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Syftet med denna rutin

Denna rutin syftar till att beskriva processen vid formedling av underlag vid uppf6ljning
pa individniva, klargora ansvarsfordelningen och pa sé vis ocksa fortydliga forvantningar
vid samverkan.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin giller tillsvidare for socialsekreterare dldre inom Aldre samt vérd- och
omsorgsforvaltningen, socialsekreterare inom Forvaltningen for funktionsstdd samt for
utforare av hemtjédnst oavsett regi.

Koppling till andra styrande dokument

Goteborgs Stads riktlinje for hemtjénst (socialsekreterare och utfoérare oavsett regi)
Forfragningsunderlag hemtjénst (privata utforare av hemtjénst)
Kravspecifikation hemtjanst (kommunala utfoérare av hemtjanst)

Goteborgs Stads rutin for social dokumentation (kommunala utforare av hemtjinst)
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Utforarens ansvar vid uppfoljning

Goteborgs stads riktlinje for hemtjénst:

Utforaren ska tillsammans med den enskilde regelbundet f6lja upp det stdd som ges till
den enskilde. Detta for att sdkerstélla att den beviljade hemtjansten utfors enligt beslutet,
faststillda mal och den planering som har gjorts. Genomforandeplanen anvinds som
underlag for uppfoljning och revideras vid behov. Tilldgg och &ndringar kan goras i
befintlig plan s4 linge det ryms inom ramen for beviljat beslut. Ar det fréga om stora
forandringar ar det ofta lampligt att upprétta en ny plan.

Nar den enskildes behov fordndras pa sadant sétt att de bedomda behoven och/eller de
malsdttningar som framgér i beslutet inte ldngre kan tillgodoses inom den beviljade tiden
har utforaren ansvar for att uppmuntra den enskilde till kontakt med handldggaren.

Om inte den enskilde kontaktar handldggaren har utféraren genom exempelvis fast
omsorgskontakt ansvar for att uppméarksamma handldggaren péd den enskildes forandrade
behov.

Utgangspunkten for den enskildes genomforandeplan ér socialsekreterarens bedomning
av behov och mélséttningar i uppdraget till utféraren. Om den enskilde har ett rambeslut
ska den beviljade tiden fordelas ut pa insatserna i genomforandeplanen tillsammans med
den enskilde.

I genomforandeplanen beskrivs vilket stod som ska ges, nér och hur. Utforaren ska
regelbundet folja upp genomforandeplanen och om malen uppfylls. Underlag for
utforarens uppfoljning dr sammanfattning av héndelser av betydelse i den enskildes
genomforandejournal och jamforelse av beviljad tid mot utford tid. Vad som framkommit
i utforarens uppfoljning ska dokumenteras i den enskildes genomforandejournal.

Om det framkommer i uppfoljningen att den enskildes behov foréndrats, ska utféraren i
forsta hand uppmuntra den enskilde att kontakta socialsekreteraren. Om den enskilde inte
kontaktar handlaggaren ska utforaren ta kontakt med socialsekreteraren om den enskildes
forandrade behov.

Goteborgs stads riktlinje for hemtjinst:

En rimlig avvikelse mellan beviljad och utford tid ska kunna finnas utan att beslutet blir
foremal for uppfoljning. Detta sé lange det inte foreligger fordndringar i den enskildes
behov av stdd samt att beslutet harmonierar mot mélséttningarna. Med rimlig avvikelse
menas cirka plus minus fem procent av den beviljade tiden.

Om behoven ér oférdndrade men inte kan tillgodoses inom den beviljade tiden eller om
behoven kan tillgodoses med mindre tid ska socialsekreteraren uppméarksammas pa detta.
Om den enskilde har ett rambeslut ska utforaren i forsta hand uppmuntra den enskilde att
kontakta socialsekreteraren Om den enskilde inte kontaktar handldggaren ska utforaren ta
kontakt med socialsekreteraren. Om den enskilde har ett insatsbeslut ska utféraren sjalv
kontakta socialsekreteraren.
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Socialsekreterarens ansvar vid uppfoljning

Goteborgs stads riktlinje for hemtjinst:
Den beslutande nimnden har ansvar for att den enskilde far den beviljade insatsen och att

insatsen &r av god kvalitet. Handléggaren har ansvar for att f6lja upp beslutet.
Uppf6ljning gors vid behov och tillsammans med den enskilde. Genomférandeplanen
anvands som underlag for uppfoljning. Handldggaren ska i uppfoljningen sidkerstélla att
den enskildes behov tillgodoses genom att insatsen utfors enligt beslutet, faststdllda mal
och den planering som har gjorts.

Nir beslutet fattas som rambeslut ska handlédggaren i uppfoljningen dessutom sikerstélla
att den enskildes behov kan tillgodoses inom den bistandsbeddmda tiden och att
rambeslut &r rétt beslutsform for den enskilde.

Socialsekreterarens uppfoljning ska fokusera pa den enskildes behov, upplevelse av
kvalitet samt tidsatgang for utférandet. Hembesok &r huvudregeln vid uppfoljning.

Vid varje uppfoljning &r det viktigt att ta stéllning till f6ljande fragor:

- Hur bedoémer du som socialsekreterare att uppfoljningen bast kan genomforas.
Bedomningen ska ta hénsyn till &rendets art och hur den enskildes behov bést kan
utredas.

- Hur vill den enskilde genomféra uppfoljningen?

- Vilka vill den enskilde ska delta vid uppfoljningen?

- Vilka andra personer beddmer du som socialsekreterare behover delta for att du
ska kunna utreda den enskildes behov?

Prioritering gérs med hénsyn till hur bradskande behovet av fordndrat stod ér.
Uppfoljningen ska sa langt det dr mojligt planeras tillsammans med den enskilde redan i
samband med att ansokan utreds. Enligt SOSFS 2014:5 ska uppdraget till utféraren
innehélla former for uppfoljning i det enskilda fallet.

Underlag fran utforaren

Vid socialsekreterarens uppfoljning ska genomforandeplanen anvindas som underlag.
Forutom det ska socialsekreteraren ta del av den sociala dokumentationen i
genomforandejournalen.

Socialsekreterarens utredning utgar frén modellen IBIC dér det finns mdjlighet att
inhdmta uppgifter fran andra, till exempel utforare av hemtjénst. Dessa uppgifter kan
exempelvis handla om utférarens uppfattning av hur stodet hos den enskilde fungerar och
om den enskildes behov fordndrats. Om den enskilde inte vill att hemtjénsten deltar vid
uppfoljningsmate eller om det av ndgon annan anledning anses olampligt eller obehovligt
kan utforarens uppfattning formedlas eller inhdmtas muntligen via telefon eller
teamsmote. Det dr viktigt att uppgifter som ldmnas fran utfoéraren avser utforarens
samlade uppfattning om den enskildes behov av stdd och inte enskild medarbetares
uppfattning.

Socialsekreteraren ska vid uppfoljning ta del av den utforda tiden i Treserva. Hur tiden
fordelats framgar 1 genomforandeplan om den enskile har ett rambeslut. Om den enskilde
har ett insatsbeslut kan information om hur tiden fordelats inhdmtas fran utforaren.
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Om den utférda tiden inte Gverensstimmer med den beviljade tiden behover utforaren
analysera vad det beror pa, har den enskilde ett rambeslut ska denna analys dven stimmas
av med den enskilde.

Sekretess

Informationséverforing i form av atkomst till genomforandejournal och
genomforandeplan dr méjlig utan den enskildes samtycke dé socialsekreterare inom AVO
och Goteborgs Stads hemtjénst tillhor samma ndmnd och dédrmed omfattas av sa kallad
inre sekretess. For drenden som tillhdr socialsekreterare inom FFS ska utforaren inhdmta
samtycke innan socialsekreteraren far ta del av informationen. Socialsekreterare inom
AVO och FFS kan f3 dtkomst till privata utforare av hemtjinsts underlag om den enskilde
gett samtycke. Enligt Goteborgs stads forfrigningsunderlag for privata utfoérare ansvarar
utforaren for att inhdmta samtycke frén den enskilde. Om den enskilde inte samtycker ska
socialsekreteraren meddelas detta.

Olika typer av uppfoljning

Uppf6ljning kan bli aktuell pa socialsekreterares initiativ under pagaende beslutsperiod, i
samband med att ett tidsbegrénsat beslut snart 16per ut eller efter att den enskilde eller
anhorig patalat fordndrade behov. Uppfoljning av beslut om hemtjanst kan ocksa initieras
genom ett patalat fordndrat behov av hemtjénsten sjilv.

Om socialsekreteraren initierar uppfoljning

Om socialsekreteraren initierar uppfoljning kontaktar socialsekreteraren utforare i sa god
tid som mgjligt for att meddela att underlag ska vara forberedda. Utforaren uppmanas att
informera socialsekreteraren om ytterligare uppgifter behover lamnas. I samband med
uppfoljning ska socialsekreteraren gi igenom aktuell genomférandeplan,
genomforandejournal och ta del av den utforda tiden i Treserva. Om all tid inte utfors kan
det bero pa avbdjda besdk — stdm av med genomférandejournalen.

Socialsekreteraren Socialsekreteraren Uppfdljningen gors
kontaktar utforaren och kontaktar den enskilde for tillsammans med den
tar del av uppréttad att bestimma formerna enskilde, vid behov och
genomforandeplan och for uppfoljning (om detta om den enskilde vill
genomforandejournal inte redan gjorts tidigare) deltar hemtjanst

Socialsekreteraren

(eller behov ha
av annan an hemtjanst)

Om utfoéraren patalar behov av uppféljning

Om utforare patalar behov av uppfoljning ska underlaget redan vara forberett. Detta
innebdr att genomforandeplanen ska vara uppréttad och genomférandejournalen ska vara
sammanstilld. Om ytterligare uppgifter behover lamnas tas kontakt med
socialsekreteraren. Infor uppf6ljningen ska socialsekreteraren gé igenom aktuell
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genomforandeplan, genomforandejournal och ta del av den utforda tiden 1 Treserva. Om
all tid inte utfors kan det bero pa avbojda besok — stdm av med genomférandejournalen.

UtfGrare upprittar
genomforandeplanen, Socialsekreteraren
sammanstiller anmélan, gir
genomforandejournalen igenom underlag och
och kontaktar kontaktar den enskilde
Socialsekreteraren

Uppfoljningen gors
tillsammans med den
enskilde, vid behov och
om den enskilde vill deltar
hemtjénst

UtfSraren

uppméirksammar behov av
uppfoljning

Kontakt for att efterfraga underlag

Socialsekreteraren kontaktar utforaren skriftligen enligt uppréttade sandlistor i Treserva.

Har foljer forslag pa hur en kontakt kan se ut. Meddelandet behdver anpassas efter vilka
fragor som finns i aktuellt 4rende, exempelvis gillande den utforda tiden.

Hej!

Jag ska [senast datum, inom x veckor etc] folja upp pagaende beslut om
[hemtjanst/ledsagning/etc] for [namn, personnummer]. Innan dess skulle jag behova
underlag fran er.

Underlaget jag efterfragar ar

- uppdaterad genomforandeplan, om planen inte uppdaterats, meddela mig varfor
- sammanstéllda daganteckningar i genomforandejournalen

- om det finns information kring [namn]s situation som utforaren vill formedla ta
kontakt med mig.

- en beskrivning kring varfor inte all tid utforts.

Med vénliga hélsningar, [Socialsekreterare]
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