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Rutin Godkidnnande av arbetspass - legitimerad personal

Syfte

Beskrivning av rutin for godkannande av arbetspass registrerade i Phoniroappen eller
manuellt i webgranssnittet.

Omfattning

Rutinen omfattar hur godkannande av arbetspass sker, vem som ansvarar fér vad och nar i
processen detta ska ske.

Ansvar

De chefer som arbetar pa ett hemvardsforetag (kommuninternt samt extern utforare) och
bedriver hemsjukvard utifran ett gallande avtal med Uppsala kommun ska tillampa denna
rutin for godké&nnande av arbetspass.

Utforaren ansvarar for att innevarande manads arbetspass som ska éverforas till
faktureringsunderlaget ska godkannas senast den 5:e efterféljande manad. Godkénnande av
arbetspass bor darfor ske kontinuerligt och snarast efter att de utférts. Godkanda arbetspass
bor inte andras i efterhand om de inte ar uppenbart felregistrerade av personalen.

Genomforande

Logga in i aktuell faltgrupp (FG)

Klicka pa Inkorgen

Klicka pa Godkénn arbetspass

Klicka pa det arbetspass som du ska godkanna

Kontrollera att tiden och datum ar korrekt
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a. Om tid eller datum inte stammer, klicka pa besoket och korrigera, spara.
Klicka pa godkann i nasta ruta.

b. Om del av tid utférdes for make/makas rakning, klicka pa dela upp och
ange hur mycket av den totala besokstiden som avser denna hjélp. Klicka
sedan pa spara.

c.  Om tiden stammer klicka pa godkéann och klicka pa Ja i nésta ruta.

7. Arbetspasset ar godkant.

Postadress: Uppsala kommun, Kommunledningskontoret, Stab IT, 753 75 Uppsala
Besoksadress: Verkstadsgatan 3B ¢ Telefon: 018-726 00 30
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