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Syftet med rutinen &r att sakerstalla hanteringen av blanketter inom personlig assistans.

Omfattning
Rutinen omfattar enhetschefen och bitradande enhetschef inom personlig assistans.

Ansvar och genomférande

Bitradande enhetschef tar emot alla blanketter och tidrapporter, som kommer fran
personalgrupperna, sa som:

Tidrapporter for timanstallda och manadsanstallda
Redovisning utford tid FOrsékringskassan
Reseerséttning
SemesteransOkan/Ledighetsansdkan

Basala hygienrutiner

Sjalvkontroll hygien

Social journal

Info till krisparm

Delegation

Tidrapporter for timanstillda och ménadsanstéllda

1.

2.
3.

Bitrddande enhetschef kontrollerar mot schemapérmen att arbetad tid, avvikelser och
ob &r ifyllt korrekt.

Enhetschef/bitrédande chef attesterar.

Bitradande enhetschef kopierar alla listor i 2 exemplar och Originalen pa varje
blankett Tidrapporter for manadsanstallda samt 1 kopia pa varje blankett av
Tidrapporter for timanstallda sands till Personalkontoret av bitrddande enhetschef.
OBS! Timanstallda via bemanningsenheten Iamnas till enhetschef for
bemanningsenheten. En kopia av alla blanketter satts in av bitrddande enhetschef i
respektive Enhetchefsparm for lonelistor. En kopia pa tidredovisning for
manadsanstallda laggs av bitradande enhetschef i respektive arbetsgrupps
I6nemapp/postfack som finns inne hos bitradande enhetschef. Dessa gar tillbaka till
personalen. Originalet pa blanketten Tidsredovisning timanstéllda postas tillbaka till
respektive personal av bitradande enhetschef.

Redovisning utford tid till Forsdkringskassan

1.
2.

Bitrddande enhetschef samlar ihop listorna och dverlamnar till enhetschef.
Enhetschefen konrollerar och summerar listorna och éverlamnar dem kompletta och
sorterade per arbetsgrupp till ekonomiassistenten pa Socialférvaltningen.

Reseersattning




=

Bitrddande enhetschef kontrollerar och fyller i blanketten fullstandigt.
Enhetschef/bitradande enhetschef attesterar.

3. Bitrddande enhetschef kopierar i 2 exemplar och sénder originalet till
Personalkontoret och en kopia till berérd personal och en kopia sétts tillsammans med
I6nelistan i respektive Enhetschefs parm for lonelistor.

N

Semesteransokan/Ledighetsansdkan

1. Nar arbetspasset &r tillsatt skrivs blanketten for semesteransokan under av bitrdédande
enhetschef eller enhetschef. | handelse av avslag skrivs blanketten under av
Enhetschef. Ovrig ledighet s& som tjanstledighet attesteras av Enhetschef.

2. Bitradande enhetschef kopierar blanketten for semesteransékan i 1 exemplar och
atersander originalet med gruppens I6nemapp till personalen. Kopian laggs av
bitradande enhetschef i respektive Enhetschefs postfack inne hos bitradande
enhetschef.

3. Ovrig ledighetsansokan kopieras av bitradande enhetschef i 2 exemplar och originalet
sénds av bitradande enhetschef till Personalkontoret, 1 kopia postas till personalen och
1 kopia laggs i respektive Enhetschefs postfack inne hos bitrddande enhetschef.

Basala hygienrutiner och Information till krisparm
1. Bitradande enhetschef kopierar blanketten och atersander den med mappen for
I6nelistor till gruppen.
2. Originalet satts in av bitrddande enhetschef i respektive parm.

Sjalvkontroll hygien
1. Bitradande enhetschef sander ut blanketten Sjalvkontroll hygien till grupperna med
I6nelistmappen 4 ganger per ar. Mars, juni, september och december. Grupperna fyller
i och atersander till bitradande enhetschef.
Bitrddande enhetschef sétter in blanketten i respektive enhetschefs parm.
3. Enhetschefen ansvarar for att sammanstélla och analysera inkomna blanketter enligt
hygienrutin.

N

Social journal
1. Bitraddande enhetschef lagger blanketten i enhetschefs postfack inne hos bitrddande

enhetschef.
2. Enhetschefen arkiverar blanketten i respektive Brukarparm hos enhetschefen.

Delegation
1. Bitradande enhetschef registrerar delegationen i mappen pa G.

2. Bitradande enhetschef satter in blanketten i delegationsparmen
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