Socialférvaltningen SOF Rutin
Myndighetsavdelningen

Administrativa rutiner for handlaggare och utforare

Utredning av ansdokan
Handldggaren sikerstiller att samtliga kontaktuppgifter samt eventuella foretridare finns
registrerade i Mitt Treserva.

Beslut om insats

Nivabedomning gors i Kuben for insatserna korttidsvistelse, bostad med sirskild service samt
daglig verksamhet.

Handliggaren registrerar beslutet och dokumenterar i journal.

Val av utforare

Handldggaren informerar brukaren om valfrihetssystemet inom daglig verksamhet och
personlig assistans.

Brukaren kan sjilv kontakta olika utforare for att inhamta information.

Brukaren ska informeras om moijligheten att senare byta utforare.

Fordelning av uppdrag

Egen regi

Handldggaren skickar uppdraget till utférare i Mitt Treserva.

Enskild regi

Handldggaren utformar uppdrag, faststiller eventuellt individantal samt skickar handlingarna via
post eller sikert meddelande till utforaren.

Utféraren ansvarar for att fordela uppdraget till berérd enhet.

Dokumentation

Egen regi

Utféraren paborjar journalforing fran det att uppdraget tas emot, i enlighet med kraven pa
social dokumentation.

Enhetschefen ansvarar for att dokumentation sker fortlépande av hur insatsen planeras,
genomfors och 6ljs upp.

Dokumentationen ska ligga till grund f6r kvalitetssikring, uppféljning, utvirdering och tillsyn.
Enskild regi

Enhetschefen ansvarar f6r att dokumentation sker fortlépande i enlighet med kraven pa social
dokumentation.

Utforare som saknar tillgang till Treserva ska inkomma med manadsrapporter varje manad.
Dokumentationen ska utgora underlag for kvalitetssikring, uppféljning, utvirdering och tillsyn.

Verkstallighet

Egen regi

Utforaren registrerar datum for verkstillighet 1 verksamhetssystemet omgiende nar insatsen
paborjas.

Om insatsen inte verkstills inom tre manader ska detta dokumenteras i journal. Detsamma
giller vid avbrott i verkstilligheten.
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Utféraren meddelar handliggaren via meddelande i Mitt Treserva.

Utfoéraren ansvarar for att rapportera ej verkstillda beslut till IVO (giéller ej bostad med sirskild
service).

Enskild regi

Utforaren registrerar datum for verkstillighet i verksamhetssystemet nir insatsen paborijas,
alternativt kontaktar handliggaren f6r hjilp om tillgang saknas.

Genomforandeplan

Egen regi

Genomforandeplanen ska upprattas tillsammans med brukaren och eventuell féretridare och
vara klar inom fyra veckor.

Vid férindringar ska planen uppdateras 1 Mitt Treserva.

Handliggaren ska meddelas nir den forsta planen dr fardigstalld.

Enskild regi

Samma rutiner galler som for egen regi.

Avslut av insats

Egen regi

Utféraren ska omgaende meddela handliggaren nir en insats upphor.

Den sociala dokumentationen sammanstalls.

Slutdatum registreras och dokumenteras i verksamhetssystemet.

Verksamhetsjournalen avslutas inom 30 dagar om inga andra insatser pagar.

Enskild regi

Utforaren ska omgiende meddela nir en insats upphor.

Den sociala dokumentationen sammanstills och skickas till handlidggaren per post? nir drendet
avslutas.

Avslut av uppdrag

Utféraren meddelar omgaende nir en insats upphort och om verksamhetsjournalen kan
avslutas.

Handldggaren registrerar slutdatum i verksamhetssystemet efter meddelande fran utféraren och
avslutar drendet.

Handldggaren dokumenterar att handlingar fran utférare som ej har tillgang till Mitt Treesrva
har inkommit och ligger dessa i akten.

Dokumentationen ska vara rensad fran arbetsanteckningar enligt dokumenthanteringsplanen.

Forandrade behov

Utféraren ska meddela handliggaren vid forandringar som kan paverka beslut eller
nivibedémning.

Vid visentliga och varaktiga forindringar, sisom Okat eller minskat omvardnadsbehov, ska en
ny nivabedémning géras inom en manad.

(Se fragedokument IBIC.)

Matchning av brukare och boenden

Bogrupp LSS ansvarar f6r matchning mellan brukare och boenden.
Handliggaren skickar avidentifierad utredning till utféraren.
Utféraren bedémer om personalgruppen har erforderlig kompetens.
Vid behov ansvarar utféraren f6r kompetensutveckling.
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Upprattande och fordelning av uppdrag

Boendebeslut

Boradet skickar bestillning/uppdrag samt nivibedémning via verksamhetssystemet till
utforaren. Vid behov tas dven direkt kontakt.

Ovriga beslut

Handliggaren skickar bestillning/uppdrag samt nivibedomning via verksamhetssystemet till
utféraren. Vid behov tas dven direkt kontakt.

Utféraren ansvarar for att omradeskartor och meddelandegrupper i Treserva halls uppdaterade
(géller daglig verksambhet, avl9sarservice, ledsagning och kontaktpersoner).

Om brukaren har valt en privat utférare ska handliggaren alltid ta muntlig kontakt.

Processkarta
PROC-41206-v.2.0 LSS - bedémning till insats
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