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Inledning

Syftet med denna rutin

Att tydliggdra ansvarsfordelning vid kop av extern plats pd vard- och omsorgsboende och
korttidsplats.

Vem omfattas av rutinen

Rutinen giller for foljande medarbetare inom avd. myndighet AVO:

- Boendesekreterare, socialsekreterare, administratdrer myndighet AVO samt enhetschef
for boendesamordning.
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Rutin

Vid kop av plats pa externt vard- och omsorgsboende

1. Boendesekreterare anvisar plats pa externt boende.

2. Vid ja-tack sa ska boendesekreterare informera administration myndighet AVO
via administrationsenhetens funktionsbrevlada att placeringsavtal ska uppréttas.

3. Administratdren kontaktar ansvarig socialsekreterare for att sikerstilla datum for
inflytt.

4. Administratoren hamtar darefter upp en mall for placeringsavtal i Proceedo och
fyller i aktuella uppgifter.

5. Tvéa exemplar ska undertecknas av enhetschef pd boendesamordningen och
administration. De ska dérefter skickas till den externa leverantdren for paskrift.
Svarskuvert ska skickas med avtalen, ett avtal ska ater till forvaltningen.

6. Placeringsavtal med underskrift av enhetschef samt extern leverantdr ska placeras
1 sérskild parm pa Harlanda Park.

7. Socialsekreterare ansvarar for att meddela administrationen i det fall den enskilde
avlidit.

8. Administratoren skickar placeringsavtal till socialsekreteraren via internpost.

9. Socialsekreteraren avslutar drendet.

10. I samband med avslut av drendet stottar administratéren socialsekreterare med
vidare hantering av akt.

Sarskild hantering i vissa fall (stodboende)
I vissa fall krdvs det en sirskild behovsbeddmning i samband med att placeringsavtal
upprittas. Socialsekreterare ansvarar for dessa drenden och hanteras lokalt.

Vid kop av extern korttidsplats

Socialsekreterare
Beslutsfattande socialsekreterare har ansvar for att meddela administrator nir den
enskilde fatt en extern korttidsplacering sa att administratoren kan uppritta avtal.

Socialsekreterare mejlar administratdr i Treserva med foljande uppgifter:

- Namn och personnummer.

- Vilken extern korttid det avser.

- Period (datum) for placering.

- Informationen skickas till administrator nar den enskilde kommit till korttiden.

Administratér och EC boendesamordning

- Upprittar placeringsavtal utifran angiven period (hdmtas i Proceedo).

- Enhetschef myndighet pa berdrd enhet undertecknar avtal i tva exemplar.

- Administrator skickar avtalet i tvd exemplar till korttidsenhetens kontaktperson.
Svarskuvert bifogas.
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- Administratoren skapar en hdandelse i Treserva att avtal dr uppréttat for angiven
period samt datum for skickat avtal.
- Administratoren forvarar vindande paskrivet placeringsavtal fran korttidsenheten i

en parm pa enheten.
- I samband med avslut av drendet stottar administratoren socialsekreterare med

vidare hantering av akt.
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