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1. De olika stegen i hantering av kopta
insatser, granssnittsarende

1.1 Meddelande om ny, férandrad eller avslutad insats

| kopfilen foljs alla kostnader som samfinansieras, har tagits dver helt fran annan
forvaltning eller &r kvar pa enheten men som tidigare hade gatt ver till annan
forvaltning.

Vid ny, forandrad eller avslutad insats ska handlaggare meddela administrator via
meddelade i Treserva, lankat till &rendet och vara tydlig med att detta ar en insats som ska
foljas upp som gransarende.

Avtalsinformation som avser insatsen meddelas av socialadministrator eller LINK till
administratoren.

Framgar det inte tydligt att kostnaden avser granssnittsarende kommer inte
administratoren att fylla i dem kolumner som granssnittsarenden ska foljas upp via.

Administrator ska fa information om:
- vilken brukare, personuppgifter eller &rendenummer
- overford fran enhet
- typ av Overforing (6vertag, Overlamnande, samfinansiering eller kvarstaende)
- insatsform
- Uutforare
- omfattning
- beslutsperiod
- niva
- typavavtal
- avtalsperiod
- eventuell indexupprakning samt nar det far ske
- pris
- uppsagningstid och uppségningsdatum

Se ” Forvaltningen for Funktionsstdd rutin for hantering av kopfiler” for detaljerad
information om hur detta gors.

Administrator uppdaterar kdpfilen enligt den inkomna informationen och beraknar en
forvantad kostnad under beslutsperioden. Olika insatsformer uppdateras och raknas pa
olika satt i kopfilen.

Se ”Instruktion for hantering av kopta insatser” for detaljerad information.

1.2 FI6de kring hantering av arende

1.2.1 Flode kring hantering av &rende som samfinansieras med annan
forvaltning

- Arendet samverkas mellan forvaltningarna, dar tas beslut mellan enhetschefer om
vilken forvaltning som ska vara huvudansvarig for drendet.
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Enheten inom den huvudansvariga forvaltningen fattar beslut, skickar uppdrag,
upprattar avtal.

Enheten i forvaltningen som inte har huvudansvar ska i Treserva fatta beslut
”Stodkontakt med socialsekreterare” sé att det gér att dokumentera.

Eventuella ekonomiska éverenskommelser regleras via internfakturering fran
huvudansvarig férvaltning till den andra forvaltningen. Vid samverkan ska
kommunikation avseende ekonomin klargoras sa att fakturorna hamnar ratt.

Inom forvaltningen for funktionsstdd ansvarar myndighet for att informera
Administration att arendet och dess kostnader ska redovisas i granssnittsfilen

1.2.2 Flode kring hantering av befintligt arende som tas éver fran
annan férvaltning

Arendet samverkas mellan férvaltningarna, dar tas beslut mellan enhetschefer om
ansvaret for arendet ska flyttas over till den andra forvaltningen.

Beslut fattas att drendet ska flyttas éver till den andra forvaltningen.

Enheten inom den mottagande forvaltningen utreder, fattar beslut, skickar uppdrag,
upprattar avtal.

Enheten inom den franlamnande forvaltningen avslutar drendet.

Den mottagande forvaltningen tar dver kostnaden i sin helhet. Ar det forvaltningen for
funktionsstdd som tar 6ver kostnaden ansvarar myndighet for att informera administration
att drendet och dess kostnader ska redovisas i granssnittsfilen.

1.2.3. Flode kring hantering av befintligt hemtjanstarende hos
forvaltningen for funktionsstéd som inte lamnas dver till Aldre-
samt vard och omsorgsforvaltningen da brukaren fyllt 65 ar

Arendet samverkas mellan f('jrvaltningar_r_la, dar tas beslut mellan enhetschefer om
ansvaret for arendet ska flyttas éver till Aldre- samt vard och omsorgsforvaltningen.

Beslut fattas att drendet ska inte ska flyttas éver till den andra férvaltningen utan ar
kvar hos forvaltningen for funktionsstod.

Myndighet informerar administration att drendet och dess kostnader ska redovisas i
grénssnittsfilen.

1.3 Kontroll av faktura i Proceedo

Kontroll av fakturan i Proceedo gors enligt gallande rutin for kdpta insatser.

Se ”Instruktion for hantering av kopta insatser” for detaljerad information.
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1.4 Kontroll av faktura mot Treserva

Kontroll av fakturan mot Treserva gors enligt gallande rutin for kopta insatser.

Se ”Instruktion for hantering av kopta insatser” for detaljerad information.

2. Hantering av kostnader i kopfilen

For att ha kontroll 6ver vilka insatser som har tagits 6ver, éverlamnats eller ar
kvar pga andrat granssnitt mellan forvaltningarna, hur manga timmar/dygn det ror
sig om, samt for att kunna lagga ekonomisk prognos har forvaltningen for
funktionsstod en excelfil som kallas for kopfil. Denna fil hanteras utav
administrator.

| kopfilen framgar uppgifter om brukare, insats, avtal och utforare, men det &ar
kolumnen ”Grénssnittsédrende” och “Forvaltning — granssnitt” som skiljer ut
gransarenden fran Gvriga insatser.

2.1 Uppfoljning av kostnader

Kostnader som avser granssnittsarenden och foljs upp i kopfilen
uppdateras pa samma sétt som 6évriga enhetens kostnader for képta insatser, dvs
fakturerad skrivs med svart text och forvéntad med rod.

Vid samfinansiering av insats ska endast var del av kostnaden raknas, dvs
dygnspris och manadskostnad ska avse 50 % av kostnaden.

Nar en forvantad kostnad andras till faktisk kostnad, dvs fakturan har attesterats,
ska den forvantade kostnaden tas bort och den faktiska skrivas in.

Nér fakturan ar kontrollerad mot Treserva och kopfilen ska denna konteras i
Proceedo.

Se ”Instruktion for hantering av kopta insatser” for detaljerad information.

2.2 Uppdelning av insatser, flik ”Hemtjanst (Granssnitt)”

Gransnittssarenden som avser insatsen LOV Hemtjénst ska foljas upp via en egen
flik 1 Kopfilen, fliken heter "Hemtjdnst (Grénssnitt)”.

Anledningen &r att kostnader for LOV Hemtjanst, externa utforare inte ska finnas
med i kopfilen da det endast ar kostnader som hor till konto 4630 som ska raknas
i filen.
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2.3 Uppdatering av staden interna kostnader i kdpfilen

Alla kostnader som avser gransnittssarende och féljs upp i Kopfilen kommer inte
fran fakturor som hanteras i Proceedo. Det finns kostnader som hanteras via
Treserva. Ett sddant exempel ar kostnader som avser hemtjanst dar Aldre samt
vard- och omsorgsforvaltningen ar utforare.

Underlag for dessa kostnader finns enbart i Treserva och ar inte tillganglig for
administratoren. Darfor ska uppgifter om kostnad samt underlag for
betald/obetald insats ldamnas av enhetschef for myndighets enheten till
administratoren.

Om administrator inte far dessa uppgifter fran enhetschef kan denne endast
uppdatera information om insats men maste lamna falt for kostnad tom.

2.4 Hantering av upprékning

Upprakning av kostnad gors enligt gallande rutin for kopta insatser.

Se “Instruktion for hantering av kopta insatser” for detaljerad information.

2.5 Deadline for uppladdning av kopfilen

Den forsta arbetsdagen varje manad stanger Proceedo for avstamning av
foregaende manad, ex 1:a arbetsdagen i juni stanger maj manad. Administratéren
konterar fakturor I6pande, detta da fakturor kan forfalla till betalning tidigare &n
stdngning i Proceedo.

Kopfilen ska vara klar och sparad i i:katalogen senast eftermiddag da Proceedo
stanger (forsta arbetsdag varje manad).

| borjan av aret skickar ekonom ut tidplan for Proceedo stangning for hela aret,
dessa tider ar administratérens deadline for stangning av kopfilen.
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