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1. Rapporteringsanvisning med koder

1.1 Inledning

Denna anvisning beskriver hur rapportering ska ske av utforda tjanster inom
kundvalet. Bestillaren ansvarar for att hélla dokumentet uppdaterat och
tillhandahalla nodviandiga kompletterande anvindarmanualer och utbildningar.

Vid fragor ska ansvarig strategisk kvalitets utvecklare hos Bestillaren kontaktas.

1.2 Registrering av tid, insatser och kunder

1.2.1  Allméant

De insatser som utfors och tiden for dem ska alltid registreras i IntraPhone eller i
system, som vid var tid, Utforaren anvander pa de satt som anges i denna
anvisning. Varje insats ar kopplad till en sifferkod i IntraPhone.

Insatserna ar indelade i foljande kategorier:

Hemtjanst

Larm- och annan vilfardsteknik

Basal hemsjukvard legitimerad personal

Hemrehabilitering legitimerad personal

Delegerad insats for kunder som bara har hemsjukvard och eller
hemrehabilitering och eller larm eller annan valfardsteknik

Delegerad insats, utover de som omfattas av paslag pa timersdttning
enligt Forfragningsunderlag Kundval 5.2.1.2, for kunder som har
hemtjanst, hemsjukvard och eller hemrehabilitering och eller larm eller
annan valfardsteknik
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Varje kategori av insatser ska registreras i separata rapporter i IntraPhone, om
inte annat ar sirskilt foreskrivet.

Insatserna ska registreras pa “tag” i kundens bostad. Undantag fran detta medges
endast i de fall som ar sarskilt reglerade i denna anvisning. Insatser som far
registreras fran annan plats ska i de fall det ar mojligt registreras fran kundens
bostad.

1.2.2 Hemtjanst

1.2.2.1 Insatser som alltid ska registreras pa tag” i kundens bostad. Kan
goras pa samma rapport
- 226 Omsorg
- 342 Avlosning
- 140 Delegerade halso- och sjukvardsinsatser for kunder under 1.2.1, punkt 5
och 6
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1.2.2.2 Insatser som far registreras fran annan plats in kundens bostad.
Registreringar kan goras pa samma rapport
506 Inkop
209 Tvatt gemensam tvattstuga
305 Ringtillsyn
505 Ledsagning

1.2.2.3 Oplanerad franvaro

Vid oplanerad franvaro, for kund som har dagliga insatser fran hemtjiansten utgar
ersittning for den planerade tiden under den dagen. Insatskoden kan bade
anviandas om kund med kort varsel laggs in pa sjukhuset eller om kund med kort
varsel inte blir utskriven trots tidigare utskrivningsbesked fran sjukhuset.

Insatskoden kan inte anvandas om utforaren fatt information om kundens
franvaro tidigare an foregaende dag.

Orsaken ska alltid dokumenteras i kundens sociala journal.
Utforaren ska registrera

- 902 oplanerad franvaro

Oplanerad franvaro ska om mojligt registreras pa “tag” i kundens bostad, men far
annars registreras fran annan plats.

1.2.2.4 Avbdjt besok

Nar kund avbojer besoket i sin helhet vid ankomst till kunds bostad skall
registrering ske via tag. For den planerade tiden utgar ersattning under
forutsittning att det avbojda besoket har initierats av kund.

Orsaken till avbojda besoket ska alltid dokumenteras i kundens sociala journal.

Vid efterregistrering av avbojt besok ska det framga i kundens journal vilka
atgarder som tagits. Vid fler 4n fem avbojda besok av kunder med dagliga insatser
ska kontakt med handldggare tas snarast. For kunder med mindre frekventa
insatser géller ovanstidende om kunden avbojer besok fler ar fem ganger under en
maénad.

Utforaren ska registrera

- 903 avbojt besok

1.2.2.5 Rapportering av uppehall och liknande

Utforaren ska i Lifecare verkstilla bestallningar fran bistindshandliaggare, och
tillsakra att verkstélligheterna avslutas nar bestillningarna blir inaktuella. Om
kunden avsager sig enstaka insatser ska Utforaren avsluta de insatserna och
meddela handlaggaren.

Utforaren ska i Lifecare registrera uppehéll i kundens hemtjéanstinsatser,
exempelvis vid sjukhusvistelser, nar kunden ar bortrest eller sjilv initierar ett
uppehall. Med uppehall avses ett avbrott i utforandet av kundens
hemtjanstinsatser, som varar minst 24 timmar. Uppehall registreras genom att
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Utforaren tillfalligt avslutar aktuella insatser. Om Utforaren far kinnedom om
behov av uppehall samma dag, ska insatsen avslutas den dagen. Om Utforaren i
forvag far kinnedom om ett kommande avbrott, ska insatsen avslutas dagen
innan avbrottet startar.

1.2.3 Larm och annan valfardsteknik

Utforaren ska registrera

- 701 Larminsats

Insatser da kunden anvint trygghetslarm ska alltid registreras pa "tag” i kundens
bostad.

Utryckningar i samband med att annan vilfardsteknik nyttjats av kunden far
registreras fran annan plats i de fall det inte dr mgjligt att registrera insatserna
fran kundens bostad. Tiden registreras fran att Utforaren moter kunden tills dess
att Utforaren lamnar kunden.

1.2.3.1 Insatser som alltid ska registreras pa ”tag” i kundens bostad

For kunder enligt 1.2.1 punkt 5 och 6 ska delegerade hilso- och sjukvardsinsatser
registreras pa “tag” i kundens bostad

Utforaren ska registrera
- 140 Delegerad hilso- och sjukvardsinsatser
1.2.4 Basal hemsjukvard legitimerad personal

1.2.4.1 In- och utskrivning av kunder

Utforaren ska i Procapita skriva in de kunder som far insatser inom basal
hemsjukvard, och skriva ut dem nar insatserna inte langre ar aktuella. Remiss ar
ett krav for inskrivning i basal hemsjukvard. Inskrivning ska alltid goras den dag
da kundens behov aktualiseras, och utskrivning ska goras den dag behoven inte
langre foreligger.

En forutsattning for utbetalning av ersittning ar att insatserna som Utforaren
begir ersittning for 4r dokumenterade och sparbara.

Specifik manual for att ta emot remiss och skriva in patienter:
Bestdllarens manual for inskrivning i hemsjukvdrden ska foljas
Bestdllarens manual paG MAS/MAR hemsida ska ocksa foljas

(https://www.norrtalje.se/info/stod-och-omsorg/sjukvard-och-omsorg/for-

vard--och-omsorgsgivare/mas--mar/).

1.2.4.2 Registrering av insatser

1.2.4.2.1 Insats som alltid ska registreras pa “tag” i kundens bostad ndr personal
kommer till kundens bostad och ndr personal ldmnar kundens bostad.
Korrigeringar och tidsjusteringar i efterhand accepteras inte

FORFRAGNINGSUNDERLAG KUNDVAL
HEMTJANST, BASAL HEMSJUKVARD OCH HEMREHABILITERING
RAPPORTERINGSANVISNING MED KODER

SIDA 3 AV 6


https://www.norrtalje.se/info/stod-och-omsorg/sjukvard-och-omsorg/for-vard--och-omsorgsgivare/mas--mar/
https://www.norrtalje.se/info/stod-och-omsorg/sjukvard-och-omsorg/for-vard--och-omsorgsgivare/mas--mar/

JLU T

Region  NORRTALJE
Stockholm  KOMMUN

Kommunalfgrbundet Sjukvard och omsorg | Nortalje

- 555 Hembesok sjukskoterska.

1.2.5 Hemrehabilitering legitimerad personal

1.2.5.1 In- och utskrivning av kunder

Utforaren ska i Procapita skriva in de kunder som far insatser inom
hemrehabilitering, och skriva ut dem nir insatserna inte langre ar aktuella.
Inskrivning ska alltid goras den dag d& kundens behov aktualiseras, och
utskrivning ska goras den dag behoven inte langre foreligger. Vid in- och
utskrivning ska Bestillarens manual pA MAS/MAR hemsida foljas:

(https://www.norrtalje.se/info/stod-och-omsorg/sjukvard-och-omsorg/for-
vard--och-omsorgsgivare/mas--mar/).

1.2.5.2 Registrering av insatser

1.2.5.2.1 Insatser som alltid ska registreras pa "tag” i kundens bostad ndr personal
kommer till kunden och ndr personal ldimnar kundens bostad. Korrigeringar
och tidsjusteringar i efterhand accepteras inte

1.2.5.2.2
- 557 Hembesok fysioterapeut
556 Hembesok arbetsterapeut

1.2.5.2.3 Insatser som far registreras fran annan plats dn kundens bostad

Utforaren ska registrera

561 - Hjalpmedelscentralen
1.2.6 Oplanerad franvaro/ avbdjda besok HSL

1.2.6.1 Oplanerad franvaro

Vid oplanerad franvaro, for kund som har insatser fran hemsjukvéard eller
hemrehabilitering utgar ersattning for den planerade tiden under en dag.
Insatsen kan bade anvindas om kund med kort varsel 14ggs in pa sjukhuset eller
om kund med kort varsel inte blir utskriven trots tidigare utskrivningsbesked fran
sjukhus

Insatskoden kan inte anvandas om utforaren fatt information om kundens
franvaro tidigare an foregaende dag.

Orsaken ska alltid dokumenteras i kundens medicinska journal
Vid dessa tillfillen ska Utforaren registrera

- 570 Instillt besok hemsjukvard
- 571 Instillt besok hemrehabilitering

Oplanerad franvaro hemsjukvard/hemrehabilitering ska om majligt registreras
pa “tag” i kundens bostad, men far annars registreras fran annan plats.
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1.2.6.2 Avbdjda besok hemsjukvard/hemrehabilitering

Nar kund avbojer besoket vid ankomst till kunds bostad skall registrering ske via
tag. For den planerade tiden utgar ersattning under forutsattning att det avbojda
besoket har initierats av kund.

Avbojda besok ska alltid dokumenteras i kundens medicinska journal och det ska
det framga vilka atgiarder som tagits. Om kunden avbojer tre eller fler besok
under en period om fyra veckor, ska kundens behov av insatser fran
hemsjukvarden/hemrehabiliteringen utredas.

1.2.7 Arbete hos kunder som stadigvarande bor tillsammans

Vid utforande av insatser hos kunder som stadigvarande bor tillsammans, dar bada
kunderna ska ha insatser, ska det framga av registreringarna hur mycket hjalp
vardera kunden har fatt. Detta sker genom att Utforaren registrerar tid och insatser
kopplat till bAda kunderna, och sedan redigerar tiden efterat. Totalt kan ingen
personal registrera mer dn 60 minuter per arbetad timme. Om tva personer arbetar
hos kunder som stadigvarande bor tillsammans ska var och en registrera de
insatser som utforts.

1.2.8 Undantag fran krav pa registrering i kundens bostad

Genom godkannande fran bistdindshandlaggare kan undantag medges fran krav
pa registrering i kundens bostad. Detta géller de sarskilda fall da registrering i
kundens bostad inte dr mojlig exempelvis pa grund av bristande mobiltackning
eller kundens vigran att tillta installation av "tag”.

1.2.9 Nar registrering inte ska ske
Registrering av insatser mellan klockan 22:00-07:00 ska inte goras. Utforaren
ska skriftligen kunna redovisa underlag for utford tid pa annat satt.

1.2.10 Godkdnnande av rapporter
Varje medarbetare hos Utforaren ska godkanna sina rapporter for utférda och
registrerade insatser i IntraPhone utan dr6jsmal och som huvudregel dagligen.

Ansvarig chef hos Utforaren ska kontrollera och attestera rapporterna i
IntraPhone sé ofta som mojligt men senast den forsta vardagen i manaden.
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1.2.11 Ovrig rapportering

Utforaren ska senast den 4:e varje méanad rapportera till avgiftshandlaggare
foljande om aktuella kunder till den funktion hos bestillaren som ansvarar for
kundens avgift:

- Nar ny insats startar

- Eventuellt uppehall

- Avslutad insats

- Forandrade behov

- Nar kunder frdn andra lan skrivs in i den basala hemsjukvarden eller
hemrehabiliteringen

1.2.11.1 Delta i Samordnad individuell plan
Besoksersattning utgar for att delta i Samordnad individuell plan, SIP.

Registrering sker pa tagg i kundens bostad enligt den kod som Bestéllaren
meddelar for denna insats.
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