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Omsorgsavdelningen, Vard och omsorg

Ansvarig Upprattad den
Pernilla Lindeberg 200302
Upprattad av Reviderad den
Pernilla Lindeberg, Peter Andreasson, Susann  Ange datum.
Lindmark

Rutin boendeférdelning
Uppsagning/Dodsfall

1. Boendet informerar om dédsfall till boendesamordnare och avgiftshandléggare.
a. Det ar viktigt att detta gors dag 1. Detta sker via LifeCare-meddelande.
b. Boendesamordnaren registrerar den enskilde som avliden i

Boendeportalen. Markerar lagenheten som ledig ndstkommande dag.

c. | kontakt med anhoriga aligger det leverantéren pa boendet att patala
att kontraktet behdver sdgas upp, samt underlattar uppsagningen med
hjalp av en blankett som kan fyllas i pa plats. Blanketten ska finnas pa
varje boende. Ifylld blankett skickas till kommunens
avgiftshandlaggare. | samband med att blankett skickas, meddela
uppsagningsdatum via LifeCare-meddelande till avgiftshandlaggare.

d. Vidare samtalar leverantoren pa boendet med anhdriga om att tomning
bor ske sa snabbt det gar for att platsen ska kunna ga till nagon annan
som vantar pa att flytta in. Ett skriftligt material for detta lamnas &dven
dver.

2. Anhdriga/God man séger upp lagenhet via kontrakt eller blankett.
a. Denna del av processen ar ofta en del som blir en flaskhals. Darfor

beddms punkterna 1 ¢ och 1 d som extra viktiga.
Uppségningstid vid franfalle &r 1 manad fran datum for franfallet.
Uppségningstid vid flytt ar 3 manader.
Trots att detta ar vad hyreslagen sager, sa ar det av storsta vikt att alla
som ar inblandade i processen (bistandshandlaggare, leverantérer och
boendesamordnare) tydliggor att man bor flytta ut sa snabbt det gar sa
att lagenheterna kan hyras ut till ndsta medborgare. Informera om att
hyran slutar utga den dag som lagenheten ar stadad och klar for nésta
hyresgést.

3. Leverantoren pa boendet har kontakt med anhdriga eller legal foretradare om
nér lagenheten kan vara tomd och stadad.
a. Leverantren meddelar boendesamordnare om vilket datum lagenheten
ar redo for inflyttning via LifeCare meddelande. Boendesamordnaren
registrerar i L&genhetsfilen.
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b. Om renoveringsbehov finns kontaktar leverantdren pa boendet ISS via
felanmalan. Renovering sker pa den nya hyresgastens kontrakt vilket
framgar av information som lamnas till de boende vid bifall, samt vid
erbjudande. Samma information ska finnas tillganglig pa boendet.
Leverant6ren meddelar boendesamordnare nér l&genheten ar klar for
inflyttning via LifeCare-meddelande.
4. Registrera franfallet i excelfilen
a. Avgiftshandlaggare registrerar datum for franfalle i Lagenhetsfilen.
5. Tabort personen fran Mina Planer.

Ovriga handelser kring uppséagning/dédsfall

Om den enskilde saknar anhdriga ska boendet folja Rutin for dodsfall i kommunal
hélso- och sjukvard”.

Om den avlidne inte kistlaggs eller pa annat satt tas om hand av anhorig kontaktas
Arcus familje- och begravningshyra telefon 040-600 18 32 som Vellinge kommun har
avtal med och som har jour dygnet runt.

Erbjudande

1. Erbjud lagenhet enligt féljande turordning:
a. Personer som vistas pa korttidsplats.
b. Personer som har ett beslut som narmar sig dverskrida 3 manaders
verkstallighetstid.
c. Personer i ordindrt boende med langst véntetid.
d. Personer som bor pa boende och star i byteskd for att byta till specifikt
boende.

Bistandshandlaggare tilldelar lagenheter efter tid i ko under veckovisa boendemate
tillsammans med boendesamordnare. Om det inte finns nagon i k6 meddelar
boendesamordnare detta till bistandshandlaggare.

Bistandshandlaggarna fattar beslut om vem som ska erbjudas boende i de fall en
lagenhet ska erbjudas de som star i byteskd. Bistandshandlaggarna meddelar
boendesamordnare vid veckovisa boendemdten.

Bistandshandlaggarna bevakar byteskon och ansvarar for att den ar uppdaterad,
kontrollerar att det fortfarande &r ett dnskemal. Om det fortfarande ar ett 6nskemal att
flytta, hanterar bistandshandlaggaren all kontakt med anhdriga for byte av boende.
Bistandshandlaggaren meddelar boendesamordnaren inflyttningsdatum, kontraktsdatum
och kontraktsadress. Boendesamordnare bokar i Lifecare.

Observera att bistandshandlaggare maste meddela att det galler tre manaders
uppsagningstid vid byte av lagenhet. Om ldgenheten erbjuds ndgon annan innan de tre
manaderna passerat sa havs kontraktet i fortid och den enskilde behover inte betala hela
de tre manaderna i hyra. Nedsattning av avgift tillats inte for denna process.
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Vid toppar hjalps boendesamordnare och bistandshandlaggare at att erbjuda. Rutin som
anvénds for semestertider ska anvandas. Boendesamordnare meddelar enhetschef
myndighet, som ansvarar for nar reservrutin ska trada i kraft och hur lange.

Process for erbjudande for de som bor i ordinart boende

Boendesamordnare forbokar lagenhet i boendeportalen

Boendesamordnare registrerar i l&genhetsfilen

Boendesamordnar kontaktar den sékande och erbjuder lagenheten

Boendesamordnare lamnar kontaktuppgifter till boendet och be

enskilde/anhorig kontakta boendet for att se ldgenheten. Be enskilde/anhdérig

prata om eventuellt inflyttningsdatum med boendet.

5. Boendesamordnare skickar meddelande i LifeCare till verksamhetschef och
bistandshandlaggare om vilken lagenhet som forbokats, till vem och att den
sOkande kommer kontakta boendet.

6. Informera om att man har tva dagar pa sig att fundera och tacka ja. Detta star
aven i informationen. Den enskilde ska aterkomma till boendesamordnare inom
dessa tva dagar med besked.

7. Informera att tackar man nej, ses det som att behov av sarskilt boende inte
foreligger.

a. Om den enskilde tackar nej, skickar boendesamordnare meddelande till
bistandshandlaggare
b. Bistandshandlaggare markerar att beslut ej kommer verkstallas

8. Tackar man ja, kan man om man énskar stalla sig i byteskd. Meddela boendet
via meddelande i LifeCare om att en person kommer for att se en lagenhet.

9. Inflyttning ska ske inom fjorton dagar fran att man tackat ja. Den enskilde
meddelar boendesamordnare samt kontakt pa boendet om inflyttningsdatum.

10. Boendesamordnare bokar lagenhet i boendeportalen nér inflyttningsdatum har
meddelats.

11. Boendesamordnare skriver in inflyttningsdatum i l&genhetsfilen.

MowbdE

Process for erbjudande for de som véntar pa korttidsboende

Utgangspunkten ar att en flytt fran korttidsboende ska ske med omedelbar verkan.
Informationen ska ga ut till den enskilde och deras anhdriga att flytt till det nya boendet
sker inom fem dagar. Denna information ska vara tydlig for den enskilde och anhdriga
redan nar de flyttar till korttidsboendet sa att de &r beredda. Det kan innebéra att alla
maobler inte ar helt iordningstéllda pa dag ett for den boende.

1. Boendesamordnare uppmarksammar bistandshandlaggare att en ledig lagenhet
finns och att en person vantar i kén pa korttidshoende.

2. Boendesamordnare forbokar ldgenhet i boendeportalen

3. Boendesamordnare skickar meddelande i LifeCare till verksamhetschefer samt
till bistandshandlaggaren kring vilken lagenhet som avses, samt vilken sokande
som ska erbjudas. | meddelandet framgar: 1) lagenhetsnummer 2) hyra 3) nar
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lagenheten &r inflyttningsklar (om boendesamordnare har fatt denna
information)

4. Boendesamordnare registrerar i ldgenhetsfilen

5. Bistandshandlaggaren kontaktar den sékande och erbjuder lagenheten

6. Informera om att man har 5 dagar pa sig att flytta, och att ett nej innebér att
man accepterar att man ej far stanna kvar pa korttidsboendet utan flyttar hem

a.  Om nej, avslutar bistandshandlaggare korttidsbeslut och markerar att
beslutet ej kommer att verkstallas pa vard- och omsorgsboendebeslutet.

7. Bistandshandlaggaren meddelar boendesamordnaren vilket inflyttningsdatum
som bestamts, vilken lagenhet samt vilken kontraktsadress som galler.

8. Boendesamordnare registrerar i Lagenhetsfilen och bokar i Boendeportalen

9. Boendesamordnare skickar meddelande i LifeCare till ber6érda parter
(avgiftshandlaggare, bistandshandlaggare, verksamhetschef pa boendet,
hemsjukvard och rehab i lamnande samt mottagande kommundel, hemtjénst
och eventuell sjukskéterska pa korttids)

Accepterande

1.

2.

3.

Generellt vad galler inflyttningstid pa boendet fran det att man fatt ett erbjudande ska vi
utga ifran att de ska kunna flytta in inom en vecka men att vi kan stracka oss till max 14
dagar.

Nar boendesamordnare fatt klart med kontraktsdatum, inflyttningsdatum och
kontraktsadress, boka personen i boendeportalen.
Meddela féljande personer via meddelande Life Care:
Avgiftshandlaggare.
Bistandshandlaggare.
Verksamhetschef boendet.
Eventuell samordnare/enhetschef boendet.
Hemsjukvard i lamnande kommundel.
Hemsjukvard i mottagande kommundel.
Rehab i ldmnade kommundel.
Rehab i mottagande kommundel.
Hemtjanst i ldmnade kommundel.
Om vardtagare vantar pa korttids, meddela sjukskoterska pa aktuell
korttidsenhet.
Uppgifter som ska skickas med i meddelandet &r:
= Kontraktsdatum
= Inflyttningsdatum
= Kontraktsadress
= Om x vantar hemma pa korttids el i annan kommun
= Vilken lagenhet och vilken avdelning som avses ska skrivas in om det
inte kommer med automatiskt

S e a0 o

Registrera personen i Mina planer. (Samma process som ovan vid avregistrering —
kommer undersoka om detta kan géras av ssk pa boendet da det blir mer logiskt kopplat
till SVU.)
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Ovriga arbetsuppgifter

> Varje februari ska manadshyrorna andras i lagenhetsfilen och i
boendeportalen. Avgiftshandlaggare andrar i lagenhetsfil,
Boendesamordnare &dndrar darefter i boendeportalen



