¥ Linkoping

Dokumentbeteckning

Manual for Treserva Windows - Debitering

Ansvarig chef
Objektledare
Joakim Jederstrom

Rutinansvarig
Objektspecialist
Catrine Jonsson

Upprattad datum
30 okt. 2023

Galler for

Utférare med debiteringsansvar

Reviderad datum
13 juni 2024
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Personuppgifter

Vid upplaggning av arenden ska narstadende uppgifter och referenspersoner registreras.
Personuppgifterna ar gemensamma for alla anvandare i systemet, andringar och tillagg som
gors syns hos alla anvandare i olika omfattning. Viktigt att registreringarna gors i ratt
dokumentationsfalt, i annat fall kommer inte all information att synas i

genomférandewebben.

Andra personuppgift

Leta upp brukaren som personuppgifterna skall &ndras pa i tradet. Klicka pa personen.

Brukarens personuppgifter visas nu i 6vre hdgra hérnet pa skrivbordet.

= &> Mina enheter (30)

Personuppgifter
= sa ASPEN htj (Leanlink) (5) Osiker uppgift pga utflyttad fran
=l saa Aspen htj ORD (Leanlink) (5) Personnummer Namn pdk  Tolkbeh Civilstdnd dborgarskap  Utrikesfédd Dossiern
- 19 420903-9140 Ek, Margareta Eva = @ 19340213-9111 Krevander, Karl-Hugo ogift Sverige T
SR ™ 19 340213-9111 Krevander, Karl-Hugo a Overskt ]
€ Dokument GF (0) = 0 Personkort
® @ Insats GF Galoppvagen2
€ Boende 170 66 SOLNA r.0.m
*cib 19 320503-9021 Miller, Pirét [« "

* G 19 270911-7077 Palme, Torbjorn
* cm 19 250918-9250 Tallroth, Sune Sven
S 20 S Sy =

Klicka pa brukaren sa att den blir markerad.

Klicka pa Valj i hdgermarginalen.
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Under menyraden Person finns olika alternativ och dar valjer man den rubrik som passar in
pa det man vill lagga in.

Arkiv | Person || Genvigar Fonster Hjilp
Osike Kontaktinfo mmunen .
Perso Namn Ovriga upplysningar |~ || Kontakter
Civilstdnd: Skild _
Eftern Adress Medborgarskap: Sierra Leone n
Tilltals Relationer Boendeform (nu géllande): Ordinért boende
. Civilstind Folkbokford: I
Forna . :
Medborgarskap <] ] BE
e Sprak I\hj‘iﬂawﬁ” Documenta |
Adres| Flykting - ... Utdelningsadress Postadress Land Kortadress
Vistels Folkbokforing - Rydsvagen 111 58735 LINKOPING Visa / andra
Folkbq Personnummer Kaalasjarvi 2 98129 KIRUNA
Nirstaende
Referensperson
Narstg | Ovrigt
Typ Forsta... Anknytming  Namn Cfo-adress  Adress Postadress Moterin|
Fakturamottag... Marie Eriksson Street 2 58888 Linkoping Visa [ &ndra
<| n | >
Relationer
Personnummer  Namn Relation Vérdnadshavare
Visa / &ndra
Vaxa person
Skapad = 2015-11-24/malper  Andrad = 2016-04-01 rikso |  stang |
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Registrera adress

Under fliken Adress gors adressandringar (endast Vistelseadress ar valbar och redigerbar).
| listfaltet Adresstyp valj vistelseadress.

Vistelseadressen styr dit fakturan skickas. Kan behdva anges vid inflytt till Trygghetsboende
eller Vardboende och inte korrekt Folkbokféringsadress ar inlast.

Gatuadressen ska i sa fall alltid skrivas i det undre faltet Utdelningsadress.

OBS! Skriv inte in namnet eller adress i faltet C/o-adress.

Om Folkbokféringsadress ar korrekt behover inte Vistelseadress laggas in.
SPARA

OBS! Ny vistelseadress skall alltid Idggas med fr o m-datum 1:e i innevarande
debiteringsperiod.

Vistelseadress far aldrig tas bort. Laggq istéllet t o m-datum den siste i féregaende
debiteringsperiod.

Folkbokféringsadress, Utlandsadress och Sarskild postadress ar valbara i faltet Adresstyp
men gar inte att Iagga in. Det ar uppgifter som kommer fran Skatteverket och ar e;j
redigerbara.

Obs! Tank pd att information som noteras i person blir synlig fér andra anvindare.

Kontaktinfo I Mamn = Adress  Relation | Civilstind | Medborgarskap I Sprak | Folkbokféring | Personnummer | Skola/Arbete | Marstiends I Referensperson | Boende |

Adresstyp* Vistelseadress
C/o-adress

Utdelningsadress Tabort
Utdelningsadress Gatan 1
Postadress™ 123 45 |5TﬂDEN

Kort utdelningsadress
Land
From® 2022-1201 | w Tom v

Adresstyp cjo adress Ut... Utdelningsadress 2 Postadress Land Kor

Vistelseadress Gatan 1 123 45 STADEN

Folkbokfaringsadress Valhallagatan 2 Lgh 1001 532 44 LINKOPING

Kopiera
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Nar ni lagger in vistelseadress, eller gor en andring pa denna, sd kommer nedanstaende
fraga upp: "Vill du lagga till samma vistelseadress for personer med relation till .....” om de
har en maka/sambo.

Svara endast ja om du ar saker pa att brukaren ar sambo i ordinart boende, vardbostad,

eller trygghetsboende. Annars: Nej.

3

19_ Folke - Andra personuppgift

Ibs! Tank pd att information som noteras i person blir synlig fér andra anvandare.

Kontaktinfo | Namn | Adress |Relation | Civistind | Medborgarskap | Sprak | Folkbokftring | Personnummer | Skola/arbete | Narst3ende | Referensperson | Boende |

Adresstyp*
Cf/o-adress
Utdelningsadress
Utdelningsadress
Postadress*®

Kort utdelningsadress
Land

From*

Vistelseadress

a till samma vistelseadress for personer med relation till

g

Adresstyp
Vistelseadress
Folkbokféringsadress

Uppgifterna visas nu i vita faltet langst ner i bilden.

Utdelningsadress 2

Valhallagatan 2 Lgh 1001 582 44 LINKOPING

Ta bort
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Fakturamottagare och referenser

Referensperson

Under fliken "Referensperson” kan olika kontakter registreras t e x tandlakare, god man och
fakturamottagare, se rullisten "Typ”.

Fakturamottagare
Om annan person an brukaren, t ex god man, forvaltare eller anhorig, ska ta emot fakturan
sa valj "Fakturamottagare person”.

Skriv in aktuellt namn, adress och annat. Lagg sedan in det datum som andringen ska galla
ifrdn. Anvand inte faltet c/o-adress.

Klicka pa "Lagg till lista”.
SPARA

OBS! Ny fakturamottagare skall alltid ldggas med fr o m-datum 1:e i innevarande
debiteringsperiod.

Fakturamottagare far aldrig tas bort. Lagg istéllet t o m-datum den siste i féregaende
debiteringsperiod.

Kontaktinfo | Namn | Adress | Relation | Civiistind | Medborgarskap | sprik | Folkbokfisring | Personnummer | Nars

Personuppgifier referenspersone

JKontaktinfo for Karin Karlsson
Typ* | Fakturamottagareperson
§ Typ*® |
Anknytning
Innehdll® |
Namn* Karin Karlsson
Notering
Clo-adress
Ta bort Valj
Adress Lilla Gatan 1
— Typ Innehall Notering

Postadrest 3800 |Lkoang

Giltigfror} [2016-06-30 | v| tdm | [v]

Notering

1
Tom alla falt Lagg tll lista
Peferenspersoner |
® Samtliga () Aktuella () Inaktuella

Typ Anknytning  Namn CfO-adress Adress Postadress Motering

vérdcentral Exholmens V¢ Direktnr 010-1...

Fakturamottag... dotter Marie Eriksson Holm Stora Gatan 2 580 00 Linktp. ..

Fakturamottag... Karin Karlsson Lilla Gatan 1 580 88 Linkdp...

< L} >
Skapad 20160906 /cation_Andrad [l spora || x stang |
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Ruta kommer upp "Vill du spara fakturamottagare i debiteringsinstéliningar?” med férvalet
JA.

Vaélj knappen OK.

Debiteringsinstaliningar -
vill du spara fak i debiteringsinstslini
Nej

vilj debiteringsomride(n)
(Eventuella kopplade/piglende srforvalda)

[v] Réknestickan servicehus inne Leanink ~

[[] 1 HemsjukrSrd (Leanink) ;

[] Adamastorpsvagen 1 R5"
[] Agera, daglia verksamhet {Omsorgsoruppen) ~

[] Aktivitetshuset dagliq verksamhet {Leanink)
[] Alarp gruppbostad LSS/ Daglig v (Nytida)

l—:n Valj frin och med vilken debiteringsperiod
_L: “:::" w"“mem uppgiften ska gilla.

[] Askeby ute Lea

[ mskebyvisgen 2 (Leankink) Valet <Automatisk> rekommenderas

och &r det enda mojliga vid flera

[L{ Rspan irne Laanlink markerade debiteringsomriden

[] Aspen ute Leardink varvid pericden automatiskt s atts enligt

[] Aspriasvagen 120 (Leanlink) den generella regeln nadan:

[_, Assitansbolaget | Sverige Firsta valbara debiteringsperiod & den

[ ] Atbendo LSS personlip assistans som efterfljersenast fakturerad debitering

[] Augustbergsglrden cstgota care dockintetidigare infakturamottagarens

[ ] Avlasarservice | hemmet (UKFF) frdn och med datum (2022-07-01).

[ ] Bang&rdsgatan daglig v {Leanfink)

[] Bankekind servicehus Leanlink | Debiteringspesod | <Automatiskt> ™
[ o ]| A

For att se sa "Fakturamottagare” kommer med till debiteringen s& ga in pa "Installningar per
person” och férsakra dig om att fakturamottagarens namn finns med i rutan
Fakturamottagare. Det ar detta falt som styr om denna kommer med till fakturan.

Fakwuramottagae
Typ Fzkturamo ttagare person v
Hottagare | Marie Erksson Holm " .

Adrzss Storg 4

Postadress ISE!]:II:I | .J.nkt'npng

Editera referanser 0, Ref.person

Fakturamottagare pa avliden

Det ar valdigt viktigt att man lagger in fakturamottagare pa brukare som har avlidit, annars ar
risken stor att fakturan aldrig kommer fram. Det i sin tur kan innebara inkassokrauv il
dddsboet eller annat on6digt arbete for utférare och debiteringen. Det ar ocksa till
fakturamottagaren som debiteringsgruppen kan vanda sig om det finns obetalda fakturor i
dddsboet.

Alltsa: ta for vana att alltid ta reda pa vart slutfakturan ska skickas och lagg in ratt
fakturamottagare. Aven har géller att "Ny fakturamottagare skall alltid Idggas med
fr o m-datum 1:e i innevarande debiteringsperiod”.
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“Er referens” pa brukarfakturorna

Det ar viktigt att det star ratt namn och telefonnummer i faltet “Vid fragor kontakta:”
(allmant kallat “Er referens”) pa brukarfakturan. Utféraren valjer sjalva om det ska vara
verksamhetschef eller samordnare/planeringsledare men en stark rekommendation ar att det
ar en person som har stor kinnedom om vad det &r man har fakturerat kunden. Denne
person skall ocksa finnas tillganglig dagtid for att kunna svara pa fragor om fakturans
innehall. Detta ar sarskilt viktigt tiden efter debiteringskérningen fram till manadsskiftet nar
brukarfakturorna ska vara betalda.

Det ar verksamhetschefens ansvar att se till sa ratt referens aterfinns pa brukarfakturorna for
det debiteringsomrade det galler (t ex “HSV Bracke”, “Aspen htf ORD” o s v.).

Om det star fel referensnamn och/eller telefonnummer sa skall man skicka in ett
arende till Anvandarstod och be dem andra. Detta gors via “Sjélvbetjaningsportalen.
Ni kan vanda er till Anvandarstod eller Debiteringen och fraga vem som star angiven pa
brukarfakturorna fran just din enhet.

Det ar ocksa viktigt att den som star som “Er referens” ar brukaren/anhérig/god man
behjalplig vid fragor som inte utférarna kan svara pa. Exempelvis om brukare undrar varfor
avgiften for en insats ar hdgre pa sin senaste faktura mot féregaende manad, da skall
utféraren vanda sig till Debiteringen och ta reda pa svaret for att sedan aterkoppla till
brukaren.

Dock vet ju Debiteringen ingenting om sjalva innehallet pa fakturan sasom t ex antal
registrerade besok & timmar, franvaro eller varddygn m m, det ar ju endast utféraren som
har kdnnedom om detta.

B Cvora med Goonhe Dokt =

2 1 inkAni Sista dag i innev.
\\"gf Llnkoplng manadagl
Linkdpings Kommun, SE-581 81 LINKOPING
Fakturaadress
Hydén,
== S
Er referens:
582 23 LINKOPING
Hyden, GIEIE
Wid fragor kontakta:
Jeppsson I 9
Kundnr.
70018347
Under 2023 barjar Link&pings kommun att skicka ut fakturor via Digital post. Har du en digital breviada (exempelvis Kivra) kommer
du fa din faktura dit istéllet fér med fysiskt brev. Lds mer pa www.linkoping.se/faktura
Hyra Omvardnad och boservice Augusti 2023
Bendmning Moms  Antal Enhet Apris Summa
Kostavgift virdboende 4 118 kridygn. 0% 1,00 3 658,00 3 658,00
Augusti 2023
Hyra 0% 1.00 521500 521500
Adress Telefon Plusmglm Organisationsnr
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Installningar per person

Markera brukaren, Klicka pa verktygsknappen “Installningar per person”.

Arkiv  Visa Personligt Genvdagar Uppféljning Service Instdllningar Fonster  Hjélp

AR A28 1 DAl W
& Mittskrivbord —J
#-& Nyauppdrag (7) |
@ Min egen mapp
=& Mina enheter (8)
' +=u RYD BAS servicelgh (Leanlink) (1)
=52 RYDShtj (Leanlink) (1)
. El4% Ryds htj inne (Leanlink) (1)
Q- -] 19 350630-8174 Fredriksson, Paul
STOLPLYCKAN htj (Leanlink) (2)
-sou Stolplyckans htj inne (Leanlink) (2)
» ALERYDS demens A0 (Attendo) (1)
a ALERYDS korttids A0 (Attendo) (3)
i Arenden Aktuella (0)
@ E aktuella - att avsluta (0)
~-( Debitering
# € Uppdrag under fordelning (1)

E]D

lJn ll: ! :In

oy
By
=]
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Du far nu upp nedanstadende bild.

Debiteringsomedde From period Ta m period Ch Sok persan
- Niytt Srende e placarad December 2022 December 2022
& vz
' Kopiera |
||ﬁ TEm
x Tabort
& Sorivut
iy Inkomst
Dehiteringsomride Fr o m period Tom period e
Tannefors servieehus e Bracke. "1 w|faenuani 2023 v v [+]
Relation ul
Personnummer Namn Typ av relation

| [ |[& Andra

Avgiftsbarskningstyp Hyresdebitering Fakturamottagare
i e o1 | ® Enligt kommunstandard | Innevarands mnad Typ | -
) Fiirskjutet =- 2 minad Efterskatt 1 minad | Mottagars | w

nkomster 5l8s ihop och delas med 2 (samtaxeras)

L 3 Fiirckjubet <= 2 mnader  Efterskott 2 mnad | Adrass |
Berakna pd farmanligast
Boendekostnad s13s thap odh delas med 2 O Farskiutet - 1 ménad | Féirskott 1 ménader Postodress | | |
sammanbaznda () Firskjutet -> 2 mBnader |Férskatt 2 minadsr Editera referenser 'ﬂa Ref. parsan

Avg D Ekonomi W] Med inkemstherakning
Earvald mall v |=‘:'rs arlingskad 0ss0 ® Inkl. inkomstfarfrigan
W Accspherar maxavgift S O Exkl,inkomstfarfrigan
] B lamnat in shattesats | |

Clearingnummer |

——— ]
Betalningssat ¥
Fakturatext

Teut somvizas pd kundens fakturs, ekanomisystemet tllBter hEgst 39 tecken per rad.

|
] Skapad = 2023-01-18 /Catrine Jonsson | Andrad | 2023-01-18 | Catrine Jonsson [l Spara |[Ji¢ stang |

Debiteringsomrade

Vid nytt arende ligger ofta pa "Nytt arende ej placerad”. Nytt debiteringsomrade laggs in av
Debiteringsgruppen som du nar via Anvandarstdd och Supportformular, se sista sidan i
denna manual.

OBS! Det ar jatteviktigt att brukaren ligger pa ett debiteringsomrade, annars gar det
inte ut nagon kundfaktura.

Du kan sakerstalla detta genom att ga in pa de brukare du har i “tradet” och tycka pa
Installningar per person och da se sa det faktiskt finns ett debiteringsomrade registrerat.

Relation/ fakturamottagare

Kontrollera att ev. relation finns inlagd med namn och personnummer och vilken typ av
relation.
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Avgiftsberakningstyp
Lagg ratt avgiftsberakningstyp for brukaren/kunden.

For hemtjanst galler det faktiska civilstandet. OBS! Det galler att &ndra om ngn i ett makepar
avlider, d v s &ndra till Ensamstaende.

| vardboende ska ensamstaende laggas.(Avgiftshandlaggare provar vilket som ar mest
fordelaktigt och andrar utifran det nar de fattar beslut om avgift).

”Accepterar maxavgift” bockas alltid i vid nytt arende. Med nytt arende avses
brukare/kund som inte haft insatser fran nagon utférare inom Linkdpings kommun. Detta
galler hemtjanst och i enstaka fall for vardboende.

| Vardboende ska nastan aldrig "Acceptera maxavgift” fyllas i, da brukaren/kunden oftast haft
nagon form av insats tidigare. Dock: OM det ar en helt ny brukare (som laggs upp av er) sa
ska alltid "Acceptera maxavgift” bockas i.

Forsamlingskod

Fyll i ratt férsamlingskod. Inom Linképings kommun ar forsamlingskoden 0580. Ibland kan
gammal sex-fiffrig kod ligga kvar, och det ar ok. Om brukaren kommer fran annan kommun
sa kan det st kod som inte boérjar med 0580.. (t ex 073516), d& kan du ange 0580 istallet.

SPARA
Stang och ga ur bilden.

OBS! Ni kan inte gbra ovanstaende pa befintliga brukare (endast pa nya ej tidigare
existerande brukare i Treserva), utan ni far ni kontakta Debiteringsgruppen séa hjélper vi er.
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Regler hyreskontrakt vardboende i Treserva

Inflyttning till vardbostad:

Foljande regler galler kontrakt i vardbostad:

e Vid inflyttning mellan 1-14 i manaden galler kontraktsdatum 17:e denna manad.
e Vid inflyttning mellan 15-31 galler kontraktsdatum 1:a nastkommande manad.

Kontraktsinformation

Kontraktsdatum * Inflyttningsdatum *  Kontraktstid * Uppsagningstid *

Hyra
Hyra

[2018-0;1 I v/ |2018-05-01 l V| | Tills vidare v |3mén

Genomforandeform * Kontraktsnummer: Internt * Externt
v&rdboende sjukhi v |1805025 32824 |
Objektbeskrivning

Boende |K}iRNA virdb. A0 (Leanlink) / Kdrna Centrum Plan 2 (Leanlink)

Bet.  [16102-210 Objekttyp [Lagenhet
Yta 46 |antal rum ’1_‘ Kok ler ‘ Bad|WC samt dusch/bad |

lsus J

Hyra
» El Grundl
Tilldgg g

Bestallare

Extern bestd

Inflyttningsdatumet ska vara samma datum som kontraktsdatumet.
Ev. korrigering av hyra gors under "Debiteringsunderlag” — "Korrigera avgift”.
Om korrigering av hyra gérs med anledning av "Hyresfri manad” se ocksa avsnittet "Regler

for hyresfri manad”.

Utflytt fran vardbostad:

Ska personen debiteras halv hyra lagg slutdatum den 14:e i samtliga datumfalt, se nedan.
For hel hyra lagg slutdatum den sista i manaden i samtliga datumfalt, se nedan.

Hyra WV Belo.. ¥ Enhet ¥ From ¥ Tom VT‘
» Tilliggvéd.. 50 krfm8nad 2015-02-01
Tilldgg gem... 774 krfmanad 2015-02-01 v
Bestallare AO Bist3ndsenheten Faktureras
Extern bestallare Faktureras gj
Uppsagning

Utflyttningsdatum [204g8-02-28 | | Slutdatum [2018-092-28 |v

ning ¥ Slutdatum W Orsak v Vilj ‘ ‘ Visa/Boka

Vid utflytt/inflytt mitt i manaden mellan kommunens boenden (vardbostad, serviceldgenhet och
trygghetsboende) sa bor ni kontakta debiteringen. Treserva klarar ndmligen inte av tva
boendekontrakt under samma manad vilket resulterar i felaktiga hyror.
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Regler hyreskontrakt Trygghetsboende i Treserva

Inflyttning till Trygghetsboende:
Foljande regler galler kontrakt i trygghetsboendet:

e Vid inflyttning mellan 1-14:e i manaden galler kontraktsdatum 1:e denna manad.
e Vid inflyttning mellan 15-31:e galler kontraktsdatum 17:e denna manad.

Kontraktsinformation Hyra
Kontraktsdatum * Inflyttningsdatum *  Kontraktstid * Uppséagningstid * Hyra Enhet
20070701 | v| (20070701 | v|[rilsvidare v [3mén v| [s637 | [kr
Genomférandeform * Kontraktsnummer: Internt * Externt

L Hyra Y
Servicelagenhet W |20 11021112445 | l

» Grundhyraf

Objektbeskrivning Tillagg gem

Boende ‘ KARNA BAS servicelgh (Leanlink) / Karna serviceldgenheter (Leanlink)J

Bet. \iswmeosauua N _‘ Objekttyp [Lagenhet | Bestallare
Yta 65  |Antal rum E Kok |K5k | Bad|Wc samt dusch/bad | Bxtern bestéllare

Inflyttningsdatumet ska vara samma datum som kontraktsdatumet.
Ev. korrigering av hyra gors under "Debiteringsunderlag” — "Korrigera avgift”.

Om korrigering av hyra gérs med anledning av "Hyresfri manad” se ocksa avsnittet "Regler
for hyresfri manad”.

Utflytt fran Trygghetsboende:

Ska personen debiteras halv hyra lagg slutdatum den 14:e i samtliga datumfalt, se nedan.
For hel hyra lagg slutdatum den sista i manaden i samtliga datumfalt, se nedan.

Hyra W Beo.. ¥ Enhet WV From Y Tom e
» Tillagggem... 183 kr/mdnad 2015-02-01
Grundhyraf.. 5381 kr/m&nad 2016-06-01

Bestillare A0 Bistdndsenheten Faktureras
Bxtern bestallare Faktureras gj
Uppsagning

Uppsagningsdatum [2n18-02-28 | v | Orsak Till annatboende v
Utflyttningsdatum |2013_02.23 v | Slutdatum [2913.02-28

Vid utflytt/inflytt mitt i manaden mellan kommunens boenden (vardbostad och
trygghetsboende) sa bor ni kontakta debiteringen. Treserva klarar namligen inte av tva
boendekontrakt under samma manad vilket resulterar i felaktiga hyror.
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Korrigering av hyra

Ni far inte gora avdrag for “Hyresfri manad” da detta maste hanteras av debiteringen. Se
rutin under “Hantering av hyresfri manad”.

Lagg pa hyra:

Om ni lagger in ett boendekontrakt pa vardboende 1-14 i manaden efter att debitering for
gallande manad ar godkand, da behdver ni manuellt Idgga pa en halv hyra pa
nastkommande faktura eftersom fakturor gallande manadens hyra redan har gatt ivag. Detta
gors under "Debiteringsunderlag” — "Korrigera avgift”.

Om ni lagger in ett boendekontrakt pa trygghetsboende 1-14 i manaden efter att debitering
for gallande manad ar godkand, da behéver ni manuellt lAgga pa en hel hyra pa
nastkommande faktura eftersom fakturor gallande manadens hyra redan har gatt ivag.
Detta gors under "Debiteringsunderlag” — "Korrigera avgift”.

Om ni lagger in ett boendekontrakt pa trygghetsboende 15-31 i manaden efter att
debitering for gallande manad ar godkand, da behdver ni manuellt lagga pa en halv hyra pa
nastkommande faktura eftersom fakturor gallande manadens hyra redan har gatt ivag. Detta
g6rs under "Debiteringsunderlag” — "Korrigera avgift”.

15/40



Avsluta boendekontrakt nar insatsen ar avslutad

Om beslut och insats ar avslutade och du inte kommer at brukarens boendekontrakt via
tradet sa kan du gora enligt foljande:
Ga in pa Genvagar- Boende - Kontraktslista

N Visa kontrakt = =] %
Arkiv
Organisation |:| sék Person | |
Urval
Tvp
vl sok
Per: [12 v|[mosaosiza | [ sk |
Personnr = Namn 7 Typ Eanann | | | Tom falt | g.. T
Fomann | |
Tom
Personnr W Namn i
WLy 19 350630-8174 Fredriksson, Faul
antal:

Nar du tyckt Valj enligt bild pa foregaende sa kommer nedanstaende bild upp. Du
kontrollerar sa datumet stammer under “Pagaende kontrakt” och tycker “Sok”.

Arkiv
Organisation |:| [ sok Person | [19 350630-8174 Fredriksson, Paul
Urval
Typ Genomférandeform Pagdende kontrakt Handldggare
vl v| [wzmo1s ]| [~] | v] [ sk
Personnr F Namn W Typ “F Kontrakt W Kontrakisd... W tom “F Objekt “F Enhet “ Handldgg... 7

Skriv ut
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Du far nu upp personraden (som innehaller objektet). Markera raden och tryck “Valj”.

Arkiv
Organisation |:| sak Person | [19 350630-8174 Fredriksson, Paul
Urval
Typ Genomférandeform Pagdende kontrakt Handliggare
v]] v| (w2301 [v]- | [~] | v] [ sek
Personnr 7 Mamn w Typ 7 Kontrakt 7 Kontrakisd.. ¥ tom T Objekt 7 Enhet ¥ Handligg... 7
» 19 35063.. Fredriksson... Permanent 2212010714... 2022-12-01 12201-14 TANNEFORS... Lindbeck Sara

Nu kommer du direkt in i kontraktsbilden och kan goéra ditt avslut.
OBS! Regler for avslut och korrigeringar se avsnitt "Regler hyreskontrakt ...” i manualen.

Byte av lagenhet fran en utférarenhet till en annan

Vid byte av lagenhet fran en utférarenhet till en annan utférarenhet sa kan varken utférare
sjalva eller debiteringen hantera detta. Det gors av “Placeringen”. Utféraren far da kontakta
bistandshandlaggare om inte “Placeringen” redan ordnat bytet.
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Regler for "Hyresfri manad”

Kriterier for att vara berattigad till “Hyresfri manad”

Om en brukare kommer fran ordinart boende (villa, hyresratt eller bostadsratt) och skall flytta
in pa ett trygghetsboende eller vardboende sa kan brukaren ha ratt till en hyresfri manad om
nedanstaende kriterier uppfylls:

e Brukare ar ensamstaende i ett ordinart boende och ingen anhérig bor kvar.

e Brukare har en kostnad fér dubbelt boendet den manad man flyttar in.

e Brukare kan uppvisa kvitto eller annat intyg/verifikation som styrker denna kostnad.
Exempel pa detta kan vara en kopia pa hyresavi/manadsavgift. Om brukaren bor i
en villa sa kan man visa upp kopia pa en elrakning dar fastighetsbeteckningen
framgar. Underlaget méaste alltsa avse perioden da brukaren flyttat in i kommunens
boende.

Brukaren kan inte fa hyresfritt om hen ar sammanboende med maka/make eller annan
sammanboende och den andre bor kvar i det ordinara boendet. Ratt till hyresfri manad galler
inte heller om kostnaden ej kan styrkas.

Om daremot ett makepar eller sambos flyttar in pa ett trygghetsboende eller vardboende
tilsammans, direkt ifran ett gemensamt ordinart boende, galler hyresfri manad.

Avdrag kan goéras hogst sex manader tillbaka i tiden. Om brukare t ex. flyttar in i ett
trygghetsboende eller vardboende i januari och underlag inkommer i juni manad sa har
denne alltsa ratt att fa en korrigering gallande hyresfri manad.

Hantering av “Hyresfri manad”
e Utféraren far aldrig lagga in avdrag for en “hyresfri manad”, detta gors enligt nedan.

e Utforaren sakerstaller att brukaren uppfyller kriterier for att vara berattigad till hyresfri
manad. Om brukaren uppfyller kriterierna sa lamnas verifikation till utféraren. Denna
skannas in av utféraren som en PDF-fil och bifogas i ett arende som utférarens
skickar via sjalvbetjaningsportalen till Debiteringen med begaran om hyresfri manad.

e Debiteringen gor sedan en journalanteckning i Treserva om att dokumentet har
inkommit samt att de gor ett avdrag for hyra pa trygghetsboendet eller vardboendet
pa nastkommande brukarfaktura. Med avdrag menas att det blir en reducering
motsvarande manadshyran pa trygghetsboendet eller vardboendet vid
inflyttningstillfallet.

e Debiteringen lagger in avdraget fér hyra i Treserva.
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TES — registrering och attestering

Det ar av yttersta vikt att ni kontrollerar/korrigerar registrerade insatser samt attesterar dessa
minst tva ganger per vecka.

Man kan alltsa INTE vanta till slutet av manaden att attestera eftersom man endast kan
attestera upp till 8 dagar tillbaka i tiden.

Attestering av de sista dagarna i debiteringsmanaden maste goras forsta vardagen i
nastkommande manad. Det &r ocksa da ni kontrollerar att det inte ligger nagot annat
oattesterat. Se ocksa arets tidplan under "Ugglan” i Treserva.

Om nagon insats ar registrerad med felaktiga timmar, nagot ar registrerat pa fel
insats/produkt eller pa felaktig brukare sa kan man andra detta till 0 (noll) timmar/antal.

Attesterad och 6verlast tid fran TES till Treserva gar aldrig att andra vare sig i TES eller
Treserva, utan da far ni begara en ersattningsfaktura (via Debiteringen) efter att
kundfakturan har skapats (alternativ justering pa nastkommande manads faktura). Bada
alternativen kraver dialog med kund samt Debiteringen.

Det ar dérfor det ér superviktigt att ni inte attesterar felaktiga insatser eller produkter
pa fel brukare o s v.

Registrera insatser i TES dar beslut ej finns

De insatser dar bistAndshandlaggaren inte hunnit skicka beslut aterfinns under "SOL” "Ej
beviljade insatser” i TES app samt TES webb. Kontakta garna bistandshandlaggare for att
paskynda dversandning av beslut.

Det ar jatteviktigt att ni ser till s& personal inte har registrerat tid pa bistdndsbedémda
insatser pa brukare som inte har/ska fa beslut pa detta. Om sa ar fallet s& maste ni nolla
timmarna alternativt ta bort transaktionsraden innan ni attesterar i TES.

Fodljande ska registreras under ”Genvagar” - "Utférda insatser” och fliken
”Korrigering/ registrering” i Treserva:

Lunch, lunchlada och leverans lunchlada
Installation trygghetslarm

Forlorad larmknapp

Forlorat trygghetslarm (basenheten)
Barhustransport

Rapporter

19/40



De manuellt registrerade insatserna i Treserva, (matkorgar m m) samt registreringar som
lasts 6ver fran TES: finner du under "Genvagar” — "Utférda insatser” —
"Registrering/korrigering” (Registrering utforda insatser).

Valj period och din utférarenhet sa far du fram samtliga ovan namnda registreringar pa
respektive kund/brukare. Resultatet kan du aven spara ned till en excel-fil genom att klicka
pa knappen "Till Excel”. Du kan sortera pa respektive insats eller pa namn m.m.

Kolumnen med ” Man. tim/antal”, (manuellt registrerade tim/antal) ar registrerat i Treserva.
Kolumnen "Mask. tim/antal” (maskinellt inlast antal tim/antal) &r timmar/antal som ar
registrerade i TES och sedan 6verfort till Treserva. Se bild.

u) Registrering utféirda insatser = =] e
Period ¥ LtfErare/UtfSrarenhet ¥
Personnummer | 19 W Stk Person
Insatstyp® | v| Akt v Tomfar
Regstrerad tid Registrerat anta [

Timmar + dubbel Orsak

Manuells Manaelit il Excel
Maskinelk | | w Maskinellt |
Persenns Namn Insatstyp Utfisrarenhet Man, Bmjantal  +dubbel  Mask, mfantal | +dubbel | Anteckning Orsak  Mkbtir

For att se Ovriga registrerade insatser se manual for "Manual TES webb” och "Manual for
Linkopingsspecifika rapporter” pa:

https://www.linkoping.se/utforarwebben/vard-stod-och-omsorg/digitalisering/anvandarstod/m
anualer/verksamhetschef/

Aven om registreringar laser dver fran TES s& maste du fortfarande "Berdkna/sammanstalla”
din debitering varje manad i Treserva eftersom det ar dar som Treserva staller samman alla
uppagifter till en fakturafil med ratt inkomster och registrerade insatser m m. Kontrollera
darefter debiteringsjournal (for att f& en samlad bild dver vad som debiteras kund) och
franvarorapport. Gor ny "berakna/sammanstall” precis innan du godkanner enlig tidsplan.
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Nagra sista paminnelser gallande TES:

Insatserna Dubbelbemanning respektive Larm-besdk ska alltid registreras som
ensam insats per besok i TES.
Se till sa personalen inte registrerar larmbesdket pa Natthjalp.

Viktigt att justera/registrera insatser pa ratt datum och ratt tid pa dygneti TES. Om
samordnare/planeringsledare t ex jobbar hemma och efterregistrerar i TES pa
kvallen sa maste man se till sa insatsen, t ex morgonhjalp, inte hamnar pa det
klockslag man gor registeringen pa kvallen.

Viktigt att i Treserva aterkalla nar fordelad tid ska justeras vid forandrat
omvardnadsbehov pa manadsbasis.

Notera att i Debiteringsrapporter i TES Webb och i "Linkdpingsspecifika rapporter”
visas alla tids- och insatsregistreringar oavsett om de ar attesterade eller inte. Det ar
ocksa detta som ar ert ersattningsunderlag och darfor viktigt att andra till noll eller ta
bort felaktiga transaktioner INNAN allt attesteras.

Gallande "Personlig omvardnad” sa blir avgiftsnivan pa kundfakturan baserad pa det totala
antalet timmar ni har registrerat i TES under manaden. Debiteras alltsa inte per timme utan
per niva. Boservice debiteras daremot per timme.

21/40



Registrering av utforda insatser i Treserva

Ga via Genvagar- Utforda insatser-till Registrering/korrigering.

Genvagar | Uppfalining

tRC

4l

Aktualisering/Vardbegaran

Genomforande

Hjalpmedel

Patientjournal
Matvarden

Deleaer
Dele

ering
Tidbokning
Resurser

Boende

Befolkning - Sokbild
ssok

Utférda insatser
Ekonomiadm
Ekonomistyrning
Debitering
Awvikelsehantering
Flykting

AS

ADAD

Gallring

Startsida Internet

»

Installningar ~ Fonster  Hjalp

Registrering/korrigering

* v v v wv w w w

Jamforelse person
Jamforelse utforare

Utskrift reg insatser

Valj Period och Utférarenhet

OBS! Du far aldrig valja “Gverenheten” i faltet Utférarenhet ( t ex

“EKBACKEN/MOJETORP”, “ASPEN/HJALMSATERSGATAN”) eftersom dessa endst &r ett
omrade och inte kopplade till nagra konton till ekonomisk uppféljning/transaktioner och gar
alltsa inte att debiteras.

Du ska istallet valja underenheten (t ex “Ekbacken, hus A”, “Aspen htj ORD”) som ju ar
sjalva debiteringsomradet.

Fyll i Personnummer. Du kan ocksa klicka pa Sék Person for att s6ka fram brukaren. Val]

Insatstyp i listan pa vilken du ska registrera pa och sedan antal i rutan “Manuellt” och

SPARA.
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Registrering av tid

Utfors inte langre i Treserva. All tid registreras i TES.

Registrering av antal

Manuellt registrerade insatser i Treserva, sasom:

Period  |Februari 2022 hd

Insatstyp™

Utfarare/Utfararenhet

Ryd htj ute (Attenda) ]

Lunch, lunchlada och leverans lunchlada pa brukare
Installation trygghetslarm
Forlorad larmknapp

Forlorat trygghetslarm (basenheten)
Barhustransport

vl frdn trad

| Installation trygghetslarm

W

Aktsr | v |

Registrerad

Manuellt

Maskinelk |

Timmar + dubbel

Orsak

Registrerat antal

I Manuellt | II Anteckning

Sék Person

Tim file
[ Tieel ]

o Maskinellt | | | Jamfar

Insatser/produkter som registrerats i Treserva kan du dven sammanstalla och spara ned till
en excel-fil genom att klicka pa knappen "Till Excel” nar du ar klar med dina registreringar.

Nar du val har registrerat dina insatser/produkter i Treserva och kdrt Berakna/sammanstall
sa gar det INTE att ta bort redan registrerade insatser/produkter eller satta 0 i antal. Du kan
da endast andra antal (till Iagst 1) men inte ta bort hela insatsen/produkten.

Det betyder att ev. registrerade insatser kommer med pa kundens faktura, aven om du
lagger in en korrigering via Debiteringsunderlag, se bildexempel nedan.

Radtext Perio... Insa.. Antal Apris Belopp
"""" Hyra Febr.. Serv.. 100 556400kr  5564,00 kr .
Korrigering, Installationtr... Janu... 1,00 -267,00 kr | -267,00 kr I
Installation,trygghetslarm  Janu... 1,00 267,00 kr 267,00 kr .
Matkorg Janu... 30,00 51,00 kr 1530,00 kr .
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Debiteringsunderiag

Markera brukaren, klicka pa verktygsknappen Debiteringsunderlag

=

Arkiv Visa  Personligt  Genwvdgar Uppféljning  Service  Instdllningar  Fonster  Hjélp

i gg@ URRBMA2Cw4 ] D@ S &
= Mittskrivbord
-1 Nyauppdrag (7)
- B3 Min egen mapp
== Mina enheter (8)
|_:_|n;l-_ RYD BAS servicelgh {Leanlink) (1)
EID:—-. Ryd serviceldgenheter (Leanlink) (1)
g 19 350630-8174 Fredrikssan, Paul
sam RYDS htj (Leanlink) (1)
E|u:—-_ Ryds htj inne (Leanlink) (1)

©:8-"Y 19 350630-8174 Fredriksson, Paul
=42 STOLPLYCKAN htj (Leanlink) (2)
Eln:—-_ Stolplyckans hij inne {Leanlink) {2}

[+ cme 19 350127-7697 Perzson, Karl Henrik

[+l 19 260209-7095 Tillander, Gustav Adolf
;53 ALERYDS demens AQ (attendo) (1)

- ;o3 ALERYDS korttids A0 (Attendo) (3)

-1 Arenden - Aktuella {0)

-1 Ej aktuella - att avsluta (0)

-3 Debitering

[#-3 Uppdragunder fardelning (1)
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Korrigera avgift

Om utféraren behdver lagga in ett avdrag eller tillagg till kommande faktura sa gors det via
“Korrigera avgift”. Ni far aldrig registrera nagot i nagon annan flik an “Korrigera avgift”.

G4 in under Uppfdljning-Debitering-Debiteringsunderlag (eller direkt via ikon som ar en
ljusbla raknedosa). Ga till fliken "Korrigera avgift”. | faltet "Deb.omrade” kommer det omrade
upp som brukaren tillhér. Behover alltsa inte vara det deb.omrade som insatsen/produkten
ska registreras pa. Valj sedan ett alternativ under Produkt eller Insatstyp beroende pa vad
som ska korrigeras.

Skriv sedan in totalbeloppet i faltet Belopp. Om det t ex avser 2 lunchlador sa blir det alltsa
det aktuella styckepriset, t ex 59 kr (innevarande ars apris) kr x 2 st = 118 kr. Vid avdrag ska
ett minustecken sattas framfér summan.

Insatstyp. Har aterfinns bl a “Trygghetslarm (avgift)” och “Hyra (sarskilt boende).
Produkt ar styckesaker som exempelvis lunch/lunchlada (inte leverans lunchladda som
hanteras av debiteringen).

OBS! Ni utforare far aldrig lagga till eller dra ifran avgifter pa insatser inom Boservice,
Personlig omvardnad, Hemsjukvard eller Leverans lunchlada eftersom dessa ar
baserade pa brukarens avgiftsutrymme.

Har det t e x debiterats felaktiga timmar pa Boservice, Personlig omvardnad, Hemsjukvard
eller Leverans av lunchlada sa skall ni vanda er till Debiteringen.

| faltet "Fakturatext” skriver man in vad korrigeringen avser.

Félten "Period” och "Periodtext” avser alltid den manad debiteringen avser — far INTE
dndras.

Valj "Organisation” och har valjs det deb.omrade som har salt produkten (t ex Aspen htj
ORD eller annat ).

Klicka pa knappen “Lagg till” sa faller korrigeringen ner i vita faltet |angst ner.

Sedan SPARA.

| 19 350630-8174 Fredri Paul - Debiteri 9 I;Ii-

19 v|[3506308174 | [Fredriksson, Paul

¥ Bevakng

Debomride Period  Insatstyp Produit Belopp  Fakturamottagare  Fakturatext Penodtext Organisaton Skapad
Ryds servicehus. Februerl 2016 Servicelagenhet -2.995,5... PaulFredrksson  Korrigering avs... Maj 3015 Ryd servicelage...  2016-04-13
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Atgarder vid korrigering och makulering av brukarfaktura

Nar utforare skickar in arende till debiteringen och ber dem gora en korrigering, makulering
eller ersattningsfaktura sd maste utféraren ocksa gora en manuell justering pa sitt
ersattningsunderlag (alltsa det som skickas in till kommunen for att fa ersattning) antingen
pa innevarande debiteringsmanad eller i efterhand pa nastkommande manad. Annars blir
féljden att utféraren behaller sin ersattning for den bortskrivna produkten/insatsen men
kommunen far ingen intakt eftersom detta dras bort pa brukarfakturan.

Nar man skickar in ett arende om ovan namnda korrigeringar sa ar det ocksa viktigt att man,
férutom namn och personnummer pa brukaren, ocksa anger vilken typ av insats, totalt antal
timmar/minuter som ska debiteras respektive skrivas bort samt manad som man avser
korrigera.

Man anger alltsa t ex “Stad”, “Totalt antal timmar/minuter som ska skrivas bort”, “Totalt antal
timmar/minuter som ska debiteras kund” samt “avser debiteringsmanad” som ska skrivas
bort.
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Tillfalligt uppehall

Du nar "Tillfalligt uppehall” dels via ikonen "Tillfalligt uppehall” i verktygsmenyn, dels fran
ikonen "Debiteringsunderlag”.

Arkiv  Visa Personligt Genvdgar Uppfoljning Service Instéllningar Fonste

M CRAAO2M I @GR
= Mittskrivbord
+-31 Nya uppdrag (3)

Min egen mapp
=-(= Mina enheter (56)

.2 BANTORGETS virdb. A0 (Attendo) (2)

Valj Period fr o m nar uppehallet startar.
Nar uppehallet ska avslutas l&dggs t o m datum.
Om du inte vet slutdatum sa lamnas detta oppet.
Orsak: har valjer man orsak till franvaro via rullisten.
Vi anvander:
e Planerad franvaro (bade hemtjanst och vardbostad)
e Oplanerad franvaro (anvands av hemtjanst)
e Oplanerad franvaro VB (anvands ENDAST av vardbostad)

Klicka pa knappen "Lagg till” sa faller uppehallet ner i vita faltet Iangst ner. SPARA.
OBS! Kom ihag att avsluta uppehéllet genom att ldagga t o m-datum. SPARA.

" o R - = - s v L=lemm

Deb. person® [19 v-_ [ Sk person]

Tl gk uppehll |

Information om uppehdll

— - — + n
l periog”__|[2022:02-15 -] tom. [[2020215 B~ (2 tsgen |
. & Tom
Orsak® |ODlanerad frénvaro v
&
it Bevakning
-

Registrerade uppehil

Datum from Datum tom Orsak Kalla Skapad Skapad av Andrad Andrad av

Franvaro hemtjanst — fortsitt registrera i Treserva

Det ar fortsatt viktigt att du rapporterar franvaro i Treserva av flera orsaker, bl a for

uppfoljning. Det gors daremot inget avdrag pa kundfaktura eftersom det ar den registrerade

tiden fran TES som debiteras.
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Bevakning

Deb. person® |19 v |350630-8174 | |frﬂh'|ltmn, Paul | @ Stk person
Produktregistrering | Crygnsregistrering | Korrigera avgife ] Bvwvikande debitering  TillFalligt uppehll
Information om uppehdll
Period® 2016-02-10 ] t.o.m. ¥ Ligguil
N —— [&_7om |
1k Bevakning
[ Klicka har [[+]
Registrerade uppshill
= === e e i ==
2016-02-10 Oplanerad frinvaro 2016-04-13 ritkso

Valj helst alltid att bevaka Oplanerad franvaro samt Planerad franvaro utan slutdatum. Det
gor du genom knappen/funktionen "Bevakning” som en paminnelse till sig sjalv att t ex
avsluta ett uppehall:

e Dubbelklicka pa franvaroregistreringen i vita faltet.

e Da tands knappen "Bevakning” — "Klicka har”.

Detaljer fér aktuell bevakning

Bevakningstyp® [1vedka v | Bevakningsdatum=|2016-04-22 [ v] Tom
Notering I|:| KIarI I Tabort |
Bevakas av® | ] | Ny/andrajta bort... |

Bevakas av From Tom

€ Lanegren Lina 2016-04-15  tv

| B=-]

Bevakningstyp Datum Klar Notering

|

Lagg har in "Bevakningstyp” (hur ofta du far upp bevakningen pa ditt skrivbord) och
"Bevakningsdatum” (fran nar i tiden man vill att bevakningen ska galla). Bevakningsdatum
fylls i med dagens datum per automatik, men detta ar redigerbart. SPARA. Din bevakning
syns nu pa skrivbordet under Bevakningar.

Nar tiden for uppehallet avslutas, kom ihag att aven ga in under "Bevakningar” via
skrivbordet och avsluta bevakningen genom att bocka i rutan "Klar” och tryck pa SPARA.
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Kontroll tillfalligt uppehall (planerad och oplanerad franvaro)

Du ska alltid kéra denna kontroll vid debiteringskoérningen, sa vi inte missar nagra
intakter p.g.a oavslutad franvaro pa VB. Det ar ocksa viktigt for uppfoljningen av
hemtjénsten da registrerad tid i TES mats mot minst 90% av registrerad tid pa
insatserna.

Denna kontroll ska alltid kéras nar debiteringskdrningen gors. Det ar ocksa viktigt p g a
ibland byter brukare debiteringsomrade eller du borjar som ny samordnare pa annat
debiteringsomrade, da har man inte nagon bra koll pa alla brukares franvaro.

Ga in pa "Uppfdljning” — "Debitering” — "Debiteringskontroller”.

s Treserva - Catrin Jonsson inlogg

Arkiv  Visa Personligt  Genvagar | Uppfolining | Service Instaliningar  Fonster  Hialp

D-E A @A G Delegationslistor ARSI dESTAOA

=y ttskivoor] Uppfaljning och sdministration b
in egen Ersattningar »
A fe Statistik »

Olista meddelanden - (de 15 senaste)
Nationell uppgisinsamiing

tuel
€3 Debitering

»
»
©3 Nya uppdrag (0) Elyktin C 1 2017-04-28 13:15; Person 19 3404102158 uppdatera
€ Mina enheter (¢) .t
B
»

X 2017-04-29 13:15; Person 19 340410-2158 uppdatera
Regional rapportering

£ 5 aktuells - att aveluta (1) Instaliningar 2017-04-27 13:16; Person 19 340410-2158 uppdatera

Rusurser 2017-04-26 13:17; Person 19 340410-2158 uppdatera

Debitaring 5 Debiteringsjournal 16; Person 19 320410-2158 uppdatera
Genomfsrande » Debiteringsblankett 16; Person 19 340410-2158 uppdatera
Boende » Kortofardelad debitering L6; Persom 19 340410-2158 uppdatera
Bedomning » Avgiftsreducesingar 16; Person 19 340410-2158 uppdatera

Kundspecifika rapporter L4 Underlag fér inkomstberakning n 19 340410-2158 uppdatera
Debiteringsunderlag

Forandrade inkomster
Debiteringskantroller n 19 340410-2158 uppdatera
Debiteringsuppgifter till Excel 16; Person 19 340410-2158 uppdatera
£ 2017-03-29 13:18; Person 19 340410-2158 uppdatera

Valj fliken "Debitering”.

| urvalet valjer du lista "Personer med tillfalligt uppehall” och sedan den period det galler. |
kolumnen Debiteringsomrade klickar du bort bocken i rutan Alla om du nu har flera, darefter
valjer du det debiteringsomrade du vill kontroller. Listan gar att skriva ut i Exel.

& - Debiteringskontroller [=T=1H

Arendd | Debitering |

Urval
v av lista™ Datumperiod™ Period™ Handlaggare Status
Personer med tilfaligt uppehdl v|[i70201 [ v|- [201702.28 | vl [ v|
Myndighet Arendetyp Insatstyp Utfarare Debiteringsomride
| Glrdshusst HaL korttidsh v~ | [ <Ala> ~ | o <l ~ | [V Girdshuset HSL karttidsh vux . | [ VBVRETALAH -
[ Socialpsykiatri HSL hemsjukv8 | [ Anvinds e [ ADL-trsning [V LS5-LOTS DAGLIG VERKSAMH | ([ VBALERYDKO
]| <dllaz | Augiftssrende [ Andrzhandskonkrakt v Socispsykiatrl HSL hemsjuke8 v WBRLERYDS]
| Adamstarpsy 1, grb HSL o FHLSS | Anhéariganstalning W <Al |t YBANESTADH
[#] Agera HSL Daglig verksarhet [ FH service Sal [ Arinan sarskik anpassad bosta (¥ ACTIVE OMSORG [ VIKCARINNE
| AMBASS AB v | [ FHSFE | |[w#! Avlasning i hemmet ¥ |l Adamstorpsy 1, grb HSL ~ | BLERYDDAG
< ] > < m > < ] > < [ > [ AOFEMTIOFE -
Resultat
Debiteringsomdide Persannr Namn Fr.o.m. T.0.m, Beskrivning Sk
A hgeborg Katarina  2015-07-06 Oplanerad frénvare B
Gunborg 2015-05-09 Oplanerad frinvaro @
Hedvig Maria 2015-03-09 Oplanerad frinvaro ‘ Skriv ut

, Evert Roland 2015-04-01 Oplanerad frinvaro
Britt-Mari 2016-09-01 Oplanerad frénvaro Bxcel
vBA nika 2014-01-09 Oplanerad frinvaro

VBALERYDS) affan 2015-05-17 Oplanerad frinvaro

VBANESTADH riElisabet 2013-03-17 Oplanerad frinvare

Antal: 8 X Stang

{5y Sekretesskyddad person visas
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Regler for Planerad- och Oplanerad franvaro

Planerad franvaro

Planerad franvaro kan t ex vara nar brukaren under en tid bor hos anhoérig, ar pa semester
eller liknande. OBS! Avdrag pa kundfaktura gors endast for vardbostad (hemtjanstkund
debiteras per utford tid men utforare ska dnda lagga in franvaron i Treserva).

Vid planerad frAnvaro som ar minst sju dagar, gérs avdrag pa avgifter for omvardnad och
kost pa vardbostad. Uppehallet ska anmalas av brukaren till utféraren minst sju dagar fore
forsta franvarodagen for att brukaren ska fa avdrag pa avgiften.

Exempel. (OBS! nedanstaende galler alltsa endast for vardbostad

Brukaren meddelar pa mandagen att hen inte vill har nagon insats fr o m nastkommande
mandag — utféraren lagger da in franvaron fran nastkommande mandag.

Om brukaren meddelar pa mandagen att denne inte vill ha nagon insats fr o m onsdagen i
samma vecka — da ar det fortfarande nastkommande mandag som géaller som forsta
frdnvarodag. Alltsa sju dagar innan.

Avdrag pa avgiften for omvardnad gérs med 25 procent for varje hel veckas uppehall om sju
dagar:

Franvaro mer an 7 dgr = 25 % avdrag fran dag 1

Franvaro mer an 14 dgr = 50 % avdrag fran dag 1

Franvaro mer an 21 dgr = 75 % avdrag fran dag 1

Franvaro mer an 28 dgr = 100 % avdrag fran dag 1

T ex: Om brukare har franvaro 10 dgr sa goérs avdrag med 25 % fér samtliga dagar, om
brukare har franvaro 14 dgr sa gors avdrag med 50 % fér samtliga dagar.

Avdraget for kost pa vardbostad blir daremot per helt dygn, d v s 109:- /dag (eller enligt
prislista for det ar det galler) fran forsta dagen.

Oplanerad franvaro

Oplanerad franvaro galler da brukaren har en kostnad fran annan vardgivare, t ex. vid
sjukhusvistelse. | dessa fall gors avdrag for kost- och omvardnad vardbostad redan fran
férsta dagen (inga avdrag for hemtjanskund eftersom de debiteras per utférd tid men
utforare ska dnda lagga in franvaron i Treserva).

OBS! Korttidsboende ska aldrig registrera franvaro.

Avdrag fér omvardnad vardbostad gérs med 1/30-del for varje franvarodag.
Avdrag for kost pa vardbostad gors med 109:- /dag (eller enligt prislista for det ar det galler).
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Debitering

For att fa med alla uppgifter (registrerade insatser/produkter, adresser, franvaro,
korrigeringar m m) till debiteringen s& maste vi hamta upp dessa.

Klicka pa ikonen ”Berakna och sammanstall” (har du inte ikonen sa gar du in pa

Genvagar-Debitering-Berakna och sammanstall).

Arkiv  Visa  Personligt

MM ORAZ298m ] O

Genvagar  Uppfoljning

Service

Instéllningar  Fonster  Hjalp

@]

= Mittskrivbord
£ Nya uppdrag (7)
~~@ Min egen mapp
=-(= Mina enheter (8)
#;2u RYD BAS servicelgh (Leanlink) (1)
=22 RYDS htj (Leanlink) (1)
. [F423 Ryds htj inne (Leanlink) (1)
# 2, STOLPLYCKAN htj (Leanlink) (2)
# sa ALERYDS demens AQ (Attendo) (1)
. [#;53 ALERYDS korttids A0 (Attendo) (3)
B Arenden - Aktuella (0)
B Ej aktuella - att avsluta (0)
(2 Debitering
-8 Uppdragunder férdelning (1)
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Skapa Regel for Urval av ditt debiteringsomrade

Klicka pa Skapa regler (detta gors bara forsta gangen och ar personlig, d v s ingen annan
kan ta upp din regel for att gora berakning).

Urval Shapa urval
Valj period | Apct 2016

v|  Reget [ <vah regel> ik

w|  Mamnph

v visa slle [ Skapaurval

i Sokpersan | |7 Skaparegler [J

ST Personar ¥ Htermamn ¥ Férmamn ¥ SamobPers.. ¥ Sambo Eftern .V SamboFéma. W AvifAvslW  Avgutry. ¥ Nrfare.. ¥ fravgift v Mfrfakt.. ¥ Faktursh " :

@ Bersins)Sammanstall

s Tabortperson |
B Godkam |
._r al

el " >

Materinger | Handskier | Adresser | Inkomstherdkning | Avgftanderlag | ; | Ava Al F ngar |

Fakturatyp |

Namnge urvalsregeln (férslagsvis namnet pa ditt deb.omrade).
Valj debiteringsomrade (bada falten) som du skall skapa regel pa i bada rullisterna. Du kan

ocksa klicka i “Visa denna regel pa skrivbordet” om du vill (ej n6dvandigt eftersom du anda
maste ga in i Berakna/sammanstall och valja din regel). Klicka pa Lagg till och Spara.

Urvalsregel * <My regel > ] [visealls |5 t
Namn urvalsregel  [ryd hty ] &4 Tom
[w| Visa denna regel i skrivbardet = -
Urvalsntery:
) Personnr (3533mmddhooo)
[Lagg till
(@) Debiteringsameds [ Tabort

[srusaYD Ryds servicshus inne V|-

Urvalsmetod Urval from

Om du har glomt att kryssa i “Visa denna regel pa skrivbordet” pa din regel (alltsa ej
nédvandigt, se ovan) sa gar du upp pa forsta faltet “Urvalsregel” och letar fram den regel det
galler och kryssar i “Visa denna regel pa skrivbordet”, tryck pa Lagg till och Spara.
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Debiteringskorning

Se till att valja ratt period. Darefter valjer du din Regel och klickar pa Skapa urval. Svara Ja

pa fragan Vill du.....

@ Berdkna & sammanstall
unal E!
VIlloerioIFdruriZD[S v rega T le_|'\.l'|sa .ul [ Skapa urval I|1 Taborturval |
Visa urval | ™7 Namn pd urvalip | |¢_Sokperson | [ Skapa regler |
St ¥ Personnr T Efternamn ¥ Fomamn ¥ Samob Pers.. ¥ Sambo Eftem.. ¥ SamboFoma.. W Avijavsl. ¥ Avgutry . W Jrfore. ¥ Nravgift'¥ Jfrfaki.. ¥ Fakturab. ®
0 Wil du skapa ett urval med namnet ‘Ryd ht) Febouas 20167
Ja Nej
<l [ >

Woteringar | Wéndelser | Adresser |

.| Fakturasammanstalining

Fakturatyp

& Berakna/Sammanstall
Fellista
(%, Tabart person
&b Skriv ut urval
Massutskndt
54 Meddelande
Godkann
8  Integrationsfi

L

I den hér bilden lyser RODA knappar framfor personerna och i de fall det finns 2 RODA

knappar betyder det att det finns en make/maka/sambo/partner.
ROD betyder att de EJ ar berdknade.

Klicka pa Berdkna, svara Ja pa fragan Vill du starta......

9

Ueval
Vil period | Februari 2016

-

wisa urval | Ryd by Februar 2016

Shapa urvel
Regel

Nama pA wrval/persanar|

| <vh regei=

Berakna & sammanstall

v|Cvisaita [ Skepavval | [3 Tobost urval

| Jh Sokpeson | [V Skapa regler

Persannr (L5t) W Eftemamn

l 18 350630-8174

<l

V Fomamn

Nekeringsr | Handeber | Adresser | Ink

7 SamobPers. ¥ SamboEftem. ¥ SamboFdma. ¥ AvJAVSL Y Avgutry. ¥ Jfrfore. ¥ Jfr avgftV Nrfakt. ¥ Fakturab
22 371,00 kr [

e Will du starta berakning och fakturasammanstaliningen?

3

| Fakturasammanstalining

Fakturatyp

b Shrv ut urval
@ wdm |
o =
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Informationsruta kommer upp: tryck OK.

& Berdkna & sammanstall -al x |
Urval Skapa urval
Val) peiad [Februsri 2016 v|  Regel [valregel> < Clvisaalla [ Sapaunal | [ Tabertunal |
visa urval [Ryd bty Februari 2018 v|  wamn p§ urvalipersonne| | [t Sokpeson | [\ Skaparegler |
8 ¥ Personer(15t) V' Efternamn ¥ Famamn ¥ SamobPers., ¥ SamboEftem., ¥ SamboFoma., W AvifAvsl'V  Avgutry, W Xfrfore, ¥ JravgitV Jrfakt. 'V Faktunb,,
Rad | 19 351 B174 Fredriksson | 33 @ Beraknalsammanstall

Fellists
(%, Tabort person |
& S ut urval

Berskning och samrmanstilining av faktura klar!
Antal berdrda personer: 1
Total tad: 15

i

S ICHREE S (]
o 1L
el

U<l " ) 3

Moteringar | Handeiser | Adresser | Inkomstbersk 1 shistovil shesit kb |- |

| Fakturasammanstalining Fakturatyp

Efter berakningen ar knapparna GULA.

OBS! Eftersom man beraknar atminstone en gang innan man tar ut sin debiteringsjournal sa
ar det viktigt att man aterigen beraknar/sammanstaller precis innan man godkanner
debiteringen. Detta eftersom ngn annan kan ha gjort en andring som du inte vet om sedan
du tidigare berdknade.

Urval Skapa urval
Valj period |Februari 2016 v Rega [ <vaisregel> vI[visaatls [73 Sxapasrval | [(3 Tabartural |

Visaurval [Rydhy Februan 2016 | Nama pd urval/persannr [ia Sokperson | [ Skaparegler |

g ¥ Personer (1st) ¥ Efternamn ¥ Fomamn ¥ SamobPers.. ¥ Sambo Eftem.. W SamboFoma.. ¥ AvJAVEL W  Avgutry. 'V Nrfore . W Mrawgift ¥ Jfrfakt. 7 Faktuab "
| -10962,00 kr| Férandrad | 12900kr| -12900ks| 294250

19 350630-8174

| Fredrikssan

Fellista

& Shriv ut urval
& Massutskodt
5 Meddelande

Godksnn

(5] @] [ ;:»o.
1 i §
i

| E

U<l m | »
8174 Paul - Ryds

Hoteringar |Handsbar |Pdm9§er ] Inkomstbersbring | Avgftsunderlag | Insatshistork |ﬂwnﬁshe:sl.x Fakturasammanstalnng [Fdetummar |

| Fakturasammanstalining Ordinarie faktura -

Fersannr Fadtet Periodtext Insatstyp Antal Apris Belopp Kantering Fakturamattagare  Kalla Mc

19 350630-8174  Personlig omvirdnad Februari 2016 ADL-traning 100 0,00 kr 000 kr 3133128702 128783 E BESLUT [l

19 350630-8174  Hyra Mars 2016 Serviceligenhet 100 593%00kr 593900 ke 3133128702 126785 E BESLUT [l

19 350630-8174  Karrigering avserhaly hyr. . Februari 2016 Serviceligenhet 100 -299650kr -2 906,50 ke 3133128702 126785 E MANUELLDEE
<| m
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o ew = —
Urval
Tper av fel & Sriv ut
[ Systemifel
| #Ar
[ Waming
[ Meddelande r
@ el
Fersonr V Debiteringsomidde ¥ Feltet 7 mivd  Rutin W Anvindarmamn W Datumn i = T2 bort person
@ 15350630-8174  Ryds servicehusinne  Inkomsterfor perioden saknas! Fel INKOMSTBERAKNING lonlin 2016-04-13 -
&b Seriv ut urval |
&b Massutskrift
id Meddelande
Al  Godkinm
& Integrationsfi |
r ey
Ly B
1
n
|Crdinarie faktura v
hkturamottagare Kalla Mc
BERLUT 0
BESLUT 0
MANUELLDES 0
X Zamg | 0

Om knappen Fellista lyser ROD klicka pa den och meddela debiteringen att det finns
felkoder i din Fellista.

De kommer da meddela dig om det ar Ok att godkanna din debitering trots fel, eller sa
meddelar de att de kommer ratta felen och att du sedan kan géra en ny
Berakna/sammanstall och darefter godkanna din debitering.
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Debiteringsjournal

Efter att du har beraknat/sammanstallt sa tar du ut din debiteringsjournal.
Det gor du via Uppféljning-Debitering-Debiteringsjournal.

Har kontrollerar du periodens rapporterade insatser pa brukarna pa ditt debiteringsomrade.
Du far bara fram de brukare som ligger pa ditt debiteringsomrade. Om brukaren har insatser
fran annan utférare sa kommer du ej se dessa insatser. Inte heller om du har registrerat
insatser pa en brukare som tillhér ett annat debiteringsomrade och om en brukare har
insatser pa korttids sa tillhér denne férmodligen ett hemtjanstomrade och syns alltsa inte i
deb.journal pa ett korttids.

Debiteringsjournal skall alltid tas ut och gas igenom INNAN man godkénner sin
debitering.

Om du finner fel sa finns tid att korrigera (dock sadant som ar attesterad i TES och
som lasts over till Treserva).

Vlj aktuellt verksamhetsomrade t ex. AO i rutan Vilj verksamhet. Klicka pa OK.

Vilj verksamhet

Flykting =
Flykting

Funktionshinder (LSS, LASS)
Funktionshinder (SoL)

HSL

IFO,’FamH'erﬁtt
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Valj debiteringsperiod i faltet Period.

Valj vilket debiteringsomraden som ska inga i urvalet (helst ett i taget om du ansvarar for

flera). Du ska INTE kryssa i Insatstyp.

Urval - AO
@
r— Periodval:
Period: Urvalsgrupp:
November 2023 v v
— Ovriga urval:
Debiteringsomrade: Insatstyp: ®
e s 1 Vi la ki
() HTINYKIL Nykil htj ORD (Attendo) ~ D an - AT
§ . — ) Visa alla kod
() HTIRAMBRAC Berga/Ramshall htj CRD () 1 OmvArdnad . isa alla koder
— (Bracke) -
HTISKAGGET Skaggetorp htj ORD Attendo \_J 2 Dubbelbemanning ® £ vilnde
v (C) 3 stad, tvatt och inksp - )
- allboda 2aniin! i O vilande
Val av status:

Enstaka ferson:

Sortering:
Debiteringsomrade v

®) sammanstall faktura
O Godkénda/lista
Utskrivna till integra

Utskriftsalternativ
Anledning till rapportuttag™:

IKontmII

Visningsaltemativ:

Forhandsgranska rapport
®) Exportera till Word

Exportera till Word...

[ Urvalet redovisas pé rapporten

Fyll i “Anledning till rapportuttag” under “Utskriftsalternativ” och kryssa i “Visningsalternativ”.

Valen “Férhandsgranska” och “Exportera till word” finns under “Visningsalternativ. Valj

“Exportera till word” om du har manga brukare/patienter sa far du lattare en bra dverblick pa

det som ar registrerat.
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Nedan ser du ungefar hur en debiteringsjournal ser ut. Du kontrollera antal pa
produkt/insats, hyra m m. Sjalva avgiften pa t ex hemtjanst kan du inte ha nagon kdnnedom
om sa den behdver du inte kontrollera.

Linkdpings Kommun Debiteringsjournal Sida 1(8)
Fordelning: Debiteringsomrade Framstalld:2022-02-15 14:52

Bestadlld av: Catrine Jonsson Anledning: Kontroll

Urval:

Debiteringsomrade
Personnummer Namn

Bet.ansvarigFakturaradtext Periodtext Antal Pris Summa

BRBLANDARE Blandaren (Bracke)

19 25{ Il Persson, Ruth NORMAL

2  Boservice med PO 1-4  Januari 2022 05 87,00 43,50
timmar

>4 Personlig omvérdnad Januari 2022 100 147600  1476,00

Delsumma: 1 519,50

190 26 Arousell, Helga NORMAL

2 1vgghetsiam Januari 2022 100 21500 215,00

Godkanna debiteringen

Godkannandet av din debiterings skall goras enligt tidplan (som du hittar under "ugglan” i
Treserva) och du maste alltid berakna/sammanstalla en sista gang innan du godkanner.
Godkannandet maste ske pa det datum som star i tidplanen, alltsa inte dagen innan eller
efter.
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Ga in pa "Berakna/Sammanstall”.

Kontrollera att du valt ratt period och din regel. Tryck "Skapa urval”.

Tryck Berdkna/sammanstall och nu ska alla knappar vara gula.

Kom ihag att kontrollera Fellistan.

Om Fellistan ar rodmarkerad: vidta lamplig atgard och goér sedan ny Beréakna/sammanstall.
Nar samtliga knappar ar gula: klicka pa knappen "Godkann”. Svara Ja pa fragan.

e g [t o e ] v i o Sapren |
| = | <] " Mamnpa f R SoEperson | | Skaparegler |
RV Pesenn W Efternamn 'V Farmama ¥ SawboPers . W Sambe Sftem.. W SemboFima. T AvljAvel ¥ Avgatry. T Mrfare W ernd W avgift v e fakt, ‘
Felista
% Tabortperson |
& Seivetural ]
-
> Meddelande
A Godkim
& mtegratianshi
™ Backa status
I<I [
Urval Skapa urval
valj period | Juii 2018 v|  Regel

Visa urval |5HUSGEnJN Ostgatagatans servicshus inne | vl Namn pd urval/personr

St ¥ Personnr(2st) 'V Efternamn ¥ Fdrmamn ¥ SamboPers.. '
(@ Gul | 195201148021 Joren Jale | |
o Gul 19 370215-2009 Toffelsten Hanna

Vill du godkanna alla berdknade och sammanstallda personer (Gula) i

urvalet?

Nu far du upp nedanstaende fraga: Klicka OK och nu ar perioden godkand och last.

Berdknade och sammanstillda personer i urvalet far
debiteringsperioden juli 2018 &r nu markerad som godkinda och
darmed lasta. (Gula -> Grana)

Det &r nu majligt att framstélla en integrationsfil fér dessa personer.

Nu &r din debitering godkand och klar och knapparna framfér personerna ar GRONA.
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Hit kan du vanda dig for support

Om du har fragor eller behéver hjalp sa finns vi pa Debiteringen enligt nedan:

1. Du nér oss via Supportformular i Sjalvbetjaningsportalen. Detta hittar du under
ikonen Ugglan i Treserva, se bild nedan. Vi kontaktar er sa fort som mgjligt.

(Har finns ocksa Tidplan for debiteringskorning for respektive ar)

Arkiv Visa Personligt  Genvdgar  Uppfi
A UG QRACuESR

& Mittskrivbord

@ Min egen mapp
& Aktualiseringarfor arendeupplagg (0)
&) Aktualiseringar - PAgdende (0)

Ugglan

Valj sedan Anvandarstdd, se nedanstaende lankar under Ugglan (har finns ocksa

andra bra lankar). Nu kommer du till sidan: http://www.linkoping. nvan
ﬂ Ugglan
Arkiv - Hjalp
S@eHC
o=
£ HsL
s 1EQ

(g Anvindarst&ds hemsida - manualer & rutiner f&r utférare

- igh SUPPORT - Sjalvbetjdningsportalen
(g Karta titort och ytteromriden
O MIND Research - ménadsrapportering av ekonomiskt bistéind
(@ Swedbank-inloggningsportal kantantkort

----- i@ Tidsplan Debitering 2023

2. Klicka pa skiftnyckeln sa kommer du in i formularet och kan skriva ditt arende.
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