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Sammanfattning

Denna rapport ir skriven i kursen Verksamhetsforlagt projektarbete i utbildningen
Informationslogistik pa Centrum For Informationslogistik (CIL). Praktiken dr gjord pa
Socialférvaltningen, Ljungby kommun och uppdraget t6r praktiken var:

Ta fram en beskrivning av dldreomsorgsprocessen fran ansikan till ett drende avslutas, arkiveras och eventuellt
gallras bort. 'Till processen bor kunna fogas planer, riktlinjer eller rutiner, varay manga finns framtagna och andra
kanske saknas. |amfor dven denna process med Socialstyrelsens anvisningar.

En del i kursen var att praktiken skulle resultera i en rapport och det dr denna rapport som du nu
liser. Intressenterna f6r denna rapport dr studenter pa CIL, kursens lirare samt anstillda pa
Socialférvaltningen, Ljungby kommun.

For att beskriva dldreomsorgsprocessen sa har det forst skett en avgrinsning sa att kartligeningen
sker ur den enskildes perspektiv och berér hemtjdnstprocessen och sirskilt boendeprocesssen. For
att ta reda pd hur dessa processer ser ut sa har det skett intervjuer med berérda personer och
interna dokument har gitts igenom. Informationen som har framkommit under
informationsinhdmtandet har sammanstillts i tvd olika aktivitetsdiagram, ett f6r hemtjdnsten och ett
for sirskilt boende, £6r att ge en klar 6verblick av processerna. Processerna har dven beskrivits i text
for att det ska bli dnnu tydligare vad som sker i processerna. Férutom dessa tva
processkartliggningarna sa dr det dven en kort beskrivning av korttids- och vixelplatser i1 rapporten.

Till dessa processer sd har det dven framtagits tvd bilagor for att se nir olika rutiner och andra
dokument anvinds i processerna.

Eftersom en del i uppdraget dven var att jimfora dldreomsorgsprocessen med Socialstyrelsens
anvisningar sa kommer det senare i rapporten en kort beskrivning av vad Socialstyrelsen har skrivit,
hur det ser ut pa Socialférvaltningen, Ljungby kommun samt en analys av skillnaderna mellan dessa
tvd.

Det kommer 4dven att finnas en analys f6r om Socialférvaltningen, Ljungby kommun ér en
funktionsorienterad eller processorienterad verksambhet.

Avslutningsvis s kommer rapporten innehalla en reflektion om hur arbetet har gatt och vad jag
anser om resultatet samt nagra forslag till fortsatt forskning,.
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1 Inledning

Forst av allt vill jag bara rikta ett sirskilt tack till Ewa Sigfridsson och Johan Rutgersmark som var
mina handledare pd Socialférvaltningen, Ljungby kommun och Marielle Berg som var min
handledare frin skolan. Jag vill dven passa pd att tacka alla som har stillt upp pa att bli intervjuade
och beritta om deras arbete 1 processen f6r mig och alla ni pd Olofsgatan 10 som fick mig att kinna
mig vilkommen pi arbetsplatsen.

11 Bakgrund

Denna rapport ir skriven i kursen ”Verksamhetsforlagt projektarbete” som ingar i
informationslogistikutbildningen pa CIL. Kursen stricker sig fran den 3 september 2012 till den 17
januari 2013 och gér ut pa att studenten ska vara ute pd ett foretag/ en verksamhet och utféra nagot
projekt/uppdrag. Valet av Ljungby kommun gjordes pa grund av att Jonas Jansson,
niringslivsansvarig CIL, rekommenderade det utifrain min beskrivning av vad jag tyckte var
intressant. Anledningen till valet av uppdraget var att tva sektionschefer, Malin Henriksson och
Susanne Culbrk, hade efterfrigat att detta skulle géras och da ansag Socialférvaltningen, Ljungby
kommun att det passade att jag gjorde detta. En av anledningarna till att detta behévdes géras var
for att Socialférvaltningen inte hade en beskrivning 6ver processen vilket de ville ha.

1.2 Uppdrag

Ta fram en beskrivning av dldreomsorgsprocessen fran ansdkan till ett drende avslutas, arkiveras
och eventuellt gallras bort. Till processen bér kunna fogas planer, riktlinjer eller rutiner, varav
minga finns framtagna och andra kanske saknas. Jimf6r dven denna process med Socialstyrelsens
anvisningar.

1.3  Avgrinsning

Eftersom dldreomsorgsprocessen egentligen dr flera olika processer som likar varandra och
eftersom uppdraget ir tidsbegrinsat dr kartligegningen till viss del avgrinsad. Avgrinsningen ér
gjord pa sa sitt att den f6ljer den enskildes vig i tva av dessa processer, hemtjidnstprocessen och
sdrskilt boendeprocessen. Aven korttids- och vixelplatser kommer att beskrivas kortfattat.

Avgrinsningen innebir att vissa yrkesgrupper som berdr processen men som inte gor det ur den
enskildes perspektiv inte kommer att vara med 1 kartliggningen. En sadan yrkesroll dr
verksamhetscheferna som i hégsta grad paverkar processen eftersom de har huvudansvaret f6r
processerna, men de f6ljer inte den enskilde pa ett lika direkt sdtt som de andra yrkesrollerna. En
annan yrkesroll som inte dr med 1 karldggningen dr personalansvariga, som har ansvar f6r de
personer som arbetar i processen.

1.4  Styrande férutsittningar

Det radet tystnadsplikt inom Socialférvaltningen, Ljungby kommun vilket jag maste ta i beaktning
nir jag skriver rapporten si att jag inte bryter mot den. Min foretagshandledare ingar dven i
Socialférvaltningens kvalitetsgrupp och jag har méjlighet att samarbeta med personerna som ingar i
gruppen samt medverka i vissa av deras méten.

1.5 Intressentetr

Studenter som ldser informationslogistik vid CIL, kursens lirare och anstillda inom
Socialférvaltningen, Ljungby kommun.



2 Verksamhetsbeskrivning

Ljungby kommun ligger i Kronobergs lin och den 30 juni 2012 hade kommunen 27411 invanare
(Statistiska centralbyran, 2012a).

Men férutom att vara en kommun dr Ljungby kommun dven en arbetsplats. Denna arbetsplats har
ett hundratal olika yrken och 6ver 2600 medarbetare (Ljungby kommun, 2012a).

Ljungby kommun ir en politiskt styrd organisation vilket betyder att det finns kommunfullmaiktige,
kommunstyrelse och nimnder med representanter fran olika partier. (Ljungby kommun, 2012b).

I vissa fall 4r det ndgon av dessa som fattar ett beslut men beslut kan dven fattas av fértroendevalda
eller anstillda av kommunen. For att veta vem som fér fatta vilka beslut har Ljungby kommun en
delegationsordning, som i princip innebdr att politiker far fatta beslut om vad som ska géras och
tjinstemdn om hur det ska géras (Rutgersmark, personlig kommunikation 6 september 2012).

Kommunen bestar av sex olika férvaltningar som ansvarar for fragor som r6r Ljungby kommun
t.ex. skola, riddningstjinst, vatten och avlopp, bibliotek samt dldreomsorg (Ljungby kommun,
2012¢).

2.1  Barn- och utbildningsférvaltningen

Forvaltningen har hand om frigor som r6r barn och utbildning och ansvarar for bl.a. férskola,
grundskola, kommunal gymnasieskola, vuxenutbildning samt sirskoleverksamhet (Ljungby
kommun, 2012d).

Barn- och utbildningsférvaltningen dr en av de storsta forvaltningarna i Ljungby kommun och
omsatte 2011 491 miljoner kronor (Ljungby kommun, 2012e¢).

2.2 Kommunledningsférvaltningen

Den 1 januari 2012 delades kommunledningsfrvaltningen upp 1 fem olika avdelningar:
ekonomiavdelningen, IT-avdelningen, niringslivsavdelningen, personalavdelningen och
kansliavdelningen. Dessa avdelningar har hand om Ljungby kommuns ekonomi, kommunens IT,
néringslivet 1 Ljungby kommun, personalfrigor, konsumentfrigor och mycket mer (Ljungby
kommun, 2012f).

2.3  Kultur- och fritidsférvaltningen

Kultur- och fritidsférvaltningen ansvarar f6r bla. folkbiblioteksverksamheten, kulturminnesvard,
kulturarrangemang, kommunens fritidsanliggningar och fritidsomraden samt simundervisning i
skolorna (Ljungby kommun, 2012g).

2.4 Milj6- och byggforvaltningen

Denna forvaltning ansvarar f6r bland annat bygglovsirenden, miljéidrenden och detaljplanering och
ar uppdelad i tre olika kontor: miljé-, bygg och plankontoret (Ljungby kommun, 2012h).

2.5 Tekniska férvaltningen

Tekniska forvaltningen ansvarar for bla. f6r riddningstjinst, vatten, avlopp, renhéllning samt gatu-,
park- och fastighetsforvaltning. Férutom detta siljer dven forvaltningen tomter och skoter
markfragor. Forvaltningen bestér av sju avdelningar: planerings-, exploaterings- gatu- och park-,
fastighets-, kost-, VA- och renhallningsavdelningen samt rdddningstjansten (Ljungby kommun,
2012i).



2.6  Socialférvaltningen

Socialférvaltningen arbetar med service och omvardnad f6r personer med funktionsnedsittning,
individ- och familjeomsorg samt dldreomsorg. Socialférvaltningens arbete regleras bland annat av
socialtjdnstlagen (SoL), hilso- och sjukvirdslagen (HSL) och lagen om stéd och service till
funktionshindrade (LSS) (Ljungby kommun, 2012j).

Socialférvaltningen dr en av de storsta férvaltningarna i Ljungby kommun och dr den f6rvaltning
som omsitter mest pengar efter Barn- och utbildningsférvaltningen. 2011 omsatte
Socialférvaltningen 483 miljoner kronor (Ljungby kommun, 2012¢).

Socialférvaltningen arbetar kontinuerligt med demokratifrigor, etik och bemétande samt
synpunkter och klagomal. Demokratifragor innebir till exempel dldrerdd och KPR (kommunala
pensiondrsradet). Etik och bemotande innebir bland annat jamstilldhet och diskrimineringsfragor,
dessa tas upp fyra ganger per dr pa arbetsplatstriffarna. Etik och bemétande giller dven att anstillda
pa Socialférvaltningen ska beakta barnperspektivet i de fall det ér aktuellt. Socialférvaltningen
arbetar dven med forbittring och utveckling genom att arbeta med synpunkter och klagomal samt
anmalningar sisom Lex Sarah (Sigfridsson, personlig kommunikation 18 oktober 2012).

Socialférvaltningen arbetar utifrdn socialtjdnstens virdegrund:

"Ljungby kommuns socialfjanst ska vara en serviceinriktad och hjdalpande funktion. Respekten for individens
gjdlvbestammande, integritet, trygghet och vardighet dr vagledande for handliggning och i det dagliga service- och

omvardnadsarbetet. Detta dar ocksd kéinnetecknet i motet mellan individen och personalen.

Socialtjansten i Ljungby ser varje mdnniska som en unik individ med egna forutsattningar och behov. Alla
manniskor bar lika virde och samma rittigheter.” (Ljungby kommun, 2012j).



3 Litteraturanknytning

3.1  Aktivitetsdiagram

Aktivitetsdiagram anvinds fOr att beskriva aktivitetsflodet i en process. Alltsd vad som hinder och i
vilken ordning (IT arkitekterna, 2012a).

Med ett vanligt aktivitetsdiagram skiljs det inte pa vem som gor vad. Anvinds ddremot ett
aktivitetsdiagram med sa kallade simbanor syns det vem som gor vad i processen. Simbanor innebir
att diagrammet delas in i olika vertikala eller horisontella banor dér varje bana motsvarar en
klass/yrkestroll/person (Kungliga Tekniska hogskolan, 2012a).

Aktivitetsdiagram kan bland annat anvindas for att beskriva verksamhetsfléden, parallella fléden
och processer samt allmédnna processer (Mellifica konsult, 2012a).

Symbolférklaring:
¢ Start/slut
> Flode

Aktivitet

Tillbaka till/ fram till nummer

—

’ Val
<

I

Beslut upphoér/inflyttningsdatum
Figur1

For att det ska vara littare att referera i text till specifika symboler i aktivitetsdiagrammet 4r
aktiviteterna samt valen férsedda med nummer. Det dr dessa nummer som “molnen” refererar till.
Anledningen till att symbolerna i diagrammet har olika firg dr att det ska vara enklare och mer
overskadligt att se vem/vilken yrkesgrupp som gor vad.

Anledningen till valet av symboler dr att kartligeningen ska vara lattforstdelig £6r alla.

3.2 Funktions- eller processorienterad organisation/verksamhet?

Organisationer/verksamheter bestir oftast av olika avdelningar som har varsin chef. Foretag kan
vara funktionsorienterade, allts se varje funktion/avdelning for sig, eller processorienterade, alltsa
se varje process for sig. Nedan beskrivs skillnaderna mellan dessa synsitt. (Process, 2012a)

3.21  Funktionsorienterad organisation/verksamhet

Om en verksamhet har ett funktionsorienterat synsitt ser de till sin egen avdelning i férsta hand.
Det blir si kallade murar mellan verksamhetens avdelningar och avdelningarna vet inte vad de
andra gor. Dessa murar kan vara mentala, kunskapsmissiga eller fysiska i form av viggar eller
geografiska avstind. Om det dr sidana hir murar mellan avdelningarna begrinsas
kommunikationen vilket i sin tur kan leda till problem och missférstand.



En verksamhet som dr funktionsorienterad har ett vertikalt internt synsitt vilket innebir att
personalen fokuserar pa sin egen avdelning. Men kunden har ett horisontellt synsitt eftersom den
bryr sig om den firdiga produkten och inte vilken avdelning som har gjort vad. Eftersom kunden
inte har samma synsitt som verksamheten kan kunden uppfatta det som att verksamheten har
bristande kundfokus, dalig flexibilitet m.m. (Process, 2012a).

3.2.2  Processorienterad organisation/verksamhet

Om en verksamhet diremot har ett processorienterat synsitt ser de till verksamhetens processer i
forsta hand. Detta gor det littare att f6rsta hur helheten fungerar och samverkar for att skapa virde
tor kunden. Kunderna ser som sagt verksamheten horisontellt, processorienterat, och om
verksamheten har samma synsitt dr det littare f6r verksamheten att f6rsta vad det dr som skapar
mervirde f6r kunden och dirigenom skapa bittre kundrelationer.

Om en verksamhet har ett processorienterat synsitt si vet de olika avdelningarna vad de andra gbr
och samarbetar kontinuerligt med varandra. Detta skapar en 6ppnar kommunikation och néjdare
medarbetare (Process, 2012a).



4 Genomforande/Metod

Rapporten dr gjord utifran en kvalitativ studie med insamling av bide primir och sekundir data.
En kvalitativ studie limpar sig vil enligt Jacobsen (2002) i den hir formen av undersdkning da
intresset dr att beskriva, i det hir fallet hur dldreomsorgsprocessen i Ljungby kommun ser ut.

Den primidra datan kommer att samlas in i form av 6ppna personliga intervjuer med personer som
arbetar i dldreomsorgsprocessen och dirfér har den kunskap som behévs f6r att besvara fragorna.
Jacobsen (2002) rekommenderar en personlig intervju ansikte mot ansikte framfor en
telefonintervju dé respondentens kroppssprak blir tydligare samt att risken f6r stérningsmoment ar
mindre. Intervjuerna dgde i de flesta fall rum pa respondentens kontor och i tva fall i ett annat rum
som respondenten valde. Jacobsen (2002) sdger att respondenten ofta kinner sig mer trygg i sin
“hemmilj6” och dirfoér ger ett mer utforligt svar.

De personer som har blivit intervjuade ar:

¢ Johan Rutgersmark — Verksamhetschef f6r dldreomsorg
o 6 september 2012

e  Marie-Louise Roos - Sektionschef Brunnsgarden
o 17 september 2012

e Therese Samuelsson - Sektionschef Agﬁrd
o 18 september 2012

e  Malin Henriksson & Susanne Culbrk - Sektionschefer Ljungsitra
o 19 september 2012

e  Maria Friberg - Virdplanerande sjukskdterska
o 4 oktober 2012

e Viktoria Henningsson & Karin Tunér — Bistindshandliggare
o 5 oktober 2012

e Harriet Kristensson — Utvecklingsledare och ansvarig f6r boenderadet
o 8 oktober 2012

e Ewa Sigfridsson — Utvecklingsledare
o 18 oktober 2012

e Ulla Salomonsson — Aldresamordnare/administrativ handliggare
o 30 oktober 2012

e  Eva-Marie Stromvall — Administrativ handliggare
o 30 oktober 2012

Den sekundidra datan kommer frimst frin Ljungby kommuns hemsida, interna dokument som
anvinds 1 Ljungby kommun, viss kurslitteratur samt 6vriga internetkillor.



5 Resultat/Empiri

Den si kallade ddelreformen tridde i kraft 1992 och sedan dess dr det Sveriges kommuner som har
huvudansvaret f6r omsorgen av ildre. Det finns olika sorters dldreomsorg beroende pa vad det dr
for hjilp den enskilde behdver (Sjukvardsupplysningen, 2012a).

Ljungby kommun erbjuder de boende i kommunen bland annat sirskilt boende, hemtjinst,
hemsjukvard och korttids- & vixelplatser (Rutgersmark, personlig kommunikation 6 september
2012).

Ljungby kommun erbjuder dven olika dagcentraler. Dagcentralerna finns pa 7 stillen 1 kommunen
och dit kan de dldre gi for olika aktiviteter sisom bingo, hemsléjd och pyssel eller bara f6r att triffa
andra och ta en fika.

Socialférvaltningen, Ljungby kommun har ett flertal olika datorprogram for att hjalpa sina anstillda
i deras dagliga arbeta. Det dr i huvudsak tre program som r6r dldreomsorgen:

VO - Arendehanteringen gillande SoL. och HSL sker i programmet VO i Ljungby kommun
(Ljungby kommuns intrandt, 2012a).

Cambio Cosmic — Arendehantering och samordning inom HSL sker i Cambio Cosmic (Ljungby
kommuns intranit, 2012b).

TES — Planering, insatsregistrering och larmhantering frimst inom hemtjansten sker i programmet
TES (Ljungby kommuns intrandt, 2012c).

Nedan foljer en kartliggning av processen f6r hemtjdnsten och for sirskilt boende 1 Ljungby
kommun samt en kort férklaring till korttids- och vixelplatser. Kartliggningen dr avgrinsad si att
den fdljer den enskildes vig i processen.
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5.1 Hemtjinst

Om den enskilde klarar av att bo hemma far personen hjilp genom hemtjinst. Hemtjinst dr nir en
underskéterska eller ett vardbitride kommer hem till den enskilde och hjilper personen med den
service och omsorg samt den hilso- och sjukvird som behévs (Ljungby kommun, 2012k).

Hemtjinsten bestdr av cirka 80% omsorg och service samt cirka 20 % hilso- och sjukvard. All
hemtjinst utférs av hemtjinstpersonal men hilso- och sjukvarden gors pa delegation av en
sjukskoterska. Hemtjdnstpersonalen far alltsa tilldtelse av sjukskoterskan att utfora de hilso- och
sjukvardsinsatser som har blivit beviljade (Sigfridsson, personlig kommunikation 18 oktober 2012).

For att en person ska fd hemtjanst krdvs det att en bistindshandldggare i kommunen har beslutat att
denna insats behévs (Ljungby kommun, 2012k).

Det kan ingd manga olika saker i hemtjinsten och vad personen fér hjilp med beror pa vad
bistindshandldggarna har beslutat f6r hjilp. Exempel pa vad som kan inga i hemtjinst dr personlig
omvirdnad/omsorg, stidning, matdistribution, ink6p och sociala aktiviteter (Ljungby kommun,
20121).

I Ljungby kommun finns det sa kallat kundval inom hemtjinsten. Det innebir att den enskilde kan
vilja vilken utférare som ska utféra hemtjinsten. For tillfdllet kan den enskilde vélja mellan tre
andra utférare férutom Ljungby kommun. Dessa 4r BOLETs HemService, Sjdriket allservice AB
och Tellus hemtjianst AB (Ljungby kommun, 2012m).

Oberoende av vilken utférare den enskilde viljer 4r det inda kommunen som beviljar insatser och
har det yttersta ansvaret f6r hemtjinsten. Ljungby kommun har satt krav pd utférarna och
kontrollerar att de uppfyller kraven (Ljungby kommun, 2012k).

Om personen dr éver 80 ar och bor kvar hemma kan personen fa viss hjilp utan att det gors en
individuell bedémning. Detta kallas {61 férenklad handliggning. Det som personen kan fd hjilp
med ir stddning, tvitt, trygghetslarm och matdistribution (Ljungby kommun, 2012n).
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5.11 Overgripande bild av hemtjinstprocessen

Nedan féljer en &vergripande bild av hemtjianstprocessen i Ljungby kommun. Denna 6vergripande
bild kommer senare i rapporten att brytas ner och férklaras mer ingiende. For att se vilka olika
dokument Ljungby kommun har till hjilp i den hir processen se bilaga 1.
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Figur 2

Diagrammet dr uppdelat i nio sa kallade simbanor som visar vilken person eller yrkesroll som utfér
vilka handlingar 1 processen. Dessa personer eller yrkesroller 4r:

Aldresamordnare — Aldresamordnaren 4r den férsta kontakten for manga personer som soker
nédgon typ av dldreomsorg. De limnar ut information, vigledning och rdd om dldreomsorg samt
dirigerar drenden till ritt bistindshandliggare (Ljungby kommun, 20120).

Bistandshandliggare — Tjinsteman som pé Socialnimndens uppdrag handligger
bistindsidrenden. Alltsd utreder och fattar beslut om en person ska fa hjilp med nagon hjilpinsats
som Ljungby kommun erbjuder (Rutgersmark, personlig kommunikation 6 september 2012).

Administrativ handlidggare — Tjinsteman som har hand om de administrativa delarna i processen
sasom avgiftsutrikning och arkivering av dokument.

Legitimerad personal — Personer som arbetar utifran hélso- och sjukvardslagen sisom
sjukskoterskor, distriktsskoterskor, sjukgymnaster och arbetsterapeuter.

Den enskilde — Personen som soker hemtjinst.
Sektionschef — Chef f6r den hemtjdnstgruppen i det geografiska omradet.
Tesplanerare — Person som planerar in hemtjinstbeséken 1 programmet ”TES”.

Personal inom hemtjinsten — Personer som ir anstillda av Ljungby kommun f6r att utféra SoL.
och HSL insatser 4t den enskilde, den sa kallade dagliga varden och omsorgen.

Ovriga utforare — Andra féretag som kan erbjuda hemtjinstinsatser 4t den enskilde. Dessa foretag
iar godkinda av Ljungby kommun och fir férutom att erbjuda sina tjdnster f6r det som den enskilde
har blivit beviljad si kan de dven erbjuda den enskilde tilliggstjanster sisom stidning.
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5.1.1.1 Hemtjinstprocessen — steg for steg
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Hemtjinstprocessen kan botja pd lite olika sitt. Antingen kan den bérja med att den enskilde eller
god man ringer till dldresamordnaren eller sa kan den enskilde vara inlagd p4 lasarettet och dé kan
lasarettet férmedla att personen ir utskrivningsklar och eventuellt kalla till virdplanering med
berérda personer och sedan utreder bistindshandliggaren behovet av hjilp och fattar ett beslut. I
denna process fir vi se hur det fungerar nir den enskilde gér en ansékan direkt till
ldresamordnaren (Friberg, personlig kommunikation 4 oktober 2012).

Nir en dldresamordnare har mottagit en ansdkan kan processen ske pa tva olika sitt. Om personen
ir 6ver 80 dr och vill ha hjilp med t.ex. trygghetslarm eller matdistribution har Ljungby kommun
ndgot som kallas for férenklad handliggning. Férenklad handldggning innebir att alla i Ljungby
kommun som dr 6ver 80 ar har ritt till trygghetslarm, matdistribution, tvitt och stddning. For att fa
hjilp med detta behévs ingen utredning utan dldresamordnaren kan bevilja ansékan och sedan
skicka drendebladet till sektionschefen f6r hemtjinsten i det omride dir den enskilde bor (nr 54,
figur 4) (Sigfridsson, personlig kommunikation 18 oktober 2012).

Om personen diremot dr under 80 ar eller vill ha hjilp med saker som inte ingar i den férenklade
handldggningen dirigerar dldresamordnaren drendet till ritt bistindshandliggare.
Bistindshandldggaren ser att det har inkommit ett nytt drende 1 VO och kontaktar den enskilde for
att lira kdnna den enskilde och eventuellt boka en ett méte f6r att triffas. Bistindshandldggaren
utreder drendet och nir bistindshandldggaren har en klar bild 6ver vad som personen behdver hjilp
med sé kallar bistindshandlaggaren berérda personer till en vardplanering (Henningsson & Tunér,
personlic kommunikation 5 oktober 2012).
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Det kan vara olika yrkesroller som medverkar vid en vardplanering beroende pa vad det ar f6r
hjilpinsatser som en person har ansdkt om. Om personen t.ex. behdver hjilp med insulin eller
liknande dr en sjukskoterska med. Behdver personen endast hjilp med hjilpinsatser som ligger
under Socialtjidnstlagen si kan det ricka att en bistindshandldggare 4r med vid vardplaneringen.
Oftast sker vardplaneringen pa sjukhuset eller hemma hos den enskilde, men om en yrkesroll
kidnner att den redan har god kinnedom om personen eller att det 4r en relativt liten hjdlpinsats fran
den yrkesgruppen kan den delen av vdrdplaneringen ske 6ver telefon (Friberg, personlig
kommunikation 4 oktober 2012).

Efter virdplaneringen fattar bistindshandlidggaren ett beslut angiende den enskilde. Om
bistindshandldggaren anser att den enskilde inte uppfyller kraven f6r att fa hemtjinst (att personen
inte kan tillgodose sina egna behov eller fi dem tillgodosedda pa annat sitt) far den enskilde avslag
pa sin ansOkan. D4 skickas detta beslut rekommenderat (REK) till den enskilde. Anledningen till att
det skickas rekommenderat dr att bistindshandliggaren ska kunna se vilket datum den enskilde tog
del av beslutet (Henningsson & Tunér, personlig kommunikation 5 oktober 2012).

Nir den enskilde har mottagit beslutet om avslag pd ansékan har den enskilde méjlighet att
Overklaga beslutet inom tre veckor. Om den enskilde viljer att inte 6verklaga beslutet s vinner det
laga kraft efter dessa tre veckor. Nir beslutet har vunnit laga kraft skickar bistindshandlidggaren
arendet och alla dokument till en administrativ handliggare och noterar detta i drendebladet. Nir
den administrativa handldggaren har mottagit alla dokument arkiveras dessa och sedan gallras de
efter ett férutbestimt antal ar. For att veta vilka dokument som ska sparas hur linge har
Socialférvaltningen, Ljungby kommun ett dokument med dessa bestimmelser (Sigfridsson,
personlig kommunikation 18 oktober 2012).
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Om den enskilde diremot viljer att 6verklaga beslutet 4r kommunen skyldig att hjilpa till om den
enskilde inte klarar att 6verklaga sjilv. Den enskilde skickar in 6verklagan till en administrativ
handliggare som kontrollerar att ansGkan har kommit in i ritt tid. Socialchefen kontrollerar ocksa
att 6verklagan har kommit in i ritt tid och skriver pa 6verklagan om den har kommit in i ritt tid
(Sigfridsson, personlig kommunikation 18 oktober 2012).

Nir 6verklagan dr paskriven av socialchefen skickas 6verklagan vidare till bistindshandldggaren.
Bistdndshandldggaren gor dd en kompletterande bedémning och om bistindshandliggaren kommer
fram till ett nytt beslut gar hela processen tillbaka till nr17, figur 4. Om bistaindshandliggaren
diremot kommer fram till att den férra beddmningen stimde antecknas detta i drendebladet och
6verklagan, bedémningen och eventuella yttranden skickas till f6rvaltningsritten.
Bistandshandldggaren antecknar detta i drendebladet och nir det sedan kommer en dom fran
férvaltningsritten s giller det beslut som rétten har fattat. (Sigfridsson, personlig kommunikation

18 oktober 2012).

Om den enskilde far sin ans6kan beviljad (se figur 4) meddelar bistindshandliggaren den enskilde
om detta. Bistindshandldggaren meddelar dven den enskilde om méjligheten att vilja utforare av de

utférare som finns i det geografiska omradet
2012).

(Sigfridsson, personlig kommunikation 18 oktober

Om den enskilde viljer ndgon annan utférare dn Ljungby kommun meddelar bistindshandliggren
detta till den valda utféraren. Den valda utforaren verkstiller da beslutet och hjilper den enskilde

med det som den enskilde har blivit beviljad.

Nir drendet sedan avslutas pa grund av att den

enskilde byter utférare, avlider eller av ndgon annan orsak skickar den valda utforaren alla
dokument till en administrativ handliggare pa Ljungby kommun som arkiverar dessa och sedan
gallrar dem efter kommunens regler (Sigfridsson, personlig kommunikation 18 oktober 2012).
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Viljer den enskilde att ha Ljungby kommun som utférare skickar bistindshandliggaren drendet till
den sektionschef som atrbetar i det omride dar den enskilde bor. Sektionschefen meddelar da

berérda personer om att det har kommit en ny brukare (Samuelsson, personlig kommunikation 18
september 2012).

Nir en administrativ handliggare mottager information om att en person ska fi hemtjinst sa rdknar
den personen ut vad den enskilde kommer att fa betala t6r hemtjidnsten och meddelar sedan den
enskilde om detta (Strémvall, personlig kommunikation 30 oktober 2012).

Tesplaneraren blir ocksa meddelad om att den enskilde ska fa hjélp av hemtjidnsten och planerar in
bestken i tesen. D4 ser personalen inom hemtjinsten till vem de ska, vilken tid de ska dit och vad
de ska gbra dir (Samuelsson, personlig kommunikation 18 september 2012).

Aven personalen inom hemtjinsten blir meddelade om att den enskilde ska 4 hjilp och nir de blir
meddelade om detta utser de ett kontaktombud inom gruppen. Kontaktombudets roll 4r att ha ett
sdrskilt ansvar for den enskilde och skapa en nira relation med den enskilde och dess nirstdende.
Kontaktombudet dr dven den som i stérsta man dr med vid det f6rsta besSket hos den enskilde
(Samuelsson, personlig kommunikation 18 september 2012).
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Figur 6

Nir den foérsta kontakten har tagits dr det dags att verkstilla beslutet och ge den dagliga varden och
omsorgen. Oftast dr det kontaktombudet som 4r med vid det forsta besdket hos den enskilde. Det
ar ocksa kontaktombudets ansvar att tillsammans med den enskilde fylla i en genomfdrandeplan dir
det stir hur den enskilde vill ha sin vardag. Genomférandeplanen ska f6ljas upp sa att den alltid 4r
aktuell, men minst var tredje manad (Samuelsson, personlig kommunikation 18 september 2012)
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Den enskilde har dven méjlighet att besoka kommunens dagcentraler. Dagcentralerna ir till f6r att
ge de dldre i kommunen en 6kad gemenskap och nigot att géra pa dagarna. Det finns sju
dagcentraler i Ljungby kommun — tre i Ljungby tdtort och fyra runt omkring i kommunen.
Dagcentralerna erbjuder aktiviteter sisom bingo, tidningsldsning och fika (Ljungby, 2012p).

Den dagliga varden och omsorgen fortloper tills dess att beslutet upphér. Beslutet upphor eftersom
det 4r tidsbegrinsat och det dr det £6r att den enskildes behov kan ha férindrats. Men om den
enskilde vill ha fortsatt hemtjanst gar processen tillbaka till utredningen fér att se om den enskildes
behov har férdndrats. Detta brukar ske en tid innan beslutet upphor sa att den enskilde inte ska sta
utan hemtjinst nidgon tid, att det nya beslutet ska paborjas i samband med att det f6rra avslutas
(Henningsson & Tunér, personlig kommunikation 5 oktober 2012).

Om bistandshandliggaren bedémer att personens behov inte har férdndrats sirskilt mycket s kan
det ricka att bistindshandliggaren ringer till den enskilde for att den enskilde ska fd f6rlingd
hemtjinst. Om bistindshandliggaren diremot kdnner att behoven har férindrats mycket gar
processen tillbaka till utredningen (nr 11, figur3) (Henningsson & Tunér, personlig kommunikation
5 oktober 2012).

Om den enskilde viljer att byta utférare gar processen tillbaka till nummer 42, figur 4. Samma sak
med att det nya beslutet ska pdbérjas i samband med att det f6rra avslutat giller dven hir
(Henningsson & Tunér, personlig kommunikation 5 oktober 2012).

Ifall den enskilde skulle behdva flytta in till ett sdrskilt boende gbrs en ansokan till detta. Se figur 8
f6r detta (Henningsson & Tunér, personlig kommunikation 5 oktober 2012).

Skulle det vara sa att den enskilde inte lingre behéver hemtjinst skickas alla dokument till en
administrativ handldggare f6r arkivering och gallring (nr 82 &84, figur 7) (Salomonsson, personlig
kommunikation 30 oktober 2012).

Om den enskilde skulle avlida innan eller nir beslutet upphér édr det sektionschefen f6r hemtjiansten
som meddelar detta till den enskildes anhériga och andra berérda personer (Samuelsson, personlig
kommunikation 18 september 2012).
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Figur 7

Nir bistandshandliggaren har blivit meddelad att den enskilde har avlidit skickas alla eventuella
dokument till en administrativ handliggare. Sektionschefen ser till sd att den enskilde inte fir fler
rikningar f6r hemtjdnsten genom att avsluta debiteringen i VO. Sedan skickas alla eventuella
dokument till en administrativ handlidggare (Henningsson & Tunér, personlig kommunikation 5
oktober 2012).

Nir den administrativa handldggaren har mottagit alla dokument arkiveras dessa och sedan gallras
de efter kommunens bestimmelser (Salomonsson, personlig kommunikation 30 oktober 2012).
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5.2 Siarskilt boende

Om personen diremot inte klarar av att bo hemma finns det mojlighet f6r personen att flytta in pa
ett sirskilt boende. Detta innebir att personen flyttar till ett boende ddr det bor andra personer i en
liknande situation och att det finns personal pa boendet dygnet runt. For att fa flytta in pa ett
sdrskilt boende krivs det att personen inte klarar av att bo kvar hemma ens med hemtjinst och har
fatt ett beslut om att flytta till sdrskilt boende fran en bistindshandliggare i kommunen. I Ljungby
kommun finns det fem stycken boenden varav tre finns i Ljungby, ett i Lagan och ett i Lidhult
(Ljungby kommun, 20120).

5.2.1  Overgripande bild av sirskilt boendeprocessen

Nedan foljer en 6versiktsbild 6ver aktivitetsdiagrammet £6r sirskilt boende. Processen kommer
sedan att brytas ner och forklaras utférligt. Vissa delar i processen ér vildigt lika
hemtjinstprocessen, men eftersom de skiljer sig pé sa pass manga stillen kan de inte slds ihop till en
process. For att se vilka dokument Ljungby kommun har till hjdlp i den hir processen se bilaga 2.
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Diagrammet dr uppdelat i nio sd kallade simbanor som visar vilken person eller yrkesroll som utfor
vilka handlingar i processen. Dessa personer eller yrkesroller dr

Aldresamordnare — Aldresamordnaren 4r den férsta kontakten: for manga personer som soker
nagon typ av dldreomsorg. De limnar ut information, vigledning och rdd om dldreomsorg samt
dirigerar drenden till ritt bistindshandliggare (Ljungby kommun, 20120).

Bistandshandliggare — Tjinsteman som pa Socialnimndens uppdrag handligger
bistandsirenden. Alltsa utreder och fattar beslut om en person ska fa hjilp med ndgon hjilpinsats
som Ljungby kommun erbjuder (Rutgersmark, personlig kommunikation 6 september 2012).
Boenderad — Boenderadet har funnits sedan 1997 och férdelar sirskilda boendeplatser,
korttidsplatser och vixelplatser. Boenderddet har som malsittning att hitta ritt boende utifrin den
enskildes behov samt beakta personens énskemal. I boenderadet ska det ingd en socialt ansvatig
samt en medicinskt ansvarig person, men i dagsliget bestir boenderidet bara av en socialt ansvarig
person (Kristensson, personlig kommunikation 8 oktober 2012).

Legitimerad personal — Personer som arbetar utifran hilso- och sjukvirdslagen sdsom
sjukskoterskor, distriktsskoterskor, sjukgymnaster m.m.

Den enskilde/boende — Personen som soker sarskilt boende.

Sektionschef — Chef f6r det specifika boendet.

Personal pa boendet — Personer som ir anstillda av Ljungby kommun f6r att utféra SoL. och
HSL insatser it den enskilde, den sa kallade dagliga varden och omsorgen.

Administrativ handlidggare — Tjinsteman som har hand om de administrativa delarna i processen
sdsom avgiftsutrikning och arkivering av dokument.

Tekniska forvaltningen — Personal fran tekniska forvaltningen skéter bland annat utformning av
kontrakt i samverkan med socialférvaltningens ledning och utifran nimndens beslut.
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5.2.1.1 Sirskilt boendeprocessen — steg for steg
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Processen bortjar oftast med att den enskilde gor en ansékan genom att ringa till dldresamordnaren.
Aldresamordnaren berittar d4 att en bistindshandliggare kommer att ringa upp den enskilde fér att
ta hand om drendet. Den enskilde far d4ven veta nir bistindshandldggaren kommer att ringa upp.
Aldresamordnaren dirigerar sen drendet sa att ritt bistindshandliggare fr drendet och skickar
drendet 1 VO till bistindshandldggaren (Salomonsson, personlig kommunikation 30 oktober 2012).

Nir bistindshandlidggaren sedan mottager drendet ringer bistindshandliggaren upp den enskilde pa
torutbestdimd tid. Bistindshandldggaren far da veta lite mer utférligt vad det dr personen vill ha
hjilp med och berittar dven vad som kommer att hinda. Bistindshandliggaren pabérijar
utredningen som dr till f6r att se om personen uppfyller de krav £6r att i flytta in pé ett sdrskilt
boende. Bistindshandliggaren besoker i de flesta fall den enskilde i det egna hemmet f6r att fi en
klarare forstielse f6r behovet. Nir bistindshandliggaren har samlat in allt beslutunderlag som
behdvs £Or att fatta ett beslut skickas detta beslutsunderlag till den enskilde. Om den enskilde anser
att ndgot fattas eller dr felaktigt 1 beslutsunderlaget gér bistindshandlidggaren tillbaka till
utredningsfasen och ser om nagot ska dndras. Nir den enskilde sedan godkinner beslutsunderlaget
ska bistindshandliggaren fatta ett beslut om den enskilde ska fa flytta in pa ett sirskilt boende eller
inte (Henningsson & Tunér, personlig kommunikation 5 oktober 2012).

For att hjalpa bistindshandliggarna i sin bedémning for att se om den enskilde uppfyller kraven f6r
att fa flytta in pa ett sirskilt boende stiller de sig f6ljande tva fragor: ”Kan den enskilde sjilv
tillgodose sina behov?” och ”Kan den enskilde fa dem tillgodosedda pé annat sitt?”. For att den
enskilde ska bli beviljad sirskilt boende krivs det att bistindshandldggaren har svarat nej pa dessa
fragor (Henningsson & Tunér, personlig kommunikation 5 oktober 2012).
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Efter att bistindshandliggaren har fattat ett beslut skiljer sig processen beroende pa om drendet har
blivit beviljat eller fatt avslag. Om personen har fatt avslag och dirfor inte far flytta in pa ett sirskilt
boende skickar bistindshandldggaren beslutet rekommenderat (REK). Detta for att kunna se nir
den enskilde himtar ut beslutet i ett mottagningsbesked. Det dr viktigt f6r bistindshandliggaren att
veta vilket datum den enskilde har himtat ut beslutet f6r frin den dagen har den enskilde tre veckor
pa sig att eventuellt Gverklaga beslutet (Henningsson & Tunér, personlig kommunikation 5 oktober
2012).

Om den enskilde véljer att inte 6verklaga vinner beslutet laga kraft efter tre veckor. Da skickar
bistaindshandlidggaren drendet till en administrativ handliggare och antecknar detta i drendebladet.
Nir den administrativa handlidggaren mottager drendet arkiveras det och senare gallras dven drendet
efter ett visst antal ar (Sigfridsson, personlig kommunikation 18 oktober 2012).
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Om den enskilde diremot viljer att 6verklaga 4r kommunen skyldig att hjilpa till med 6verklagan
om den enskilde inte klarar av att géra det sjilv. Den enskilde skickar in 6verklagan till en
administrativ handldggare som kollar att 6verklagan har kommit in i ritt tid och som sedan skickar
vidare drendet till bistindshandliggaren. Bistindshandlidggaren gbr di en kompletterande
bed6émning och utreder om nigonting i den férra utredningen var felaktigt eller missades. Om
bistandshandliggaren kommer fram till en ny bedémning fattas ett nytt beslut (tillbaka till nr 12,
figur 10). Om bedémningen didremot kvarstir antecknar bistindshandliggaren detta 1 drendebladet
och skickar sedan besvirsinlagan, prévade handlingar och 6verklagat beslut till f6rvaltningsritten.
(Sigfridsson, personlig kommunikation 18 oktober 2012).

Nir bistindshandldggaren har skickat in uppgifterna till férvaltningsritten antecknas detta i
drendebladet. Nir en dom sedan kommer fran férvaltningsritten dr ett beslut fattat (tillbaka till nr
13, figur 12) och det 4r rittens beslut som giller (Sigfridsson, personlig kommunikation 18 oktober
2012).

Ifall Ljungby kommun skulle anse att férvaltningsritten har tagit ett felaktigt beslut sd kan
kommunen 6verklaga beslutet till kammarritten (Sigfridsson, personlig kommunikation 18 oktober
2012).

Om ans6kan beviljas (se figur 10) meddelar bistindshandlidggaren den enskilde samt boenderddet
detta. Boenderidet har en lista pé vilka personer som stir i ko £6r att flytta in pa ett sirskilt boende
dir den enskilde noteras. Boenderadet matchar sedan den enskilde med den lediga ligenheten som
uppkommer. Boenderadet har tre manader pa sig att verkstilla beslutet (Kristensson, personlig
kommunikation 8 oktober 2012).

Ifall det skulle ta lingre tid 4n tre manader att verkstilla beslutet 4r kommunen skyldiga att anmala
detta till socialstyrelsen och kommunfullmaktige. Om socialstyrelsen da bedémer att det har gatt
mer dn skilig tid f6r beslutet att verkstéllas ansoker de hos linsritten om att fa ddma kommunen
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att betala en viss summa pengar i vite. Vitet motsvarar den summa pengar som kommunen skulle
ha betalat om beslutet hade blivit verkstillt i tid (Socialstyrelsen, 2012a).

Nir boenderddet har hittat en plats som verkar passa den enskildes behov erbjuder boenderidet
platsen. Om den enskilde tackar nej till rummet en ging kan den enskilde begira att sta kvar pa
boenderadets lista och bli erbjuden en ny plats nir det dyker upp en som passar. Men om den
enskilde didremot tackar nej till en plats f6r andra gangen riknas det som om personen inte behéver
flytta in pé ett boende lingre och da far personen géra en helt ny ansékan som far ga igenom hela
processen igen (Kristensson, personlig kommunikation 8 oktober 2012).
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Figur 12

Om den enskilde ir intresserad av ldgenheten noteras detta pd den listan med férdndringar sen
senast som boenderddet skickar till bistindshandliggare, legitimerad personal och sektionschefer.
Dessa forindringar kan vara att en person har blivit erbjuden en plats pa ett sirskilt boende, att en
person har fatt en korttidsplats eller liknande. Denna lista skickas ut tva ganger i veckan, pa tisdagar
och torsdagar. Sektionschefen ser da att det finns en méjlig hyresgist till ligenheten och tar kontakt
med den enskilde f6r att erbjuda en visning av ligenheten (Roos, personlig kommunikation 17
september 2012).
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Figur 13

I samband med att den enskilde blir visad ldgenheten delar sektionschefen ut olika broschyrer med
information som kan vara bra att veta innan personen flyttar in pd ett sirskilt boende. Om den
enskilde efter visning av ligenheten inte dr intresserad av att flytta dit gir processen tillbaka till
nummer 43. Men om den enskilde vill ha ligenheten bestims ett inflyttningsdatum som
sektionschefen meddelar till berérda personer. Nir bistdndshandliggaren mottager information om
att personen ska flytta in pd ett sirskilt boende skickas drendebladet till sektionschefen.
Sektionschefen meddelar dven personalen pd boendet att en ny person ska flytta in och dé utser de
ett kontaktombud bland personalen till den enskilde (Roos, personlig kommunikation 17 september
2012).

Ansvaret £6r den enskilde ligger gemensamt hos all personal pa boendet men kontaktombudet har
ett sdrskilt ansvar gentemot den enskilde. Syftet med kontaktombudet 4t ”as# skapa en trygg vird och
omisorg med lyhordbet och néra kontakt med omsorgstagaren och dennes ndrstaende” Kontaktombudets
uppgifter ar bland annat att fylla i och f6lja upp genomférandeplanen, vara extra uppmirksam pa
torindringar hos den enskilde, ta kontakt med nirstiende om behov uppstar samt se till att den
enskildes intressen beaktas. (Sigfridsson, personlig kommunikation 18 oktober 2012).

Sektionschefen meddelar en administrativ handliggare om inflyttningsdatumet. Den administrativa
handldggaren raknar ut vilka avgifter som den enskilde kommer att fa betala och meddelar den
enskilde om dessa (Strémvall, personlig kommunikation 30 oktober 2012).
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Figur 14

Tekniska forvaltningen blir ocksd kontaktade och skriver ut ett kontrakt som den boende ska skriva
pa. Detta kontrakt skickas till sektionschefen som sedan skickar det till den enskilde. Nir den
enskilde mottager kontraktet ska det signeras och sedan skickas tillbaka till sektionschefen som i sin
tur skickar kontraktet tillbaka till tekniska f6rvaltningen. Kontraktet behéver vara signerat och
tillbaka till tekniska férvaltningen innan den enskilde flyttar in pa boendet (Roos, personlig
kommunikation 17 september 2012).
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Nir inflyttningsdatumet sedan infaller flyttar den enskilde in pa boendet. Nir den enskilde har
flyttat in hilsas personen vilkommen i ett ankomstsamtal Kontaktombudet och &vrig personal
presenterar sig, berittar lite om de rutiner som de brukar ha pa boendet (t.ex. vilken tid det serveras
mat) och férséker fa den enskilde att kinna sig vilkommen. I detta samtal medverkar berérda
personer sisom sektionschefen, kontaktombudet, 6vrig personal pd boendet, ev. legitimerad
personal och om den enskilde 6nskar dven anhdriga (Roos, personlig kommunikation 17 september
2012).

Senast efter 14 dagar efter inflyttningsdatumet, men helst sd snart som méjligt, ska kontaktombudet
tillsammans med den enskilde fylla i en genomférandeplan. I genomférandeplanen ska det std om
hur den enskilde vill att dagen ska se ut, om det finns nigra hjdlpmedel, kontaktuppgifter till
anho6riga m.m. (Sigfridsson, personlig kommunikation 18 oktober 2012).

Genomférandeplanen ligger till grund f6r det dagliga arbetet och f6r att den enskilde ska fi det sa
bra som mdjligt (Roos, personligc kommunikation 17 september 2012).
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Det dagliga arbetet med omvardnad och aktivering fortléper under hela den enskildes vistelse pa
boendet. Genomférandeplan ska f6ljas upp och uppdateras nir nagot dndras eller minst var tredje
minad och detta ska gbras av kontaktombudet tillsammans med den enskilde (Sigfridsson,
personlig kommunikation 18 oktober 2012).

En ging om aret dr det dven en anhorigtraff pa det sdrskilda boendet. D4 kan den enskildes
anho6riga komma och prata med sektionschefen, personalen pa boendet eller med andra anhériga.
Vid denna triff medverkar sektionschefen, personalen pa boendet och de boende och anhériga
som vill komma. Om de anhériga har frigor gillande boendet eller den enskilde sa behéver de
sjalvklart inte vinta tills ndsta anhorigtraff med att stilla dessa frigor utan de kan kontakta
sektionschefen, kontaktombudet eller dvrig personal pd boendet ndr som med sina frigor (Roos,
personlig kommunikation 17 september 2012).

De flesta sirskilda boenden 1 Ljungby kommun erbjuder sina boenden och andra ildre i kommunen
olika aktiviteter pd dagcentraler. Exempel pa dessa aktiviteter kan vara tipsrunda, gymnastik eller
filmvisning. Den enskilde kan d4ven komma till dagcentralen bara fOr att triffa andra eller ta en fika.
Dagcentraler finn bade 1 Ljungby titort, Lagan, Lidhult och Ryssby (Ljungby, 2012p).
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Den dagliga omvirdnaden och aktiveringen fortlper tills att personen avlider eller vid vissa fall
flyttar men omvirdnaden kan se lite annorlunda i livets slut. Nir personalen pa boendet eller nagon
legitimerad personal konstaterar att personen ar i livets slut sd sitter de in sirskilda resurser for att
den enskilde ska fi all den hjilp som beh6vs £6r att fa ett sd bra slut som méjligt (Sigtridsson,
personlig kommunikation 18 oktober 2012).

Nir den enskilde avlider meddelas férst de anhériga och sedan meddelar sektionschefen detta till
berérda personer. Nir boenderadet far denna information noteras det att rummet ar ledigt
(Kristensson, personlig kommunikation 8 oktober 2012).
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Nir bistindshandldggaren fir information om att den enskilde har avlidit skickas eventuella
dokument till en administrativ handlidggare f6r arkivering (Sigfridsson, personlig kommunikation 18
oktober 2012).

Efter att ha meddelat berérda personer om att den enskilde har avlidit avslutar sektionschefen
beslutet i VO, vilket resulterar i att kostnaderna f6r omsorgen avslutas. Nir ligenheten 4r témd
besiktigar sektionschefen rummet. Om det till exempel behévs tapetseras om eller renoveras
besiktigar dven tekniska forvaltningen rummet. Sedan avslutar sektionschefen beslutet om hyran i
VO och skickar eventuella dokument till administrativ handldggare f6r arkivering (Roos, personlig
kommunikation 17 september 2012).

Nir den administrativa handldggaren har mottagit alla dokument arkiveras dessa. Efter en viss tid sa
gallras dven dokumenten (Salomonsson, personlig kommunikation 30 oktober 2012).
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5.3 Korttids- och vixelplatser

Korttids- eller vixelplats innebir att en person bor tillfilligt pa ett sdrskilt boende. Vistelsen dr
tidsbegrinsad och for att fa en plats kridvs det ett beslut frin en bistindshandldggare. Det finns olika
anledningar till att en person kan behdva en korttids- eller vixelplats, exempelvis trining och
rehabilitering efter sjukdom, avlastning f6r anhériga eller vard i livets slutskede (Ljungby kommun,
2012q).

En person som har blivit beviljat en korttids- eller vixelplats har i de flesta fall hemtjinst under
tiden personen dr hemma. Skillnaden mellan en korttidsplats och en vixelplats ér att en vixelplats
ar ett dterkommande boende pa ett sirskilt boende medan pé en korttidsplats inte dr
aterkommande. Om en person t.ex. har varit inlagd pa sjukhus och personens hjilpbehov inte gar
att hantera i det egna hemmet kan personen fa en korttidsplats. Om det ddremot dr en person som
behover en plats dterkommande pa grund av avlastning f6r anhériga eller miljdombyte f6r den
enskilde kan personen fa en vixelplats. Da far den enskilde till exempel vara pa boendet varannan
vecka och varannan vecka hemma. Beslutet om vixelplatser ska omprovas var sjitte
mianad(Sigfridsson, personlig kommunikation 18 oktober 2012).

Korttids- och vixelplatsprocessen dr som en blandning mellan hemtjinstprocessen och sirskilt
boendeprocessen eftersom en person som har en korttids- eller vixelplats ofta har hemtjinst nir de
ar hemma. Det krivs ett bistindsbeslut for att bli beviljad en korttids- eller vixelplats och det ér
boenderidet som férdelar platserna. Oftast har en person hemtjinst under tiden personen ar
hemma och dérfdr blir denna process som en blandning mellan de tvd andra (Rutgersmark,
personlig kommunikation 6 september 2012).

I Ljungby kommun finns det korttids- och vixelplatser i Ljungby titort, Lidhult samt i Lagan
(Ljungby, 2012q).
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5.4  Socialstyrelsens anvisningar

Socialstyrelsen ér en statlig myndighet som arbetar utefter de arbetsuppgifter som de far av
Socialdepartementet. Socialstyrelsens uppgifter 4r bland annat att se till att kommunerna i Sverige
ger siker och rittvis vird, omsorg och socialtjanster. Socialstyrelsen arbetar mycket med statistik,
undersékningar och forskning (Anhérighjilpen, 2012a).

Socialstyrelsen har publicerat med ett ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete som triadde i
kraft den 1 januari 2012. Ett ledningssystem 4r till f6r att utveckla och sikra verksamhetens kvalitet
samt planera, leda, kontrollera, f6lja upp, utvirdera och forbittra verksamheten. De foreskrifter
som star i ledningssystemet giller f6r hilso- och sjukvird, tandvird, socialtjinst och verksamheter
som arbetar enligt LSS (Socialstyrelsen, 2012b).

Dessa foreskrifter dr bindande regler som verksamheter inom dessa omraden maste f6lja. I
ledningssystemet stir det ocksé allminna rdd som dr rekommendationer om hur en verksamhet kan
eller bér tillimpa en forfattning (Socialstyrelsen, 2012c).

Detta betyder att Socialférvaltningen maste f6lja de féreskrifter och helst dven de allminna raden
som Socialstyrelsen har skrivit i ledningssystemet (Sigfridsson, personligc kommunikation 18
oktober 2012).

Nedan foljer en dterbeskrivning av de foreskrifter och allmidnna rad i ledningssystemet £6r
systematiskt kvalitetsarbete som r6r dldreomsorgen. Dokumentet berér dven andra verksamheter
men eftersom denna rapport handlar om dldreomsorgen sa ér det bara de féreskrifter och allminna
rdd som berdr just dldreomsorgen som kommer att tas upp hir nedan. All fakta dr himtad ifrin
Socialstyrelsen, 2012¢ och Socialstyrelsen, 2012d.

I dokumentet som Socialstyrelsen har gett ut star det att alla som bedriver verksamhet inom
socialtjinst, vilket innefattar dldreomsorgen, ska ha ett ledningssystem. Ledningssystemet dr ett
verktyg fOr att uppna kvalité och ska vara ett std for att planera, leda, kontrollera, f6lja upp,
utvirdera och férbittra verksamheten. Ledningssystemet ska innehalla de processer och rutiner
som verksamheten har f6r att sikra verksamhetens kvalité. Process dr en serie aktiviteter som
stravar mot ett bestimt mdl eller resultat medan en rutin ér till £6r att beskriva tillvigagangssittet f6r
hur aktiviteterna ska utféras samt vem som har ansvar £or att aktiviteterna utfors.

Verksamheten kan fa hjilp att veta vilka processer och rutiner som ska tas fram genom att gbra
riskanalyser, egenkontroller och utreda rapporter, klagomal samt andra synpunkter pa
verksamhetens kvalité. Verksamheten ska ha rutiner om skyldighet att rapportera och utreda
missférhillande sdsom Lex Sarah eller méjlighet att limna synpunkter och klagomadl pa
verksamheten £6r bland annat personal, vird- eller omsorgstagare samt anhériga. Verksamheten ska
dven ha processer och rutiner f&r samverkan bade inom olika avdelningar internt och med andra
verksamheter externt.

Det ir viktigt att de processer och rutiner som verksamheten tar fram dr anvindbara och fSrstaliga
tor personerna som ska anvinda dem. Anledningen till att personalen ska arbeta utefter processer
och rutiner 4r for att de ska arbeta systematiskt pa ett likartat sdtt. Det underldttar ett systematiskt
forbiattringsarbete eftersom arbetet kan f6ljas upp, utvirderas och eventuellt f6rdndras och
verksamheten férbittras kontinuerligt och dr en lirande organisation.

En annan sak som Socialstyrelsen tar upp i dokumentet dr dokumentationsskyldighet.
Verksamheter som bedriver socialtjanst ar skyldiga att dokumentera arbetet med att utveckla och
sikra verksamhetens kvalité.
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Verksamheten ska arligen uppritta en patientsikerhetsberittelse som ska innehalla bland annat hur
ansvaret har varit férdelat, hur patientsidkerheten har f6ljts upp och utvirderats genom egenkontroll
samt hur risker f6r vardskador har hanterats.

Verksamheter bor drligen uppritta en kvalitetsberittelse som bor innehalla hur arbetet med att
utveckla och sikra kvalitén har bedrivits, vilka atgirder som har tagits till samt vilket resultat som
har uppnatts.

5.4.1  Ledningssystem - Socialférvaltningen, Ljungby kommun

I dagsliget har Socialférvaltningen, Ljungby kommun inget ledningssystem som uppfyller kraven
fran socialstyrelsen. De har sina rutiner och 6vriga dokument i olika sa kallade handbé&cker (se figur
19). Men de hiéller pa att arbeta fram ett nytt ledningssystem utifran Socialstyrelsens anvisningar.
Det nya ledningssystemet dr inte helt firdigt 4n men se figur 20 f6r en uppfattning om hur det
kommer att bli (Sigfridsson, personlig kommunikation 18 oktober 2012).

Exempel figur 20: Nummer 8. "Myndighetsutévning” 4r en process, nummer 8.3 “Hantera
Overklagan” dr en aktivitet och under den aktiviteten kommer det att finnas de rutiner som rér
hantering av 6verklagningar.

Handbok fér &ld reomsorg Ledningssystem-test
E:nnehallsf'om:.\ckriing . 1. Organisation och
_fi 00.01 Innehallsf-:nrteclm|ng|_c KB) answ‘arsfﬁrdelning

25 00.02-03 Innehallstérteckning - detalierad (13 KB}

1. Syfte och omfattning 2. Mal, uppdrag och planer

-{p: 08 Svfte ¢ . e .
= 01.01-08 Svite och omfatining (58 KB) 3. Samverkan och

2. Behovsbeddmning avgransningar
.'r_': 02.01-05 Behovskeddmning (58 KB)
4 Personal och

3. Metoder far diagnostik, vard och omhandertagande kompetensfirsdrnng
7__“ 03.04-03 Metoder fér diagnostik vard och emhéndertagande (33 KB)
5. Tillganglighet, information

4, Extern och intern samverkan och kommunikation

7'_* 04.01-07 Extern och intern samverkan (51 KB)
-

4 04.08 Kontaldombud inom hemtjdnsten (38 KB) 6. Offentlighet, sekretess
"% 04.03 Kontaktombud inom sarskit boende (24 K8) och informationssakerhet

5, Farhallningssatt och metoder
',_"1 15.01-08 Férhallninassat och metoder (47 KB)
',_"1 5.08 Genomfdrandeplan (19 KB}

7. Dokumentation
{individarenden)

2 05.10.01-5) Manual fér aenomférandzplan (107 KB) 8. Myndighetsutdvning
',_"1 5.11-14 Férhalininassat och metader (26 KB)
A 05.18.11-5" Rutiner VAld i néra relationer (201 KB} (Samma fér Omsorg = 8.1 Hantera kontakt och

BR) farhandsbeddmning
",_'1 05,18 Handlingsplan fir sdrskilda handelser i 42 - natt (30 KB)
F 0517 Rutin i matdistribution (22 KB) * 8.2 Utreda, analysera,
bedéma och besluta

6. Kompetens

2 06.01-02 Kompetens (24 KB) = 6.3 Hantera dverklagan
7. Upphandling, inkdp, tekniska system och produkter = 8.4 Hantera \;erkstéllighet.

% 07.01-03 Upphandiing inkép tekniska system och produltsr (32 K8) bestélining och

. dverlamnande
4. Riskanalys, avvikelsehantering och klagomalshantering !

',_"1 08.01-02 Riskanalys. awikelsehantering ach Klagamalshantering (18 KB)

= §.5 Falja upp och omprdva
9, Egenkontroll, uppfdlining och erfarenhetsaterfiring

- L . = 8.6 Avsluta
2= 09.01-03 Egenkontroll. uppfélining och erfarenhetsaterfdring (34 KB)

10. Dokumentation och sparbarhet 9. Verkstallighet/
= nannmifranda

Figur 19 Figur 20
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6 Analys

Eftersom uppdraget f6r den hir praktikterminen som den hir rapporten aterspeglar bland annat var
att jimfora dldreomsorgsprocessen med de anvisningar som Socialstyrelsen har gett ut s4 kommer
hir nedan en kort jimférelse. Detta kapitel kommer dven att innehalla en analys av om
Socialférvaltningen, Ljungby kommun ér en funktions- eller processorienterad verksamhet.

6.1 Jimfo6relse med Socialstyrelsens anvisningar

I dagsliget foljer Socialférvaltningen, Ljungby kommun inte bestimmelserna frin Socialstyrelsen,
men de haller pa att arbeta fram ett nytt ledningssystem. Det som g6r att Socialférvaltningen,
Ljungby kommun i dagsliget inte uppfyller kraven frin Socialstyrelsen dr att Socialférvaltningen
inte har sina processer, aktiviteter och processer klart beskrivna. Den stérsta skillnaden mellan det
nuvarande uppligget med handbécker och det framtida ledningssystemet 4r var rutiner och Gvriga
dokument kommer att finnas. De flesta nddvindiga rutiner finns och haller for tillféllet pa att
revideras. Om det skulle fattas ndgra rutiner sa kommer de att tas fram. Det ir till viss del det denna
rapport hjilper till med eftersom rutiner och 6vriga dokument ér kopplade, 1 bilagorna, till
processerna som har kartlagts. Av det jag kan se 1 dagsldget sé tror jag att Socialférvaltningen,
Ljungby kommun kommer att uppfylla kraven frin Socialstyrelsen med det nya ledningssystemet.
Ljungby kommun arbetar redan idag med synpunkter och klagomal, anmalningsskyldighet samt
dokumentation

Socialstyrelsen sa inte bara att det skulle finnas ett ledningssystem utan 4ven att detta
ledningssystem skulle anvindas for ett systematiskt kvalitetsarbete och ett systematiskt
forbittringsarbete genom att utveckla och sikra verksamhetens kvalitet, planera, leda, kontrollera,
tolja upp, utvirdera och forbittra verksamheten. Eftersom det nya ledningssystemet inte ar
implementerat dnnu si gér det inte att se om Socialférvaltningen, Ljungby kommun uppfyller detta
kravet.

6.2 Funktions- eller processorienterad organisation/verksamhet?

Nir intervjuerna gjordes kom det fram att flera personer inte visste vad de andra yrkesgrupperna
gjorde i processen. De visste alltsd inte vad som hinde med drendet innan de fick det och efter att
de hade limnat ifrén sig det. Detta visar pa att Socialférvaltningen, Ljungby kommun ér en
funktionsorienterad verksamhet. Vissa personer visste vad de andra yrkesgrupperna gjorde sé i
dessa fall visades det pd ett processorientetar synsitt, men Gverlag hade de anstillda ett
funktionsorienterat synsitt. Den enskilde har ett processorienterat synsitt eftersom den personen
toljer hela processen oavsett vilken person som gor vilken del. Det dr ddrfor att foredra att
Socialférvaltningen, Ljungby kommun ocksa har ett processorienterat synsitt sd att de anstillda ser
pé processen pa samma sitt som den enskilde. Den enskilde kdnner sig tryggare om personen som
hjilper den enskilde for tillfillet kan forklara vad som kommer att hinda senare i processen dven
om det 4r en annan arbetsgrupp som kommer att ha hand om édrendet dd. Om de olika
yrkesgrupperna vet vad de andra yrkesgrupperna gor dr det dven littare f6r dem att sammarbeta.
Det blir inte en ”’vi och dem” kinsla utan alla vet att de strivar mot samma sak — att den enskilde
ska fd en sa bra vird och omsorg som mdijligt.
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7 Reflektion

Uppdraget £6r denna praktiktermin var:

"Ta fram en beskrivning av dldreomsorgsprocessen fran ansokan till ett drende avsintas, arkiveras och eventuellt
gallras bort. 'Till processen bir kunna fogas planer, riktlinjer eller rutiner, varay mdanga finns framtagna och andra
kanske saknas. Jamfor dven denna process med Socialstyrelsens anvisningar.”

Jag anser att jag har klarat av uppdraget. Aldreomsorgsprocessen ir kartlagt och beskriven,
dokument sdsom rutiner dr kopplade till processen (se bilaga 1 & 2) och jag har jaimfort
Socialférvaltningen, Ljungby kommuns ledningssystem med de anvisningar som Socialstyrelsen har
gett ut.

Eftersom Socialférvaltningen, Ljungby kommun f6r tillfillet haller pa att ta fram ett nytt
ledningssystem sa var det lite svart att gora en jimforelse med Socialstyrelsens anvisningar. Den
nuvarande motsvarigheten till ett ledningssystem uppfyllde inte alla de kraven som Socialstyrelsen
hade och eftersom det nya ledningssystemet inte dr firdigt dnnu sa gar det inte att se om det
kommer att uppfylla kriterierna. Men av det jag kan se av det nya ledningssystemet tror jag att det
kommer att uppfylla Socialstyrelsens krav.

Det ir inte bara férandringar kring ledningssystemet som héller pa att ske pa Socialférvaltningen,
Ljungby kommun, det haller dven p4 att ske en omorganisering av hela verksamheten.
Omorganiseringen 4r dnnu inte helt firdig, men eftersom det héller pa att ske en omorganisering ér
det viktigt att verksamhetens olika processer dr beskrivna. Om processerna dr tydligt beskrivna ér
det lttare f6r ledningen att se var det eventuellt kan uppstd problem eller vilka delar som inte
fungerar optimalt och de kan dd géra nagot at detta.

Nigot som har kommit fram under intervjuerna ar att Socialférvaltningen, Ljungby kommun har
ett funktionsorienterat synsitt dd flera av de anstéllda inte visste vad andra yrkesgrupper gjorde 1
processen. Eftersom Socialférvaltningen, Ljungby kommun f6r tillfillet héller pa med en
omorganisering si anser jag att det vore bra om de samtidigt f6rsékte fa organisationen att ha ett
processorienterat synsitt. Detta kan gbras genom att géra de anstillda uppmirksamma pa vad som
sker 1 processen och vem som gor vad och varfor. Detta f6r att £ en storre forstielse och ett bittre
sammarbete mellan olika yrkesgrupper.

Anledningen till att jag valde att inte anvinda s manga olika symboler nir jag gjorde
aktivitetsdiagrammen 6ver processerna var att jag ville att processen skulle vara lattforstielig £6r alla
som eventuellt kunde ha nytta av den. Istillet f6r att ha symboler som beskrev att ett dokument
skickades valde jag att skriva det istillet. Jag tror att detta gor kartliggningen mer littforstaelig vilket
leder till att fler personer har stérre nytta av den.

Under intervjuerna som har gjorts har respondenterna kommit med olika férbittringstorslag till
processen. Forbittringsforslagen har fraimst berort; s6kfunktionen pa intrandtet, att det dr jobbigt
att VO och Cambio Cosmic inte kan interagera med varandra samt att det finns flera dokument
som liknar varnadra (gillande hemtjinstprocessen). Nir jag pratade med Ewa Sigfridsson om detta
berittade hon sékfunktionen férhoppningsvis kommer att férindras nér det nya ledningssystemet
implementeras eftersom det da blir bittre struktur pa dokumenten pa Ljungby kommuns intranit.
Angiende att VO och Cambio Cosmic inte kan interagera med varandra sd har Socialférvaltningen,
Ljungby kommun bétjat kolla upp om det dr mdijligt att byta system eller fa de nyvarande att
interagera med varandra. Ewa menar att anledningen till att det finns flera dokument som ska fyllas
i ndr det giller hemtjinst dr fOr att det dr lagstiftat och ingenting de kan gbra nagot at, men att det
finns mallar £6r hur dessa dokument ska fyllas 1 for att forenkla f6r de anstillda. Eftersom
Socialférvaltningen, Ljungby kommun redan var medvetna om dessa forbittringsforslag och
arbetade med att forbittra dem valde jag att inte ha med dem i sjilva rapporten utan endast ndmna
dem hir i reflektionen.
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Jag tycker att arbetet under praktiken har gatt bra. Det var lite svart att komma in i projektet fran
bérjan eftersom jag skulle gbra denna kartligening sjilv och inte riktigt visste vilka jag beh&vde
prata med. Men det hjilpte min handledare Ewa Sigfridsson mig med och min lirarhandledare
Marielle Berg hjilpte mig med hur jag skulle avgrinsa och ligga upp arbetet. Férutom
kartligeningen av dldreomsorgsprocessen har jag dven utfért nagra mindre uppdrag édt
Socialférvaltningen, Ljungby kommun. Jag har bland annat sammanstillet resultatet av en NKI-
undersékning, gjort om rutiner efter nya mallar och sammanstillet en jamstilldhetsombudslista.
Eftersom Ewa Sigfridsson skulle ha semester de sista veckorna pa min praktik si tog Johan
Rutgersmark 6ver rollen som handledare dessa veckor. Han hjilpte mig med det sista pa rapporten
och kontrollerade att jag inte hade missat nagot 1 kartliggningen. Jag vill hir avslutningsvis rikta ett
sdrskilt tack till mina handledare; Ewa, Marielle och Johan.

8 Fortsatt forskning

Forslag pa fortsatt forskning inom detta omréde skulle kunna vara att se hur
dldreomsorgsprocessen ser ut i andra kommuner och jimféra med Ljungby kommuns process.

Eftersom den hir kartliggningen ser pa processen ur ett SoL. perspektiv sa hade det varit intressant

att se hur processen ser ut ur ett HSL perspektiv. Alltsd hur den legitimerade personalen féljer den
enskilde.

En annan sak som hade varit intressant att titta nirmare pa dr hur processen fungerar ur ett mer
overgripande perspektiv med chefer och politiker i Ljungby som fattar beslut..

Det hade dven varit intressant att géra en analys av det nya ledningssystemet ndr det 4r fardigt och
implementerat fOr att se om Socialférvaltningen, Ljungby kommun féljer de foreskrifter och
eventuellt de allménna rdd som Socialstyrelsen har tagit fram samt se vilka skillnader som har gjorts
nir det giller omorganiseringen.
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Bilaga 1 — Nir anvinds olika dokument i hemtjinst-
processen?

1 Ansbékan gors
a) Blanketter 2 AO = Ansékan om Sol.
b) Broschyrer 2 AO = Hemtjinst i Ljungby kommun — information
c) Broschyrer > AO - Hemtjinst med socialt innehall
d) Broschyrer > AO - Hemtjinst pa bosniska
e) Broschyrer > AO = Hemtjinst

f) Broschyrer — AO > Vad hinder efter min sjukhusvistelse

4-5 Forenklad handliggning
a) Handbok for socialforvaltningen = 8.4.(1-9) Kvalitetsniva for bistindsbedomning
enl Sol. — Aldreomsorgen
b) Broschyrer > AO - Rittigheter med enklare handliggning.pdf
¢) www.ljungby.se = Omsorg och stéd = Aldreomsorg > Hemtjinst = Ansék om

hemtjinst = Blankett Ansokan forenklad handliggning

9-11 &17 Bistandshandliggaren utreder och fattar beslut
a) Handbok for dldreomsorg = 02.01-05 Behovsbedémning
b) Handbok for socialférvaltningen = 8.4.(1-9) Kvalitetsniva for bistindsbedémning

enl SoLL — Aldreomsorgen

12-16 Vardplanering
a) Handbok for dldreomsorg =04.01-07 Extern och intern samverkan
b) Handbok for socialférvaltningen = 7.20 Hemplanetingsteam — Vigledning

c) Blanketter = AO = Utskrivningsklar — SamordnadVardplanering

28-37 Den enskilde 6verklagar
a) Handbok for dldreomsorg = 02.01-05 Behovsbedémning
b) Handbok fér socialférvaltningen = 7.3 Overklagat beslut, handliggningsrutin
¢) Handbok for socialforvaltningen =7.4.(1) Hur man 6verklagar
— Forvaltningsbesvir (Besvirshinvisning)
d) Handbok for socialférvaltningen =27.4.(2) Hur man 6verklagar

(Besvirshidnvisning pd bosniska)
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e) Handbok for socialférvaltningen = 7.4.(3) Hur man 6verklagar —
Kommunalbesvir (Besvirshinvisning)

f) Handbok for socialforvaltningen = 8.4.(1-9) Kvalitetsniva for bistindsbedomning
enl Sol. — Aldreomsorgen

@) Blanketter 2 Gemensamt = Overklagning-blankett

40-49 Val av utférare
a) www.ljungby.se 2 Omsorg och stéd = Aldreomsorg > Hemtjinst > Val av
hemtjinstutférare = Information frin SKI. om liget i kommunerna i Sverige
b) www.ljungby.se = Omsorg och stéd = Aldreomsorg = Hemtjinst > Val av
hemtjanstutforare = Information frin SKL. om brukarens stillning
¢) www.ljungby.se = Omsorg och stéd = Aldreomsorg > Hemtjinst > Val av
hemtjanstutforare >Lagen om valfrihetssystem
d) www.ljungby.se 2 Omsorg och stéd = Aldreomsorg > Hemtjinst > Val av
hemtjinstutforare = Slutrapport om LOV Socialstyrelsen december 2010
e) www.ljungby.se = Omsorg och stéd = Aldreomsorg = Hemtjinst > Val av
hemtjanstutférare 2?BOLETs HemSetvice
f) www.ljungby.se = Omsorg och stéd = Aldreomsorg = Hemtjinst > Val av
hemtjinstutforare = Ljungby kommuns hemtjinst
g) www.ljungby.se = Omsorg och stéd = Aldreomsorg = Hemtjinst > Val av
hemtjinstutforare > Sjoriket allservice AB
h) www.ljungby.se = Omsorg och stéd = Aldreomsorg > Hemtjinst > Val av

hemtjanstutforare = Tellus hemtjinst AB

57-59 Kostnader f6r hemtjinst
a) Handbok for socialférvaltningen = 8.5.(1-9) Vigledning 61 verkstillighet inom
hemtjinst och sirskilda boende
b) Handbok for socialforvaltningen = 8.6 Avgifter och taxor inom aldre- och
handikappomsorgen
c) Broschyrer  AO = Avgifter och taxor inom vard och omsorg 2012
d) www.ljungby.se = Omsorg och stéd = Aldreomsorg > Hemtjinst > Kostnad

for hemtjanst = Uppgifter for berikning av avgift inom vird och omsorg
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60-61 Tesplanerare

a) Broschyrer 2 Gemensamt = Ombudskatalog

64,69-70, 73-74 Kontaktombud och genomférandeplan
a) Handbok for dldreomsorg = 04.08 Kontaktombud inom hemtjinst
b) Handbok for dldreomsorg =05.09 Genomférandeplan
¢) Handbok for dldreomsorg = 05.10.(1-5) Manual till genomférandeplan
d) Handbok for socialférvaltningen = 8.5.(1-9) Vigledning for verkstillighet inom
hemtjinst och sirskilda boende
¢) Blanketter 2 Gemensamt=> Genomférandeplan SoL-HSL-LSS Skriv £6r hand
f) Blanketter 2 Gemensamt=> Genomférandeplan SoL-HSL-LSS
@) Blanketter - Gemensamt & AO—> Genomforandeplan — uppfélining

h) Broschyrer > AO = Kontaktombud i dldreomsorgen

67-68,71-72, 75-76 Daglig vard och omsorg
a) Handbok for socialforvaltningen = 8.4.(1-9) Kvalitetsniva for bistindsbedémning
enl SoL. — Aldreomsorgen
b) Handbok for socialforvaltningen = 8.5.(1-9) Vigledning for verkstallighet inom
hemtjinst och sirskilda boende
¢) Handbok for socialforvaltningen = 8.9 Rikdtlinjer f6r besok i hemmet
d) Handbok for socialférvaltningen = 9.4.1 Dagcentralsverksamhet — Mél och
delmal
e) Broschyrer > AO > Insatsrapportering inom hemtjinst

f) Broschyrer = AO = Nyckelgémma i Ljungby kommuns hemtjinst

77 Beslut upphor (uppfoljning)
a) Handbok for socialférvaltningen = 8.4.(1-9) Kvalitetsniva for bistindsbedémning

enl SoLL — Aldreomsorgen

85-87 Arkiverar och gallrar
a) Handbok for socialforvaltningen = 6.6.(1-4) Dokumenthanteringsplan

b) Handbok for socialférvaltningen = 6.6.(5-32) Dokumenthanteringsplan
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Bilaga 2 — Nir anvinds olika dokument i Sdbo-processen?
1.Den enskilde gér en ansékan
a) Blanketter 2 AO-> Ansékan SABO annan kommun

b) Blanketter 2 AO-> Ans6kan om Sol

6-12. Bistandshandliggaren utreder och tar beslut
a) Handbok for dldreomsorg 2 02.01-05 Behovsbedémning
b) Handbok for socialfrvaltningen = 8.4.(1-9) Kvalitetsniva for bistindsbedomning

enl Sol. — Aldreomsorgen

24-33 Den enskilde 6verklagar beslut
a) Handbok for dldreomsorg = 02.01-05 Behovsbedémning
b) Handbok fér socialférvaltningen = 7.3 Overklagat beslut, handlingsrutin

¢) Handbok for socialfrvaltningen = 7.4 (1) Hur man 6verklagar — Forvaltningsbesvir
(Besvirshinvisning)

d) Handbok for socialférvaltningen = 7.4 (2) Hur man 6verklagar (Besvirshinvisning pa
bosniska)

¢) Handbok for socialforvaltningen = 7.4 (3) Hur man 6verklagar — Kommunalbesvir
(Besvirshanvisning)

f) Handbok for socialforvaltningen = 8.4.(1-9) Kvalitetsniva for bistindsbedomning enl SoL.
— Aldreomsorgen

) Blanketter » Gemensamt = Overklagning — blankett

37-44 Boenderadet

a) Handbok for socialforvaltningen = 8.4.(1-9) Kvalitetsniva for bistindsbedomning enl Sol.
— Aldreomsorgen

b) Handbok for socialférvaltningen = 10.1. Boenderid

54 Information fran sektionschefen
a) Broschyrer 2 AO = Kontaktombud i dldreomsorgen
b) Broschyrer = AO -> Sirskilda boenden bra att veta nir du flyttar in

c) Broschyrer  AO - Sirskilda boenden for dldre

65, 87-88 & 91-92. Kontaktombuden och genomférandeplan
a) Handbok for dldreomsorg = 04.09 Kontaktombud inom sirskilt boende
b) Handbok fo6r dldreomsorg = 05.01-08 Forhallningssitt och metoder

¢) Handbok for dldreomsorg = 05.09 Genomforandeplan
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d) Handbok for dldreomsorg = 05.10.(1-5) Manual for genomférandeplan

¢) Handbok for socialforvaltningen = 8.5.(1-9) Vigledning for verkstillighet inom hemtanst
och sirskilda boende

e) Blanketter 2 Gemensamt = Genomforandeplan Sol.-HSL-LSS skriv f6r hand
f) Blanketter 2 Gemensamt 2 Genomférandeplan Sol.-HSL-LSS
@) Blanketter 2 Gemensamt & AO = Genomférandeplan — uppfoljning

h) Broschyrer 2 AO - Kontaktombud i dldreomsorgen

67-69 Kostnader f6r sirskilt boende
a) Handbok for socialférvaltningen =2 8.5.(1-9) Vigledning for verkstallighet inom
hemtjanst och sirskilda boende
b) Handbok for socialforvaltningen = 8.6 Avgifter och taxor inom aldre- och
handikappomsorgen
c) Broschyrer > AO = Avgifter och taxor inom vard och omsorg 2012.pdf
d) www.ljungby.se = Omsorg och stéd = Aldreomsorg >Boende 2> Kostnad

f6r boende = Uppgifter £6r berikning av avgift inom vird och omsorg

83-86 Ankomstsamtal

a) Handbok for dldreomsorgen = 05.01-08. Forhéllningssitt och metoder

89-90,93-94,98-99 Daglig vard och omsorg

a) Handbok for socialforvaltningen = 8.5.(1-9) Vigledning for verkstillighet inom hemtjanst
och sirskilda boende

b) Handbok for socialférvaltningen = 9.4.1 Dagcentralsverksamhet — Mal och delmél

¢) Handbok for socialforvaltningen = 9.4.2 Aktiviteter pa dagcentralerna

116-118 Arkivering och gallring
a) Handbok for socialférvaltningen = 6.6.(1-4) Dokumenthanteringsplan

b) Handbok for socialférvaltningen = 6.6.(5-32) Dokumenthanteringsplan
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