytas mot
aktivitet som stédjer det syftet. Utifrin kunskapen om den enskildes
behov och syftet med insatserna finns det utrymme for utforaren att
vara flexibel i utforandet.

Flexibilitet i utférandet och samverkan mellan bestéllare och
utférare

Hur utforaren organiserar sin flexibilitet fir inte en frdga som berdrs
i dessa anvisningar utan bestiims av respektive utférare. Principiellt
dr det tillatet att byta bestillda insatser mellan dagar, till exempel
promenera nir det dr vackert vider och stida nér det regnar, men
detta blir svarare att genomftra om stidningen utftrs av en underle-
verantdr,

Syftet med regeln om +/- 10 % i erséttningssystemet &r att under-
litta flexibilitet och undvika onddig administration. Mélet &r dock
att den bestiillda tiden ska ligga sa riitt som mojligt 1 forhéllande till
utford tid. Om den enskilde avbdjer insatser och den utftrda tiden
alltid dr for 1ag eller det systematiskt tar mer tid &n beriiknat, si ska
utfrare och bestillare samverka for att diskutera orsakerna och
eventuellt korrigera den bestiillda tiden. En sddan korrigering kan
innebiira att en ny bestiillning girs men om insatserna inte paverkas
och det finns en aktuell genomfdrandeplan si kan den uppdateras i
ParaSol utan att en ny namnteckning behdver administreras.
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Uppfdljning fér bestallare och

utforare

En systematisk uppfoljning dr en férutsittning for att kunna siker-
stdlla att den enskildes behov tillgodoses, att beviljade insatser ut-
férs som planerat samt att sdvil lagstiftning som kvalitetskrav efter-
f6ljs. T och med att bestéllningar blir mindre detaljerade utgér en
systematisk uppfoljning en dnnu viktigare del i arbetet for bestéllare
och utforare. Férutom kontakten med den enskilde finns en rad
olika verktyg att tillga for att arbeta med uppféljning for bide hand-
ldggare och utférare.

Genom ParaGa har handliggare och utforare tillgang till omfattande
information om de insatser som utfors i hemtjénsten. Det dr darfor
viktigt att definiera vilken information som respektive funktion be-
héver for att fullgéra och sikerstiilla sina uppdrag.

For att underlitta uppfoljningen finns ett antal rapporter som &r an-
passade utifran vilken form av uppf6ljning som ska genomforas.

Bestillare

Uppféljning av bestallning

Nir handliggaren far tillgang till genomforandeplanen ska den ldsas
for att pa s sitt sikerstilla att utforaren har uppfattat bestillningen
samt mélet och syftet med insatserna ritt samt att planeringen mots-
varar bestillningen. I genomférandeplanen kan handliggaren éven
ta del av frekvenser samt hur och nér insatserna dr planerade att
utforas. Detta utgor en viktig aterkoppling pa bestillningen for
handliggaren och dr av sirskilt stor betydelse i de fall den enskilde
har nedsatt beslutsférmaga.

Uppfoljning av utférd tid

En annan del av uppfoljningen &r den information som finns i rap-
porter i Paraplysystemet och Infoview. I Paraplysystemet finns rap-
porten Kundlista utford tid” som visar utford tid i forhillande till
bestiilld tid. Det ir en omfattande rapport som ger mycket informat-
ion men kan vara svar att gverblicka.

I Infoview finns rapporten ”Avvikelse kund” som dr en form av
’signalrapport” som snabbt ger en 6verblick dver olika former av
avvikelser av utford tid. Denna rapport hjilper handldggare att, per
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individ, se utford tid i fBrhallande till bestiilld tid som avviker mer
eller mindre dn +/-10 %. Genom ”Signalrapporten” kan administrat-
ionen effektiviseras dé handldggaren far information om vilka be-
stdllningar som eventuellt behdver foljas upp utan att behéva gé
igenom samtliga &renden.

Malet &r att den beviljade tiden hamnar sa ritt som méjligt 1 jimfo-
relse med utford tid. Ligger den utférda tiden ca 10 % Gver eller
under den bestillda tiden under tre ménader utan att det finns nagon
rimlig forklaring som t.ex. franvaro, bor handléiggaren gira en indi-
viduppfoljning for att ta reda pd om behoven har foréndrats.

Varje bestillarenhet bér 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 dverskriden bevakningsgrans

Innan rdkningskdrningen ska handlidggaren varje ménad ta stillning
till utforarens eventuella forklaring till Gverskriden bevakningsgriins
och godkinna eller avsla detta. | samband med det far handldggaren
dven en signal om eventuellt forindrat behov. Detta kan exempelvis
gilla bestk som utfors efter ki 22 fast nattinsats inte &r bestéllt. Om
forklaringen dr att hemtjdnsten rikat bli forsenad vid ett enstaka
tillfille bor detta godkénnas. Om forklaringen &r att den enskilde
Ongkar fa insatsen utfird sent pé kvillen bor det géras en bestill-
ning for nattbestk for den tiden. Pa s sétt minskar ocksé administ-
rationen for utfraren att forklara den Sverskridna bevakningsgrin-
sen och for handldggaren att godkénna detta.

Som framgétt tidigare i dessa anvisningar finns #iven en rad andra
exempel pa situationer som under ménaden kan ha gjort att den be-
stdllda tiden inte rickt till. Om det finns en rimlig forklaring till
detta, ska handldggaren som huvudregel godkiinna det. I de allra
flesta fall bor dock insatser som tagit lingre tid att utfora och insat-
ser som gatt fortare, eller inte blivit utférda, jimna ut sig, vilket gor
att den totalt utforda tiden for hela ménaden énda hamnar inom ra-
men for bestalld tid.

Individuppfdljning

Handldggaren ska dven sikerstilla att den enskilde far sina behov
tillgodosedda genom att kontinuerligt genomf{tra individuppftlj-
ning. Individuppftljning ska gbras minst en géng per 4r eller oftare i
de fall handliggaren far kiinnedom om forindrat behov. I samband
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med att handliggaren gor hembesdk och uppfsljning hos den en-
skilde 4r det 1dmpligt att ha med och anviinda sig av kontaktmannen
som ska ha god kiinnedom om den enskilde och hur insatserna har
fungerat.

Handlaggaren ansvarar for uppfoljning pa individnivé, medan dldre-
forvaltningen svarar {or Svergripande avtalsuppfoljning. Uppmérk-
sammar handliggaren i samband med individuppftljning att en ut-
forare inte foljer anvisningar eller inte anviinder verksamhetssyste-
met korrekt, ska #ldreforvaliningen kontaktas nér det géller privata
utforare da beteendet bl.a. #iven kan paverka utforandet i andra
stadsdelar, Om detta giller kommunala utfrare ska det pa motsva-
rande sétt f5ljas upp och atgirdas inom stadsdelsfrvaltningen.

Utforare

Uppfdljning av genomférandeplan

Efter att genomftrandeplanen ér skapad utifran bestillningen dr det
utfdrarens uppdrag att sdkerstilla att insatserna utfors som planerat
inom ramen for den bestiillda tiden. Detta gors bl.a. genom att dag-
ligen godkénna arbetspass i ParaG4.

Uppféljning av utférd tid

Utforaren ska lopande under manaden fSlja utford tid i forhallande
tifl bestilld tid. Detta kan ske med hjélp av rapporten "Kundlista
utford tid” som finns i Paraplysystemet. Uppmiirksammar utfGraren
att den enskildes behov fériindrats och att detta verkar vara besti-
ende, ska det snarast meddelas till handldggaren. Detta géller oav-
sett om behoven har minskat eller 6kat.

P4 sikt kommer en Sverblickbar rapport att utvecklas for att under-
latta for utforaren att f6lja utford tid 5pande under ménaden.

Overskriden tid

Utforaren ska senast den 20:e varje ménad skriva en forklaring till
eventuellt Sverskriden tid som uppstatt manaden innan. Denna han-
tering har med ersittningssystemet att géra men ger ocksé viktiga
signaler om att beslutet kan behdva filjas upp av handliggaren.
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Bilaga 1

Sammanfattning av roller och an-
svar

Roller och ansvarsfordelning giillande bestéllning, genomfdran-
deplan och uppfoljning

Bestillare/handliggare

o Behovsutredning och bistandsbeslut

o Bestiillning innehéllande behovsbeskrivning, insatser och
berdknad tidsatging

o Tadel av genomftrandeplanen for att sdkra att planeringen
motsvarar bestillningen

» Individuppfsljning, anviinda genomftrandeplanen fér upp-
folining av beslutet

Utférare

¢ Schemaliigga tid for framtagande av genomftrandeplan hos
den enskilde

o Utan drjsmaél séikra att Paraplysystemet innehéller aktuella,
godkinda genomftrandeplaner

s Kvalitetssikra genomfdrandeplan mot bestélining

o Folja upp utfrd tid

o Meddela foriindrat behov till handlidggaren

Kontaktman for den enskilde

e Uppritta genomfSrandeplan tillsammans med den enskilde i
dennes hem

¢ Lapande infbra justeringar och kompletteringar i genomfo-
randeplanen

o I fbrsta hand den som utfor insatserna hos den enskilde

¢ Ska ha god kiinnedom om den enskildes behov och eventu-
ella Onskemél

e Haller i kontakten med nérstdende och andra viktiga perso-
ner

Den enskilde
o Samverkar i framtagandet av genomforandeplanen
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Bilaga 2
Exempel pa bestallningar

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

Aktuell situation

Pelle dr ensamstdende och bor i en modern och tillgénglighetsan-
passad ldgenhet. Han har tvé barn som bor i Stockholm och négon
av dessa brukar beséka honom minst en gang i veckan. Efter en
stroke 2010 ir Pelle mestadels rullstolsburen, men kan gi nigra steg
och std med hjilp av stdd kortare stunder. Pelle ér helt adekvat och
kan sjilv redogra for hur och nér han vill att de beviljade insatser-
na ska utforas.

Pelle behéver stod vid samtliga forflyttningar i och ur rullstolen.
Vid pa- och avklidning kan Pelle sjélv skota Sverdelen av kroppen,
men behdver hjilp med kidderna pa underdelen av kroppen. Av den
anledningen behdver han dven hjilp med kalsonger och byxor i
samband med toalettbesok, men klarar sig sjélvstindigt under sjilva
toalettbestket.

Vad ska goras

Stéd vid samtliga frflyttningar och toalettbesdk kontinuerligt under
dygnet samt vid pa- och avklidning i enlighet med de beskrivna
behoven.

Insatsens syfte och énskade uppnadda mal

Pelles eget uttalade mél #r att klara sd mycket som méjligt sjilv och
han vill dérfor bara 4 st6d och hjélp med det han inte klarar helt
sjdlvstindigt.

Genomférandeplan

Av genomftrandeplanen behdver det i detta exempel framgé att
planeringen #r att Pelle kommer att fa stod och hjilp vid bide pé-
och avklidning samt vid samtliga forflyttningar och toalettbestk
kontinuerligt under dygnet.
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Exempe! 2, avseende maitider

Aktuell situation

Lisa dr dnka och bor i en ldgenhet tre trappor upp utan hiss. Hon har
en dotter som hon har relativt tit kontakt med samt ett par viininnor
som hon umgas med flera ganger i veckan, Lisa har nyligen pabor-
jat en demensutredning med anledning av att hon sjilv, dottern och
véninnorna uppmérksammat att hon blivit allt mer glémsk, vilket
bland annat resulterat i att hon ibland gldmmer att &ta och har svirt
att sjdlvstindigt klara av att planera infor kommande maltider samt
att tillaga dessa. D4 Lisa har diabetes &r det viktigt att hon fir i sig
néringsriktig kost kontinuerligt under dygnet. Av dessa anledningar
behdver Lisa stdd och handridckning i samband med samtliga mal-
tider. Behovet avser bade planering, inkdp, pdminnelse, genomfs-
rande och intag av maltiderna.

Nytt i férhallande till tidigare bestallning
Lisa har nyligen pabdrjat en demensutredning och behdver utdkade
insatser i form av planering och genomfrande av samtliga maltider.

Vad ska goras
Stéd och handriickning vid samtliga maltider avseende paminnelse,
planering, inkdp och genomfirande.

Insatsens syfte och énskade uppnadda mal
Malet &r att Lisa ska fa std att planera och inta regelbundna mél-
tider.

Genomfdrandeplan

Av genomforandeplanen behdver det i detta exempel framga att
planeringen ir att Lisa kommer att f& stdd och handrickning i sam-
band med samtliga malitider under dygnet samt hjélp med inkop.
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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 behivs for att utfora olika typer av serviceinsatser och per-
sonlig omvérdnad samt att dessa berfikningar gors pd ett likvardigt
sétt inom staden.

De schabloner som framgér av berikningsunderlaget 4r framtagna
utifran genomford tidsmiitning och beprévad erfarenhet. De utgér
frin berdknad tidsatgéng per insats i ett normalfall”. Utifrén den
enskildes bedémda behov och andra relevanta faktorer ska en indi-
viduell bedémning av tidsdtgangen alltid gdras vilket innebér att
tiden i det individuella fallet bade kan behtva 6kas (plustid) och
minskas (minustid). Utgdngspunkten for tidsberdkningarna ska vara
att den enskilde fir sina behov tillgodosedda och att insatserna kan
ges med god kvalitet.

Den beridknade tiden ligger till grund bade for erséttningen till utfs-
rare och for den enskildes hemtjinstavgift.

Det #r inte tillatet fSr en stadsdelsforvaltning att ha generella lokala
schablontider som avviker fran de stadsgemensamma,

Definitioner av hemtjanstinsatser i Paraplysystemets be-
rakningsunderlag

Nedan dterges samliga insatser som finns i berdkningsunderlaget
med en beskrivning av vad dessa avser samt aktuell schablontid.
For nigra insatser har kommunfullmiktige genom beslut om riktlin-
jer angett en frekvens som ska utgora skilig levnadsnivd inom sta-
den. Det betyder att den frekvens som anges ska vara ett minimum i
det fall en enskild beviljas insatsen.

Service

Stédning
¢ 60 minuter per tillfille (1 rum och kok)
s 75 minuter per tillfille (2 rum och kok)
e 90 minuter per tillfille (3 rum och k&k)
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I stddinsatsen ingér normalt dammsugning, vattorkning av golv,
dammtorkning, rengtring av kok och badrum. Vid behov, minst tva
tillfillen per ar ska ocksa skdpluckor, drrar och lister torkas av
samt kyl, frys och spis samt spisflakt m.m. rengéras.

I Stockhoims stad har kommunfullmiktige beslutat att alla som be-
viljats hjilp med stédning ska fé sin bostad stidad minst varannan
vecka.

Fdnsterputs

o 75 minuter per tillfille
Avser 2 rum och kok. I begreppet féinsterputs ingar ocksa rengdring
av fonsterkarmar och lister samt byte av gardiner.

[ Stockholms stad har kommunfullméktige beslutat att alla som be-
viljats hjélp med fonsterputs ska f2 sina fonster putsade minst en
ging per ar.

Tvétt

s 75 minuter per tillfille
Avser tvitt motsvarande tvd maskiner inklusive hopplockning av
tvitt, bokning av tvittstuga och sortering av ren tvitt. Vid insatsen
tvitt ingar dven tvitt av sdngklider.

Ink6p

s 45 minuter per tillfille
Avser inkSp som utfdrs av personal i ndirmsta affir med fullgott
sortiment. I hjélpen ingér att hiimta ink&pslista, handla, stélla in
varor 1 kylskép, frys och skafferi.

[ Stockholms stad har kommunfullmiktige beslutat att alla som be-
viljats hjilp med inkGp ska fa denna hjélp utford vid minst ett till-
falle per vecka.

Arenden

s 50 minuter per tillfdlle
Avser olika typer av drenden som den enskilde behdver hjidlp med
att fa utforda, sdsom apoteksérenden m.fl.

Matdistribution
¢ |5 minuter per tillfille
Avser leverans av matlador.

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

Tillreda méltider (mellanmal)

s 15 minuter per tillfille
Avser tillredning av frukost, melanmal eller kvillsmal (dock inte
middag).

Farbereda, servering av maltid (samtliga maltider)

¢ [5 minuter per tillfille
Avser uppvirmning och servering av matlada, alternativt att forbe-
reda en méaltid t.ex. skala potatis och &ppna forpackningar.

Samlat ansvar for hemmets skotsel

s Ingen schablontid
Avser hjilp, tillsammans med annan insats, med t.ex. klidvérd, ta
hand om sopor, disk, vattna blommor, sktta husdjur, planering av
matink&p.

Personlig omvardnad

Promenad

e 45 minuter per tillfille
Avser promenad i ndromradet och hjélp att komma ut. Om den en-
skilde behdver hjilp med pé- och avklidning av ytterklidder
och/eller motiveras ska dven tid for detta beaktas.

Promenad med inkdp

« 60 minuter per tillfille
Avser inte veckohandling, inkSp av basvaror utan inkdp av littare
varot.

Féljeslagare

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

Kommunikation — telefon, post, ldsning

¢ 10 minuter per tillfille
Avser administration och att t.ex. hjilpa den enskilde med telefon-
samtal som rir denne, tillsammans med den enskilde gi igenom
post, rikningar, bestélla fardtjinst m.m.
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Social samvaro

s 30 minuter per tillfille
Avser social samvaro i den enskildes hem tillsammans med hem-
tjénstpersonal.

Om den enskilde har behov av stéd och hjédlp med fler én ett
av nedanstaende behovsomraden bér en sammantagen ju-
stering av tiden géras d& schablontiden fér varje insats har
beddémis som elt fristdende behov:

Bad/dusch
¢ 30 minuter per tillfille
Avser enbart hjélp med dusch och att torka sig.

Bad/dusch med personlig omvardnad

s 45 minuter per tillfille
Avser hjélp fore, under och efter dusch i samband med personlig
omvérdnad.

Hygien
s |5 minuter per tillfille
Avser hjilp med vre och nedre hygien.

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

s Ingen schablontid
Avser hjilp i samband med annan insats.

Kladsel (pa- och avklddning)
« 10 minuter per tillfille.

Toalettbesdk

+ 15 minuter per tillfille
Avser hjilp i samband med toalettbesok, t.ex. tviitta héinder, hjilp
med att ta av och pa underkldder, byte av eventuellt inkontinens-
skydd samt viss hjélp med nedre hygien.

Férfiyttning (till och fran samt i och ur)
¢ 10 minuter per tillfille
Avser hjélp i samband med annan insats.

Séllskap vid maltid, matning

o 15 minuter per tillfille
Avser stdd och hjélp i samband med annan insats (maltid) i form av
att t.ex. skéira upp mat, mata och/eller sitta med vid maltid.
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Tillsyn

* Ingen schablontid

Trygghetsringning

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

Baddning, renbaddning
¢ 10 minuter per tillfille

Kompletterande tillsynsstadning
¢ Ingen schablontid

Egenvard
¢ Ingen schablontid

Ovrigt
Under 6vrigt kan handliggaren ldgga in andra insatser som inte
finns som egen rad.
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Bilaga 4

Mall for genomfoérandeplan i pap-

persformat
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