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Bestallning och informationsoverforing, riktlinjer

Bakgrund

Riktlinjen utgar ifran Socialstyrelsens féreskrifter och allmanna rad om
ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete SOSFS 2011:9.

Ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete inom vard och aldreomsorg. Antaget
av namnden 2014-03-24.

Syfte

Syftet med denna riktlinje ar att sakerstalla att bestallning/arbetsuppgift och
information som 6verlamnas fran en person till en annan och mellan olika utférare
sker pa ett enhetligt och sakert satt for att sakra kvaliteten.

Personalkategori
Sjukskoterska, fysioterapeut, arbetsterapeut, bistandshandlaggare,

boendesamordnare, chef, vardpersonal, larmgrupp, extern verksamhet

Utforande
Bestallning och dverlamnande av arbetsuppgifter till annan person eller utférare

skiljer sig at beroende av vem som 6verlamnar och vem som ar mottagare. Riktlinjen
ar upplagd utifran yrkeskategori. Under varje yrkeskategori beskrivs hur
bestallning/arbetsuppgift och information dverlamnas till annan person eller utférare
utifran den verksamhet som ar aktuell. Bestallning/arbetsuppgift och information
lamnas i verksamhetssystemet.

Riktlinjen ar évergripande och lokala rutiner som utgar ifran denna riktlinje kan
behdvas.



1 Forklaringar

SOL: Socialtjanstlagen

HSL: Halso- och sjukvardslagen

HSL- insats: Halso- och sjukvardsinsats

Legitimerad personal: sjukskoterska, arbetsterapeut, fysioterapeut

Bestallning fran sjukskoterska till kvarboende/hemtjanst/aldreboende

e en delegerad halso- och sjukvardsinsats
e en halso- och sjukvardsinsats som inte kraver delegering

Bestillning fran arbetsterapeut/fysioterapeut till kvarboende/hemtjanst

e en delegerad halso- och sjukvardsinsats
en halso- och sjukvardsinsats som inte kraver delegering, kan vara en
beskrivning av hur hjalpmedel anvands

2 Sjukskoterska

2.1 Bestallning allmant

e Det ska endast finnas en aktuell bestallning fran SSK dag/kvall.
e Det kan finnas en bestallning SSK natt, dar samtliga insatser natt samlas.

Bestallningen gors i verksamhetssystemet.

Bestallningen ska formuleras enligt sdkordshjalpen till "Bestallning sjukskoterska” i
verksamhetssystemet.

Chefen ska informeras skriftligt om bestallningen.
Sjukskoterska ansvarar for att avsluta inaktuella bestallningar.

2.1.1 Informationsoverforing

Den som skickar in och/eller tar emot vardtagaren fran sjukhus, skickar
gruppmeddelande till berdrda, aven nattpatrull Alingsas eller nattpatrull Bjarke om
vardtagaren har insatser under natten. Om en vardtagare aker in eller kommer hem
efter klockan 20. 30 ska nattpatrullerna informeras via telefon.

2.2 Bestallning Kvarboende

Tiden for SOL-insatser och delegerade HSL-insatser ska alltid samordnas dar
det ar mojligt



2.2.1 Bestillning nar personen har hdlso- och sjukvardsinsats men inte SOL-
insatser

1. Om inget beslut enligt SoL finns vid besoket hos den enskilde skall alltid tid for
delegerade HSV-insatser beslutas. Bestallningen gors i meddelandefunktionen och
Insatser/Tid. Kommunikationen sker via meddelandefunktionen eller/och telefon, det
ar sjukskoterskan som ansvarar for dokumentationen. Nar personen inte har SOL-
insatser kan inte personalen se bestallningen i social dokumentation, ingen social
dokumentation ska foras.

2.2.2 Bestallning nar personen har SoL-insats

2.0m beslut enligt Sol finns vid besoket men delegerad HSV-insats inte bedoms
kunna utféras inom den beslutade Sol-tiden skall tid for delegerad HSV-insats
beslutas.

3.0m beslut enligt SoL finns vid besoket och delegerad HSV-insats bedéms kunna
utforas inom den beslutade SoL-tiden skall ingen tid for delegerade HSV-insatser
beslutas.

Rader osakerhet kring punkt 2, skall sjukskoterskan kontakta aktuell
bistdndshandlaggare for radgivning. Observera att tid for resor till och fran
vardtagare inte skall beslutas tid for utan endast tid for insatsen.

2.3 Beslut vid vard i livets slut

Ansvarig chef, bistandshandlaggare, arbetsterapeut och fysioterapeut ska informeras
omgaende nar sjukskoterska bedomer att en person ar i livets slut.

2.3.1 Bestallning av vak vid vard i livets slut

Sjukskoterskan ansvarar for bestallning av vak nar det finns ett behov utdver de
beslutade halso- och sjukvardsinsatser och SOL- insatser som inte tillgodoses av
anhoriga. Bestallningen utvarderas och omprévas inom 24 timmar, undantag helg
och rdéd dag, da sker uppféljning nasta vardag.

2.4 Bestallning fran sjukskoterska till nattpatrull

Patientansvarig sjukskoterska eller tjanstgorande sjukskoterska ansvarar for
bestallningar hela dygnet de skrivs som en bestallning enligt 2.1.

2.5 Bestallning fran sjukskoterska Bjarke nattpatrull

Patientansvarig sjukskoterska eller tjanstgérande sjukskoterska ansvarar for
bestallningar hela dygnet skrivs som en bestallning enligt 2.1.

2.6 Information om inflyttning pa sarskilt boende

Sjukskoterska, PAS, far information fran boendesamordnare nar nagon tackat ja till
sarskilt boende. PAS ansvarar for att informera mottagande SSK.

2.7 Aterkoppling

e Aterkoppling till vardpersonal skrivs i Anteckningar HSL. Det ska skrivas sa
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att alla forstar.

o Aterkoppling fran vardpersonal skrivs i Anteckningar HSL. Akut information
aterkopplas direkt till sjukskoéterska, via telefon.

e Aterkoppling till vardpersonal nir brukaren har enbart delegerad hilso-
och sjukvardsinsats, gors via telefon eller meddelandefunktionen.

o Aterkoppling fran vardpersonal nar brukaren har enbart hilso- och
sjukvardsinsats gors via telefon eller meddelandefunktionen till leg. personal.

2.8 Anteckningar vardpersonal

Sjukskoterska skall regelbundet ta del av vardpersonalens anteckningar, bade SoL
och HSL.

2.9 Uppfoljning
Sjukskoterska ansvarar for att Idpande folja upp gjorda bestaliningar

2.10 Val

Har den enskilde insatser enligt SoL utfor den utféraren aven halso- och
sjukvardsinsatser.

En vag in: Informerar om val av utforare, lamnar skriftlig information och valblankett.
Val gors skriftligt pa blankett Val av utférare. Blanketten férvaras i patientjournalen.
Vill eller kan personen inte valja ska rutin for icke-valsalternativ foljas.

2.10.1 Omval

Vid omval anvands blanketten Val av utférare. Den som har SoL och halso- och
sjukvardsinsatser kontaktar bistdndshandlaggaren. Har den enskilde endast halso-
och sjukvardsinsatser kontaktas sjukskoterskan.

Overlamnande chef och mottagande chef kommunicerar om dag for byte samt
informerar sjukskoterska. Nuvarande chef aterlamnar bestallda insatser till
sjukskoterska som skickar ny bestallning till vald utforare och arendet kodas om

3 Fysioterapeut och arbetsterapeut

3.1 Bestallning allmant

Det ska endast finnas en aktuell bestallning per profession den ska innehalla:
» information om VAD som ska utforas
» vilken tid utférandet beraknas ta och hur ofta det ska utféras
» mal/syfte med insatsen

* HUR insatsen ska utféras, beskriv pa traningsprogram, signeringslista, i en
instruktion, bruksanvisning eller i bestallningen

* narinsatsen ska starta, uppféljningsdatum och slutdatum
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+ eventuellt vilken dag och klockslag insatsen ska utforas
Bestallning som inte ar delegerad utférs pa uppdrag ger inga pengar till utféraren.
Utféraren informeras skriftligt om bestallining.

Arbetsterapeut och fysioterapeut ansvarar for att avsluta inaktuella bestallningar.

Nar insatsen avslutas ska samverkan ske med
chef/vardpersonal/bistandshandlaggare och den enskilde for att se om det finns
behov av en fortsattning i det dagliga genomférandet eller om det kravs andra
insatser.

3.2 Bestallning Kvarboende
Tid/Samordning

Tiden for SOL-insatser och delegerade HSL-insatser ska alltid samordnas dar det ar
majligt.

Bestallning nar personen har halso- och sjukvardsinsats men inte SOL-insatser

Bestallningen gors i meddelandefunktionen och Insatser/Tid. Kommunikationen
sker via meddelandefunktionen det ar fysioterapeut eller arbetsterapeut som
ansvarar for dokumentationen. Nar personen inte har SOL-insatser kan inte
personalen se bestallningen, ingen social dokumentation fors nar personen inte har
insatser enligt SOL

3.3 Information om inflyttning pa sarskilt boende

Fysioterapeut och arbetsterapeut far information fran boendesamordnare nar nagon
tackat ja till sarskilt boende och ansvarar for att informera mottagande fysioterapeut
och arbetsterapeut.

3.4 Aterkoppling

e Till vardpersonal gors i meddelandefunktionen.
e Fran vardpersonal gors i meddelandefunktionen eller telefon.

3.5 Anteckningar
Arbetsterapeut/fysioterapeut tar regelbundet del av vardpersonalens anteckningar.

3.6 Uppfoljning

Arbetsterapeut och fysioterapeut ansvarar for att |l6pande félja upp gjorda
bestallningar.



3.7 Val av utforare

Har den enskilde insatser enligt SoL utfér den utféraren aven halso- och
sjukvardsinsatser.

Har personen inga insatser sedan tidigare

Fysioterapeut och arbetsterapeut informerar om val av utférare, lamnar skriftlig
information och valblankett. Val av utférare ska alltid goras skriftligt pa blankett "Val
av utforare”. Forvaras i patientjournalen. Vill eller kan den enskilde inte valja ska
rutin for ickevals-alternativ foljas.

3.7.1 Omval
Vid omval anvands blanketten Val av utférare
Ny bestallning skickas till vald utférare och arendet kodas om.

4 Bistandshandlaggare
4.1 Bestallning

Det ska endast finnas en aktuell bestallning. Skriftlig bestallning och Insatser/Tid
skickas bestallning ska omgaende bekraftas av utféraren och dokumenteras.

Bistdndshandlaggare ansvarar for att avsluta bestallningar i den Sociala
dokumentationen.

4.1.1 Hemtjanst

Bestallning skickas till respektive utforare. Det kan vara mer an en utforare (en utfor
omsorg, en utfor service och nattpatrull utfér nattinsatser)

Tid/Samordning

Tiden for SOL-insatser och HSL-insatser ska alltid samordnas dar det ar mgjligt. Se
text punkt 2.2.2

4.1.2 Sarskilt boende och korttidsboende
Bestallning skickas till boendesamordnare.

4.1.3 Vaxelvard
Bestallning skickas till utforare av vaxelvard.

4.1.4 Dagverksamhet for personer med demenssjukdom
Bestallning skickas till ansvarig chef.

4.1.5 Avlésning i hemmet
Bestallning skickas till vald utforare.

4.1.6 Trygghetslarm ordinart boende

Bestallning skickas till berord meddelandegrupp. Om vald utférare av
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omsorgsinsatser inte atgardar trygghetslarm, enligt avtal LOV, skickas bestallningen
till chef i det omrade personen bor.

4.2 Forandring av tid i gallande beslut

Nar tiden forandras eller en insats vilar i ett pagaende beslut skickas nytt
meddelande Insatser/Tid till berord chef.

4.3 Information/aterkoppling till utférare

Bistandshandlaggare meddelar utféraren nar arendet avslutas.

4.4 Val av utforare

Bistdndshandlaggare informerar om val av utférare, lamnar skriftlig information och
valblankett. Val av utférare ska alltid goras skriftligt pa blankett "Val av utférare inom
hemtjansten”. Vill eller kan den enskilde inte valja ska rutin for ickevals-alternativ
foljas.

4.5 Omval

Den enskilde kontaktar bistdndshandlaggaren nar omval ska goéras. Blankett "Val av
utférare inom hemtjansten” anvands vid omval. Bistdndshandlaggaren meddelar
nuvarande utférare och nya utféraren omgaende. Den nya utféraren informeras om
hur omvalet gar till.

Overlédmnande utférare och mottagande utférare ansvarar fér kommunikationen runt
bytet samt information till legitimerad personal.

Bistdndshandlaggare skickar ny bestallning till vald utférare och arendet kodas om.

5 Boendesamordnare
Erbjuder sarskilt boende till den enskilde och meddelar ansvarig chef.
Tackar den enskilde nej meddelas ansvarig chef.

Tackar den enskilde ja meddelar boendesamordnaren ansvarig chef (som
bestammer inflyttningsdatum) och 6vriga berdrda, via gruppmeddelande
"bestallningsgrupp” dar insatserna utférs, dar ingar aven larmorganisationen.

6 Chef

6.1 Bestallning allman information

Bestallning kommer fran bistandshandlaggare, boendesamordnare och/eller
legitimerad personal i verksamhetssystemet, bestéalining ska omgaende
bekraftas av utforaren.

Tiden for genomforandet av SOL-insatser och delegerade HSL-insatser ar
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samordnad av bistandshandlaggare och legitimerad personal.

Samtliga bestallningar ska dverforas omgaende till genomférandeplanen, undantag
bestallningar som varar mindre an tva veckor.

Bestillning nar personen har halso- och sjukvardsinsats men inte SOL-insatser

Bestallningen kommer i meddelandefunktionen och Insatser/Tid. Kommunikationen
sker via meddelandefunktionen eller/och telefon, det ar legitimerad personal som
ansvarar for dokumentationen. Nar personen inte har SOL-insatser syns inte
bestallningen, ingen dokumentation fors nar personen inte har insatser enligt SOL.

6.2 Verkstallt beslut
Verkstallighetsdatum registreras nar insatsen paborjas.
Vaxelvard, verkstaller nar kontakt tagits med den enskilde och det ar dokumenterat.

Hemtjanst
6.3 Aterkoppling

Nar beslutade insatser inte kan utforas, personen tackar nej eller att behovet ar
forandrat ska bistandshandlaggaren meddelas.

6.4Forandring inom pagaende bistandsbeslut

Nar tiden férandras eller den enskilde avsager sig en insats i ett pagaende beslut
skickar bistandshandlaggaren nytt meddelande Insatser/Tid. Ingen ny bestallning
gors.

6.5. Omval

Overlamnande utforare och mottagande utforare ansvarar for kommunikationen om
nar omvalet ska genomforas. Nuvarande utforare informerar i god tid legitimerad
personal vilket datum bytet ska genomféras.

6.6 Korttidsboende - Vaxelvard

Chefen pa korttidsboendet informerar berérda enheter dar den enskilde har
pagaende insatser att personen kommer till korttidsboendet/vaxelvarden och nar
personen aker hem.

6.7 Dagverksamhet demens

Chefen informerar andra utférare att den enskilde ar pa dagverksamhet och
samordnar insatserna med dvriga utférare.

6.8 Sarskilt boende

Boendesamordnaren informerar ansvarig chef pa boendet vem som erbjuds sarskilt
boende genom verksamhetssystemet . Ansvarig chef, visar lagenheten, lamnar
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information och beslutar nar inflyttning ska ske.
Boendesamordnaren informerar ansvarig chef nar personen tackat ja eller nej

Chefen meddelar omgaende ledigt boende i verksamhetssystemet till
boendesamordnaren.

7 Vardpersonal

7.1 Bestallning allman information

Bestallning kommer fran bistandshandlaggare och/eller legitimerad personal, i social
dokumentation eller som ett meddelande.

Bestallning nar personen har halso- och sjukvardsinsats men inte SOL-insatser

Bestallningen kommer i meddelandefunktionen och Insatser/Tid. Kommunikationen
sker via meddelandefunktionen eller/och telefon, det ar legitimerad personal som
ansvarar for dokumentationen. Nar personen inte har SOL-insatser syns inte
bestallningen i social dokumentation, ingen dokumentation férs dar nar personen inte
har insatser enligt SOL.

Tiden for genomférandet av SOL-insatser och delegerade HSL-insatser ar
samordnad av bistandshandlaggare och legitimerad personal. Samtliga bestallningar
ska omgaende Overforas till genomférandeplanen, undantag bestallningar som varar
mindre an tva veckor.

7.2 Aterkoppling

o Till sjukskoterska, gors i Anteckningar HSL, akut information lamnas via
telefon.

o Till arbetsterapeut och fysioterapeut, gors i meddelandefunktionen eller
telefon, akut information ldmnas alltid via telefon.

o Till bistandshandlaggare, gors i Anteckningar SoL, uppféljning och/eller
sokord utvardering av korttid

e Till leg. personal nar personen har enbart halso- och sjukvardsinsats,

kommunikationen sker via telefon eller meddelandefunktionen till leg. personal
som ansvarar for dokumentationen. Ingen social dokumentation fors nar
personen inte har insatser enligt SOL.

7.3 Forandring inom pagaende bistandsbeslut

Nar tiden forandras eller den enskilde avsager sig en insats i ett pagaende beslut
skickar bistandshandlaggaren nytt meddelande /Insatser/Tid. Ingen ny bestallining
gors.

8 Larmgruppen
8.1 Bestallning

Bestallning kommer skriftligt fran bistandshandlaggare i verksamhetssystemet. Den
innehaller information om vem/vilka som ar utférare.
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Larmgruppen informerar utféraren/utfGrarna innan larmet installeras for att samordna
nyckelhantering.

8.2 Aterkoppling
Till bestallaren om larmet av nagon anledning inte installeras eller Iamnas tillbaka.
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