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Tillampningsanvisningar for digital tids- och insatsregistrering

Haninge kommun ska pa ett effektivt och sikert sitt folja upp alla verksamheter utifran
lagstiftning, ekonomiska ramar, avtal och kvalitetskrav.

For att kommunen ska kunna sakerstilla att beslutade hemtjianstinsatser utférs hos brukare, och
for att kunna ta fram sikra underlag for ritt ersittning till utférare av hemtjanst, anvands digital
tids- och insatsregistrering. Verktygen heter Lifecare mobilapp och Lifecare beséksuppfoljning

vilka dr integrerade med social- och ildreforvaltnings verksamhetssystem. Alla brukare som har
beslut om insatser finns i kommunens verksamhetssystem.

Digitala Las
Varje brukare ska ha digitalt lds installerat pa sin ytterdorr. Vid ej planerade besék soks brukaren
upp 1 LMO och darefter anvinds lasfunktionen registreras och avslutas besok hos brukaren.

I de flerfamiljshus dir digitalt 1as har installerats vid huvudentrén anvinds digitala liset for att lasa
upp/lasa porten.

NFC-etikett ska anvindas som kvittens tills att digitala laset har installerats.

Vid de enskilda fall da digitalt las inte ska installerats hos brukaren anvinds NFC-etikett.
Personalen liser av NFC-etiketten med hjilp av mobiltelefon i bérjan och slutet av besoket.

Tiden det tar for personalen att utfora insatserna hos den enskilde kallas f6r besok. Varje besok
kan innehalla flera insatser, till exempel hjilp med personlig omsorg och serviceinsatser. Alla de
insatser som utfors under besoket ska registreras.

Anvandare och behdrigheter
Nitverkskonto i Haninge kommun
Information till LOV-utforare:

* Blankett ”Bestillning/avbestillning av nitverkskonto. Privata utforare” himtas av utforaren frin
Vird- och omsorgsportalen

» Ifylld blankett skickas som e-post via Lifecare, Tid- och insatssupport
¢ Konto med kontoinformation skickas via bestallande utforare.
* Losenord skapas av anvindaren sjilv via konto@haninge.se

* Kontot giltighetsdatum sitts till 15 september eller 15 februari beroende pa datum da ansékan
inkom.

* Utforaren ansvarar for att eventuell f6rlingning av konto inkommer minst 14 dagar fore
utgangsdatum.


mailto:konto@haninge.se
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Behorighet Lifecare utférare

For att fa behorighet 1 verksamhetssystemet Lifecare ansvarar respektive verksamhetsansvarig. Se
manual pa Vird- och omsorgsportalen.

Behorighet Lifecare
Respektive verksamheten ansvarar for att tilldela och avsluta behorighet

Mobiler
Verksamheten ska sikerstilla att forutsattningar for digital tid- och insatsregistrering finns. For att
utféra uppdraget kravs:

¢ Mobiltelefon den mobiltelefon som kommunen och leverantoren rekommenderar ar
Samsung Xcover.

e Mobiltelefoner ska vara uppdaterade med senaste LMO app.-version. Notis om behov av
uppdatering till ny version syns ndr mobilen startas.

*  Verksamheten ansvarar for att tillrickligt med mobilsurf finns f6r att utféra uppdraget
(inte mindre 4an 5 GB)

e System och appar som anvinds i uppdraget f6r Haninge kommun far inte installeras eller
anvindas pa privata mobiltelefoner.

Inloggningsmetoder

For att svara upp mot kommunens hogt stéllda krav pa sikerhet krévs tvafaktorsinlogg for de
personer som har tillgang till sekretessbelagd information. Det finns olika autentiseringsmetoder
att anvanda sig av. I absolut forsta hand giller E-legitimation-genom BankID eller Freja eID. I
andra hand SMS-kod.

NFC- etiketter

NFC-etiketter kan bestillas och himtas hos kommunen for privata utférare. Haninge kommun
fakturerar utforare f6r antal bestillda NFC-etiketter. Enskild NFC-etiketter ska inte kopplas till
nagot ytterligare system hos utféraren.

Kommunala utférare ombesérijer sina egna NFC-etiketter

For att sakra brukarens trygghet och sikerhet begrinsas antal taggar som kan bestillas till ett
rimligt antal beroende pa organisationens storlek.

Var uppmirksamma pa att en NFC-etiketter inte kan ateranvindas. Stickprov pa aktiva NFC-
etiketter funktionalitet gbrs I6pande av bistindshandliggare.

Tidbaserat ersattningssystem

Haninge kommun har ett tidsbaserat ersittningssystem foér hemtjanst i ordindrt boende.
Hemtjanstutforaren far ersittning fér utférd tid, beviljad tid. Med utférd tid menas den tid det tar
att utfora insatser.
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Beviljad tid dr en uppskattad schablontid inom vilken insats bor kunna utforas. Tiden kan variera
fran dag till dag beroende pa individens behov. Utférd tid utéver beviljad tid ska godkannas av
bistandshandlaggare.

Ersattning

Ersittningen inkluderar samtliga kostnader for utférandet av beviljade insatser sa som restid,
dokumentation och administration. Ersittningen dr samma oavsett veckodag och tid pa dygnet.
Ersittning utgar for utférd tid som ar digitalt registrerad hos kund.

O-tilligg
For insatser som utfors pa 6ar utan bro som forbinder 6arna med fastlandet utgar ersittning via
anslag

Glesbygdstilligg

For insatser som utfors 1 glesbygd utgar extra ersittning.

Omstillningstid/oplanerad franvaro

Franvaro for brukare registreras i Lifecare utférare som sedan kan f6ljas upp och tas ut som
rapport i1 Lifecare besoksuppfoljning.

Ersittning vid oplanerad franvaroperiod sjukhusvistelse eller korttidsvistelse utgar fér max tva
kalenderdagar fr o m den dagen utféraren fir kinnedom om franvaron. Varje dag ersitts med en
trettiondel (1/30,4) av beviljad manadstid. Ar frinvaron anmild minst 48 timmar innan utgar
ingen ersittning. Se manual for Franvaro for brukare pa HINT respektive Vard- och
omsorgsportalen.

Avslutat uppdrag

Om kunden 6nskar avsluta sina insatser far utforaren ersittning for fem dagar. Redovisas som
omstillningstid/oplanerad frinvaro. Om utféraren misskott sitt uppdrag utgar ingen ersittning.

Digital tidsregistrering

Kvittenser

Grundprincipen ar att alla besok ska kvitteras start och slut digitalt 1as alternativt NFC-etikett via
mobil. Manuella kvittenser ska endast anvandas vid tekniska fel eller insatser som startas eller
avslutas utanfor brukarens hem efter godkidnnande fran bistandshandlaggare.

Om en utforare tenderar att inte anvinda sig av digitala kvittenser kommer detta dokumenteras
som avvikelse och f6ljas upp av kommunens bestillarenhet. Om en brukare motsitter sig
anvindandet av registrering sa som tagg i hemmet ska kontakt tas med brukarens
bistindshandliggare for gemensam 16sning.

Sida
4 (6)



Haninge
kommun 50
Sparrdatum

Sparrdatum for nar sista registreringen kan ske i Lifecare besoksuppfoljning sitts alltid tre
vardagar in pa nastkommande manad. Efter sparrdatum kan inga registreringar for foregaende
manad goras. Alla sparrdatum for aret finns pa Lifecare LMO-sidan pa Vard och omsorgsportalen
och HINT.

Efterregistrering
Efterregistrering i Lifecare beséksuppfoljning ska endast anvindas vid de tillfillen tekniken inte
fungerar, eller andra specifika situationer, till exempel franvaroperioder.

Ett godkint besok kan angras i webbgrinssnittet och redigeras fram till och med sparrdatum.
Rapporterna i Lifecare bes6ksuppfoljning uppdateras vatje natt, det som godkinns idag syns inte 1
rapporten forrin dagen darpa.

Har en utforare efterregistreringar kommer detta dokumenteras och foljas upp

Justerad tid

Om en utforare har justerade besok kommer detta att f6ljas upp med kontakt och eventuellt krav
pa atgiard. Om utforaren registrerar mer utférd tid hos kund dn vad som ar bestillt ska detta
journalféras. Under granskning kommer bistandshandlaggare begira aterkoppling i de fall
utfbraren registrerat mer tid fOr att senare bedéma om det ska godkinnas eller inte.

Dubbelbemanning
Digitalt las

Vid dubbelbemanning;

Personal 1 laser upp och laser dorren.

Personal 2 anvinder funktionen "Registrera ankomst och Registrera avfird".
I de fall dorren dr 6ppen och/eller inte ska ldsas anvinder bada personal

Registrera ankom/Registrera avfird.

Se mer utforlig beskrivning f6r dubbelbemanning samt parboende under rubriken Digitala las pa
Vird och omsorgsportalen

NFC-etikett

Bada personerna loggar in, symbol gron etikett. En person ska vilja insats, ex. morgonhjalp.
ENDAST en utav personerna ska trycka pa dubbelbemanning, symbolen med de tva blaa
personerna. Bada ska logga ut, symbol bla etikett.
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Sammanslagning av insatser

Alla insatser ska utforas enligt genomférandeplan. Insatserna tillsyn vard- och omsorg och tillsyn
service ska utféras som enskilda insatser och aldrig i samband med andra insatser om inte annat
framkommer 1 bestallningen, behovet har kommunicerats och finns beskrivet 1
genomforandeplanen. Insatser som utfors utanfér brukarens bostad ska inte slas ithop med
insatser som utfors 1 brukarens bostad. Dessa insatser ska registreras var for sig

Tillfillig vistelse i kommunen

Besok hos brukare som ar pa tillfillig vistelse 1 Haninge kommun ska registreras i Lifecare
bescksuppfoljning, Digitalt las alternativt NFC-etikett. Oberoende av vilka insatser som utfors
registreras tillfalligvistelse hemtjanst under beséket. Dubbelbemanning redovisas som vanligt.

Fakturering

For att fa fram ett korrekt fakturaunderlag ska slutrapport f6r underlag inte tas ut innan
sparrdatum 4r passerat. Datum for sparrdatum finns pa Vard- och omsorgsportalen och HINT.

Fakturan ska snarast mojligt efter sparrdatum vara kommunen tillhanda.

Fakturaunderlaget med redovisade timmar ska bifogas fakturan. Detta fakturaunderlag ska stimma
Overens med digitalt registrerad tid i Lifecare besoksuppfoljningen samt med beviljad tid fran
verksamhetssystemet.

E-fakturan skickas tillsammans med fakturaunderlag till kommunens fakturaadress i Ostersund.

Sexsiffrig referenskod maste alltid uppges pa fakturan. 780201 f6r kunder 6ver 65, och 350101 for
kunder under 65. Kunder under 65 ar tillhérande socialpsykiatrin referens 333601

Betalningsvillkor ér alltid 30 dagar fran inkommen faktura till kommunen.

Systemsupport

Kommunens systemforvaltning och Servicedesk har ett I16pande samarbete. Om det finns exempel
pa ndgot som inte fungerar eller forbattringsforslag, alternativt Gvriga fragor meddela dessa via din
superanvindare/chef till systemsupportsaf@haninge.se

Om en anvindare inte kan registrera besok i appen, skall omedelbar felsékning paborjas.
Checklista for felsokning finns pa HINT och Vird- och omsorgsportalen. Kvarstar problemet
efter felsokning ska systemsupportsaf@haninge.se kontaktas i direkt anslutning f6r vidatre
fels6kning och étgird.

For allminna fragor som exempelvis fakturor, ersittningar, bestéllning av NFC-etiketter eller
behorigheter kontakta tidochinsatssupport@haninge.se

Uppfdljning av verksamhet

Enligt lag har kommunen uppfdljningsansvar och i 6verenskommelse med utforare egen regi och
Lov-avtalet regleras kommunens kvalitetskontroller.

Bestillarenheten granskar 16pande registreringar gjorda i Lifecare besoksuppfoljning. Nar
avvikelser uppticks kommer utféraren bli kontaktad och ombedd att se 6ver och atgirda
eventuella fel och brister.
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