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Inledning

Det har dokumentet innehaller de rutiner och anvisningar som ror fritt val i hemtjansten i
Jonkopings kommun. Det datum som star angivet pa forsta sidan avser det datum dokumentet
senast uppdaterades. Vid storre férandringar i rutinerna meddelas detta, i 6vrigt ar det
utforarens ansvar att halla sig uppdaterad kring kontinuerliga forandringar av rutinerna.

Valfrihet for den enskilde

Information till den enskilde vid ett val

Den enskilde far information om valbara foretag via utférarpresentationer. Dessa far den
enskilde via bistandshandléaggaren men kan aven sjélv séka information pa www.jonkoping.se
sokord hemtjanstutforare. Det ar utforaren som &r ansvarig for att utforarpresentationen
innehaller aktuell information. Utféraren kan kontinuerligt uppdatera informationen i
presentationen och eventuella forandringar skickas till samordnare fritt val, for narvarande
maria.lilliestrom@jonkoping.se.

Vardplanering da den enskilde valjer utférare

Vid vardplanering och vid uppféljning av beslut informeras den enskilde om méjligheten att
valja utforare av hemtjanst. Den enskilde gor sitt val pa en sarskild blankett och lamnar Gver
den till bistandshandlaggaren. En utférare kan valjas for omvardnadsinsatser och en annan
utforare kan véljas for serviceinsatser. Har inget svar inkommit till bistdndshandlaggaren
inom en vecka skickas bestallningen till den kommunala utféraren som ar valfrihetssystemets
ickevalsalternativ.

Ett nytt beslut/arende

Da beslut ar fattat om rétt till hemtjanstinsatser kommer bestallning till utforare att ske via
TES web alternativt Magna Cura. Utféraren ska omgaende bekrafta att bestallningen har
tagits emot och senare bekrafta nér drendet har startat upp det vill sdga nér det har verkstallts..
Verkstallande ska ske inom tva dagar eller omgaende om behovet ar mer akut.
Bistandshandlaggaren fyller i verkstéllighetsdatum i Magna Cura, kommunens IT-system for
vardtagaruppgifter, efter besked fran verksamhetsansvarige.

Utforaren ska tillhandahalla en telefon dar berérda samarbetspartners kan lamna meddelade
om utforaren inte kan svara direkt. Det ar verksamhetsansvarig som &r ansvarig att meddela
bistandshandlaggaren om kontaktuppgifterna forandras. Utféraren ar skyldig att meddela
ovriga involverade om forandringar som ror den enskilde och som utféraren far kannedom
om, ex sjukhusvistelse, fallolyckor m.m. Enhetschef for patrullen och utféraren kan komma
overens om kompletterande séatt att rapportera avvikelser.

Omval

Den enskilde kan nér som helst gora ett omval av hemtjénstutférare. Vid ett omval sker bytet
forsta vardagen efter 14 dagar. Dessa 14 dagar rdaknas fran den dagen da valblanketten har
mottagits av bistandshandlaggaren. Omval meddelas ny och gammal utforare snarast. Ett
omval géller oavsett om bytet sker mitt i en erséttningsperiod. Utforaren far besked om byte
via meddelande i TES web alternativt Magna Cura.
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Ett omval av utforare kan inte ske vid vardplanering pa sjukhus.

Kvalitetsuppfdoljning

Bistandshandlaggaren ska i varje arende genomfora en kvalitetsuppfoljning av utforarens
dokumentation. Det ska ske 1 gang per ar. Bistandshandlaggaren begar att fa in den
dokumentation utféraren har i rendet, genomfdrandeplan och relevanta journalanteckningar
som ror utforandet av insatsen. Utforaren far 14 dagar pa sig att skicka det begarda materialet.

Verksamhetsrutiner

Trygghetslarm

Trygghetslarmen administreras av kommunens hemtjanstjour och installeras av kommunens
patrull. Upptécker utforare att trygghetslarmet inte fungerar ska kontakt tas med
Hemtjanstjouren pa tfn: 036 — 10 59 67 foljande tider:

Vardagar  09:00 — 16:00
Helger 09:00 - 15:00
Storhelger  10:00 — 14:00

Om utforaren uppméarksammar att trygghetslarmet inte fungerar pa évriga tider ska detta
meddelas den patrull som ansvarar for besvarandet av larmet.

Nyckelhantering

Da det finns behov av att utféraren har nyckel till den enskildes bostad informerar
bistandshandlaggaren om detta i samband med vardplanering. Om behovet uppstar under ett
pagaende drende ar det utforaren som kommer Gverens med den enskilde om hur detta skall
I6sas. Utforaren ansvarar for att det finns rutiner kring nyckelhantering samt att nycklar
kvitteras och hdmtas.

Kontakt med bistandshandlaggaren/patrull

For att underlaget till utforarens erséttning och den enskildes avgift ska bli sa korrekt som
mojligt ar det av storsta vikt att alla férandringar som rér den enskilde meddelas
bistandshandlaggaren. Utforaren ska kontakta bistandshandlaggaren vid féljande tillfallen:

Franvaro vid exempelvis sjukhusvistelse eller resa

Forandring av den enskildes behov av hemtjanstinsatser

Tillfalligt utokad hjalp (se utforligare rutin nedan)

Bomtid (se utforligare rutin nedan)

Dubbelbemanning pa initiativ av utféraren (se utforligare rutin nedan)
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Franvaro

Utforare av hemtjanst far ersattning vid franvaro som ar planerad eller oplanerad dvs. akut
sjukhusvistelse, akut korttidsvistelse eller dodsfall. Utforaren far ersattning for max fem
dagar, 1/30-del per dag av den enskildes totala beviljade tid. Ersattning ges inte vid véaxelvard.

Bistandshandlaggaren lagger in franvaron i Magna Cura sa snart bistandshandlaggaren far
kannedom om den enskildes franvaro.

Tillfalligt utékad hjalp

Olika omstandigheter kan gora att den enskilde har ett annat behov &n det som beviljats i ett
beslut. Nedan ges exempel pa nar det kan intraffa. Omstandigheterna kan bero pa planerade
eller oplanerade behov av tillfalligt utékad hjalp eller eftersokningstid.

Exempel pa planerad tillfalligt utékad hjalp;

- behov av att nagon foljer med till lakare, tandlakare eller annan halso- och sjukvard.

- behov av extra hjalp i samband med hemgang fran sjukhus. Dessa behov kan besta av
inkép av mat, att ndgon moter upp i hemmet nar den enskilde kommer hem till bostaden,
hamtning av ny ordinerad medicin samt extra tillsyn.

| forsta hand ska anhoriga/nérstaende tillfragas om dessa har mojlighet att folja med,
alternativt stotta upp vid hemgang fran sjukhus. | andra hand tillfragas kommunens
resurspersoner om behovet &r att félja den enskilde till halso- och sjukvard®. Det &r utforaren
som ansvarar for att dessa kontakter tas. I de fall ingen av dessa har mgjlighet kan
hemtjénsten utfora detta.

Exempel pa oplanerad tillfalligt utékad hjalp;

- behov av att ndgon stannar kvar i bostaden i vantan pa ambulans om till exempel den
enskilde har ramlat och behdver sjukhusvard

- behov av uttkade insatser i samband med tillfallig sjukdom

- behov av utdkad hjélp da anhérig blir sjuk

- behov av att folja med den enskilde till sjukhus (akuten)

Da den enskilde har behov av oplanerad tillfalligt utokad hjalp kan det initieras av
bistandshandlaggaren i de fall hon/han far information om situationen. Bistandshandlaggaren
informerar da utforaren om den extra/nya insatsen som behover goras och gor en
journalanteckning om behovet av tillfalligt utokad hjalp. Det kan ocksa vara utféraren som
uppmarksammar behovet av utokade tillfalliga insatser hos den enskilde. Utféraren atgardar
da den aktuella situationen.

Utforaren sammanstaller de tillfallen av utokad hjalp som har intraffat under manaden.
Bistandshandlaggaren meddelas de manader den utforda tiden dverstiger den enskildes
beviljade tid. Den utforda tiden som 6verstiger ska skickas till bistandshandlaggaren via
Magna Cura eller TES meddelandefunktion snarast efter manadsskiftet, dock senast den tredje
i manaden efter.

! Kommunens resurspersoner nés pa 036- 10 80 80. Telefontid: vardagar kl. 08.00-12.00



Bistandshandlaggaren beviljar insatsen extratid (EXT) om detta ar skéligt samt gér en
anteckning om orsaken pa insatsen. Detta ska goras senast den sjatte i manaden efter avsedd
period. Om den tillfalligt utokade hjalpen inte anses sklig ska bistandshandlaggaren meddela
utféraren det.

Om den tillfalligt planerade uttkade hjélpen ar aterkommande med viss regelbundenhet, ska
beslut om detta fattas med beraknad tidsatgang. Detsamma géller om behov av utokad
omvardnad fortsatter mer an 14 dagar, sa ska ett nytt beslut om insatsen fattas. Detta nya
beslutet géller da fran den forsta dagen behovet uppstod och de utékade insatserna startade.

Bomtid

Bomtid &r den tid som den enskilde inte vill eller kan ta emot besdk men inte har avbokat.
Bomtiden ersatts generellt inte. Undantaget ar tid som atgar for att ta reda pa var den enskilde
befinner sig om han/hon inte Gppnar dorren. Tiden rapporteras till bistandshandlaggaren pa
samma vis som vid tillfalligt utokad hjélp. Se ovan.

Dubbelbemanning

Beslut om dubbelbemanning tas av bistandshandlaggaren. Beslutet styrs av den enskildes
behov och inte av vardpersonalens kompetens. Brist pa kompetens hos personalen ska inte
kompenseras med dubbelbemannig. Dubbelbemanning kan beviljas for att arbetet ar orimligt
fysiskt tungt att utfora for en person. Dubbelbemanning kan ocksa beviljas vid vissa psykiska
sjukdomstillstand och vid risk fér hot och vald mot personalen. Bistandshandlaggaren kan ta
hjalp och stod i bedémning fran arbetsterapeut och vid behov diskutera med
verksamhetsansvarig. Dubbelbemanning beviljas enbart for den del av insatsen da det finns
behov av att vara tva personal.

Verksamhetsansvarig kan ur ett arbetsmiljoperspektiv bemanna med tva personal i enskilt
arende da det inte alltid ar mojligt att avvakta beslut fran bistandshandlaggare. Erséttning
betalas ut till utforaren retroaktivt om bistandshandlaggaren beviljar den dubbelbemanning
som verksamhetsansvarig beddmt vara nddvéndig.

Avldsning av anhdriga i bostaden som utfdrs av hemtjanst

Vid beslut om avlosning i hemmet pa dagtid skickar bistandshandlaggaren bestallningen till
den valda hemtjanstutforaren. Det ar den anhorige som avgor hur mycket av den beviljade
tiden han/hon utnyttjar varje manad och det kan variera mycket mellan olika manader
beroende pa behovet. Utforaren ersitts for den tid som utfors.

Rutin kring fardiglagad mat - Kost

Utforaren har ratt att valja fran vilket av kommunens produktionskok som matkorgar hamtas.
Kommunala hemtjanstgrupper hamtar matkorgarna fran ett sedan tidigare angivet
produktionskok. Koket tillnandahaller matsedlar som hamtas vid tillfallet nar maten hamtas.
Matsedlar finns tillgangliga i borjan pa veckan for nastkommande vecka. De distribueras ut
till vardtagarna av utféraren.

Efter bestéllning fran bistandshandlaggaren maste utforaren etablera kontakt med det kok som
blir aktuellt for distribution. Se kommunens hemsida dér dven information finns om
kommunens kostpolicy samt om matkorgar.



Bestallning

Bestallning av matportioner sker till Jonkdpings kommuns produktionskok via
webhandelsystemet Matilda. Utféraren gor en bestallning senast sondag for hela
nastkommande vecka. Av bestallningen ska framga antal portioner av alternativratterna samt
antal specialkoster och till vilken dag. Utféraren har ansvar for att ratt portion/specialkost
levereras till ratt vardtagare. Utforaren ska av bistandshandlaggaren erhalla information om
vilken specialkost den enskilde behover.

Avbestéllning av portioner ska ske till koket av utforaren senast klockan 10.00 samma dag.
Om bestallning kommer fran bistandshandlaggaren pa ny vardtagare kan bestéllning goras
dagen innan. Tidpunkt for att hamta matportionerna 6verenskommes med koket, men far inte
hamtas tidigare &n ki 11.30.

Koket tillhandahaller vaskor, varmeplattor och ev. frigolitlador. Dessa ska lamnas tillbaka till
koket val rengjorda samma dag. Vid ovarsam hantering och slitage av véaskor och lador
debiteras utforaren.

Ekonomiska rutiner

Inom Jonkopings kommun &r ersattningsperioden manadsvis, fran den forsta till sista i
manaden. Utforaren ansvarar for att inrapporterade tider och insatser for manaden &r korrekta.
Tider och insatser kan i TES web justeras upp till sju dagar efter att det har rapporterats in.
Verksamheten bor darfor ha rutiner for hur ev. avvikelser/ justeringar hanteras.

Verksamhetsansvarig kan kontinuerligt under manaden soka fram en rapport som visar en
sammanstéllning 6ver beviljad tid/insatser och utford tid/insatser. De manader dar den utférda
tiden dverskrider den enskildes beviljade tid ska bistandshandldggaren meddelas.
Bistandshandlaggaren beviljar insatsen extratid (EXT) om detta ar skaligt.

For att ersattningen for tillfalligt utdkad hjalp som utforts under ersattningsperioden ska med
pa fakturaunderlaget for given manad maste bistandshandlaggaren meddelas senast sista
dagen i erséttningsperioden.

Kommunala utforare attesterar en verksamhetsrapport for aktuell manad i Magna Cura.

For externa utforare galler att Jonkopings kommun genererar ett fakturaunderlag for
ersattningsperioden. Fakturaunderlaget skickas per e-post till verksamhetsansvarig tidigast
den attonde och senast den tolfte i manaden efter ersattningsperioden. Utforaren skickar en
faktura tillsammans med fakturaunderlaget till Jonkopings kommun pa adressen nedan.
Utforaren fakturerar den summa som star pa fakturaunderlaget.

Jonkdpings Kommun, Box 393, 551 15 Jonkoping. Pa fakturan maste foljande referensnr
anges: 852FVAL. Utforaren ersétts i efterskott for utford tid. Betalning sker fem dagar efter
det att en godkénd faktura inskannats och registrerats.



Forandring av avtal for externa utforare

Vid en eventuell férandring av avtal om 6kning eller minskning av kapacitetstak/omrade
meddelar du detta till samordnare fritt val: Maria Lilliestrom, 036-10 75 71,
maria.lilliestrom@jonkoping.se

En 6kning galler fran och med nastkommande manadsskifte under forutséttning att beskedet
om 6kning har aviserats 14 dagar innan manadsskiftet. Inkommer beskedet senare sker
utokningen sa snart som majligt efter manadsskiftet. En minskning av kapacitetstak/omrade
galler forst efter tre manader.
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