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Syfte

Rutinen beskriver de olika arbetsmomenten for att verkstalla beslut om sarskilt
boende. Syftet ar att rutinen ska bidra till att fa ett effektivt flode vid ledig bostad.

Omfattning

Rutinen ska anvandas av boendesamordnare samt utforare (oftast verksamhetschef) i

egen och extern regi.

Dokumentet ar framtaget i samverkan mellan vard- och omsorgsforvaltningen och
stadsbyggnadsforvaltningen. Vid andring i dokumentet ska darfor KLK Stab Fastighet

involveras.

Begreppsforklaringar

Ansvarig

Bostad

Den enskilde

Fullmaktshavare

Hyresgast

Legal foretradare

Material

Narstaende

Stopptid

Sarskilt boende

Utforare

LoV

Den av boendesamordningen, Kommunledningskontoret (KLK
Stab Fastighet) eller utférare som ansvarar for att ledtiden halls
och att datum meddelas.

Den bostad for vilken boendekedjan géller.

Person som berors av boendekedjan i egenskap av hyresgast
eller sokande.

Person som foretrader den enskilde pa uppdrag av denne med
stod av fullmakt. Fullmakten kan atertas nar som helst.

Se Den enskilde ovan.

Person som enligt lag foretrader den enskilde, ex. god man,
forvaltare.

Det informationsmaterial eller den informationskanal som ska
anvandas nar respektive punkt kommuniceras eller meddelas.

Person som den enskilde anser sig ha en nara relation till.

Den dag (eller tid pa dagen) da respektive ledtid forfaller enligt
boendekedjan, d.v.s. da aktuell del av rutinen ska vara utford for
att boendekedjans ledtid ska hallas.

Den juridiska benamningen pa vard- och omsorgsboende.

Den vardgivare som driver det sarskilda vard- och
omsorgsboende dar den enskilde bor.

Lagen om valfrihetssystem

Sida 3 (14)
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Infor boendekedjan

Dago0

0.1 Bostad blir ledig
Ansvarig -
Stopptid -

Dokument

E-post -

Anvisningar
Bostad blir ledig genom utflytt eller dodsfall. Har borjar boendekedjans process.

Rutinen for boendekedjan galler i alla delar inklusive vid brukares flytt inom och mellan
boenden.

Boendekedjan startar

Dagl

1.1 Meddelande om ledig bostad
Ansvarig Utforare

Stopptid Kl. 11.00 dag efter punkt 0.1
Dokument Meddelande om ledig bostad (Bilaga 1)

Lifecare VoO Bosam ALN admin

Anvisningar

Utforare ska senast kl. 11.00 (forsta vardagen) meddela ledig bostad till
boendesamordnare. Meddelande om ledig bostad (bilaga 1) anvands och skickas som
PDF till boendesamordnare via Lifecare Meddelande till funktionsbrevlada for
boendesamordning.

| de fall en person ska flytta mellan vard- och omsorgsboenden, kommuner eller flyttar
till ett ordinart boende ska utfoéraren meddela boendesamordnare att lagenheten
kommer bli ledig sd snart denne fatt kdinnedom om den enskildes flyttplaner.
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1.2 Uppsagning av hyreskontrakt (galler ej for utforare med
avtal tecknade enligt LOV)

Ansvarig Utforare
Stopptid Kl. 11.00 dag efter punkt 0.1
Dokument  Uppsagning ALN (Bilaga 2)

E-post bostader@uppsala.se

Anvisningar

UtfGrare ska, via e-post, senast kl. 11.00 meddela uppsagning av hyreskontrakt till
Stadsbyggnadsforvaltning, avd. Fastighet *, p& blankett Uppséagning ALN (bilaga 2). |
de fall uppsagningstiden behover forlangas till exempel vid fordrojd bouppteckning,
ska kontakt tas med KLK Stab Fastighet for information.

1.3 Bestillning
Ansvarig Boendesamordnare
Stopptid Kl. 15.00 dag efter punkt 0.1

Dokument Svarsblankett géllande anvisning av bostad (Bilaga 3)
Malli Lifecare: Erbjudande om vardboende

Lifecare -

Anvisningar

Boendesamordnare jamfor ledig bostad med den enskildes behov och skickar
information via Lifecare Meddelande till utféraren med uppgifter om den enskilde
som erbjudits bostad samt bifogar Svarsblankett gidllande anvisning av bostad
(bilaga 3).

Boendesamordnare skickar ut Brev till den enskilde/Erbjudande om vardboende
(malli Lifecare) om erbjudande dar sista dag for svar och dag for inflyttning ar ifyllt. Om
den enskilde tackar nej till erbjuden bostad startar boendekedjan om fran dag 1,
punkten 1.1.

1.4 Bekraftelse av mottagen bestallning

Ansvarig Utforare

Stopptid -

Dokument -

Lifecare VoO Bosam ALN admin

1 SBF har for narvarande avtal med TS
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Anvisningar

Utforare skickar Meddelande via Lifecare till funktionsbrevlada for boendesamordning
for att bekrafta att bestallning ar mottagen.

1.5 Kontakt med den enskilde

Ansvarig Utforare

Stopptid Dagl

Dokument -

Lifecare VoO Bosam ALN admin vid behov
Anvisningar

Utforare kontaktar omgdende den enskilde och bokar tid for visning av bostad. Om
utforaren ej lyckas komma i kontakt med den enskilde eller dennes anhoriga ska
aldrenamndens boendesamordning underrattas via Lifecare meddelande innan
arbetsdagens slut (Dag 1)

Dag 2

2.1 Visning av bostad
Ansvarig Utforare
Stopptid Dag 7 (se datum som ar ifyllt pa Svarsblankett gallande anvisning av

bostad, bilaga 3)
Dokument Svarsblankett gallande anvisning av bostad (Bilaga 3)
Samtycke - tillstand till bostadsvisning (Bilaga 6)

Lifecare VoO Bosam ALN admin

Anvisningar

Utforare ansvarar for visning av bostad. Anvand Samtycke - tillstand till
bostadsvisning (bilaga 6) for samtycke. Utforare ansvarar aven for att informera den
enskilde och dennes narstdende/legal foretradare att de senast det datum som ar ifyllt
pa blanketten ska besvara erbjudandet om bostad*(Svarsblankett gallande
anvisning av bostad, bilaga 3). Utféraren ansvarar for att fa in ett svar fran den
enskilde senast dag 7. Om utféraren inte lyckas fa in ett svar ska boendesamordnare
kontaktas.

2 0m sista svarsdatum infaller pa l6rdag, sondag, helgdag, midsommarafton, julafton eller nyarsafton ska
boendesamordnaren meddelas senast kl. 12 nastkommande vardag,.
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Dag5

5.1 Utflyttning
Ansvarig Utforare
Stopptid Dag 5 raknat fran punkt 1.1

Dokument Flyttstadning vid utflyttning (Bilaga 4)
Hyra vid utflyttning (Bilaga 5)
Samtycke - tillstand till bostadsvisning (Bilaga 6)
Utflytt nar anhorig/legal foretradare/medel saknas (Bilaga 7)

Ersattning for flyttstad (bilaga 8). Galler ej for utforare med avtal
tecknade enligt LOV

E-post -

Anvisningar

Utforare ska informera enskild/narstaende/legal foretradare om att da bostaden
toms inom fem dagar ingar ett avgiftsfritt flyttstad® . Information ges enligt bilaga 4.
Om den enskilde sjalv véljer att byta bostad far denne sta for flytt- och
stadkostnaderna.

Utforaren informerar enskild/narstaende/legal foretradare om Hyra vid utflyttning
(bilaga 5).

Om samtycke behdver inhdmtas, anvand Samtycke - tillstand till bostadsvisning
(bilaga 6).

Utforare ska, om det behovs, vara den enskilde/narstaende/legal féretradare
behjalplig med forvaring av mobler i upp till tre manader for att underlétta en snabb
utflyttning.

Om anhoriga/legal foretradare saknas och/eller medel saknas, se bilaga 7.

Ersattning for flyttstad utgar enligt bilaga 8.

3 Stadfakturorna ska sammanstallas manadsvis innan de skickas. Av fakturaunderlaget ska framga
vilket/vilka rum (ange rumsnummer) och pa vilket vardboende stadning har skett, samt kostnad per
stadat rum. (Bilaga 8). Galler gj for utforare med avtal tecknade enligt LOV, dér bekostas stad av utforaren.
4 Hyreslagen &r en s.k. indispositiv lag, vilket innebar att dess skydd for den enskilde inte kan avtalas bort.
Incitament for en snabbare inflyttning strider dock inte mot lagens syfte. Rent konkret betyder det att ett
hyreskontrakt inte kan innebara att uppsagningstiden forkortas fran en manad till fem dagar. Den
narstaende harialla lagen ratt att aberopa en manads uppsagningstid.
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5.2 Meddelande om besiktningsklar bostad

Ansvarig Utforare

Stopptid Dag 5 raknat fran punkt 1.1
Dokument -

E-post bostadsbesiktning@uppsala.se
Anvisningar

Utforare ska informera KLK Stab Fastighet via e-post att bostad ar tomd och darmed
klar for besiktning (5-dagarsregeln). Meddelandet ska innehalla kontaktuppgifter till
person hos utforaren for tidsbokning av besiktning samt 6vriga fragor.

Dag6

6.1 Besiktning av bostad

Ansvarig KLK Stab Fastighet

Stopptid 24 timmar raknat fran punkt 5.2
Dokument Besiktningsmeddelande ALN (Bilaga 9)

E-post bostad.alf@uppsala.se

Anvisningar

KLK Stab Fastighet besiktigar bostad senast inom 24 timmar. Utforare ska alltid delta
vid besiktning. Nar lagenhet ar besiktad skickas bekraftelse till boendesamordnare, via
e-post, att bostad ar inflyttningsklar.

For utforare med avtal tecknade enligt LOV géller samma tillvdgagangssatt som
beskrivs under dag 6 vid samtliga punkter. Dock ansvarar utforaren sjalv for
besiktningen, renovering vid behov och flyttstad.
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6.2 Renovering av bostad
Ansvarig KLK Stab Fastighet
Stopptid -

Dokument -

E-post -

Anvisningar

KLK Stab Fastighet ansvarar for renovering enligt nedan.

6.2.1 Mindre renoveringshehov

Ansvarig KLK Stab Fastighet

Stopptid Dag9 fran punkt 1.1

Dokument Besiktningsmeddelande (Bilaga 9)
E-post Utforares e-postadress

bostad.alf@uppsala.se

Anvisningar

| de fall mindre renovering kravs ansvarar KLK Stab Fastighet for att renovering av
bostad fardigstalls inom tre dagar. De meddelar utforare och boendesamordnare, via
e-post, datum nar bostad ar inflyttningsklar.

Alternativt meddelar KLK Stab Fastighet bostaden som inflyttningsklar, men
reservation for senare renovering. KLK Stab Fastighet meddelar utférare och
boendesamordnare tidsplan och omfattning av planerad renovering. Om tidsplanen
forandras ska detta omgdende meddelas till utférare och boendesamordnare.

Renovering ska kunna genomforas utan onodig olagenhet for ny hyresgast.

6.2.2 Omfattande renoveringsbehov

Ansvarig KLK Stab Fastighet

Stopptid -

Dokument Besiktningsmeddelande (Bilaga 9)
E-post Utforarens e-postadress

bostad.alf@uppsala.se

Anvisningar

| de fall omfattande renovering kravs ansvarar KLK Stab Fastighet for att renovering
fardigstalls snarast. De meddelar utférare och boendesamordnare, via e-post att
bostad €] ar inflyttningsklar. Den av KLK Stab Fastighet anlitade entreprendren
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kontaktar utforare och meddelar tidplan fér renovering. Om tidsplanen forandras ska
detta omgaende meddelas till utforare och boendesamordnare. Renovering ska kunna
genomforas utan onddig olagenhet for hyresgast.

6.3 Ansvar for flyttstad

Ansvarig Utforare
Stopptid Samma dag som meddelande fran KLK Stab Fastighet
inkommer.

Dokument Ersattning for flyttstadning (Bilaga 8)
Flyttstadning vid utflyttning - information (Bilaga 4)

E-post -

Anvisningar

Utforare ansvarar for att flyttstad genomfors snarast, om utflyttning skerinom 5 dagar,
se pkt 5.1, efter att KLK Stab Fastighet har meddelat att bostad ar inflyttningsklar (se
besiktningsmeddelande, pkt 6.1).

Dag7

7.1 Svar pa erbjudande om bostad

Ansvarig Utforare

Stopptid Dag 7 fran punkt 1.1

Dokument Svarsblankett anvisning av bostad (Bilaga 3)

Lifecare VoO Bosam ALN admin

Anvisningar

Meddela via Lifecare Meddelande till boendesamordnare datum for nar den enskilde
svarat pa erbjudande om bostad samt typ av svar (Ja/Nej).

Senast dag 7 ska den enskilde ha ldmnat svar till utforare®.

Svarsdatum (dvs dag 7) finns noterat pa blanketten till den enskilde och pa
svarsblankett gallande anvisning av bostad. Om den enskilde tackar nej till erbjuden
bostad startar boendekedjan om fran dag 1, punkt 1.

50m dag 7 infaller pa l6rdag, sondag, helgdag, midsommarafton, julafton eller nyarsafton ska
boendesamordnare meddelas, via funktionsbrevlada Lifecare forsta vardagen efter helgdag senast kl.
12.00.
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Tackar den enskilde JA till anvisad bostad ska inflyttning ske sa snart bostaden &r
inflyttningsklar. Utforare ska aktivt arbeta for att inflyttning sker inom boendekedjans
10 dagar®.

Tackar den enskilde JA till anvisad bostad, men uttrycker 6nskemal om ett annat vard-
och omsorgsboende ska den enskilde hanvisas till boendesamordnare.

Utforare meddelar samma dag svar fran den enskilde till boendesamordnare via
funktionsbrevlada Lifecare. Nar den enskilde tackat ja ska boendesamordnare snarast
skicka bestallning/ett uppdrag till utforaren i Lifecare.

7.2 Overenskommelse om inflyttningsdag
Ansvarig Utforare

Stopptid Dag 10 raknat fran punkt 1.1

Dokument Uppgifter om hyresgasten och lagenheten (Bilaga 10)

Lifecare bostader@uppsala.se

Anvisningar

Utforare planerar tillsammans med den enskilde vilken dag inflyttning ska ske. Den
enskilde ska alltid [amnas tilltrade till bostad snarast (d v s inflyttning ska kunna ske
inom boendekedjans tio dagar, oavsett vardag och helg). Om inflyttning, av sarskilda
skal (till exempel sjukhusvistelse), inte kan ske inom 10 dagar ska bistandshandlaggare
kontaktas for att inhamta eventuellt godkannande fran specialisthandlaggare.

Utforare noterar datum for inflyttning i underlag for bekraftelse av hyreskontrakt och
skickar det till KLK Stab Fastighet.

Dag 8

8.1 Underlatta snabb inflyttning
Ansvarig Utforare

Stopptid -

Dokument -

E-post -

Anvisningar

Utforare ska fran dag 1 underlatta en snabb inflyttning. Utforare ska ocksd underlatta
for den enskilde att flytta in inom boendekedjans tio dagar. Utforaren ansvarar for att
det finns nédvandig grundutrustning sasom sangklader, handdukar och en stol for att

¢ Antal dagar regleras i géllande avtal.
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brukaren ska kunna flytta in snabbt, om brukaren saknar majlighet att flytta med sina
personliga saker inom de tio dagarna.

Om den enskilde ar inskriven inom slutenvarden vid tidpunkten for erbjudande om
bostad ska utféraren underlatta for den enskilde att flytta in snabbt i samband med att
den enskilde blir utskrivningsklar. Overenskommelse enligt vard i samverkan (ViS)
galler.

8.2 Inhamta tillstand for bostadsvisning
Ansvarig Utforare

Stopptid -

Dokument Samtycke - tillstand till bostadsvisning (Bilaga 6)

E-post -

Anvisningar

Utforare ska, vid lampligt tillfalle forslagsvis i samband med inflyttning, inhamta
skriftligt tillstand fran enskild/narstaende/legal foretradare att fa visa bostad for nasta
hyresgdst under tiden da bostad toms. Utforaren ska alltid narvara vid visning av
bostaden.

Dag 10

10.1 Fardigstallande av bekriftelse av hyreskontrakt
Ansvarig KLK Stab Fastighet

Stopptid -

Dokument Kontrakt - Kommunalt boende (Bilaga 11)

E-post -

Anvisningar

KLK Stab Fastighet fardigstaller kontrakt och skickar till den enskilde snarast, helst
inom boendekedjans 10 dagar.

Utforare med avtal tecknade enligt LOV ansvarar sjalva for att uppratta hyreskontrakt
med enskild.

10.2 Verkstallighet

Ansvarig Utforaren
Stopptid Dag for inflytt eller senast nastkommande vardag

Meddela Fyllaiverkstallighetsdatumi Lifecare
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Dokument -

E-post -

Anvisningar

Utforaren verkstéller/bekraftar bestallning fran bistandshandlaggare det datum ny
brukare flyttar in/anlander till boendet. Verkstallighet ar samma datum som brukaren
flyttarin.

10.3 Rapportering av datum

Ansvarig Utféraren

Stopptid Dag for inflytt eller senast ndstkommande vardag
Dokument Rapportering av verkstallighetsdatum (Bilaga 12)

Lifecare VoO Bosam ALN admin

Anvisningar

Utforaren rapporterar datum for verkstallighet (datum nar brukaren flyttar in) till
boendesamordnare, via Lifecare funktionsbrevlada.

Boendekedjan slutar

Relaterade dokument

Bilaga 1 Meddelande om ledig bostad (BL882)

Bilaga 2 Uppsagning ALN (4gs av SBF)

Bilaga 3 Svarsblankett gallande anvisning av bostad (BL883)

Bilaga 4 Flyttstadning vid utflyttning - information (BL884)

Bilaga 5 Hyra vid utflyttning (BL885)

Bilaga 6 Samtycke - tillstand till bostadsvisning (BL886)

Bilaga 7 Utflytt nar anhorig/legal foretradare/medel saknas (BL887)
Bilaga 8 Ersattning for flyttstadning (BL888)

Bilaga 9 Besiktningsmeddelande ALN (ags av SBF)

Bilaga 10 Uppgifter om hyresgasten och lagenheten (ags av SBF)
Bilaga 11 Kontrakt - Kommunalt boende TOS (ags av SBF)

Bilaga 12 Rapportering av verkstallighetsdatum (BL889)
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Information om rutinen

Boendekedjan ALN har omarbetats fran att ha varit ett dokument som faststéllts inom

systemledning till att i stallet faststallas som en rutin.

Sedan foregaende version av dokumentet har boendekedjan fatt en genomgang och

uppdaterats gallande:

Benamningar i organisationen. Dar det har skett forandringar har namnen
andrats.

Anpassning har gjorts till nytt verksamhetssystem i de delar dar annat
arbetssatt tillampas med anledning av systembytet. Ett par av de tidigare
bilagorna har ersatts av meddelanden som skickas direkt i
verksamhetssystemet. Bilagorna som utgatt ar:

o Forsattsblad till bestallning (tidigare bilaga 3).
o Erbjudande om vardboende (tidigare bilaga 4).
o Lanepaket vid utflyttning (tidigare bilaga 14)

Avsnittet Avslut av debitering (tidigare 1.3) har utgatt eftersom debiteringen
inte ingar i boendekedjans process.

Avsnittet Meddelande om debitering (tidigare 10.2) har utgatt eftersom
debiteringen inte ingdri boendekedjans process.
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