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Rutin boendefordelning

Uppsigning/Dodsfall

1. Boendet informerar om doddsfall till boendesamordnare.

a.

Det ar viktigt att detta gors dag 1. Detta sker via LifeCare-meddelande
i meddelandet ska det framga namn, personnummer, lagenhetsnummer
och datum for franfalle/uppsidgning

Boendesamordnaren registrerar den enskilde som avliden i Lifecare
Boendeportalen. Markerar lagenheten som ledig nédstkommande dag.

I kontakt med anhoriga aligger det leverantéren pé boendet att patala
att kontraktet behover sdgas upp, samt underléttar uppsdgningen med
hjélp av en blankett som kan fyllas i pa plats. Blanketten ska finnas pa
varje boende. Ifylld blankett skickas till kommunens
boendesamordnare. Blanketten behdver endast anvéindas vid flytt, ej
franfille.

Vidare samtalar leverantoren pa boendet med anhdriga om att tomning
och slutstddning bor ske sé snart det gar for att platsen ska kunna ga till
nagon annan som véntar pa att flytta in.

2. Anhoériga/God man séger upp ldgenhet via kontrakt eller blankett.

a.

Denna del av processen ér ofta en del som blir en flaskhals. Darfor
beddms punkterna 1 ¢ och 1 d som extra viktiga.

Uppsagningstid vid franfélle dr 1 kalendermanad fran datum for
franféllet. Uppsadgningstid vid flytt &r 3 manader

Trots att detta dr vad hyreslagen séger, sa &r det av storsta vikt att alla
som dr inblandade i processen (bistandshandldggare, leverantdrer och
boendesamordnare) tydliggor att man bor flytta ut s& snabbt det gar sa
att ligenheterna kan hyras ut till nidsta medborgare. Informera om att
hyran aterbetalas fran den dagen en eventuellt ny hyresgést flyttar in.

3. Leverantoren pd boendet har kontakt med anhoriga eller legal foretrddare om
nér ldgenheten kan vara tdémd och stidad.

a.

Leverantdren meddelar boendesamordnare om vilket datum ldgenheten
ar redo for inflyttning via LifeCare meddelande.
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b. Om renoveringsbehov finns kontaktar leverantdren pa boendet ISS via
felanmélan. Leverantdren meddelar boendesamordnare nir ldgenheten
ar klar for inflyttning via LifeCare-meddelande.

4. Registrera franfallet i excelfilen
a. Boendesamordnare registrerar datum for franfélle i Lagenhetsfilen.
5. Boendesamordnaren tar bort personen fran Mina Planer.

Ovriga héiindelser kring uppsdiigning/dédsfall

Om den enskilde saknar anhoriga ska boendet folja ”Rutin for dédsfall i kommunal
hilso- och sjukvérd”.

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

Erbjudande

1. Erbjud ldgenhet enligt foljande turordning:
a. Personer som vistas pa korttidsplats.
b. Personer som har ett beslut som nérmar sig 6verskrida 3 ménaders
verkstéllighetstid.
c. Personer i ordinért boende med ldngst véntetid.
d. Personer som bor pa boende och star i bytesko for att byta till specifikt
boende.

Observera att rokare som ej forvintas ga ut och roka bor erbjudas lagenhet som har
sprinklersystem. Suicidala bor erbjudas lagenhet pa bottenplan. Information om dessa
behov ska framga av ansvarig bistdndshandlaggare.

Boendesamordnare tilldelar ldgenheter efter tid 1 kd under veckovisa boendemote
tillsammans med bistandshandldggare. Om det inte finns négon i k6 meddelar
boendesamordnare detta till bistdndshandléggare.

Boendesamordnare har en dialog med bistandshandldggarna och fattar beslut om vem
som ska erbjudas boende i de fall en ldgenhet ska erbjudas de som star i bytesko.

Boendesamordnare bevakar byteskon och ansvarar for att den dr uppdaterad.
Bistandshandldggarna kontrollerar att det fortfarande &r ett nskemal. Om det
fortfarande ar ett dnskemal att flytta, hanterar boendesamordnaren all kontakt med
anhoriga for byte av boende.

Observera att bistindshandldggare méste meddela att det géller tre ménaders
uppségningstid vid byte av ldgenhet. Om ldgenheten erbjuds nagon annan innan de tre
ménaderna passerat sa hivs kontraktet i fortid och den enskilde behdver inte betala hela
de tre ménaderna i hyra. Nedséttning av avgift tillats inte for denna process.

Vid toppar hjilps boendesamordnare och bistandshandléggare at att erbjuda. Rutin som
anvands for semestertider ska anvindas. Boendesamordnare meddelar verksamhetschef
myndighet, som ansvarar for nir reservrutin ska trada i kraft och hur liange.
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Process for erbjudande for de som bor i ordinidrt boende

1. Boendesamordnare kontaktar den sokande och erbjuder ldgenheten:

e Boendesamordnare meddelar den enskilde/anhorig att gruppledaren pa
boendet kommer att ta kontakt for visning av ldgenheten.

e Informera den enskilde/anhérige om att man har tvé dagar pa sig att titta pa
lagenheten och tacka ja fran dagen man erbjuds ldgenheten. Detta star dven
i informationen som bistdndshandléggaren delger. Den enskilde/anhdrig
ska dterkomma till boendesamordnare inom tva dagar med besked.
Om man tackar ja, bestimmer man kontraktsdatum och inflyttningsdatum
tillsammans med boendesamordnaren.

o Informera att tackar man nej, ses det som att behov av sdrskilt boende inte
foreligger.

o Om den enskilde tackar nej, skickar boendesamordnare
meddelande till bistindshandldggare samt tankt boende for
information om att den enskilde tackat nej

o Bistandshandlédggare markerar att beslut ej kommer verkstillas

2. Boendesamordnare reserverar ldgenheten i boendeportalen och meddelar
boendet kontaktuppgifter till den enskilde/anhorige. Boendet ska snarast mojligt
kontakta den enskilde/anhorige sa att de kan titta pa ldgenheten inom 2 dgr.

3.Vid tackat Ja:

Boendesamordnare bokar ldgenhet i boendeportalen nér inflyttning och
kontraktsdatum har meddelats. Se rutin under ”Accepterande sida 4”
Tackar man ja, kan man om man &nskar stélla sig 1 byteskd.

4. Inflyttning ska helst ske inom en vecka, men senast inom fjorton dagar frén att
man tackat ja

5. Boendesamordnare skriver in inflyttningsdatum i ldgenhetsfilen och skriver
kontrakt.
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Process for erbjudande for de som véntar pa korttidsboende

Utgangspunkten &r 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 anhériga
redan nér de flyttar till korttidsboendet s att de ar beredda. Det kan innebéra att alla
mobler inte &r helt iordningstéllda pa dag ett for den boende.

1. Boendesamordnare kontaktar den sokande och erbjuder ldgenheten:

e Boendesamordnare meddelar den enskilde/anhorig att gruppledaren pa
boendet kommer att ta kontakt for visning av ldgenheten.

e Informera den enskilde/anhorige om att man har tva dagar pé sig att
fundera och tacka ja frdn dagen man erbjuds ldgenheten. Detta stér dven i
informationen som bistdndshandlédggaren delger. Den enskilde/anhorig ska
aterkomma till boendesamordnare inom tva dagar med besked.

Om man tackar ja, bestimmer man kontraktsdatum och inflyttningsdatum
tillsammans med boendesamordnaren.

o Informera att tackar man nej, ses det som att behov av sdrskilt boende inte
foreligger.

o Om den enskilde tackar nej, skickar boendesamordnare
meddelande till bistindshandldggare samt tankt boende for
information om att den enskilde tackat nej

o Bistandshandldaggare markerar att beslut ej kommer verkstallas

2. Boendesamordnare reserverar lagenhet i boendeportalen och meddelar boendet
kontaktuppgifter till den enskilde/anhdrige

3. Vid tackat Ja:

Boendesamordnare bokar ldgenhet i boendeportalen nér inflyttning och
kontraktsdatum har meddelats. Se rutin under ”Accepterande sida 4”
Tackar man ja, kan man om man &nskar stélla sig 1 byteskd.

4. Inflyttning ska ske inom 5 dagar.

5. Boendesamordnare skriver in inflyttningsdatum i lagenhetsfilen och skriver
kontrakt.
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Accepterande

Generellt vad géller 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 stricka oss till max 14
dagar.

1. Nér boendesamordnare fatt klart med kontraktsdatum, inflyttningsdatum och
kontraktsadress, bokas personen i boendeportalen.
2. Meddela foljande personer via meddelande Life Care:
Avgiftshandlidggare.
Bistandshandlaggare.
Verksamhetschef boendet.
Eventuell samordnare/enhetschef boendet.
Hemsjukvard i lamnande kommundel.
Hemsjukvérd i mottagande kommundel.
Rehab i lamnade kommundel.
Rehab i mottagande kommundel.
Hemtjénst i lamnade kommundel.
Om vardtagare vantar pa korttids, meddela sjukskoterska pa aktuell
korttidsenhet.
3. Uppgifter som ska skickas med i meddelandet ar:
= Kontraktsdatum
* Inflyttningsdatum
» Kontraktsadress
* Om x véntar hemma pé korttids el i annan kommun
= Vilken ldgenhet och vilken avdelning som avses ska skrivas in om det
inte kommer med automatiskt
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Boendesamordnaren registrerar personen i Mina planer.
Ovriga arbetsuppgifter

* Varje ar ska ménadshyrorna dndras i lagenhetsfilen och i
boendeportalen. Avgiftshandlédggare dndrar i ldgenhetsfil,
Boendesamordnare éndrar déirefter i boendeportalen



