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Syftet med denna rutin

Syftet med rutinen ar att tydliggdra de processer som en flytt fran en bostad med
sarskild service kan innebara. Utflyttning kan ske av olika orsaker, sasom flytt till
ett annat boende, uppségning av hyresavtal eller avslutande av insatsen pa
grund av dddsfall. Rutinen klargér vilka steg som ska goras i dessa situationer
och av vem.

Att flytta ut fran en bostad med sarskild service ar beskriven som en delprocess i
socialtjdnstprocessen i att genomfdra insatsen bostad med sarskild service:
Socialtjanstprocessen (goteborg.se)
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| rutinen ndmns Dédsboenheten. Detta &r en enhet inom Goteborg stad som kan
bista med att hitta dodsbodeldgare samt vagleda vid olika situationer som kan
uppsta nar en den enskilde avlider och lagenheten med tillhérigheter blir ett
dddsbo.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller tills vidare for enhetschefer inom bostad med sirskild service.

Koppling till andra styrande dokument

Forvaltningen for funktionsstdds rutin for att forebygga uppségning och beskrivning av
uppsédgningsprocess avseende hyresgiéster i bostad med sérskild service

Rutin for arkivering av personakt

Dokumenthanteringsplan Forvaltningen for funktionsstod

Goteborgs Stads riktlinje for grundutrustning/ medicintekniska produkter

Forvaltningen for funktionsstdds rutin for hantering av privata medel
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Anvisning for hantering av tomplats inom Bostad med sérskild service

Stodjande dokument

Stodjande dokument vid sammanstéllning av daganteckningar till journal — bostad med
sdrskild service

Beskrivning av avslut av journal i Treserva, se funktionsbeskrivning pa Datorhjélpen:

Avslut av genomforande FFS och AVO

Kontaktuppgifter till Dédsboenheten hittas pa goteborg.se
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4.5 Privatamedel ............coeeeeiiiiiiiiiieen.

5. Rutin vid utflytt pa grund av uppsagning

1. Nar en lagenhet blir ledig

Nar enhetschef far kdinnedom om att en lagenhet inom bostad med sarskild
service kommer att bli ledig ska kontakt tas med planeringsledarorganisationen
och annan utsedd person snarast. Férmedlingsprocessen kan pabdrjas dven om
lagenheten inte ar klar for inflyttning.

1.2 Ekonomiskt avdrag vid tomplats

Nar det inte langre bor nadgon person med hjalpbehov i en lagenhet behdver
enheten anpassa bemanningen efter den intéktsforlust som blir. Tomplats ska
registreras fran den dagen insatsbehovet forsvinner, s om en hyresgast t.ex.
avlider eller flyttar den 15:e i manaden, raknas tomplats fran den dagen oavsett
om lagenheten ar tillganglig for inflyttning eller inte. De forsta 30 dagarna ar
karens och ingen intéktsforlust sker.

Tomplats réknas oavsett langd pa uppsagningstid eller om lagenheten behdver
renoveras och inte ar inflyttningsklar. Avdraget ar saledes inte beroende av om
lagenheten ar tillganglig for inflyttning eller inte. Avdraget beraknas individuellt for
varje boende och dess storlek beror pa faktorer som antal lagenheter,
personaltithet och lokalkostnader. Aven om utflyttningsdatum eller tillgang till
lagenhet ligger langre fram i tiden bor férmedling av ny hyresgast pabdrjas. |
varje stadsomrade finns en utsedd person som fyller i information om
tomplatsdygn och enhetschef ska halla denne uppdaterad om in- och
utflyttningsdatum.

1.3 Uppséagning av kontrakt

Uppsagningstiden ar alltid tre manader férutom vid tidsbegransade hyreskontrakt
och dddsfall. Vid dodsfall kan dédsboet skriftligen saga upp hyreskontraktet inom
en manad fran dodsfallet. Uppsagningen ska vara skriftlig.

Enhetschef meddelar administrator vilket datum hyreskontrakt ska avslutas.
Administratér tar fram hyreskontrakt och enhetschef ansvarar for att
hyreskontraktet skrivs pa av avflyttande hyresgast nar hyresgasten sager upp
avtalet, dédsbodelagare eller enhetschef. Kopia av kontraktet skickas sedan till
administrator.

Overenskommelser om att avsluta kontraktet innan uppsagningstiden 16pt ut kan
goras tillsammans med den enskilde for att underlatta till exempel vid flytt till nytt
boende och for att en ny hyresgast ska kunna flytta in. Beroende pa vem som ar
hyresvard kan det ocksa sta detaljer i hyreskontraktet som férvaltningen behdver
ta hansyn till. Kontraktet finns i Treserva.
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¢ Vid flytt till annan BmSS - Uppséagningstid kan anpassas for att
underlatta for den enskilde som ska flytta. Om den enskilde 6nskar flytta
innan uppsagningstiden 16pt ut och inflyttning i det nya boendet kan
verkstallas under den tiden, kan uppsagningstiden férkortas. Detta ar
dock inte nagot som kan kravas utan beror pa verksamheternas
férutsattningar. Enhetschefer pa respektive boende kan géra en
o6verenskommelse om vilka datum som kan bli aktuella.

o Vid dodsfall - Dédsboet har ratt att sdga upp hyreskontraktet inom en
manad fran dodsfallet, med en manad uppsagning. Dédsbodelagare
skriver under avslut av hyreskontrakt.

¢ Vid uppsagning vid férverkande - Enhetschef sager upp kontraktet med
omedelbar verkan.

o Vid flytt till eget boende, till exempel F100 eller egen anskaffad
bostad - Uppsagningstiden ar tre manader. Tidigare avslut av
hyreskontrakt kan ske enligt dverenskommelse mellan enhetschef och
den enskilde om verksamheten tillater, detta &r dock inget som kan
kravas

1.4 Besiktning av lagenhet

Enhetschef ansvarar for att boka tid for besiktning av lagenheten nar denna ar
tomstalld. Enhetschef kontaktar Stadsfastighetsférvaltningen alternativt
hyresvard vid inhyrning.

Nar Stadsfastighetsfoérvaltningen eller fastighetsagaren gjort en
avflyttningsbesiktning sa framgar det i besiktningsprotokoll om det ar skador som
beddms vara normalt eller onormalt slitage. Vid onormailt slitage ska det stéllas
ekonomiskt krav till den enskilde, stéllféretradare eller dédsbodelagare.
Enhetschef far initialt betala kostnaden men kan fakturera kostnaden vidare. Den
enskilde kan kontakta sitt forsakringsbolag om ekonomiskt krav stélls. Om
fakturan bestrids bor jurist kopplas in for bedémning av hantering. | bedémningen
tas hansyn till hur verksamheten har stéttat den enskilde med att varda
lagenheten, vilket ska finnas dokumenterat.

Om det finns ett stort renoveringsbehov som inte ar kopplat till den enskildes
anvandande av lagenheten kontaktas utvecklingsledare fastighet som lagger in
en bestallning/kunduppdrag till Stadsfastighetsforvaltningen.

2. Dokumentation

2.1 Dokumentation av utflyttningsprocessen

Arbetsanteckningar kan foras utifran bilaga "Checklista utflyttningsprocessen”.
Det ar inte nédvandigt att dokumentera processen, men den kan vara ett bra
stod.

Vid en uppsagningsprocess ska processen alltid dokumenteras i den enskildes
journal och i vissa fall aven i diariet. Se rutin Férvaltningen fér funktionsstéds
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rutin for att férebygga uppségning och beskrivning av uppsdgningsprocess
avseende hyresgéster i bostad med sérskild service.

Dokumentation som rér den enskilde dokumenteras fortfarande i den enskildes
daganteckningar/journal, journal avslutas forst nar insatsen avslutas.

2.2 Dokumentation vid avslut av insats

Handlaggare avslutar insatsen i Treserva. Oavsett om den enskilde flyttar till
annan bostad, sags upp eller avlider ska den enskildes dokumentation fram: till
utflyttsdatum sammanfattas och laggas in i journal. Journalen kan sedan
avslutas. Efter att insatsen avslutats av handlaggare kan uppdraget tas bort fran
Treserva Windows enligt féljande rutin pa Datorhjélpen:

Avslut av genomférande FFS och AVO

Stod for hanteringen av den eventuella pappersdokumentation som finns i den
enskildes parm hittas i féljande dokument:

Forvaltningen for funktionsstdds rutin for arkivering av utforardokumentation

Dokumenthanteringsplan Forvaltningen for funktionsstdd Avsnitt: 4.1 Tillhandahalla
sérskilt boende for personer med funktionsnedséttning enligt LSS

3. Rutin vid utflytt pa grund av dodsfall
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Eventuell god man eller férvaltares uppdrag upphér i samband med att den
enskilde avlider.

Nar en hyresgast avlider trader dédsboet in som hyresgast i hyresforhallandet.
Ett dédsbo ar en juridisk enhet som bestar av en avliden persons tillgangar och
skulder vid dédsfallet. Dodsboet bildas omedelbart efter dodsfallet och upphor
forst nar arvet har fordelats till arvingarna genom ett arvskifte. Dodsboet hanteras
av dédsbodelagarna, som ar de som arver.

For att ta reda pa vem/vilka som ar dédsbodelagare ska enhetschef ta kontakt
Doédsboenheten. Den enskilde kan ha uppgett kontaktuppgifter till en nara
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anhorig under sin tid pa boendet, men det kan finnas andra anhériga som ratt till
ddédsboet, varfor detta bor kontrolleras innan kontakt tas med dédsbodeléagare.
Sekretess hindrar inte att dessa uppgifter inhamtas. Det racker med att fa kontakt
med en av dédsbodeldgarna, denne kan sedan skéta sedan kontakten med
eventuella 6vriga dédsbodelagare.

Enhetschef tar kontakt med dddsbodelagare for att informera om uppsagning av
hyresavtal samt stadning och témning. Enhetschef behdver ingen fullmakt fran
samtliga dédsbodelagare utan kan ge ut nyckeln till en av dédsbodelagarna.

Doédsbodelagarna kan ta kontakt med Dédsboenheten vid eventuella fragor. Det
kan till exempel gélla fragor om avslutande av hyreskontrakt, bouppteckning,
hyresskulder och omhandertagande av bohag.

Om inga dédsbodeldgare kanns till?

Om Dodsboenheten inte hittar nagra dédsbodelagare kan de vagleda vidare.

3.1 Uppsagning av hyreskontrakt

Dodsboet trader in som hyresgast i hyresforhallandet nar en hyresgést har avlidit
och med oférandrade villkor. Det innebéar att dédsbodelagare skriftligt ska saga
upp lagenheten.

Av 12 kap. 5 § hyreslagen framgar att inom en manad fran dédsfallet har ett
dodsbo ratt att sdga upp ett hyresavtal att upphoéra att galla tidigast en manad
efter uppsagningen. Regeln ger dédsboet en ratt att sdga upp avtalet med
kortare uppsagningstid &n normalfallet, som ar tre manader, eller vad som
framgar av hyresavtalet. Den kortare uppsagningstiden ar en ratt som dédsboet
har, inte ett krav pa snabb utrymning. Om det har passerat langre tid &n en
manad fran dodsfallet s &r denna regel om en manads uppséagningstid inte
tillamplig.

Dodsboet far sédga upp hyresavtalet nar det ar redo och ska da ta hand om
tillhorigheterna. Forvaltningen kan propsa pa tre manaders uppsagningstid men
far ocksa komma 6verens om kortare tidsfrist om det 6nskas.

Dédsboet ansvarar fér bouppteckning dar eventuella skulder regleras. Eventuella
tvister 10ses av dessa. Dddsboet ansvarar for att hyran betalas under
uppsagningstid. En bouppteckning kan dock ta tid varfor det kan vara svart att
avgora de ekonomiska tillgangarna och dédsboets forutsattningar for att betala
hyran.

Om det inte finns kdnnedom om nagra anhdériga till den enskilde, och darmed inte
nagra dédsbodeldgare kontaktas Dédsboenheten. Dédsboenheten kan inte sdga
upp hyreskontrakt, men kan vagleda i processen.

3.2 Tilltrade till lagenheten

Dodsboet far tilltradas av dédsbodeldgarna. Enhetschef Iamnar nycklar till
dodsbodelagare som ansvarar for dodsboet.
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Om inga anhériga finns?

Boendet ska inte réra nagot i Iagenheten, med undantag for att ta hand om mat
som inte kommer att halla och ta ut sopor och eventuellt annat som kan innebara
en sanitar oldgenhet under tiden som bouppteckning pagar. Om boendet gar in
och utfor detta ska det goras av tva personer och dokumenteras.

3.3 Stadning och tomning

Utgangspunkten ar att dodsboet tar ansvar for att ordna med stadning och
témning. Om inga av dédsbodeldgarna har méjlighet att tdmma Iagenheten kan
de signera ett dokument om att de inte gér ansprak pa lésoret, och boendet kan
da magasinera eller slanga det som finns i ligenheten| Dédsboet ska da kravas
pa kostnaden fér magasinering, stadning och témning. Kontakta forvaltningens
jurist for vagledning.

Om inga anhdériga finns

Kontakta Dodsboenheten for vagledning. Dokumentera processen kring vad som
gors. Om lagenheten tdms och saker magasineras, tillfaller bohaget boendet
efter 6 manader, om inget besked kring ddédsbodelagare inkommit.

3.4 Hjalpmedel

Personligt forskrivna hjalpmedel

Om den enskilde haft personligt forskrivna hjalpmedel ska dessa aterlamnas.
Hjalpmedlen ska rengéras enligt bruksanvisning och dar efter kontakta ansvarig
arbetsterapeut, fysioterapeut eller sjukskéterska. De ombesérjer hamtning av
hjalpmedlen. Om exempelvis anhdériga har personférskrivna hjalpmedel pa annan
plats an i personens bostad (exempelvis om en person vistas bade hos anhdriga
och pa boendet) hanvisa anhdriga till féljande aterlamningsstallen:

Aterldmning hjalpmedel

MTP - Grundutrustning
Grundutrustning tillhér verksamheten och ska registreras som ledigt i MTP-ytan

(forutsatt att det &r kopt eller leasat). Hyrd grundutrustning aterlamnas till
hjalpmedelscentralen och avregistreras i MTP-ytan. Om utrustningen inte langre
ar funktionsduglig ska den som &r hyrdomedelbart aterlamnas och registreras
som skrotad i MTP-databas.

For mer detaljerad information se Grundutrustning -Riktlinjer pa styrande
dokument.

3.5 Avslut av privata medel

Om den enskilde avlider ska hanteringen av privata medel avslutas. Eventuell
god man eller férvaltares uppdrag upphér i samband med att den enskilde
avlider. Ansvar och befogenheter évergar till dédsbodelagaren/agarna.
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| de fall behorig stéllféretradare inte skriftligen godkant samtliga ekonomiska
transaktioner skickas kopia pa kassaboken och originalkvitto till dddsboet med
rekommenderad post.

Om det inte finns nagra dédsbodelagare kan Dédsboenheten kontaktas for
vagledning.

3.6 Vid dodsfall som ej skett av naturliga orsaker

Om en enskild hittas avliden i sin bostad och man inte kan utesluta att déden
intraffat av naturliga orsaker kan polis bli inkopplad. Lagenheten kan da bli
foremal for en polisutredning och da finns sarskilda bestammelser kring att
lagenheten inte far betradas. | s&dana fall ger polisen riktlinjer. Det
rekommenderas att ha en kontakt med dédsbodelagarna i de fallen om detta
finns.

4. Rutin vid flytt till annat boende

A Socidlfénstprocessen  Genomfdrabmss  Fiytta ut - vid fyt fll annat boende
§j, Hantera awiceiss
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omsorgspersonal Besikiga och
ordningstalla
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Kar for
nfyt

Lokal
forvaitningen

Lokal-

forvaltningen
Informera om informerad
Ted
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4.1 Uppsiagning av hyreskontrakt

Enhetschef ansvarar for att kontakta administratdr for avslutande av
hyreskontraktet nar den enskilde meddelat utflyttsdatum. Den enskilde eller
stallféretradare undertecknar att hyreskontraktet avslutas. Kopia skickas sedan
till administrator.

4.2 Stadning och flytt

Den enskilde ansvarar for flyttstadning samt flytt av mébler. Personal kan vara
behjalplig i att packa ner och ge den enskilde stdd i planeringen av utflytten men
ska inte utfora flytt av mobler. Om den enskilde saknar formaga att utféra
flyttstddning och flytt av mobler kan denne sjalv kdpa in denna tjanst.
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Om den enskilde saknar ekonomiska medel for att bekosta flytt av mébler samt
flyttstddning kan denne ansdka om ekonomiskt bistand.

Man kan fa ekonomiskt bistand till flyttkostnader om det bedéms att behovet inte
kan tillgodoses pa annat satt, till exempel att man bedéms ha egna inkomster for
att bekosta flytten eller att man bedéms kunna ta hjalp av anhériga eller vanner.
Det gors alltid en individuell prévning, utifrdan ekonomin och den stkandes
forutsattningar. Den enskilde kan kontakta ekonomiskt bistand i sitt geografiska
omrade.

4.3 Overlamning fran hemsjukvarden till det nya boendet

Enhetschef eller annan utsedd person meddelar patientansvarig skoterska (PAS)
att den enskilde flyttar for att sékerstalla att dverlamning gors till det nya boendet.

4.4 Hjalpmedel

Personligt forskrivna hjalpmedel

Den enskilde ansvarar for att flytta med sina personliga hjalpmedel. Kontakta i
god tid alltid arbetsterapeut, fysioterapeut och/eller sjukskoterska infor flytt. De
avgor vilka hjalpmedel som den enskilde ska ta med sig. Det ar sarskilt viktigt om
personen byter kommun, hjdlpmedelshanteringen ser olika ut i olika kommuner.

MTP - Grundutrustning

Grundutrustning tillhér verksamheten och ska registreras som ledigt i MTP-
databasen (forutsatt att det ar kopt eller leasat). Hyrd grundutrustning aterlamnas
till hjalpmedelscentralen och avregistreras i MTP-ytan. Om grundutrustningen
inte langre ar funktionsduglig ska den omedelbart aterlamnas (om hyrd) och
slangas (om den ar kopt eller registreras). | MTP-ytan registrera produkten som
skrotad.

4.5 Privata medel

Om den enskilde flyttar till annat boende ska hanteringen av privata medel
avslutas. Ansvar och befogenheter dvergar till det nya boendet eller
Férvaltningen for funktionsstdds rutin fér hantering av privata medel. Hanteringen
ska aven avslutas om den enskilde aterkallar sitt samtycke. Avslutning av privata
medel ska ske enligt féljande:

1. Om kontanta medel finns satts dessa in pa den enskildes bankkonto av
stallféretradaren. Overlamnandet av kontanta medel till stallféretradaren bokférs
som en utgift i kassaboken med texten "Overlamning fér insattning bank”, saldot i
kassaboken for kontanter ska da vara noll. Kort aterlamnas till stallféretradare
och pa baksidan av befintlig 6verenskommelse gors en notering om aterlamnat
kort, datum, samt namn och signatur av stallféretrddare, personal, ansvarig chef
och om mdjligt, den enskilde.

2. Bokférda transaktioner och verifikationsunderlag granskas av behérig
stallféretradare och godk&nns genom namnunderskrift och foljande text ska
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anges i kassaboken: "Godkanner granskade transaktioner samt erkdnner
mottagandet av kvitton och kassabokens kopia”. Stallféretradare tar med sig
kopia av kassaboken och samtliga verifikationer — alternativt att de skickas med
rekommenderad post till stallféretradaren.

3. Kassaboken, i original (efter granskning/godkannande av stallféretradare),
skickas till arkivet pa Selma Lagerlofs Center for arkivering. Kassaboken placeras
i ett forslutet kuvert som darefter placeras i ett internpostkuvert adresserat till
“Arkivet, Funktionsstéd, Selma Lagerléfs torg 2”

4. Vid flytt till annat boende — uppdraget avslutas enligt beskrivning under punkt
1-3. Det nya boendet pabdrjar en ny kassabok.

Foér mer detaljerad information se Férvaltningen fér funktionsstéds rutin for
hantering av privata medel

5. Rutin vid utflytt pa grund av uppséagning

Uppséagningsprocessen regleras i detalj i hyreslagen, och ar olika beroende pa
anledningen till uppsagningen. Det ar beroende pa om det gors pa grund av
forverkande av hyresratten, obetalda hyror eller vanvard osv. Det ar darfor viktigt
att ta stdd av jurist i dessa situationer.

For vagledning i denna process se: Férvaltningen for funktionsstéds rutin for att
férebygga uppségning och beskrivning av uppségningsprocess avseende
hyresgéster i bostad med sérskild service pa Styrande dokument.
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