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Nacka kommun 
[bookmark: Titelhuvud]Användare i SMART, lägg till eller redigera

	Vakanta pass eller akut behov av förstärkning 
Grupp-och Servicebostäder






I regel sker tillsättning av arbetspass innan schemaperiodens början. Under pågående period kan vakanser eller behov av förstärkning uppstå. 
Passen ska i första hand bemannas av ordinarie medarbetare som är introducerade, om detta ej är möjligt används i andra hand introducerade vikarier eller ointroducerade ordinarie medarbetare. 
Om en vakans eller behov av förstärkning uppstår under vardagar 08:00-15:30 hanteras tillsättningen av samordnare, medarbetare meddelar då samordnare när behov uppstår. 
Om en vakans eller behov av förstärkning uppstår under övrig tid och behov av personal infaller tidigare än 11:00 nästkommande vardag tar medarbetare i tjänst ansvar för tillsättningen av pass enligt handlingsplan nedan. 

Handlingsplan
Den medarbetare som tar emot sjuk- och vabanmälan har ansvaret att bevaka hela processen vilket innebär att överlåta informationen och ansvaret vidare om man avslutar sitt eget arbetspass innan frågan är löst. 
Förstärkning utöver befintlig resurs ska beslutas av chef eller sammordnare, detta innebär att trygghetsjouren ska kontaktas vid behov av förstärkning annan tid än vardagar 08:00-16:30.
	[bookmark: _Hlk170834792]Steg
	Åtgärd
	Kontaktuppgifter
	Anmärkning

	1.
	Se tillgänglig flyt i medvind, boka ordinarie medarbetare som ligger tillgänglig genom att ringa denne. Meddela samordnare via mail vem som blivit bokad och tider. 
	Se Medvind, verksamhetstelefon eller telefonlista på kontoret.  
	Informera samordnare via mail om någon som har lagt ut flyt tackar nej till arbetspasset. 

	2.
	Skicka chansning till ordinarie medarbetare 
	Se Medvind, verksamhetstelefon eller telefonlista på kontoret.  
	

	3.
	Ring Stab Kompetensförsörjning och be dem skicka ut en förfrågan om att tillsätta passet. 
	08-718 77 30
	Öppettider 07:00-17:00 på vardagar

	3.
	Se tillgänglig flyt i medvind, boka introducerad vikarie eller ointroducerad ordinarie som ligger tillgänglig genom att ringa denne. Meddela samordnare via mail vem som blivit bokad och tider.
	Se Medvind, verksamhetstelefon eller telefonlista på kontoret.  
	Informera samordnare via mail om någon som har lagt ut flyt tackar nej till arbetspasset.

	4.  
	Skicka chansning till introducerade vikarier
	Se Medvind, verksamhetstelefon eller telefonlista på kontoret.  
	

	5.
	Ring Ordinarie chef fram till 16:30 på vardagar.


Trygghetsjouren övrig tid. 
	Se verksamhetstelefon eller telefonlista på kontoret.  

0771-10 26 00
	


Trygghetsjouren har möjlighet att fatta beslut om inbeordra ordinarie personal samt vi akutsituationer boka in bemanningsföretag. 



Om en frånvaroanmälan inkommer under eftermiddag eller kväll är det av yttersta vikt att den hanteras omgående om den avser natten eller nästkommande dag då det är svårare att nå kollegor under sena kvällar och nätter samt att det tar en stund för inbokad medarbetare att ta sig till arbetet. 
Den eller de medarbetare som är i tjänst har ansvar för att vara kvar i verksamheten till dess nästa person kommit till arbetsplatsen om det behövs för verksamhetens drift. 
TIPS: När ett arbetspass ska tillsättas kan det vara bra att fundera på om det går att skjuta på start eller sluttid för att få fler personer att tacka ja. 
	Löpnummer
	Fastställd/senast uppdaterad
	Beslutsinstans
	Ansvarig för dokumentet

	[bookmark: Diarienummer]
	2020 09 04
	[bookmark: Beslutsinsats]Välfärd samhällsservice
	[bookmark: Politskt]Grupp-och Servicebostäders LG





2 (2)
[bookmark: LogoLastPage] 
image1.png
NACKA

KOMMUN




image2.png




