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Syfte

Rutinen beskriver hur bestallningar som har skickats till fel enhet, bekraftats
(verkstallts) pa fel datum eller av andra anledningar blivit fel ska atgardas sa att det blir
ratt i verksamhetssystemet Lifecare.

Omfattning

Rutinen ska anvandas av alla utforare som tar emot SoL/LSS-bestallningar i Lifecare,
bistdndshandlaggare och systemforvaltare pd KLK-IT.

Eftersom rutinen omfattar aven KLK-IT, behover systemforvaltare kontaktas vid behov
av forandringar av rutinen, likval som IT behover kontakta forvaltningen om IT ser
behov av férandring i rutinen.

Genomforande

Har beskrivs de olika scenarier som kan uppsta nar bestallningar skickas till fel utforare
eller bekréaftas/verkstallts fel pa utforarsidan och vilka atgarder som behdver vidtas.

OBS! HSL-uppdrag maste hanteras separat av HSL-personal da flytt eller borttag i
Lifecare utforare ej paverkar dessa.
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Scenario 1

Utforaren upptacker att bestallning skickats fel innan man hunnit
verkstalla/bekrafta:

Utforare som har gatekeeperfunktion kan flytta bestallningen sjalv.

Utforare som inte har en gatekeeperfunktion kontaktar bistandshandlaggaren

som skickar bestallningen ratt.

Utforaren anmaler en personuppgiftsincident enligt kommungemensamma
rutinen hantera personuppgiftsincident.

Scenario 2

Utforaren upptacker att bestallning skickats fel men har hunnit

verkstalla/bekrifta i Lifecare, men inte hunnit dokumentera eller utfora insats/er:

Utforaren kontaktar bistandshandlaggaren och upplyser om att felskickad
bestallning ar verkstalld/bekraftad.
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o Utférare som anvander planering och LMO behdver kontrollera sd att inte

besok planerats ut och ta bort besoken i Lifecare Planering.

Bistandshandlaggaren skickar e-post till vof.support@uppsala.se med
information om kundnummer, anledning till borttag, utforare, insats och
datum for bestallning.

Objektspecialist pa myndighet utreder borttaget och flyttar darefter drendet
vidare till sammanhallande objektspecialist innan drendet flyttas till
systemforvaltare pa IT.

Systemforvaltare pa IT tar bort verkstélligheten och aterkopplar till
bistdndshandldaggaren som darefter skickar den till ratt enhet.

o OBS! Bistandshandlaggaren far inte skicka ny bestallning (till ratt
enhet) forran systemforvaltare pa IT tagit bort den felaktiga.

o Alleventuell paboérjad dokumentation kommer forsvinna hos
utforaren.

Utforaren verkstaller bestallningen pa ratt datum samt meddelar ratt
datum till omsorgsdebiteringen via Lifecare meddelande.

Utféraren anmaler en personuppgiftsincident enligt kommungemensamma
rutinen hantera personuppgiftsincident.

Scenario 3

Utforaren upptacker att bestallning skickats fel men har hunnit verkstalla/
bekraftai Lifecare, samt dokumentera i journalen men inte hunnit utféra
insats/er:

Utforaren skickar e-post till vof.support@uppsala.se med information om

kundnummer, anledning till borttag, utforare, insats och datum for bestallning

samt att det finns dokumentation i journalen.

Objektspecialist ser till att journalanteckningarna skrivs ut och sparas samt
hanterar drendet med den felaktiga verkstalligheten enligt lathund
Tillvagagangssatt for objektspecialist i RU541 scenario 3.


https://insidan.uppsala.se/Global/1_Insidan/Dokument/Kommungemensamt/Organisation_styrning/Lagar_juridik/GDPR/Rutin%20Hantera%20personuppgiftsincident%20v3.0.pdf
mailto:vof.support@uppsala.se
https://insidan.uppsala.se/Global/1_Insidan/Dokument/Kommungemensamt/Organisation_styrning/Lagar_juridik/GDPR/Rutin%20Hantera%20personuppgiftsincident%20v3.0.pdf
mailto:vof.support@uppsala.se
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Utféraren anmaler en personuppgiftsincident enligt kommungemensamma
rutinen hantera personuppgiftsincident.

Objektspecialist informerar verksamheten nar arendet ar hanterat.

Utforaren verkstaller bestallningen pa ratt datum samt meddelar ratt
datum till omsorgsdebiteringen via Lifecare meddelande.

Scenario 4

Utforaren upptacker att bestallning skickats fel men har hunnit
verkstalla/bekrifta i Lifecare och har hunnit utfora insats/er:

Utféraren kontaktar bistdndshandlaggaren och upplyser om att felskickad
bestallning ar verkstalld/bekraftad.

Bistandshandlaggaren avslutar den felaktiga bestallningen och skickar ny
bestallning till ratt utforare, giltig fran och med dagen efter att den felaktiga
bestallningen har avslutats.

Om brukaren har HSL-insatser informerar utforaren legitimerad personal om
den felaktiga bestallningen.

Utféraren med den felaktiga bestallningen avslutar verkstalligheten enligt
lathund for avslutande av verkstallighet och meddelar aven
omsorgsdebiteringen via Lifecare meddelande.

Scenario 5

Utforare har verkstillt en bestéllning pa fel datum

Verkstallighetsdatum har paverkan pa bade avgifter till brukaren, ersattning till
utféraren och for statistik. Detta fel hanteras enligt nedan:

Utforaren kontaktar forvaltningens verksamhetssupport i arendet via e-post
vof.support@uppsala.se med information om kundnummer, anledning till
borttag, utforare, insats och datum for bestallningen.

Utforaren behdver spara genomférandeplanen om sadan har hunnit
upprattats.

o Utforare som anvander planering och LMO behdver kontrollera
sa att inte besok planerats ut och ta bort besoken i Lifecare
Planering samt kontrollera om registreringar finns i Phoniro.
Finns det registreringar i Phoniro behover IT kontaktas.

Objektspecialist utreder borttaget och flyttar darefter arendet vidare till

sammanhallande objektspecialist innan arendet flyttas till systemforvaltare pa

IT.

Systemforvaltare pa IT tar bort verkstélligheten och aterkopplar till
utféraren nar det ar klart.

Utforaren verkstaller bestallningen pa ratt datum samt meddelar ratt
datum till omsorgsdebiteringen via Lifecare meddelande.

Om genomforandeplan har sparats utanfor systemet enligt punkt ovan
behdver den uppréttats pa nytt i den nya verkstalligheten.
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Scenario 6

Utforaren rakar avsluta en verkstallighet av misstag eller pa fel datum

Utféraren kontaktar forvaltningens verksamhetssupport i drendet via e-post
vof.support@uppsala.se med information om kundnummer, anledning till att
verkstalligheten ska 6ppnas igen, vilken utforare det galler, insats och datum
for bestallningen.

Utforaren kontaktar ansvarig bistandshandlaggare via funktionsbrevladan i
Lifecare och upplyser om att verkstalligheten har avslutats av misstag eller pa
fel datum.

Utforare kontaktar omsorgsdebiteringen via Lifecare meddelande gallande att
verkstalligheten har avslutats felaktigt och kommer att 6ppnas igen.

Objektspecialist utreder borttaget och flyttar darefter arendet vidare till
sammanhallande objektspecialist innan drendet flyttas till systemforvaltare pa
IT.

Systemforvaltare pa IT ateroppnar verkstalligheten och aterkopplar till
kontakten i arendet.

Utforaren avslutar verkstalligheten pa ratt datum.

Scenario 7

Bistandshandlaggare upptacker en felaktighet i en bekriftad bestallning

Bistandshandlaggare kontaktar utféraren och meddelar att det kommer att
goras ett borttag pa bestallningen och att utféraren behdver spara eventuell
upprattad dokumentation.

o Utforare som anvander planering och LMO behdver kontrollera
sa att inte besok planerats ut och ta bort besoken i Lifecare
Planering samt kontrollera om registreringar finns i Phoniro.
Finns det registreringar i Phoniro behover IT kontaktas.

Utforaren aterkopplar till bistandshandldggaren nar dokumentationen ar
sparad.

Bistandshandlaggare kontaktar forvaltningens verksamhetssupport i drendet
via e-post vof.support@uppsala.se med information om kundnummer,
anledning till att verkstalligheten ska 6ppnas igen, vilken utforare det galler,
insats och datum for bestallningen.

Objektspecialist pd myndighet utreder borttaget och flyttar darefter drendet
vidare till sammanhallande objektspecialist innan arendet flyttas till
systemforvaltare pa IT.

Systemforvaltare pa IT tar bort verkstalligheten och aterkopplar till
bistandshandlaggaren som dérefter korrigerar bestéallningen och skickar den
pa nytt.

Utforaren verkstaller bestallningen pa nytt.

Om genomforandeplan har sparats utanfor systemet enligt punkt ovan
behdver den uppréttats pa nytt i den nya verkstalligheten.
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Scenario 8

Bistandshandlaggare uppticker en felaktighet i bestéllning som skickats via
foretagsregistret:
- Bistandshandlaggare kontaktar sin expertanvandare for Lifecare.

- Expertanvandaren genomfor borttaget via registervardsfunktionen och
aterkopplar till bistandshandlaggare.

- Bistandshandlaggare skickar ny bestallning och registrerar
verkstallighetsdatum om bestallningen ska vara verkstalld.

Relaterade dokument

Kommungemensam rutin for hantera personuppgiftsincident

Lathund Lifecare Utforare for samtliga:

- Verkstallighet/avsluta verkstallighet
Lathund Lifecare Utforare for egen regi:

- Infoga dokumenti Lifecare utforare

BL895 Tillvagagangssatt for Objektspecialist i RU541 scenario 3
(omfattar endast egen regi)

Information om rutinbeskrivningen
Byte av organisatorisk enhet som ar dokumentansvarig och beslutsfattare av rutinen.
Arbetssatt enligt rutinen har anpassats efter nuvarande organisation.

Rutinen har kompletterats med ytterligare scenarion som kan férekomma.


https://insidan.uppsala.se/Global/1_Insidan/Dokument/Kommungemensamt/Organisation_styrning/Lagar_juridik/GDPR/Rutin%20Hantera%20personuppgiftsincident%20v3.0.pdf
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