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Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs
Stad &r lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invénare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgdngspunkterna behovs
forutsattningar av olika slag. Stadens politiker
har mojlighet att genom styrande dokument
beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
Inom Goteborgs Stad géller de styrande
dokument som antas av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutover faststéller nimnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges
budget ar det Gvergripande och 6verordnade
styrande dokumentet for Goteborgs Stads
namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument &r vara
forutséttningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt sétt. De anger vad ndmnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska gora
det och hur det ska gdras. Styrande dokument ar
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Stadens grundldggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsétts i
praktisk verksamhet genom att de integreras i
stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av
och beslut om styrande dokument har en stor
betydelse for forverkligandet av dessa principer i
stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt
bade for organisationen och for invéanare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvéntas av
forvaltningar och bolag. De styrande
dokumenten ligger till grund for att utkrdva
ansvar ndr vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.
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Inledning

Syftet med denna rutin

Att sékerstilla en likvardig och kvalitetssdkrad hantering av utford tid som registreras i
efterhand utan kvittensmaérke.

Vem omfattas av rutin

Denna rutin géller tillsvidare for Goteborg Stads kommunala utfoérare av hemtjénst.

Koppling till andra styrande dokument

e Kravspecifikation for Goteborg Stads hemtjianst (Kommunfullméktige 2019-10-
17 § 26 dnr 0379/19 version 5 Géllande from 2023-10-17).

e Anvindarhandbok/samlingsguide for registrering och uppfoljning inom hemtjanst
1 Goteborgs Stad

Rutin

Vid registrering av utford tid ska reglerna i kravspecifikation for Géteborg Stads
hemtjénst, kapitel 4.2.2 foljas. I huvudsak ska all tid registreras via kvittensmérke hos
omsorgstagaren. Om tid behdver registreras manuellt i efterhand ska nedanstdende det
ske enligt foljande:

Om det inte gar att registrera besdken digitalt i Phoniro app/Epsilon app anvénds
utskrivna pappersscheman och penna. Det ar viktigt att fortsitta forsoka anvéanda Phoniro
app/Epsilon app under pagaende arbetspass for att se om digital registrering blivit mojlig.

Niir du arbetar med pappersschema och penna ska de faktiska start- och sluttider for
besik skrivas ned pad pappersschemat. Glom inte att specificera om det finns tid utford
for hiilso- och sjukvirdsinsatser.

Folj denna checklista for efterregistrering

1. Kontrollera om det dr mojligt att registrera besoken i Phoniro app/Epsilon app
innan ditt arbetspass ar slut. Anvénd de start- och sluttider som ar nedskrivna pa
pappersschemat. I anvindarhandboken/samlingsguiden finns guider for hur du
registrerar besok om det inte finns ett planerat arbetspass i Phoniro app/ Epsilon

app.

Du som medarbetare dr ansvarig for att tiden du utfort hos omsorgstagare skrivs
ned pd pappersschema samt att den registreras via Phoniro app/ Epsilon app
eller i undantagsfall formedlas vidare till utsedd personal for registrering i
Phoniro webb/Epsilon webb..
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2. Om det inte blivit mojligt att lagga in tiderna via Phoniro app/Epsilon app lamnas
pappersschema med start- och sluttider for besok till utsedd personal pa
hemtjénstenheten.

3. Utsedd personal registrerar besok i efterhand i Phoniro/Epsilon. Anger da start-
och sluttider enligt de nedskriva tiderna pa pappersschemat. Pappersscheman
maste registreras senast den sista vardagen i ménaden for att komma med i
ekonomistyrningen.

4. Registrerat pappersschema sparas i tvd manader dér sekretessdokument forvaras
pa hemtjénstenheten. Pappersschemat sparas for att vi vid behov ska kunna gora
kontroller gentemot ekonomistyrning. Registrerade pappersscheman sléangs i
sekretesskarl eller strimlas efter tva manader.

Egenkontroll av efterregistrering

Enhetschef ansvarar for att folja upp sin enhets efterregistrering och arbeta for att minska
andelen efterregistrering. Metod och intervall for egenkontroll utformas av enhetschef.
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