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Rutin for in- och utflyttning pa
vard- och omsorgsboende

Syftet med denna rutin

Denna rutin har tagits fram i syfte att effektivisera formedlingsprocessen av lagenheter pa
Goteborgs Stads vard- och omsorgsboenden, samt att fortydliga ansvarsfordelningen
mellan samtliga berdrda parter.

Vem omfattas av rutin

Rutinen riktar sig till medarbetare inom avd. myndighet och avd. vard- och
omsorgsboende.

Koppling till andra styrande dokument

Goteborgs Stads riktlinje for vard- och omsorgsboende samt

prioriteringsordning gillande verkstéllighet av vard- och omsorgsboende

och korttidsplatser inom dldreomsorg

Goteborgs Stads anvisning for vard- och omsorgsboende samt korttidsplats

Goteborgs Stads handlingsplan och rutin géllande korttidsplats for tillféllig
vard och omsorg

Rutin for byte av vard- och omsorgsboende

Stodjande dokument

Socialtjdnstprocessen
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Vid dodsfall och utflyttning

Da hyresgiist avlider

e Enhetschef ansvarar for att senast ndstkommande vardag anmaéla ledig lagenhet
via formuléret: anmil ledig l4genhet eller korttidsplats pa Boendesamordning
dldres hemsida. Viktigt att uppge ett telefonnummer som gér att nd dven pa
helger.

o I rutan for extra information ska enhetschef uppge att man aterkommer
med datum for inflyttning senare da det séllan &r ként i ett tidigt skede.

e Enhetschef ansvarar for att senast ndstkommande vardag kontakta
avgiftshandldggare for att avsluta debitering av hemtjénstavgifter.

e Enhetschef ansvarar for att inom tre kalenderdagar stimma av med dodsboet
kring utflyttningsdatum och meddela boendesamordningen detta.

o OBS Dodsbo/hyresgést/nérstdende som kan gora en skyndsam
utflyttning ska erbjudas en forkortad uppségningstid. I dessa fall
aterbetalas del av forskottsinbetald hyra.

o I det fall dodsbo/hyresgést/nérstaende av olika giltiga orsaker inte kan
stida lagenheten inom 6nskad tid bestéller verksamheten stid av
avdelning Service enligt faststilld rutin.

e  Enhetschef ansvarar for att 1 drenden dé nérstdende saknas, senast ndstkommande
vardag kontakta boutredningsenheten pé telefon: 031-367 90 79. 1
overenskommelse med boutredningsenheten ansvarar enhetschef for att bohag
magasineras/forvaras pa vard- och omsorgsboendet enligt boutredningens rutin
for magasinering.

I de fall dir hyresgést meddelat flytt till annat boende:

o Enhetschef ansvarar for att senast ndstkommande vardag anmaéla ledig lagenhet
via formuléret: anmél ledig lagenhet eller korttidsplats pa Boendesamordning
dldres hemsida.

o Irutan for extra information ska enhetschef, om det &r kant, uppge vilket
datum flytten ar planerad.
o OBS Ut- och inflyttning ska ske under samma dag.

o Enhetschef ansvarar for att senast forsta vardagen efter flytt kontakta
avgiftshandldggare for korrekt debitering av hemtjénstavgifter.

e  Enhetschef ansvarar for, om det inte redan &r ként, att inom tre kalenderdagar
stimma av planerat utflyttningsdatum med hyresgést och eventuella anhdriga
samt meddela boendesamordningen detta.

o Enhetschef ansvarar for att i de fall en hyresgést ska gora en internflytt kontakta
avgiftshandldggare och uppge nytt lagenhetsnummer samt vilket datum flytten
kommer att ske. Enhetschefen ansvarar dven for att kontakta
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boendesamordningen och uppge den enskildes tidigare rumsnummer som
uthyrningsbart.

D4 utflyttningsdatum ér 6verenskommet med dédsbo/god man/nérstiende
/avflyttande hyresgist:

Enhetschef ansvarar for att anméla ledig 14genhet for besiktning hos
Stadsfastigheter via telefon 031- 365 0 365 eller via webb:
http://hyresgast.1f.goteborg.se/

o OBS I de fall dér lagenheten blivit besiktigad under de senaste tre
manaderna behover inte ny besiktning genomforas.

I de fall dér flytt inom boendet ska genomforas:

Enhetschef ansvarar, i de fall en hyresgist ska gora en internflytt, for att kontakta

avgiftshandldggare och uppge nytt ligenhetsnummer samt vilket datum flytten
kommer ske.

Enhetschef ansvarar dven for att senast ndstkommande vardag kontakta
boendesamordningen och anmila den enskildes tidigare rumsnummer som ledig
lagenhet via formuléret: anmél ledig ldgenhet eller korttidsplats pa
Boendesamordning dldres hemsida.

o OBS Ut- och inflyttning ska ske under samma dag.

Nir anmélan inkommit till boendesamordningen:

Boendesekreterare ansvarar for att senast nastkommande arbetsdag erbjuda
lagenheten till potentiell ny hyresgéist genom matchning. Boendesekreteraren
informerar enhetschefen om vem som blivit erbjuden ldgenheten samt mejlar
kontaktuppgifter till denne/nérstdende/god man.

Den enskilde som vistas i hemmet har da tre kalenderdagar pé sig att tacka ja
eller nej till erbjudandet.

Den enskilde som vistas pa korttidsplats eller inom slutenvérd, har 24 timmar pé
sig att tacka ja eller nej till erbjudandet.

OBS Om den enskilde inte svarar inom angiven svarstid, tolkar
boendesamordningen det som ett nej i det fall det inte gar att fa tag pa den
enskilde.

I de fall den enskilde som befinner sig pé korttidsplats tackar nej till erbjuden
lagenhet upphor vistelsen pa korttidsenheten och behoven tillgodoses i ordinért
boende.

Enhetschef ansvarar for att samma dag kontakta den enskilde/nérstdende/god
man och erbjuda visning av ldgenheten (antingen fysisk eller digital). Visning av
ej tomstilld l14genhet ska ha 6verenskommits med dodsbo. Om det inte 4&r mojligt
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att visa den erbjudna ldgenheten bor en liknande ldgenhet visas. Pé varje véard-
och omsorgsboendes hemsida finns information, filmer och bilder tillgingliga.

OBS Visningen av lagenheten ska ske inom ovanstadende svarstid. Visning sker
dérfor dven under helger. Enhetschef utser da 1dmplig medarbetare som visar
lagenhet.

Nir ldgenhet ar tomd:

o Ddédsboet ansvarar for stadning av lagenhet enligt hyresavtal. Dodsboet véljer
sjdlv om de vill utfora stidningen eller kdpa tjdnsten av annan.

e Stadsfastigheter ansvarar for att skyndsamt, senast inom fem kalenderdagar,
besiktiga den tomstéllda lagenheten och besluta om eventuella atgarder.

o  Enhetschef och stadsfastigheter ansvarar for att bedoma om inflyttning kan
ske innan ldgenhet &r atgirdad enligt besiktningsprotokoll, exempelvis vid
malning/reparation som inte paverkar hyresgéstens inflyttning och nérvaro.

Nir den enskilde tackat ja till erbjudande om ligenhet:

e Boendesekreterare ansvarar for att informera enhetschef, socialsekreterare och
eventuellt korttidskoordinator om kommande inflyttning.

e  Enhetschef ansvarar for att komma 6verens med den nya hyresgésten om detaljer
kring inflyttning och vem som &r kontaktperson pa vard- och omsorgsboendet
under inflyttningsprocessen.

o Enhetschef pa det vard- och omsorgsboende som den enskilde ska flytta till
ansvarar for att i de fall den enskilde ska gora en flytt frdn annat boende ge
boendesekreteraren och enhetschef pa avlimnande VoB information om vilket
datum flytten kommer ske

o Boendesekreteraren ansvarar for att gora byte i Treserva dagen dé flytten sker.

e OBS Kontraktsdatum dr samma datum som ldgenheten ar
inflyttningsklar alternativt samma datum som den enskilde tackar ja om
lagenheten &r inflyttningsklar sedan tidigare. Inflyttningsdatum &r senast
dagen efter kontraktsdatum.

e OBS Vid en snabb inflyttning, exempelvis fran korttidsenhet, ska vérd-
och omsorgsboendet tillhandahélla ticke, kudde och séngkléder till dess
att den nya hyresgéstens bohag ér pa plats.

o Enhetschef ansvarar for att informera avgiftshandlaggare om kontrakts- och
inflyttningsdatum.
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I de fall déar ny hyresgist har andra insatser sisom hemtjéinst eller korttidsplats:

e Enhetschef pa vard- och omsorgsboendet ansvarar for att informera
socialsekreterare om beslutat kontraktsdatum

e Socialsekreterare ansvarar for att i sin tur kontakta planerare inom hemtjénst
eller koordinator inom korttid om kontraktsdatum. Nar kontraktsdatum ar
faststéllt ansvarar socialsekreteraren for att avsluta ovriga insatser, d& den
enskilde inte kan ha dubbla padgaende insatser. Insatserna ska avslutas med
beslutsdatum samma dag som inflyttningsdatum.
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