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Omsorgsférvaltningen
Ersdttningsrutin personlig assistans

Handlaggare:
Sanna Johansson

Ersattningsrutiner for utforare av personlig
assistans

For att kommunen ska kunna ersatta insatser av personlig assistans behover utforaren
manatligen skicka in en faktura med tillhérande tidrapporter.

Fakturan ska innehalla foljande information:

e Brukarens namn och personuppgifter. Endast initialer samt fodelsear och manad
kréavs. T ex Anna Andersson med personnummer 19550101-**** forkortas AA 5501.

e  Perioden (man och ar) som assistansen ar utford i. Om assistansen utférdes i juni
manad ar 2019 ska Juni 2019 anges, alt 1906.

e Antalutforda timmar, timersdttning samt summering (antal timmar*ersattning).

e Itidrapporterna ska det tydligt framga vilken berakningsperiod som den personliga
assistenten tillampar. Tidrapporten ska foljas av berdkningsperioden.

e  Om personlig assistent omfattas av kollektivavtal, ska det framga pa tidrapporten. Det
ska dven framga vilket kollektivavtal. Om personlig assistent inte omfattas av
kollektivavtal, ska dven det framga i tidrapport.

e Tidrapport ska vara signerad av brukare eller av foretradare for brukare samt av
assistenten och leverantor/foretag. Elektronisk signering godkéannes.

e Utford tid ska redovisas sa att det framkommer vad som ar aktiv tid och vad som ar
vantetid

e Utférarens namn och adressuppgifter med tillhorande kontaktsatt som
telefonnummer och e-postadress. Ange namngiven kontakt, alternativt
referensperson.

e Utforarens organisationsnummer.
e Utforarens bank- eller plusgiro, alternativt bankkontonummer.

e  Fakturanummer. Ett unikt nummer per faktura maste finnas for att fakturan ska
godkannas av vart ekonomisystem.

Postadress: Uppsala kommun, omsorgsforvaltningen, 753 75 Uppsala
Telefon: 018-727 00 00 (vaxel)

E-post: omsorgsforvaltningen@uppsala.se
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e  Fakturadatum (datumet da fakturan framstélldes) samt forfallodatum.
Forfallodatumet far inte vara kortare dn 30 dagar efter fakturadatumet. For att
kommunen ska hinna hantera fakturan innan den forfaller ar det darfor viktigt att
fakturan skickas in sa fort den framstallts. Inkommer fakturan sju dagar eller senare
efter fakturadatumet flyttas forfallodatumet automatiskt fram av ekonomisystemet.
Utforaren kommer i dessa lagen inte fa fakturan betald i tid.

Ersattning betalas endast ut om fakturan ar styrkt med assistenternas tidrapporter dar antal
timmar per dag redovisas och summeras. Brukarens fullstandiga namn och personnummer,
period da assistansen utfordes, assistentens fullstandiga namn och personnummer samt
underskrifter av assistent, arbetsgivare och brukare/ eller foretradare for brukare ar
obligatoriska uppgifter. Fakturan kommer INTE hanteras om timrapporterna brister i dessa
avseenden eller saknas helt. "Tidsredovisning Assistansersattning” (blankett nr 3059) som
skickas till forsakringskassan kan anvandas.

Bifogat till fakturaunderlag ska franvaro for personliga assistenter avseende semester eller
sjukdom framga. Detta ska redovisas i antalet timmar och datum som det avser.

Fakturaadress

Fakturan ska skickas till kommunens adress som leder till en inskanningscentral. Dar
skannas fakturan in och framstalls sedan elektroniskt i kommunens ekonomisystem.
Timrapporterna ska postas tillsammans med fakturan.

Fakturor for personlig assistans far inte skickas som E-faktura. Detta da anses vara
sekretessfakturor.

OSN: Omsorgsnamnden (aldersgrupp 0 ar och uppat)

Uppsala kommun
Box 1108

751 41 Uppsala
Referens: 11042

Obs! Referensen maste anges for att fakturan ska hamna rétt i vart ekonomisystem.

Ta girna del av information fran omsorgsforvaltningen till utforare:

http://utforare.uppsala.se/sv/stod-omsorg/

For fragor angaende fakturor och tidrapporter kontakta:
Sanna Johansson
Sanna.johansson@uppsala.se
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