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| Revisionshistorik

Version Datum Forindringar
1.0 2016-12-20
1.1 2017-01-23 e Ej fungerande linkar uppdaterade

e Avsnitt 9.9 Uppdaterad info om
instéllningar 1 Phoniro Care for
underleverantor.

e Avsnitt 4.7 Fortydligande om
registrering av avbojd insats.

1.2 2017-02-17 e Avsnitt 7.1 Fortydligat och
uppdaterat information om
instillningar 1 mobiltelefon fére
installation av appen.

e Avsnitt 7.2 Fortydligat och
uppdaterat information om
installation av appen.

1.3 2017-03-06 e Avsnitt 6 Uppdaterat information
kring Kvittensmarket

e Avsnitt 9.9 Fortydligat
information om registrering av
underleverantorers personal i
Phoniro Care.

2.0 2018-05-14 e Handhavande mobil atet-
rapportering, se separat
dokument.

e Avsnitt 4.2 Ny information om
insatser som inte 4r bestallda.

2.1 2023-03-28 e Avsnitt 4.2 tillagg gillande
ersittning

e Avsnitt 6 Information om
smarta lds

2 Inledning

I auktorisationsvillkoren for att vara godkidnd anordnare av hemtjinst, ledsagning
och avlosning star det under punkt 12 att anordnaren ska f6lja kommunens regler
f6r mobil aterrapportering. Det hir dokumentet beskriver de regler som anordnaren
ska folja.

Grundliggande principer
- Beslut ska finnas for insats.
- Insats ska utforas med kvittens.

Avvikelser fran regelverket kan granskas och leda till sanktion f6r anordnaren.
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Hantering av information

Informationen som hanteras i systemet och i mobiltelefonerna ar kinsliga
personuppgifter. Varje anordnare ansvarar for att uppgifterna hanteras pa ett sikert
satt och att all personal har relevant kinnedom om hur informationen ska hanteras.

2.1 Grundlaggande begrepp

Anteckning

I Phoniro-appen finns maojlighet att géra mindre noteringar. Denna ska anvindas till
exempel om en insats tog lingre tid dn beviljat. Dessa anteckningar far inte anvindas
som social journal (anteckningarna sparas bara 6ver manadsskiften och rensas
regelbundet).

Arbetspass
Innefattar ett eller flera besok.

Besok
Den tid personal utfor insats(er) hos en kund. Vid slutet av varje besok registreras
vilka insatser som utférdes.

Combine
Socialtjinstens verksamhetssystem.

Smartt las

Digital laskomponent som sitts upp pa kunden kundens dérr. Den lases upp med
Phoniro care mobilapp och anvinds som kvittens.

Kvittens
In- och utloggning med smart las eller kvittensmirke hos kunden vid start och
avslutning av besok.

Kvittensmirke

Klistermirke som sitter vid kundens dorr och som anvinds tillsammans med
Phoniro-appen fOr att starta och avsluta besék. I Phoniro bendmns kvittensmarkena
NFC-etikett.

NFC-etikett
Se ”Kvittensmirke”.

Personal
Person som ir anstilld hos hemtjinstanordnaren och utfér insatser hos kund. Avser
biade omvardnads- och servicepersonal.

Phoniro
Det tidrapporteringssystem som anvinds f6r mobil dterrapportering.

Phoniro-appen
Mobiltelefonapp for registrering av besok och insatser hos kund.

Phoniro Care
Administratorsverktyg f6r hantering av mobiltelefoner, kvittensmirken, rapporterad
tid och behérigheter for personal.

Smart portlas

Nir kunden har digitalt portlds som lases upp med Phoniro care mobilapp.

5(13)



Nacka kommun / 2018-09-19

Samordnare
Person hos anordnaren som har administratorsbehérighet i Combine och Phoniro
Care.
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3 Grundlaggande arbetssatt

3.1 Grovplanering i Combine

Verksamhetssystemet Combine och tidrapporteringssystemet Phoniro samspelar
med varandra.

For att de insatser som kommunen har bestallt ska visas i Phoniro maste anordnaren
vara klar med planeringen av samtliga bestallda insatser och ha fardigstillt
grovplaneringssteget i Combine.

3.2 Kontinuerligt godkannande

Vi rekommenderar att anordnaren har en tydlig rutin for att godkdnna arbetspassen
l6pande under manaden. Detta for att undvika en ondédigt stor arbetsbelastning i
samband med manadsskifte.

4 Registrerings- och ersattningsregler

4.1 Val av insats

Ett besok maste alltid innehalla minst en insats. Det ér viktigt att registrera ritt
insats. Insatser som dr bestillda av kommunen visas hégst upp i listan i
mobiltelefonen och ska viljas i férsta hand.

Det ir endast om personalen behover utféra en akut eller tillfallig insats, som inte ar
bestilld i Combine, som en insats lingre ner i listan i mobiltelefonen ska viljas. Den
valda insatsen kommer att fa status Extra i Phoniro-appen.

4.2 Registrerad tid avviker fran bestilld tid

Grundregeln ér att anordnaren far ersittning for utférda insatser inom bestilld tid.

Det finns insatser som inte bestills av handliggare utan som initieras av
hemtjinstanordnaren. For dessa insatser ersitts hemtjanstanordnaren, diremot
genererar inte insatserna avgift till kund:

- Det utgar ersittning for maximalt en timmes Genomforandesamtal med ny kund

- Det utgar ersittning f6r en timme Uppstart smarta lis per ny kund dar smart lds
monteras och anvands.

- Det utgar ersittning for maximalt en timme for fonsterputs per ar och per kund
som har insatsen stidning,.

- Det utgar ersittning for utférd tid vid deltagande for att ta fram en samordnad
individuell plan (SIP)

- Det utgar ersittning om hogst fyra dagar f6r Omstaillningstid. Ersittningen utgar
tor 1 vart enskilt fall beviljad insats, vid

a. oplanerad franvaro vid inligegning pa sjukhus
b. planerad hemgang fran sjukhus som stalls in
c. dodsfall.

Ersittningen utgar i fyra dygn, det vill siga fran och med den tidpunkt som
anordnaren fatt kinnedom om att bestillda insatser inte ska utforas pa grund av
ovanstiende punkter. Den tid som ir planerad ska registreras pa insatsen
Omstillningstid per dag.
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- Det utgar ersittning f6r den Brandfirebyggande insatsen om maximalt en timme.
Hir giller att den utférliga checklistan ska fyllas i av personal om risker
uppticks, om kunden ger sitt samtycke. Se Nacka kommuns hemsida for mer
information.

4.3 Utford tid avviker fran bestalld tid

Om det vid ett enstaka tillfalle uppstar behov att utféra mer dn bestilld tid av en
insats ska personalen anvinda Phoniro-appens anteckningsfilt for att forklara varfér
den utforda tiden avviker fran den bestillda.

4.4 Extra insatser

Om det uppstar tillfilliga behov ér det 1 foérsta hand kunden men dven anordnaren
som kan lyfta detta till bistandshandliggare. Vid dessa tillfillen ska anteckning géras
1 Phoniro-appen.

Om behovet uppstir utanfor kontorstid ska anordnaren avgéra om behovet dr akut
och i férekommande fall utféra nédvindiga insatser. Anordnaren ska sedan kontakta
bistandshandliggare sa fort som maojligt nast kommande vardag.

4.5 Sammanboende

Om makar/sammanboende har insatser som ska utforas vid samma besok ska
personalen starta och avsluta besok pa respektive kund. Pa samma sitt ska insatserna
anges pa respektive kund, enligt bestéllning och genomférandeplan.

4.6 Dubbelbemanning

Nir dubbelbemanning utfors dr det extra viktigt att besoket registreras korrekt for
att ersattningen ska bli korrekt. Den ena personalen registrerar besok pa vanligt vis,
det vill sdga anger vilken insats som har utforts. Den personal som st6ttar upp for
dubbelbemanning registrerar enbart bes6ksegenskapen Dubbelbemanning. Den
som registrerar dubbelbemanning ska inte registrera nagra insatser.

Observera att dubbelbemanning endast ska registreras pa besok dir annan personal
redan har registrerat en insats. Besok som innehaller enbart dubbelbemanning ersitts
inte. Om dubbelbemanning som inte ar bestalld utfors, ska personalen géra en
anteckning om anledningen. Om anteckning saknas utgar ingen ersittning for
dubbelbemanningen.

4.7 Gemensamma insatser

Om personal utfor en insats for flera kunder samtidigt ska den totala tiden férdelas
mellan kunderna.

Exempel: Personalen handlar ét tre kunder samtidigt, det tar 1 timme och 15
minuter. Tiden férdelas lika mellan kunderna och personalen ska registrera 25
minuter per kund.

4.8 Avbojda insatser och besok

Om personal kommer till en kund och inte blir inslippt utgér ingen ersittning och
besoket ska inte registreras.
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Om personal kommit in till en kund och startat ett besék men kunden sedan avbojer
insatsen sa ska detta registreras som en utford insats, aven om besoket blir kort.
Ersittning utgar for den tid som bescket har varat.

Anvind inte alternativet Avb6jd insats, di kommer tiden inte med.

Avbojda besok ersitts inte. Avbojda besok ska inte registreras i Phoniro och inte
aterrapporteras.

4.9 Kunden franvarande

Om kunden inte 4r hemma nir personalen kommer ska ingen tid registreras, se
rubriken Avbéjda besok.

4.10 Starta och avsluta besok — med och utan
kvittens

Grundregeln ér att samtliga insatser ska registreras med kvittens.

Det finns dock nagra undantag f6r nir insatser kan paborjas eller avslutas utan
kvittens:

e 'Tvitt, nir maskinerna finns utanfor bostaden och besdket startar eller
avslutas utanfér bostaden.

e Inkop, nir insatsen paborjas utanfor bostaden

e Apoteksirenden, nir insatsen paboérjas utanfér bostaden

e Foljeslagning, nir insatsen paboérjas utanfér bostaden

e Trygghetsringning

e St6d vid lunch/middag, nir matlida hamtas pa annan plats

e 5tod att f6lja med vid ink6p, nir kund moéts upp utanfér bostaden
e Promenad, nir insatsen startar eller avslutas utanfor bostaden
e Avl6sning i hemmet, nir insatsen startar utanfor bostaden

e Ledsagning, nir insatsen startar utanfér bostaden

e SIP

e Omstillningstid

Om insatser pabotjas eller avslutas utan kvittens ska personalen anvinda Phoniro-
appens anteckningsfalt for att forklara varfor insatsen saknar kvittens.

4.11 Killsortering

I samband med att personal utfor en bestilld insats hos kund kan besoket avslutas
utan kvittens om det finns behov av att dka till en atervinningsstation. Killsortering
vid atervinningsstation far utféras hégst en gang per manad. Kallsortering ska da anges
1 Phoniro-appens anteckningsfilt.

4.12 Hamtning av matlada

Beviljad tid for stod vid lunch/middag ska dven ticka tid f6r himtning av matlada.
Vid upphimtning av matlada tillits att besoket startas utan kvittens vid
upphimtningsplatsen, hela insatsen inklusive himtning av matlada ska ske inom

beviljad tid.
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4.13 Redigera start- och sluttid for besok

I Phoniros mobilapp och i Phoniro Care finns moijlighet att redigera start- och
sluttid samt utférda insatser. Det kan goras efter att besoket ér avslutat men innan
arbetspasset har godkints. Anledningen till att tiden har redigerats ska dokumenteras
1 Phoniros anteckningsfilt.

Redigering av besok far endast goras 1 undantagsfall. Detta kan vara till exempel om
en telefon slutat fungera eller om personal inte har registrerat korrekt.

4.14 Sparrdatum

Spérrdatum édr det datum som dr sista dagen for anordnarna att godkinna arbetspass
tor foregiende manad i Phoniro Care. Nar sparrdatum dr passerat kan inte
arbetspass som ir utférda innan sparrdatumet godkinnas.

Aktuella sparrdatum finns pa www.nacka.se/combine

4.15 Inrapportering av tid om registrering inte kan
utforas

Om besoksrapportering av nigon anledning inte kunnat ske via Phoniros mobilapp
skall denna tid efterrapporteras i Phoniro Care eller i mobilappen.

Om en muntlig bestillning g6rs av handlaggare dir kund dnnu inte finns i Phoniro
ska besoken efterrapporteras 1 Phoniro Care eller i mobilappen nir kunden ar

upplagd.
Varje anordnare behdver en rutin for att sakerstilla att personal kan registrera tid
manuellt om Phoniro-appen inte ar tillginglig.

5 Saker informationshantering

Phoniro-appen i mobiltelefonerna innehaller kansliga personuppgifter. Varje
anordnare ansvarar for att mobiltelefonerna hanteras pa ett sikert sitt och att all
personal har kinnedom om hur informationen ska hanteras.

5.1 Regler gillande anvandarkonton for personal

Varje anordnare ansvarar for att endast behorig personal har tillgang till Phoniro-
appen.

Lésenord for respektive medarbetares anvindarkonto ska vara unikt och viljas av
medarbetaren sjilv vid forsta inloggningen.

Anvindarkonto fir ej delas mellan medarbetare. Varje medarbetare ska ha ett eget
anvandarkonto.

Inloggningsuppgifter fir inte forvaras tillsammans med mobiltelefonerna.

5.2 Regler gillande mobiltelefoner

Mobiltelefonerna ska forses med en 16senkod som omfattar minst sex tecken.
Skarmlas ska automatiskt aktiveras efter max en minuts inaktivitet.
En stulen eller borttappad telefon ska omgiende inaktiveras i Phoniro Care.

Mobiltelefoner som inte lingre anvinds i organisationen ska inaktiveras i Phoniro
Care.
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Vi rekommenderar starkt att Phoniro-appen endast installeras pa anordnarens
tjanstetelefoner (det vill sdga inga installationer gors pa medarbetares privata
telefoner).

5.3 Anordnarens ansvar avseende behandling av
personuppgifter

Anordnaren ska utbilda sina medarbetare i gallande lagstiftning och regler f6r hur
personuppgifter far hanteras.

Anordnaren ska informera sina medarbetare om konsekvenser av otilliten
anvindning av systemet.

Anordnaren ska uppritta regler for hur mobiltelefonerna far anvindas sa att
personuppgifter och andra kinsliga uppgifter inte kommer 1 oritta hinder.

Anordnaren har ansvar att informera personal om att de endast far ta del av de
personuppgifter som krivs for att kunna utfora sina arbetsuppgifter.

6 Smarta las

Nacka kommun inf6r smarta las - nyckelfri hemtjanst under ar 2023. Nyckelfri
hemtjinst innebar att digital laiskomponent sitts upp pa kundens doérr och vid behov
pé porten. Laset lases upp med Phoniro care mobilapp och anvinds samtidigt som
kvittens. Anordnaren ska vara behjilplig med att informera om smarta lis till
befintliga och nya kunder och medverka vid montering vid behov. Anordnaren
ansvarar fOr byte av batteri.

7 Kvittensmarket

Kvittensmarke ska sittas upp dven om en kund har ett smart las men ska bara
anvindas som backuplosning.

Kvittensmarket ar en klisteretikett som ska fistas pa insidan av dérrkarmen hos
kunden for att personalen enkelt ska kunna registrera start och slut pa beséket med
sin mobiltelefon. Telefonen liser av ett ID-nummer som finns i ett chip i
kvittensmarket. Nar kommunen gér hembesok kommer vi kontrollera att
kvittensmarket 4r pa plats.

Om kvittensmarket sitts pa en dorrkarm av metall dr det risk for storningar i
avldsningen som gor att etiketten inte kan ldsas av och det kommer inte heller att
fasta. Sitt det istallet pa en narliggande yta, dér det inte skadar underlaget.

Om sammanboende kunder har insatser, ska de ha varsitt kvittensmirke
uppsatt. Tips: Sitt till exempel en liten klisterlapp med namnet vid mirket, eller
anvind firgkodning.

Om kunden byter anordnare, ska kvittensmarket sitta kvar och man behéver inte
gbra nagon registrering i Phoniro.

Kvittensmarken kan himtas hos servicecenter i Nacka stadshus eller bestallas via
service@nacka.se. D4 skickas de med post. Tank pd att ha framforhillning nir ni
bestiller mirken da det kan vara nagon veckas leveranstid.
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8 Anvandare och behorigheter
8.1 Administratorsbehorighet

Den personal hos anordnaren som ska ha administratérsbehérighet i Phoniro Care
liggs upp och administreras av servicecenter i Nacka kommun, eftersom
identifiering av anvindare gar via Combine. Endast verksamhetsansvarig dr behorig
att bestilla administratorsbehorigheter.

Nir personal inte lingre ir aktuell f6r Phoniro Care ska denne avslutas av
servicecenter. Om personen ska ha fortsatt tillgang till endast Combine maste det
anges.

Anmilan av nya anvindare och avslut av befintliga anvindare gors till Nacka
servicecenter pd e-post: service@nacka.se eller e-tjansten pa nacka.se/combine.

8.2 Personal

Den person hos anordnaren som har administratorsbehorighet i Phoniro Care ligger
upp personalen 1 systemet sa att de kan anvinda Phoniro-appen. Det ar ocksa
administratOren som ansvarar for att avsluta personal som inte lingre ska anvinda
Phoniro-appen.

12 (13)


mailto:service@nacka.se
http://www.nacka.se/underwebbar/anordnare-och-utforare-av-socialtjanst/pulsen-combine/support-och-handledning/Inloggningochbehorigheter/

Oppenhet och mangfald
V77 har fortroende och respekt for mdanniskors kunskap

och egna formaga - samt for deras vilja att ta ansvar
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