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Forvaltningen for funktionsstod

Anvisning for hantering av
tomplats inom Bostad med
sarskild service

Anvisningen ir antagen av forvaltningsledningen 20 oktober 2025 och giller fran 1
januari 2026.

Koppling till andra styrande och stédjande dokument:

e  Forvaltningen for funktionsstdds rutin och kriterier for formedling till bostad
med sérskild service (BmSS)

e  Forvaltningen for funktionsstods rutin for intern flytt inom bostad med séarskild
service (BmSS) samt byte av BmSSAtt flytta till BmSS 2025.pdf (1895 KB)

(Broschyr)
o  Stoddokument for inflyttningsprocessen.pdf (780 KB)
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Syftet med anvisningen

Syftet med anvisningen &r att skapa en strukturerad och effektiv férmedlingsprocess som
minskar tiden mellan att en ldgenhet blir ledig och att en ny brukare flyttar in. Genom
tomplatsavdraget, som ir en del av verksamhetens ekonomistyrning och
prestationsbudget, kopplas varje enhets resurser direkt till faktisk beldggning och
bemanningsbehov. Pa sa sitt sdkerstills att bemanningen anpassas efter nyttjandegrad
och att ekonomin halls i balans.

Genom att tydliggora ansvarsfordelningen mellan planeringsledare, enhetschef,
metodutvecklare, ekonomicontroller och verksamhetschef skapas en vilkoordinerad
process som effektivt bidrar till att tillsétta lediga l4genheter.

Anvisning

Planeringsledare

¢ Planeringsledaren haller veckovisa avstimningsméten i sitt ansvarsomrade med
samtlig metodutvecklare i det aktuella omradet. Syftet &r att stimma av pagéende
formedlingar och kommande lediga ldgenheter inom respektive
verksamhetsomréde.

Enhetschef:

e Vid information om kommande ledig lagenhet ska enhetschef omgaende kontakta
planeringsledare for att starta en formedlingsprocess, kontakten sker via formular
pa Digitala Navet. Metodutvecklare skall alltid 14ggas som kopia i mejlvéxling
med planeringsledare. Om internflytt dr aktuell ska planeringsledare alltid
kontaktas innan formedling initieras for att sdkerstélla att formedlingen dr mojlig
att genomfora.

e Information kring ut och- inflyttningsdatum skall skyndsamt (senast den 20e
varje manad) ges till metodutvecklare da det dr metodutvecklaren som &r ansvarig
1 omradet for att fylla i forvaltningens tomplatslista.

e Enhetschef bestiller besiktning av ldgenhet fran stadsfastighetsforvaltningen efter
utflytt.

e Samverka med bemanningscontroller/schemaplanerare vid besked om utflytt av
brukare for att anpassa bemanningskrav.

e Identifiera brukare med fordndrade behov som inte kan eller inom en snar framtid
inte kommer kunna tillgodoses i nuvarande boende. Starta motiveringsprocess i
samverkan med socialsekreterare for nytt boende (ér internflytt aktuell se forsta
punkten).

o Dialog med utvecklingsledare fastighet kring arbetsgang vid storre
renoveringsbehov.

¢ Ha kontinuerlig dialog med metodutvecklare i formedlingsprocessen samt vid
sdkerstillande av ratt kompetens i arbetsgruppen infor inflytt.

e [ samband med prognosuppfoljning dokumenteras de ekonomiska effekterna av
anpassat bemanningskrav i dialog med verksamhetschef.
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Metodutvecklare:

Deltar i veckovisa avstimningsmoten med planeringsledaren.

Ansvarar for att registrera tomplatser i uppfoljningsfilen ”Tomplatsredovisning
utféraravdelning”. Instruktion for att fylla i tomplatsfilen finns i tomplatsfilen.

Stddjer enhetschef 1 formedlingsprocessen samt vid sékerstdllande av kompetens
i arbetsgruppen infor inflytt.

Ansvarar for att lyfta féljande punkter pé varje verksamhetsledningsgrupp
(VLG)-mote inom insatsen BmSS. Syftet ar att f6lja upp processer, pavisa
statistik och dela goda exempel:

o Tomplats

o [Internflytt

Ekonomicontroller:

Ansvarar for att snarast efter den 20:e varje ménad berdkna tomplatsavdrag for
berdrda enheter/boenden enligt anvisning.

Stodjer verksamhets- och enhetschefer vid berdkning, analys och uppfoljning av
tomplatser.

Stottar chefer genom att omsitta effekterna av tomplatser i ekonomiska termer
och arsarbetare/heltidstjénster eller timmar samt analysera konsekvenserna for
personalbudgeten.

Stottar chefer med att identifiera ekonomiska risker eller mojligheter, orsaker och
samband kopplade till tomplatser som kan péverka resultatet.

Folja upp effekterna av tomplatsavdraget pa personalkostnader och
bemanningsanpassning.

Manatligen folja upp resultatet i forhéllande till relevanta nyckeltal, analysera och
rapportera avvikelser mot budget till avdelningschef i filen: ”Jamforelse
personalkostnader och tomplatsavdraget 2025.

Verksamhetschef

Ansvarar for att folja upp att anpassningar/atgirder av bemanningskrav
genomforts i de enheter/boenden som har tomplats.
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Bilaga 1

Instruktioner for
tomplatsredovisning

Tidpunkt: Registrering sker den 20:e varje manad (eller ndrmaste vardag)
Vem fyller i? Metodutvecklare dger och fyller i tomplatsredovisningen.
Vad fylls i?

e Antal tomma dygn per brukare och boende.

e Kommentarer med utflyttnings- och inflyttningsdatum eller annan relevant
information (t.ex. renovering).

e Markering om plats dr “under formedling”.

e Eventuella uppdateringar av ansvar, enhetschefer eller annan information gors
16pande .

Anvisning:

e Tomplats riknas fran den dagen det inte bor ndgon person med hjalpbehov i
lagenheten. S& om en brukare t.ex. avlider/flyttar den 15:e i manaden, ridknas

tomplats frin den dagen oavsett om ldgenheten &r tillgénglig for inflytt eller inte.

e Aven om hyresgist eller dodsbo viljer 3 manaders uppsigningstid eller om
lagenheten behdver renoveras och inte ar inflyttningsklar rdknas tomplats.

e Varje tomplats/ldgenhet ska ha egen rad i tomplatsfilen

e Lingre franvaro (tex sjukhusvistelse, semester, fingelsestraff) hanteras inte i
tomplatsfilen. Enhetschef har i dessa fall dialog med verksamhetschef utifran
verksamhetens ekonomiska forutsittningar och behov.

Lagring:

Filen sparas i SharePoint-yta: Tomplatsredovisning BmSS, Ekonomi.
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or samarbetsgrupper

Tomplatsredovisning BmSS, ekonomi | Férvaltningen for funktionsstod &

i T Lladdaupp ~ [ Redigerairutnitsvy | Dela @ Kopieralank L2 Syn

ant
Dokument > Tomplats 2025

ingsbok
orgen [0  Namn - Andrat Andi
- Tomplatskostnad BmSS uféraravdelning NO SY den 3 februari Hann
- Tomplatskostnad Bm55S utféraravdelning CE HI den 3 februari Hann
assiska SharePoint B9 Tomplatsredovisning hela avdelning BmSS 2025.xlsx tisdag kl. 13:52 Toma
@ Tomplatsredovisning NO.SY ny far 2025.xlsx | gar 13:39 Chrisi

Undantag fran tomplatsavgift
Nya boenden med expansionsmedel:

e Ingen tomplatsavgift de forsta 2 aren, ndr beroende gar i ordinér
resursfordelningsmodell
e MU registrerar éndé tomplats som vanligt

Specialenheter med smala malgrupper och special personalkompetens:

e Vidbo & Lindhult (sérskilt boende for dovblinda)
o Kaggeled (sérskilt boende for dova dir ockséd merparten av medarbetarna ar
dova)

Filens innehall och kolumner

BmSS boende enligt organisationstridet i Nekksus: Namn eller adress enligt Nekksus,
t.ex. 1612267, 1611180.

Vilken Igt avser det? Ange lgt nr i G-kolumn

e Enhetschef: Ansvarig chef.

e Antal lgt: Totalt antal l14genheter.

e Antal Igt under formedling: Antal ligenheter som for ndrvarande dr under
formedling.

e Jan-Dec (manadskolumner): Antal tomma dygn under respektive ménad per
lagenhet/enhet.

o Kommentar: Fri text, t.ex. inflyttnings- och utflyttningsdatum, renovering.

Viktigt att tinka pa

e En ménad réknas alltid som 30 dagar. (Feb --> 30 dagar, okt --> 30 dagar).
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e Avdrag gors fran och med 30 dagar efter att en plats blivit tom. Exempel: En
hyresgést flyttar ut 15 januari — avgift borjar tas ut fran 15 februari.

e Ingen registrering far dndras efter den 20:e i ménaden.

e Bemanningskravet ska alltid anpassas parallellt med tomplatserna.
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Bilaga 2

Berakning av tomplatsavdraget

Det dr ekonomienheten och ekonomicontroller per respektive verksamhetsomrade som
ansvar for berdkning av tomplatsavdraget

Vid éarets bdrjan tar avdelningsekonomicontroller fram mall for berikning av
tomplatskostnader.

Det ekonomiska underlaget anvdnds dven av bemanningscontroller som matar in
timmarlonekostnader i TimeCare controllermodulen

Underlaget bygger pa personalbudget, ansvar och ménadslon, budgeterade tjénster samt
prelimindra PO-palidgg.
Omvandlas till drsarbetare (AA), timmar och kostnad per dygn.

Nér tomplatsredovisningen ar klar berdknar respektive ekonomicontroller

e Kostnaden per dygn
e Kontrollera dven arsarbetare (AA) och timmar/vecka som jimforelse.

Regel for karenstid:

e Varje boende har 30 dagars karens innan tomplatskostnad tas ut.
e For hel manad riknas alltid 30 dagar, oavsett om manaden har 28, 30 eller 31
dagar

Arbetsgingen:

e Efter den 20:e: Oppna filen "Tomplatsredovisning utforaravdelning XXXX”.
e Kontrollera antal registrerade tomplatser och dygn.

e Riékna fram kostnaden i "Tomplatskostnader XX”.

e Summera kostnad per boende.

o Bokfor total kostnad enligt kontering.

e Notera i filen att bokning &r gjord.
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Bokforing: Varje manad bokas via H2 nér berdkningen &r klar.

Kontering:
e Konto: 3690
e Ansvar: 1612217
e Objekt: TOMPL
e Verkkod: 0540
e Motpart: IIII
e Transaktionstext: exempel Summa ”tomplats Sydvést total april 2025”

Motbokning gors enligt nedan:

3650
7439
7499
7439
7499
7439

Konto: 7499

Ansvar: boende dir tomplats uppstar

Objekt: TOMPL

Verkkod: 0540

Motpart: IIII

Transaktionstext: exemple "Tomplats 30 dgr 202509 Famgata" .
1612217 TOMPL 0540 i 0 -586200 Tomplats Sydvast totalt april 2025
1611245 TOMPL 0540 iiii 0 55700 Tomplats 30 dgr 2504 Dirigentgatan
1611235 TOMPL 0540 fiii 0 40 300 Tomplats 30 dgr 2504 Hult Asens vag
1611228 TOMPL 0540 fiii 0 27 800 Tomplats 30 dgr 2504 Grevegérdsy
1611241 TOMPL 0540 i o 309 500 Tomplats 90 dgr 2504 Klava Gardsvag
1611239 TOMPL 0540 iiii 0 79 100 Tomplats 30 dgr 2504 Morsestigen

TOMPL 0540 iiii o 73 800 Tomplats 60 dgr 2504 Famngatan

7499 1612323
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