Tillampningsanvisningar for ersattnings- och tidregistreringssystem inom valfrihetssystemet for hemtjanst

)

-4 Stockholms
@’ stad

Tillampningsanvisningar for
ersattnings- och
tidregistreringssystem inom
valfrihetssystemet for

hemtjanst

stockholm.se




Tillimpningsanvisningar for ersattnings- och tidregistreringssystem inom valfrihetssystemet for hemtjanst

2(11)

Innehallsforteckning

Timbaserat erséttningssystem for hemtjanstutforare...........ccooevvveveiiininiinennene. 3
Den enskildes AVGIft...........oooiiiiieiee e 3
Ersattning till UtfOTare ..........ooocviiiiiiiiieiieeeee et 4
EVSGHIINGSDEIOPP ... 4
ErsGttning dag/RValL ...............c.cccoooiiiiiiiiiiiiiece ettt 4
EVSGHNING NATHRSALSEY ...ttt ettt 4
Ersattning Try@QRELSIATIN . ..............ocouviiiieiie ettt ettt sae e 4
Ersdttning vid oplanerad franvaro .................c.ccoccoooiiviiiiiiiiiieii e 4
AVDOJAQ DESGK/INSALS ...ttt sttt et enees 5
Ersdttning vid avslutad DeStallRing ...............ccocooviiiiiiiiiiiiiieit et 5
BevakningSGIrANSET ........coouiiiiiiiiecie et 5
Tidregistrering i REMEJANSIEN ......eovvvieiieriieiiieiieeieeree ettt e e seeeeaaeens 6
System fOr tiIdre@IStIETING......ccveervieeiieirieeie ettt ere et sere et saeeebeeneeas 6
PAVAINI-KORION. ...t 7
Inrapportering till ParaplySYStemet ..............ccoocuiviioiioieiieeieet ettt 7
RegIStrering av DESOK ......ccueeiiiiiieiiieiie ettt e 7
DUDBDEIDEMANAING. ..ottt ettt et ene e ens 7
KOIIEKtiVA TSAISOF ..ottt et 7
INSALSEr SOM SKQ FEZISIFOFAS .........ce ettt ettt ens 8
Registrering av avbOjda DESOK ..............c..ccoviviiieiiiiiiieeie ettt 9
Registrering vid [armutryCRIING ................ccoooiiiiiii it 9
Registrering och ersdtining av hushdllsgemensam insats vid franvaro......................cc.cc.oo..... 9
FOrandrade INSAtSET .........cc.eeiiiiiiiiiiiniiiiieieee e 10
UnderleverantOorer........c..couiviiiiiiiinieniiciieiee et 10
Externa system fOr tidre@iStrering ........coevvereeiiiriineeiienieseeeee e 10
Utforaren teCknar QVIQL ....................cccoocuioiiiiiiiieii ettt 10
Standardiserad iNIEZFATION ................ccccueevueeeiieeeeee ettt ettt et sae e siaeesaaee e 11

ANVANAAIMANUALET ... e e e e e e e e e e aaraaaeeeas 11



Tillimpningsanvisningar for ersattnings- och tidregistreringssystem inom valfrihetssystemet for hemtjanst

3(11)

Timbaserat ersattningssystem for hemtjanstutforare

Stockholms stad har ett timbaserat ersittningssystem for hemtjénst i ordinért boende.
Hemtjénstutforare far ersittning for den tid det tar att utfora bestdllda insatser. Det
timbaserade erséttningssystemet giller for hemtjénst, avldsning (ej avldsarservice) och
trygghetslarm i ordindrt boende.

Niér beslut om hemtjénstinsatser tas gor bistandshandldggaren en berdkning av hur mycket tid
de beslutade insatserna tar att utfora hos den enskilde. Vid berdkning av tid ska
berdkningsunderlaget i Paraplysystemet anvdndas. Nar bestdllningen skickas till
hemtjénstutforaren bifogas berdkningsunderlaget. Tiden avrundas till ndrmaste hel- eller
halvtimme.

Personalen ska digitalt registrera nir ett besok paborjas respektive avslutas. Aven de insatser
som utfors under besoket ska dokumenteras digitalt. Den tiden som personalen utfor
insatserna hos den enskilde kallas for besok. Varje besok kan innehélla flera insatser, t ex
hjilp med personlig omvardnad och hemmets skdotsel.

Alla arbetspass ska godkénnas av arbetsledare. Varje arbetspass innehaller de besok som
personalen utfort under den arbetsdagen. Tiden redovisas sedan i stadens verksamhetssystem,
Paraplysystemet. Tiden for de utforda besdken summeras per kund, bestéllning och ménad
(géller ej larmutryckningar). Tiden avrundas till ndrmaste hel- eller halvtimme enligt géngse
avrundningsregler. Den sammanlagda tiden ligger till grund for utforarens erséttning och
kundens avgift.

Den enskildes avgift

Vilken avgift den enskilde ska betala for hemtjénstinsatser baseras den tid som det tar for
utforaren av hemtjénst att utfora de bestillda insatserna. Avgiften kan inte bli hogre én den
som har faststéllts i avgiftsbeslutet. Avgiften kan dock 1 vissa fall bli ldgre om den utférda
tiden blir mindre &n berédknat.
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Ersattning till utforare

Ersattningsbelopp

Erséttningsbelopp ér den ersittning hemtjinstutforaren far for utférda insatser. I
ersattningsbeloppet ingér kostnader for bland annat personal, administration, lokalhyra,
motestider och gangtider. I erséittningen ingar d&ven kompensation for avbodjda besok. For
privata hemtjanstutforare dr ersattningen hogre for att kompensera att kommunala utférare har
ritt att gdra avdrag for moms pa kopta varor och tjénster vilket inte privata utforare har.

Ersattning dag/kvall

For insatstyperna hemtjanst och avlosning i hemmet far hemtjénstutféraren samma ersittning
per timme oavsett om insatsen utfors dag, kvéll eller helg. Detta giller besok som pabdrjas
fran och med 07.00 och innan 21.59. Tiden ridknas ihop per bestillning och manad och
avrundas till ndrmaste hel- eller halvtimme enligt géngse avrundningsregler. Darefter
beriknas erséttningen utifran den sammanlagda tiden multiplicerat med ersattningsbeloppet
per timme.

Ersattning nattinsatser

Insatser som utfors efter 22.00 ersitts per utfort besok, sé kallat nattbesok. Tiden for nattbesok
ska dock registreras. Nattbesok avser besok som pébdrjas frdn och med 22.00 och innan
07.00. Erséttningen pa natten ar berdknad pa 1,5 personal, dirmed utgar ingen ersittning for
dubbelbemanning. Tiden for nattbesdken riaknas ithop med dvrig utford tid och ligger till
grund for kundens avgift.

Exempel: Besok som paborjas 06.55 och avslutas 07.10 ersétts som nattbesok. Besok som
paborjas 21.55 och avslutas 22:15 ersitts efter utford tid.

Ersattning Trygghetslarm

Utforaren far en fast manadserséttning for samtliga larmkunder, oavsett om kunden har
hemtjanstinsatser eller inte. Det utgar ingen ersittning for larmutryckningar. Déremot ska
personalen alltid registrera besdket med ”Kom” nér de kommer till den enskilde och ”Gick”,
samt dokumentera besoket med en journalanteckning.

Ersittning vid oplanerad franvaro

Ersdttning vid franvaroperiod, t.ex. vid sjukhusvistelse, resa eller annan bortovaro, utgér for
max 5 kalenderdagar frdn anmélningsdatum. Om franvaroperioden anméilts till utféraren mer
an 5 dagar 1 forviag utgar ingen erséttning. Ersdttningsdagarna borjar rdknas fran dagen efter
anmdilningsdagen. Erséttningen géller for hela dygn. Erséttningen for frdnvaroperioden ar
bestéllda timmar delat pd nominell ménad (30,4) multiplicerat med antal dagar for franvaro
(max 5 dygn) multiplicerat med timerséttningen. Ersdttning for nattbesok vid franvaro raknas
ut genom att antalet bestéllda besok for en ménad delas med nominell manad (30,4). Summan
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multipliceras med antal dagar for franvaro och det resultatet multipliceras slutligen med
ersdttningen per nattbesok. Franvaro och orsak till franvaron ska rapporteras av
enhetschef/behdrig administrator.

Avbojda besok/insats

Avbojda besok ersitt inte. Erséttning for avbojda besok ingar 1 ersittningen for dagtimmar
och i ersittningen for nattbesok. Med avbdjda besdok menas enstaka besdk som den enskilde
tackar nej till. De avbojda besoken ska registreras digitalt direkt 1 mobiltelefonen och en orsak
ska anges. Informationen fors dver till Paraplysystemet dér bistandshandldggaren kan se de
avbojda besoken.

Ersattning vid avslutad bestallning

Niér en bestillning avslutas utgér ersittning for max 5 kalenderdagar frén anmélningsdatum.
Ersittningen for denna period ar bestéllda timmar delad pa nominell méanad (30,4)
multiplicerat med antal dagar (max 5 dygn) multiplicerat med timerséttningen. Ersittning for
nattbesok vid franvaro ridknas ut genom att antalet bestéllda besok for en manad delas med
nominell ménad (30,4). Summan multipliceras med antal dagar for franvaro och det resultatet
multipliceras slutligen med ersittningen per nattbesok. Om avslutandet av bestdllningen
anmals mer &n 5 dagar i forvig utgar ingen ersittning

Bevakningsgranser

I Paraplysystemet finns en bevakningsgrans som aviserar for bistindshandldggaren nar mer 4n
den beviljade tiden utférarrapporterats. Bevakningsgriansen dr lika med den bestéllda tiden per
manad plus ett antal timmar utdver det. Skilet till att bevakningsgriansen ligger nagot 6ver den
beviljade tiden &r att vissa ménader kan t.ex. insatser som beviljats varannan vecka komma att
utforas tre ganger under en ménad. Bevakningsgrinsen ar en teknisk funktion och innebér inte
att utforaren alltid har rétt att fi erséttning for mer tid &n vad som har beviljats.

Den bestillda tiden eller bestillt antalet nattbesok for den aktuella perioden ridknas ut genom
att bestélld tid/nattbesok divideras med 30,4. Resultatet multipliceras med antalet dagar 1
mdnaden som bestéllningen géller. Bevakningsgrianserna ridknas sedan ut enligt f6ljande:

Bestilld tid per manad Bevakningsgrans

0,5-2,0 plus 2 timmar

2,5-100 plus 10 % av tiden

100,5 och uppat plus 10 timmar

Antal nattbesok plus 10 % av totala antal insatser

Exempel: Nir bestilld tid for perioden dr 1 timme per manad &dr bevakningsgransen 3 timmar.

Exempel: Nir bestilld tid for perioden dr 60 timmar per manad dr bevakningsgriansen 66
timmar.
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Exempel: Nir bestilld tid for perioden dr 165 timmar per ménad &r bevakningsgransen 175
timmar.

Exempel: Nir bestilld tid for perioden dr 30 nattbesdk per ménad &r bevakningsgriansen 33
nattbesok.

Om bevakningsgriansen dverskrids méaste bistandshandldggaren ta ett beslut géllande den
overskridna tiden och/eller nattbesoken. Utforaren maste skriftligen forklara varfor
bevakningsgransen overskridits. Det sker i ParaSoL, som dr en del av Paraplysystemet.
Bistandshandldggaren har dd mojlighet att godkinna, delvis godkénna eller avsld den
overskridna tiden. Om tiden/besdken dver bevakningsgriansen godkdnns kommer de med pa
fakturaunderlaget/interndebiteringen for foljande ménad. Nar bistindshandldggaren delvis
godkénner eller avslar tiden/besdken dver bevakningsgrinsen ska det motiveras skriftligen i
Paraplysystemet. Delvis godkénnande av tid kan endast registreras med hel- eller halvtimme.

Utforaren kan registrera forklaringen till att bevakningsgrénsen overskridits efter att
ersittningskdrningen gjorts for ménaden ndr bevakningsgrinsen har dverskridits.
Erséttningskorningen for hemtjdnsten infaller alltid den 6:e i manaden efter aktuella manaden.
Utforaren har sedan fram till den 20:e pé sig att registrera forklaringen. Bistindshandldggaren
ska behandla den 6verskridna bevakningsgridnsen innan nésta ersittningskorning.

Om fordndringen av insatserna ar varaktiga eller inte ryms inom de beviljade insatserna ska
bistdndshandldggaren, efter ansdkan fran den enskilde, fatta ett nytt bistindsbeslut.

Tidregistrering i hemtjansten

System for tidregistrering

Stockholms stads system for att hantera tidregistrering heter ParaGa och &r integrerat med
Paraplysystemet. ParaGé dr ett mobilt dokumentationssystem baserat pa plattformen Android.
For att kunna registrera tid behdver man en androidtelefon med applikationen ParaG4. Privata
utforare har mojlighet att anvinda ParaGa for tidregistrering kostnadsfritt. Samtliga utforare
star sjélva for kostnaden for inkop av mobiltelefoner, abonnemang och trafikkostnader.
Mobilerna ska utforaren registrera in 1 stadens MDM-verktyg Mobilelron. Darefter kan
programvaran (appen) for ParaGa laddas ner i mobiltelefonen.

For privata utforare som har egna sammanhallna system for resursplanering och
tidregistrering finns det mojlighet att integrera dessa system med Paraplysystemet, 14s mer om
detta under rubriken, Externa system.
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Paralnn-konton

En forutsittning for att kunna registrera tid ar att all personal 1 hemtjdnsten som ska utfora
insatser har konto i Paralnn. Konto i Paralnn ger dven tillgang till ParaSoL. Ansvarig enhets-
/verksamhetschef eller ansvarig pa respektive stadsdelsforvaltning kan administrera
personalens konto i Paralnn och dven @ndra 16senord. De kan dven utse sdrskilda
l6senordsadministratorer.

Inrapportering till Paraplysystemet

De tidregistreringar som rapporteras i ParaGa utgor fakturaunderlag for ersittning till
utforaren. Innan tidrapporterna skickas till Paraplysystemet ska de godkénnas av enhetschef
eller annan behdrig administrator. I det administrativa verktyget ParaGa Web ska
enhetschef/behdrig administrator granska och godkinna inrapporterade arbetspass, gora ev.
justeringar och rapportera franvaroperioder. I Paraplysystemet framgér om justeringar gjorts
av inrapporterade tidregistreringar.

Registrering av besok

Alla besok gillande hemtjénst, avldsning samt trygghetslarm ska tidsregistreras digitalt med
”Kom” nér besdket pabdrjas och ”Gick” nér besoket avslutas. Tidregistrering ska vanligtvis
ske 1 kundens bostad vilket ska kunna verifieras. I ParaG4 gors denna verifiering med hjalp av
NFC-teknik. Varje kund har en NFC-tagg som personalen ldser av i borjan och slutet av
besoket. Det kan forekomma att besoket paborjas eller avslutas pa annan plats 4n 1 kundens
bostad. Om detta sker regelbundet ska orsaken till det framga av genomforandeplanen. Under
en overgdngsperiod kommer GPS-teknik anvéindas parallellt med NFC-tekniken for att
faststélla kvittenser.

Dubbelbemanning

Vid dubbelbemanning registrerar en personal de insatser som utforts och tiden for besoket.
Den personal som dr med som extra resurs registrerar endast dubbelbemanning och tiden for
dubbelbemanning, dvs. den tiden de behover vara tva for att utfora insatser. Tiden for
dubbelbemanning riknas ithop med 6vrig tid for hemtjdnst per ménad och ligger till grund for
ersattning till hemtjanstutféraren. Dubbelbemanningen ldggs dock inte till tiden som ligger till
grund for den enskildes avgift.

Kollektiva insatser

Nir insatser utfors dt flera kunder samtidigt s kallas de for kollektiva insatser. Det géller for
insatserna tvitt, inkop, drenden och matdistribution (leverans av matlada). Om insatserna
utfors individuellt registreras de som vanligt. Matdistribution registreras dock alltid som en
kollektiv insats och registreringen gors vid varje leveranstillfille (oberoende av hur manga
matlddor som levereras).

Kollektiva insatser ersétts enligt schablontider. For kollektiva insatser giller foljande
schablontider per kund:
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Kollektiv insats Schablontider
Tvatt 75 minuter
Inkdp 45 minuter
Arenden 50 minuter
Matdistribution 15 minuter

Vid utforandet av kollektiva insatser registrerar man Kom, Gick och insats. Schablontiden for
kollektiva insatser raknas ihop med ovrig tid for hemtjénst per manad, avrundas till ndrmaste
hel- eller halvtimme och ersétts enligt timersattning. Utforaren far erséttning enligt
schablontiden for varje kund som de utfor hjdlp at vid samma tillfélle. Kollektiva insatser ska
inte registreras tillsammans med individuella insatser i samma besdok.

Exempel: En utforare gor ink6p at tva kunder vid samma tillfalle. Utforaren far di tva gdnger
45 minuter, det vill sdga erséttning for en och en halv timme, d&ven om inkOpet tog en timme
att utfora.

Insatser som ska registreras

Insatserna nedan ska registreras i mobiltelefonen i samband med att de utfors. De registrerade
insatserna sparas som dokumentation i ParaSoL. Vid dubbelbemanning och kollektiva
insatser utgor de dven underlag for erséttning.
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Insatsens namn

Férklaring

Aktivitet/Livsstil

Promenad, olika former av aktiviteter,

vardagsaktiviteter (t ex tidningslasning)

Annan insats

Foljeslagning, tillsyn, trygghetsringning

Dagligt liv

Anvands vid LSS och boenden

Dubbelbemanning

Dubbelbemanning (anvdnds endast av den som

utgor extra resurs vid dubbelbemanning)

Hemmets skotsel (individuell)

Baddning, renbdddning, tillsynsstad, tvatt,

stddning, diskning, fénsterputs mm.

Halso- och sjukvardsinsats

Medicin och omlaggning som utférs av

delegerad personal

Inkop (kollektiv)

Handling som utfors at flera kunder samtidigt

Inkép/Arenden (individuell)

Handling, post-, bank-, och apoteksarenden som

utfors at en kund i taget

Mat/Maltider

Hjalp med maltider, forbereda, servera, stod vid
maltid, sallskap vid maltid, matlagning,

uppvarmning av matlada

Matdistribution (kollektiva)

All leverans av matlada

Personlig omvardnad

Av- och pakladning, hygien, byte av
inkontinenshjdlpmedel, dusch, toalettbesdk,

forflyttningar

Tvatt (kollektiva)

Tvatt som utfors at flera kunder samtidigt

Arenden (kollektiva)

Arenden som utfors at flera kunder samtidigt

Registrering av avbojda besok
Om den enskilde tackar nej till besoket vid dorren utgar ingen ersittning men detta ska

9(I1)

registreras 1 telefonen som ett avbdjt besok. Vid registreringen ska det anges varfor besoket ar
avbojt, det ska ocksd dokumenteras i journalanteckningarna.

Registrering vid larmutryckning

Ett besok pa grund av larmutryckning &r inte ersittningsgrundande men ska registreras med

”Kom™ och ”Gick” precis som andra besok. Nér insatstypen dr Trygghetslarm registreras

insatsen Annan insats.

Registrering och ersittning av hushallsgemensam insats vid franvaro

Med franvaro menas i1 nedanstaende fall franvaro sa som den beskrivs under rubriken
”Erséttning vid franvaro”.

Sammanlevande makar eller sambor med enbart hushallsgemensam insats: Om

make/maka/sambo, som de hushdllsgemensamma insatserna ar registrerad pd, har en sent
anmaild franvaro, ska de hushallsgemensamma insatser som utfors under franvaroperioden
registreras. Ingen franvaroperiod ska registreras.
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Sammanlevande makar eller sambor med hushallsgemensam insats samt personlig insats till
den ena eller bigge av personerna: Om den ena maken/makan/

sambon har en sen anmaild franvaro ska de hushallsgemensamma insatser som utfoérs under
frdnvaroperioden registreras. Om den person som dr franvarande dven har personliga insatser,
ska franvaroperioden registreras. Under franvaroperioden (max 5 dagar) utgar ersittning for
franvaroperioden samt for de utforda hushéllsgemensamma insatserna.

Foriandrade insatser

Nar ett bistandsbeslut tas som innebér fordndrade insatser 1 bestillningen for en person med
pagéende insatser, sa giller den fran bestillningens startdatum. Den nya bestillningens
timmar som ska utféras samt den nya bevakningsgrinsen géller fran bestéllningens
startdatum. Utforaren far ersattning utifrin den nya bestillningen, oavsett om insatserna i
bestdllningen har minskats eller okats.

Exempel: En person har pdgdende insatser som innebdr tre besok om dagen. Personen vill
minska pa hjdlpen och endast fa ett besok per dag. De nya insatserna ska gélla fran 24 oktober
och bistdndshandldggaren ldgger en ny bestillning fran det datumet. Utforaren ska da borja
rapportera enligt den nya bestéillningen fran den 24 oktober.

Underleverantorer

Underleverantdrer som dr godkinda utforare 1 Stockholms stad fér digitalt registrera de besok
som de utfor. Det géller nar de utfor omsorgsinsatser och trygghetslarm. Personal hos
underleverantdren far inte ta del av den sociala dokumentationen. Dérfor har en begrénsad roll
for underleverantorer tagits fram i ParaGa. Huvudleverantoren bestimmer vilka kunder som
underleverantdren ska ha tillgang till. Den hanteringen sker 1 Paralnn.

Externa system for tidregistrering

For privata utforare som véljer att inte anvianda ParaGa utan har egna sammanhéllna system
for resursplanering och tidregistrering finns det en mdjlighet att integrera dessa system med
Paraplysystemet. For att de externa systemen ska kunna integrera med Paraplysystemet méste
de uppfylla vissa krav.

Utforaren tecknar avtal

For att tillmotesgd hemtjinstutforare som valt att anvinda andra system dn de som staden
erbjuder 1 sin verksamhet har staden beslutat att mojliggora for dessa system att integrera mot
stadens verksamhetssystem. Hemtjanstutforare som avser att utnyttja denna mojlighet
ansvarar for att genom avtal sékerstélla att leverantoren av ett sadant system foljer dessa
tillimpningsanvisningar samt i ovrigt foljer stadens gillande regelverk for integration av
externa [T-system.
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Standardiserad integration

Hemtjénstutforaren/externa systemleverantoren star for samtliga egna kostnader vad avser
anpassningar till stadens regelverk och integrationsspecifikation samt den tekniska miljo som
kravs for utveckling, forvaltning samt drift av systemleverantorens system.

Anvandarmanualer
For stod vid handldggning for bistandshandliaggare, se Anvindarmanual for
bistandshandldggare, Ersdttnings- och tidregistreringssystemet.

For stod i1 arbetat for utforare, se Anvindarmanual for utférare, Ersdttnings- och
tidregistreringssystemet.



