Administrativa rutiner for handlaggare och utforare

2017-10-27

Fran beslut till verkstéllighet for LSS insatser
Rutinen géller savil Regionens egen regi som enskild regi.

Finns dock en sérskild rutin som géller Daglig Verksamhet — LOV

Insats

Atgirder

Kommentarer

Val av utforare

e Handldggaren informerar brukaren
om valfrihetssystemet inom daglig
verksamhet och personlig assistans.
Brukaren kan ocksa sjdlv ta kontakt
med olika utférare och skaffa sig
information.

e Ovriga insatser enligt LSS utfors av
Region Gotland.

Samtliga utforare finns presenterade i ett
informationsmaterial som upprattats och
ansvaras av socialforvaltningen. Undantaget
personlig assistans ddr brukaren sjdlv far soka
information och viélja utforare.

Information finns ocksa pd www.gotland.se

Om brukaren avstar fran att
vilja utforare

e  Om brukaren/foretrddare avstar fran
att vélja géller ickevalsalternativet
som innebdr att det dr regionens egen
regi som blir utforare.

e Information skall ges till brukaren om
mdjlighet att senare kunna vilja
annan utfOrare.

Handldggaren dokumenterar.

Bestillning

e Handldggaren skriver en utredning
och registrerar beslut samt gor en
nivabedomning.

e Handlédggare tilldelar utforare
bestillningen.

e Handldggare upprittar personkortet
och av detta skall framga
personuppgifter, uppgifter om
foretrddare, anhoriguppgifter, insats,

Personkortet skall innehalla samtliga
uppgifter oavsett om brukaren kommer att ha
flera utforare.

Information om att det finns flera utforare
framgar av personkortet.



http://www.gotland.se/

Egen Regi

Enskild regi

omfattning och frekvens samt vilket
uppdrag god man har.

Handlédggaren sénder
bestdllningen/utredningen och
nivdbeddmning via
verksamhetssystemet till utférare. Vid
behov dven muntlig kontakt med
utforaren.

Utforare bekraftar att bestillning
mottagits skriftligen i
meddelandefunktion.

Utforare fordelar drendet till berord
utforarenhet.

Om brukaren valt en enskild utforare
skall ansvarig handldggaren alltid ta
en muntlig kontakt med utforaren.
Personkortet, utredning, beslut,
nivabeddmning och ev. individavtal
faxas eller sdndes per post till enskild
utforare.

Utforare fordelar det till berdrd
utforarenhet.

Handlédggare och utforare ansvarar
gemensamt for att aktuella uppgifter finns pa
personkortet och att de uppdateras vid behov.
Utforaren har ett ansvar for att utredning och
beslut forvaras sa att obehoriga ej har tillgang
till det.

Verkstillighet

Egen regi

Utforaren ansvarar for att insatserna
verkstélls snarast dock senast inom
tre ménader.

Utforaren registrerar datum for
verkstéllighet 1 verksamhetssystemet
omgdende da verkstéllighet paborjats.




Enskild regi

Utforare bekriftar skriftligen till
handléggare i meddelandefunktion da
insatsen kommit igang.

Om insats ej verkstills inom tre
mdnader skall utforaren dokumentera
detta i journal. Detta géller dven vid
avbrott i verkstélligheten. Utforare
meddelar dven ansvarig handldggare i
meddelarfunktionen.

Utforare anger datum for
verkstéllighet 1 verksamhetssystem
omgdende da verkstéllighet har
paborjats alternativt kontaktar
handléggare for hjidlp med detta d&
utforare inte har tillgéng till
verksamhetssystem.

Om utforare inte har tillgang till
verksamhetssystem for registrering far
kontakt tas med handldggare per telefon eller
e-post.

Genomforandeplan

Egen regi

Genomforandeplanen skall goras
tillsammans med brukaren, ev.
foretrddare och vara fardig en manad
efter det att verkstélligheten
paborjats.

Vid fordndring skickar utfoéraren en
ny reviderad och underskriven
genomforandeplan till handldggare.
D4 ingen fordndring av planen krévs
dokumenteras uppfdljningen endast i
journalanteckningar.

Genomforandeplanen finns i
verksamhetssystemet

Underskriven aktuell genomforandeplan skall
sdndas till akten.




Enskild regi

Skickar genomforandeplan till
handlidggaren.

Underskriven aktuell genomf6randeplan skall
sdndas till akten.

Social dokumentation av genomforandet

Enhetschef ska se till att det for varje
brukare fortlopande dokumenteras
hur insatsen planeras, verkstélls och
6ljs upp.

Dokumentationen ska ligga till grund for
kvalitetssdkring, uppfoljning, utvdrdering och
tillsyn.

Enhetschef ansvarar for att personalens
arbetsanteckningar i lampliga delar fors till
journalanteckningar minst en géng per halvar.

Uppfoljning

Handldggaren ansvarar for att f6lja
upp insatsen. Att insatsen verkstills
inom 3 ménader. Att
genomforandeplan har upprittats.
Darefter arlig uppfoljning.

Se gillande uppfoljningsrutin.

Nyprovning av tidigare beviljade insatser

I samband med nyprovning tar
handléggare vid behov kontakt med
utforaren.

Utforaren meddelar tillbaka aktuell
situation.

Bestillning sker till aktuell utforare.

Foriandrade behov

Utf6éraren meddelar handldggaren vid
fordndrad situation for brukaren, som
kan paverka beslut och
nivdbeddmning.

Vid visentliga och stadigvarande
forandringar s som Okat eller
minskat omvardnadsbehov ska en ny
nivdbeddmning goras av handlédggare
inom 1 manad.

Alla forandringar av vikt skall dokumenteras
i verksamhetssystemet.

Byte av utforare

Den enskilde har ritt att byta utforare
och vid behov fa stod av bestillaren.

Vid byte mellan egen till enskild regi eller
mellan enskild till annan enskild regi ska vid
overlimnandet av dokumentationen inhdmtas




Vid byte skall utforarna gemensamt
medverka till att bytet blir s& smidigt
och bra som mgjligt for den enskilde.

skriftligt samtycke av den enskilde. Om den
enskilde inte medger samtycke ska utforaren
ldmna 6ver dokumentation till bestdllaren.

Insatser som avslutas eller upphor

Egen regi

Enskild regi

Handldggaren skall omgaende
meddela utforaren om drendet
upphor.

Handléggare/utforare skall omgaende
meddela om en insats upphor.
Utf6rare sinder omgéende den
sociala dokumentationen till
handldggaren nir drendet upphort.

UtfGraren registrerar slutdatum pa
insatsen samt dokumenterar 1
journalanteckningar i
verksamhetssystemet.
Handldggaren avslutar drendet.

Handldggare registrerar slutdatum pé
insatser i verksamhetssystemet efter
meddelande frén enskild utforare.
Handldggare avslutar drendet.

Dokumentationen skall vara rensad frdn
arbetsanteckningar. Se
dokumenthanteringsplan.

Handldggaren dokumenterar i journal att
dokumentationen inkommit och laggs i akt.




